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LEI MUNICIPAL N° 740, DE 27 DE MAIO DE 2025

Dispoe sobre a reestruturacdao administrativa e organizacional do Poder
Executivo Municipal e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE RIACHUELO, Estado do Rio Grande do Norte, no uso de
suas atribuicoes legais e institucionais, faz saber que a Camara de Vereadores aprovou e
ele sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO I DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 1° - A estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal, constituida em o6rgaos,
secretarias, assessorias, departamentos, divisoes e conselhos, passa a ser a seguinte:

— ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL:
- Gabinete do Prefeito;

- Gabinete do Vice-Prefeito;

- Secretaria de Governo;

- Subprefeitura;

- Procuradoria Juridica do Municipio;

- Controladoria-Geral do Municipio.

— ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA:

- Secretaria Municipal de Administracao;

- Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Recursos Hidricos;
- Secretaria Municipal de Cultura;

- Secretaria Municipal de Educacao;

- Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

- Secretaria Municipal de Juventude;

- Secretaria Municipal de Obras;

- Secretaria Municipal de Saude;

- Secretaria Municipal de Servicos Urbanos;

- Secretaria Municipal de Trabalho, Habitacao e Assisténcia Social,
- Secretaria Municipal de Transporte;

- Secretaria Municipal de Tributacao;

- Secretaria Municipal de Turismo e Desenvolvimento Economico.

— ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:
- Consultoria Contabil,;
- Consultoria Tributaria;

- Consultoria Juridica.
— ORGAOS DE COOPERACAO:

- Servico da Junta Militar;
- Conselhos Municipais;
- Sistema de Controle Interno.
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CAPITULO II

DAS DIRETRIZES DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 2° A estrutura administrativa e organizacional do Poder Executivo Municipal é
reorganizada nos termos desta Lei, obedecidas as disposicoes da Lei Organica do Municipio
e demais normas aplicaveis.

Paragrafo unico. O Poder Executivo Municipal compreende um conjunto integrado de
diferentes orgaos, cuja estrutura administrativa e organizacional serve de alicerce para
nortear suas acoes, obedecendo as seguintes diretrizes:

— otimizacao da estrutura e do funcionamento da administracao com vistas ao atendimento
mais eficaz das demandas apresentadas pela sociedade;

— reestruturacao da atuacao dos orgaos, em consonancia com a orientacao estratégica do
Governo Municipal, com vistas ao fortalecimento da interlocucao com o Poder Legislativo,
com os setores economicos, académicos e sociais;

— racionalizacao da estrutura administrativa, por meio da adaptacdo dos orgaos que
compoem a administracao do Municipio as prioridades de governo;

— definicao e operacionalizacao dos objetivos da acao governamental;

— evidenciacao das acoes estratégicas, especialmente as relacées com

outros entes federativos para promocao do desenvolvimento local e regional;

— adequacao da estrutura administrativa ao modelo de gestao, integrando as politicas
publicas ao processo de planejamento participativo, desenvolvimento sustentavel,
monitoramento de programas, projetos e acoes com base no territorio;

—valorizacao dos recursos humanos da municipalidade e sua participacao no planejamento,
na gestao e no monitoramento das acoes de governo.

Art. 3° O desenvolvimento das atividades legais e constitucionais sera realizado pelos 6rgaos
proprios da Administracdo Direta, de forma integrada e conjunta, buscando atingir as
metas e objetivos fixados pelo Governo Municipal.

Art. 4° O Planejamento sera utilizado como instrumento para o desenvolvimento
fisicoterritorial, econémico, cultural e social do Municipio, de acordo com as peculiaridades
locais e os recursos humanos, materiais, financeiros e técnicos disponiveis e obedecera as
diretrizes emanadas dos anseios da comunidade e as estabelecidas pelo Poder Executivo,
guardando consonancia com os planos e programas do governo Estadual e Federal, através
da elaboracao e manutencao dos seguintes instrumentos de planejamento:

- Plano Plurianual da Administracao — PP;
- Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO;
- Lei Orcamentaria Anual — LOA;

Paragrafo tinico. A acao do Municipio, em areas assistidas pelos Governos do Estado e da
Uniao, sera de carater supletivo e, sempre que for o caso, buscara mobilizar recursos
materiais, humanos e financeiros proprios disponiveis.

CAPITULO 111
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DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA
SECAO I
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 5° Sao competéncias do Gabinete do Prefeito coordenar a pauta de audiéncias, viagens
e eventos do chefe do poder executivo, a recepcao de autoridades, o acompanhamento das
acoes dos servicos publicos delegados, promover articulagao politica, cerimonial, auxiliar
na elaboracao de leis e decretos e desenvolver acoes de apoio direto e imediato ao Chefe do
Executivo de acordo com as necessidades de natureza protocolar, institucional e demais
assuntos relacionados a administracao publica municipal, além da articulacdo do Gabinete
do Prefeito com as Secretarias Municipais.

SECAO II

DO GABINETE DO VICE-PREFEITO

Art. 6° Sao competéncias do Gabinete do Vice-prefeito coordenar a pauta de audiéncias,
viagens e eventos do Vice- prefeito e promover a integracao do Gabinete do Vice-Prefeito
com as Secretarias Municipais e entidades da administracao indireta, bem como assessorar
e prestar apoio logistico e operacional ao Vice-prefeito no exercicio de suas funcoes especiais
e em assuntos técnicos e politicos relativos a gestao da Administracao Publica.

SECAO III

DA SUBPREFEITURA

Art. 7° Compete a Subprefeitura atuar como representacao descentralizada e especializada
da Prefeitura de Riachuelo no Distrito de Cachoeira do Sapo, com a finalidade de promover
a articulacédo local da administracao publica municipal, acompanhar e fiscalizar a execucao
dos servicos publicos, facilitar o acesso da populacdo aos 6rgaos municipais, identificar
demandas locais, implementar acdoes determinadas pelo Gabinete do Prefeito e pelas
Secretarias Municipais, bem como desenvolver atividades administrativas, operacionais e
de apoio a gestao publica no ambito do distrito, conforme diretrizes estabelecidas pelo Poder
Executivo.

SECAO IV

DA SECRETARIA DE GOVERNO

Art. 8° A Secretaria de Governo (SEGOV), subordinada diretamente ao Chefe do Executivo
do Governo Municipal, compete a promocao e articulacdao direta do Executivo com os
demais poderes, coordenando suas atividades politicas, civicas e de representacao entre os
orgaos e entidades, articulacado social, assim como realizar a coordenacao da politica de
comunicacao, inclusive digital, sendo responsavel pela publicacao dos atos e expedientes
na imprensa oficial, além de definir medidas que assegurem o cumprimento da
Constituicao, leis e decretos.

SECAO V

DA PROCURADORIA JURIDICA DO MUNICIPIO

Art. 9° A Procuradoria Juridica do Municipio de Riachuelo (PGM), assessora e orienta
juridica e normativamente o Municipio de Riachuelo, possuindo competéncias para exercer
a representacao judicial e extrajudicial do municipio e das suas entidades de direito publico
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interno, bem como prestar apoio em assuntos juridicos e legislativos ao Chefe do Executivo
municipal e prestar servicos de consultoria juridica aos orgaos e entidades da
administracao publica municipal, além de normatizar e promover a uniformizacao de
jurisprudéncia administrativa no ambito do municipio e zelar pela observancia da
legalidade e da finalidade dos atos administrativos e das atividades governamentais.

SECAO VI

DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 10° A Controladoria Geral do Municipio (CGM), subordinada diretamente ao Chefe do
Executivo, possui competéncias para coordenar o sistema de controle interno da
administracao publica municipal, promovendo a prevencao e o combate a corrupcao, a
defesa do patrimonio publico, o fomento ao controle social, & melhoria da qualidade do
gasto, o apoio ao controle externo, a transparéncia, bem como, exercer funcoes de
controladoria, auditoria, ouvidoria e analisar atos de correicao.

SECAO VII
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
Art. 11. A Secretaria de Administracdo (SAD) compete:

— o0 planejamento, desenvolvimento e coordenacao dos sistemas administrativos de gestao
de pessoal, patrimonio, materiais, transportes e comunicac¢oes internas, no ambito da
administracao publica municipal;

— promover, supervisionar e avaliar a execucao de planos e projetos

de tecnologia da informacao;

— promover a modernizacdo administrativa do municipio e o desenvolvimento organizacional
aplicados a administracao publica municipal, servindo como o6rgado disciplinador dos
sistemas de compras, licitacoes e contratos e de suporte para outras Secretarias.

SECAO VIII

DA SECRETARIA DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS

Art. 12. A Secretaria de Agricultura, Meio Ambiente e Recursos Hidricos compete:

— atuar no planejamento, organizacao, articulacao, direcao, coordenacao, execucao,
controle e avaliacao das politicas publicas relativas a area de meio ambiente com vistas ao
desenvolvimento sustentavel,;

— promover a defesa do direito ao meio ambiente ecologicamente equilibrado e saudavel,
bem como a justica social no uso racional dos recursos ambientais, através da promocao
do desenvolvimento sustentavel de forma integrada com os demais 6rgaos de governo e com
a sociedade;

— realizar o licenciamento ambiental, observadas as competéncias municipais;

— realizar a fiscalizacao ambiental;

— promover a educacao ambiental em conjunto com os demais orgaos

governamentais e com a sociedade;

— gerir e fiscalizar os servicos da limpeza urbana, coleta, transporte, tratamento e
destinacao final dos residuos soélidos domiciliares;

— executar e coordenar os servigcos de ajardinamento, poda,

arborizacao e conservacao de pracas, parques e jardins publicos;
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— elaborar estudos relacionados com as acoes de sua area de

competéncia;

— exercer a fiscalizacdo dos o6rgaos e entidades que receberem

auxilios, contribuicoes ou subvencoes do Municipio, nos assuntos de sua competéncia;

— zelar pelas maquinas, veiculos e bens moveis, realizando o controle dos estoques de bens
de uso e consumo atinentes a sua atividade;

— assessorar o Prefeito e as demais Secretarias nos assuntos de sua competéncia;

— exercer outras competéncias correlatas fixadas em regulamento.

SECAO IX
DA SECRETARIA DE CULTURA

Art. 13. A Secretaria de Cultura compete:

I - promover o planejamento e fomento das atividades culturais; II - valorizar as
manifestacoes artisticas e culturais que expressam a

diversidade étnica e social de Riachuelo;

— preservar e valorizar o patrimonio cultural material e imaterial do municipio;

— promover intercambio cultural nos ambitos regional, nacional e internacional,

SECAO X
DA SECRETARIA DE EDUCACAO

Art. 14. A Secretaria de Educacao compete:

— garantir o acesso da populacao a educacao basica e manter a rede

publica municipal de ensino;

— promover acoes articuladas com os entes estaduais e federais de educacao e supervisionar
instituicoes publicas da rede municipal de educacao; Il — elaborar, implantar e acompanhar
politicas educacionais voltadas para a melhoria da qualidade do ensino, modernizacao
pedagogica e da capacitacao do quadro técnico da educacao municipal,;

IV — desenvolver politicas de ampliacdo do acesso a educacao integral; V — formular,
implementar, acompanhar e avaliar as politicas municipais de educacao.

SECAO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

Art. 15. A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer compete:

— atuar no planejamento, organizacao, articulacao, direcao, coordenacao, execucao,
controle e avaliacdao das politicas publicas que visem a promocao do esporte, da atividade
fisica e do lazer, com foco no desenvolvimento humano e na melhoria da qualidade de vida
da populacao;

— organizar, coordenar e executar atividades desportivas, recreativas e de lazer;

— incentivar e fomentar o esporte como forma de integracdo, educacao, lazer e bemestar
social;

— atrair e apoiar eventos esportivos para Riachuelo;

CNPJ: 08.364.655/0001-50

Palacio Ameélio de Azevedo Cruz

Av. Luiz de Gonzaga Cavalcanti, 346 - Centro - CEP: 59470-000 - Riachuelo/RN
(84)3269-0074 « prefeituraderiachuelorn@gmail.com « www.riachuelo.rn.gov.br




3 ESTADO DO RIO GRANDE NORTE ﬂ/- PREFEITURA DE
MUNICIPIO DE RIACHUELO oo~ RIACHUELO

RIACHUELD | RN - 7gg5 Construindo um novo tempo

— promover o esporte de forma permanente, institucionalizando as acoes inerentes a sua
area de atuacao;

— apoiar os diversos 6rgaos e entidades ligadas ao esporte;

— promover a utilizacao adequada e fomentar novos espacos publicos destinados as
atividades esportivas, recreativas e de lazer;

— elaborar estudos relacionados com as acoes de sua area de competéncia.

SECAO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUDE

Art. 16. A Secretaria Municipal de Juventude compete:

— fomentar a criacdo, manutencao e aprimoramento de festas e eventos que promovam a
valorizacdo do Municipio;

— atuar no planejamento, organizacao, articulacao, direcdo, coordenacao, execucao,
controle e avaliacdo das politicas publicas voltadas para a juventude, visando ao
desenvolvimento social e a melhoria da qualidade de vida dos jovens;

— promover programas e acoes de inclusao social, qualificacao profissional e incentivo a
participacao da juventude na vida politica, econémica e cultural do Municipio;

—estimular e apoiar iniciativas que favorecam a insercao dos jovens no mercado de trabalho,
bem como o empreendedorismo juvenil;

— incentivar o protagonismo juvenil e a participacdo ativa dos jovens em atividades
culturais, esportivas, sociais e educacionais;

— articular parcerias com 6rgaos publicos, entidades privadas e organizacoes da sociedade
civil para a implementacao de politicas voltadas a juventude;

— elaborar estudos relacionados com as acoes de sua area de competéncia.

SECAO XII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

Art. 17. A Secretaria de Obras compete:

— formular, aprovar, gerir, normatizar e fiscalizar a execucdo de programas, projetos e
sistemas relativos a execucao de obras e servicos de engenharia de infraestrutura urbana;
— orientar e gerir a execucao de programas e projetos para a construcdo, manutencao e
reforma de edificios e equipamentos da Administracdo Publica Municipal, bem como
fiscalizar esses projetos e as obras realizadas em parceria com o governo federal, estadual
ou com instituicoes privadas e do terceiro setor;

— executar atividades compativeis e correlatas com sua area de atuacao.

SECAO XIII

DA SECRETARIA DE SAUDE

Art. 18. A Secretaria de Sauide (SMS) compete:

— planejar, desenvolver e executar a politica de atendimento integral das necessidades de
saude da populacao;
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— desenvolver politicas de fortalecimento ao sistema de atendimento especializado nas
Unidades Basicas de Saude (UBS) e a complementacao da rede hospitalar e ambulatorial
do municipio;

— exercer as atividades de fortalecimento da rede de atencao basica

e psicossocial;

— coordenar e acompanhar o processo de municipalizacao do Sistema Unico de Saude (SUS);
— planejar, desenvolver e executar a politica sanitaria municipal implementando acoes e
programas de vigilancia ambiental, epidemiologica, sanitaria, de vacinacao e das unidades
basicas de saude — UBS;

— promover politicas de inovacao na rede de satide do Municipio;

SECAO XIV
DA SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS

Art. 19. A Secretaria de Servicos Urbanos compete:

— planejar, coordenar e executar a manutencao e conservacao de vias publicas, pracas e
demais logradouros municipais;

— gerenciar a limpeza urbana, a coleta de residuos sélidos e a destinacao ambientalmente
adequada dos mesmos;

— regulamentar e fiscalizar a ocupacao e o uso dos espacos publicos urbanos; IV — executar
atividades compativeis e correlatas com sua area de atuacao.

SECAO XV
DA SECRETARIA DO TRABALHO, HABITACAO E ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 20. A Secretaria de Trabalho, Habitacdo e Assisténcia Social compete:

— atuar no planejamento, organizacao, articulacao, direcdo, coordenacdo, execucao,
controle e avaliacdo das politicas publicas de assisténcia social e

habitacao;

— promover a politica de desenvolvimento social de forma integrada as politicas setoriais,
visando ao enfrentamento da pobreza, a garantia dos minimos sociais, ao provimento de
condicoes para atender contingéncias sociais e a universalizacao dos direitos sociais;

— executar programas, projetos e acoes que visem a melhoria das condicoes sociais,
econOmicas e sanitarias da comunidade em situacao de vulnerabilidade social,

— coordenar programas de habilitacao e reabilitacao das pessoas portadoras de deficiéncia
e a promocao de sua integracado a vida comunitaria,;

— desenvolver mecanismos de protecao a familia, a mulher, a

infancia, a adolescéncia e ao envelhecimento da populacao;

— promover o amparo as criancas e aos adolescentes carentes;

— promover acoes que assegurem o pleno exercicio da cidadania; VIII — coordenar a execucao
da politica de defesa dos direitos humanos

e das minorias étnico-sociais;

— desenvolver, coordenar e apoiar programas, projetos e acoes destinadas a facilitar o acesso
da populacao a habitacado de interesse social,

— promover a integracao, racionalizacao e otimizacao da

infraestrutura basica e de equipamentos sociais;
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— monitorar areas publicas suscetiveis de invasoes e areas de risco; XII — promover acoes
voltadas a ampliacao do acesso ao mercado de

trabalho;

— coordenar e administrar o banco de materiais;

— conservar e reparar as edificacoes do Municipio atinentes a sua

atividade;

— elaborar estudos relacionados com as acoes de sua area de

competéncia;

— exercer a fiscalizacdo dos o6rgaos e entidades que receberem

auxilios, contribuicoes ou subvencoes do Municipio, nos assuntos de sua competéncia; XVII
— zelar pelas maquinas, veiculos e bens moveis, realizando o controle dos estoques de bens
de uso e consumo atinentes a sua atividade;

— assessorar o Prefeito e as demais Secretarias nos assuntos de sua competéncia;

— exercer outras competéncias correlatas fixadas em regulamento.

SECAO XVI
DA SECRETARIA DE TRANSPORTE

Art. 21. Compete a Secretaria Municipal de Transporte:

— coordenar, executar e controlar a fiscalizacao do transito e aplicar as medidas
administrativas cabiveis por infracoes previstas no Codigo de Transito Brasileiro, observada
a competéncia municipal;

— gerir o sistema de sinalizacao e dos dispositivos e equipamentos de

controle viario, visando agregar qualidade a mobilidade coletiva;

— regular, controlar e fiscalizar a operacao do estacionamento

rotativo nas vias publicas municipais;

— desenvolver programas locais e participar de programas nacionais

e estaduais da educacao e seguranca de transito;

— coordenar os sistemas de juntas administrativas;

— fiscalizar e avaliar os padroes de qualidade e de seguranca do setor

do transporte privado;

— controlar as concessoes, permissao e autorizacao do transporte publico municipal de
passageiros e outras, conforme legislacao vigente;

— coordenar, executar e controlar convénios com o6rgaos federais e estaduais relativos ao
setor do transito, transportes e mobilidade.

SECAO XVII SECRETARIA DE TRIBUTACAO

Art. 22. A Secretaria de Tributacdo compete:

— atuar no planejamento, organizacao, articulacao, direcao, coordenacao, execucao,
controle e avaliacao das politicas publicas relativas as areas economica, financeira
orcamentaria, contabil e tributaria do Municipio;

— efetuar o pagamento, recebimento, guarda e movimentacao de

numerario e outros valores pertencentes ao Municipio;

— proceder ao controle e escrituracao contabil dos fatos

administrativos do Municipio;

— analisar as prestacoes de contas dos orgaos e entidades que

receberem auxilios, contribuicées ou subvencoées do Municipio;
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— exercer a fiscalizacao dos orgaos e entidades que receberem auxilios, contribuicoes ou
subvencoes do Municipio, nos assuntos de sua competéncia; VI — exercer a prestacao de
contas do Municipio perante os 6rgaos de

controle externo;

— fornecer os subsidios e elementos necessarios a elaboracao das

leis orcamentarias;

— lancar, fiscalizar e arrecadar os tributos e demais receitas naotributarias de competéncia
municipal;

— gerenciar os cadastros fiscais, as informacdes econdémico- fiscais e demais dados de
contribuintes;

— decidir:

no ambito de processos administrativo-tributarios; e

na apreciacao de consultas em matéria tributaria ou de pedidos de regimes especiais,
isencao, anistia, moratoria, remissao de parcelamento e outros beneficios fiscais definidos
em lei;

— dar assessoria e consultoria técnica em matéria tributaria aos 6rgaos e entidades da
Administracao Publica Municipal, bem como a orientar o atendimento ao contribuinte
nessa area, visando ao exato cumprimento da legislacdo em vigor, ressalvadas as
competéncias da Procuradoria Juridica do Municipio;

— promover a cobranca administrativa e extrajudicial dos créditos

tributarios e nao-tributarios municipais;

— propor atividades que impulsionam a educacao fiscal, servindo de instrumento de ligacao
entre o cidadao contribuinte e a Fazenda Municipal; XIV — celebrar convénios com 6rgaos
federais, estaduais e municipais objetivando o aprimoramento da fiscalizacao tributaria, a
racionalizacao de atividades e a integracao dos dados economico-fiscal;

— gerir a legislacao tributaria do Municipio estudando e sugerindo

alteracoes na mesma com vistas a sua atualizacdo e modernizacao;

— fiscalizar as atividades econdmicas no ambito municipal; XVII — elaborar estudos
relacionados com as acoes de sua area de

competéncia;

— zelar pelas maquinas, veiculos e bens moveis, realizando o controle dos estoques de bens
de uso e consumo atinentes a sua atividade;

— assessorar o Prefeito e as demais Secretarias nos assuntos de sua competéncia;

— exercer outras competéncias correlatas fixadas em regulamento.

SECAO XVIII
DA SECRETARIA DE TURISMO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 23. A Secretaria de Turismo e Desenvolvimento Econémico compete:
— planejar e promover o desenvolvimento econéomico sustentavel, em
articulacao com o Estado, Unido e Sociedade Civil,

— promover a politica de desenvolvimento econdémico sustentavel e
economia criativa do Municipio;

— promover e apoiar acoes e atividades de incentivo a ciéncia,

tecnologia, inovacao;

— desenvolver a politica municipal de turismo, fortalecer o trade
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turistico municipal, promovendo e apoiando acoes correlatas;

— garantir a eficacia dos investimentos publicos e privados, em especial aqueles
considerados estratégicos para a geracao de emprego e renda, visando a inclusao social,

— planejar, desenvolver acoes e programas de implantacao de

empreendimentos estruturadores e fomentadores da economia local e regional;

— promover politicas de microcrédito e fomento ao

empreendedorismo local;

— planejar e desenvolver a economia criativa do municipio;

VIII — outras atividades correlatas.

SECAO XIX

DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Art. 24. Aos Orgaos de Assessoramento compete:

— a Consultoria Contabil: prestar apoio técnico-contabil aos o6rgdos da Administracao
Municipal, acompanhar a execucdo orcamentaria e auxiliar na elaboracdo de relatorios e
balancos financeiros;

— a Consultoria Tributaria: prestar orientacdo técnica sobre a legislacao tributaria
municipal, promover estudos e analises para a melhoria da arrecadacao e da justica fiscal,
— a Consultoria Juridica: prestar assessoria juridica a Administracdo Municipal, emitir
pareceres, analisar contratos, convénios, editais e demais instrumentos legais, bem como
atuar na defesa dos interesses do Municipio em juizo ou fora dele.

SECAO XX
DOS ORGAOS DE COOPERACAO

Art. 25. Aos Orgaos de Cooperacao compete:

— ao Servico da Junta Militar: manter articulacdo com o Exército Brasileiro para a
regularizacao das obrigacoes militares dos cidadaos, organizando o alistamento militar no
ambito municipal;

— aos Conselhos Municipais: colaborar com o planejamento, execucao e fiscalizacao das
politicas publicas, assegurando a participacao democratica da sociedade civil;

— ao Sistema de Controle Interno: acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo dos recursos
publicos, promovendo a transparéncia, a legalidade, a eficiéncia e a economicidade da
Administracao Municipal.

Se desejar, posso ajustar a redacdo normativa conforme o estilo da sua Lei Organica ou
outro documento legal.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 26. Ficam criados todos os orgaos complementares da Estrutura Basica da Prefeitura,
conforme Anexo I, parte integrante desta Lei.

Art. 27. Ficam criados todos os Cargos de Provimento em Comissdo, com denominacao,
remuneracao e quantidade estabelecidas, conforme Anexo II, parte integrante desta Lei,
para o exercicio das atividades nos 6rgaos e em suas respectivas unidades administrativas.
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Art. 28. As atribuicoes dos cargos da estrutura da Administracao Direta, respeitadas as
especificidades de cada unidade administrativa, encontram-se no Anexo III desta lei.

Art. 29. Os cargos de Secretario Municipal tém sua remuneracao estabelecida na forma de
subsidio, fixado em parcela tinica e por lei, de conformidade com o que dispdéem os incisos
X e XI do art. 37 e § 4° do art. 39 da Constituicao Federal de 1988, e aqueles fixados no
valor do salario minimo serdo, anualmente, corrigidos pelo Indice de Precos ao Consumidor
Amplo - IPCA, ou outro indice que legalmente o substitua.

§ 1° Os cargos de Secretario Municipal quando exercidos por servidores efetivos e este optar
pela remuneracdao do respectivo cargo efetivo, podem receber ainda a Gratificacao de
Representacdo do cargo comissionado, se houver, no percentual de 60% (sessenta por
cento) do subsidio recebido pelo cargos de Secretario Municipal, nos termos do art. 47,
paragrafo tinico, da Lei Municipal n°® 340/96.

§ 2° Os cargos de Secretario Municipal Adjunto tém sua remuneracao fixada no percentual
de 60% (sessenta por cento) do subsidio pago aos cargos de Secretario Municipal, e quando
exercidos por servidores efetivos, estes poderdo receber ainda a Gratificacdo de
Representacao do cargo comissionado, se houver, no mesmo percentual 60% (sessenta por
cento) do subsidio recebido pelo cargos de Secretario Municipal, nos termos do art. 47,
paragrafo Uinico, da Lei Municipal n° 340/96.

Art. 30. Os cargos de Diretor, Coordenador, Chefe e de Assessoria poderao ser exercidos
por servidores nomeados para Cargos em Comissao, ou por servidores efetivos, mediante
atribuicao de Funcao Gratificada, na forma de lei, em ambos os casos, de livre nomeacao e
exoneracao, designacao ou destituicao pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 31. Fica conferido ao cargo de Procurador Juridico do Municipio e de Controlador Geral
do Municipio o status de Secretario Municipal, e a sua remuneracao observara o disposto
no art. 27, da Lei Municipal n°® 690/2023.

Art. 32. Os Orgéos da Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Riachuelo estdo
dispostos hierarquicamente conforme disposto no artigo 1° da seguinte forma:

— Secretarias (CC -1);

- Procuradoria Juridica do Municipio (CC-1);
- Controlador Geral do Municipio (CC-1);

— Secretarias Adjuntas (CC - 2);

- Diretorias (CC -3);

— Coordenadorias (CC -4);

— Chefias (CC -5)

- Assessorias (CC - 6).

Art. 33. Na medida em que os orgaos forem sendo instalados, o Prefeito Municipal fica
autorizado a promover as necessarias transferéncias de pessoal e instalacées, baixar os
atos competentes e complementares para a adequacao dos cargos e funcoes, promovendo
as alteracoes e anotacoes funcionais necessarias, bem como adequar a Lei de Diretrizes
Orcamentarias e a Lei Orcamentaria Anual.

Art. 34. A presente lei atende as exigéncias constantes da Lei Complementar n°® 101/2000,
posto que nao ocorrera aumento real de despesas com pessoal.

Art. 35. Esta Lei entra em vigor a partir de 1° de maio de 2025, revogadas as disposicoes
em contrario.
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Gabinete do Prefeito de Riachuelo/RN, 27 de maio de 2025

JOAO BASILIO NETO
Prefeito Municipal

ANEXO I - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL:
NOME DO CARGO

Gabinete do Prefeito

Gabinete do Vice-Prefeito

Subprefeitura

Secretaria de Governo

Procuradoria Juridica do Municipio
Controladoria Geral do Municipio

ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA:

NOME DO CARGO

Secretaria Municipal de Administracao

Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Recursos Hidricos
Secretaria Municipal de Cultura

Secretaria Municipal de Educacao

Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

Secretaria Municipal de Juventude

Secretaria Municipal de Obras

Secretaria Municipal de Saude

Secretaria Municipal de Servicos Urbanos

Secretaria Municipal de Trabalho, Habitacao e Assisténcia Social
Secretaria Municipal de Transporte

Secretaria Municipal de Tributacao e Financas

Secretaria Municipal de Turismo e Desenvolvimento Econémico
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:

NOME DO CARGO

Consultoria Contabil

Consultoria Tributaria

Consultoria Juridica

ORGAOS DE COOPERACAO:

NOME DO CARGO

Servico da Junta Militar

Conselhos Municipais

Sistema de Controle Interno

ANEXO II - CARGOS, QUANTIDADE E REMUNERACAO

ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL:
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GABINETE DO PREFEITO (A) E VICE-PREFEITO (A):
NOME DO CARGO QUANTIDADE |REMUNERACAO
ASSESSOR (A) ADMINISTRATIVO(A) 2 R$ 1.518,00
SUBPREFEITURA:
NOME DO CARGO QUANTIDADE |REMUNERACAO
CHEFE DE UNIDADE SETORIAL 1 R$ 1.518,00
ASSESSOR (A) ADMINISTRATIVO(A) 1 R$ 1.518,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO:
NOME DO CARGO QUANTIDADE |REMUNERACAO
SECRETARIO(A) MUNICIPAL 1 R$ 5.000,00
COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO 1 R$ 2.000,00
ASSESSOR(A) JURIDICO 1 R$ 3.000,00
ASSESSOR(A) DE COMUNICACAO 1 R$ 2.000,00
ASSESSOR(A) DE RELACOES INSTITUCIONAIS |1 R$ 2.000,00
ASSESSOR(A) DE CERIMONIAL E EVENTOS 1 R$ 2.000,00
PROCURADORIA JURIDICA DO MUNICIPIO:
NOME DO CARGO QUANTIDADE |REMUNERACAO
PROCURADOR(A) JURIDICO 1 R$ 5.000,00
ASSESSOR (A) ADMINISTRATIVO(A) 1 R$ 1.518,00
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO:
NOME DO CARGO QUANTIDADE |REMUNERACAO
CONTROLADOR(A) GERAL DO MUNICIPIO 1 R$ 5.000,00
ASSESSOR (A) ADMINISTRATIVO(A) 1 R$ 1.518,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO:
NOME DO CARGO QUANTIDADE |REMUNERACAO
SECRETARIO(A) MUNICIPAL 1 R$ 5.000,00
SECRETARIO(A) ADJUNTO(A) 1 R$ 3.000,00
ASSESSOR (A) ADMINISTRATIVO(A) 2 R$ 1.518,00
ASSESSOR (A) CONTABIL 1 R$ 4.000,00
CONSULTOR (A) CONTABIL 1 R$ 9.000,00
COORDENADOR(A) DE LICITACAO 1 R$ 2.000,00
ASSESSOR(A) DE COMPRAS E PESQUISAS|1 R$ 3.000,00
MERCADOLOGICAS
AGENTE DE CONTRATACAO 1 R$ 6.000,00
COORDENADOR(A) DE PESSOAL E RECURSOS|1 R$ 2.000,00
HUMANOS
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COORDENADOR(A) DE PATRIMONIO Ell R$ 2.000,00
COMPRAS
COORDENADOR(A) DE PROTOCOLO 1 R$ 2.000,00
COORDENADOR(A) DE ALMOXARIFADO 1 R$ 2.000,00
COORDENADOR(A) DE INFORMATICA 1 R$ 2.000,00
CHEFE DE UNIDADE SETORIAL 1 R$ 1.518,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E RECURSOS

HIiDRICOS:

NOME DO CARGO QUANTIDADE |REMUNERACAO
SECRETARIO(A) MUNICIPAL 1 R$ 5.000,00
SECRETARIO(A) ADJUNTO(A) 1 R$ 3.000,00
ASSESSOR (A) ADMINISTRATIVO(A) 2 R$ 1.518,00
COORDENADOR(A) DE MEIO AMBIENTE 1 R$ 2.000,00
COORDENADOR(A) DE DESENVOLVIMENTO|1 R$ 2.000,00
RURAL

COORDENADOR(A) DE AGRICULTURA|1 R$ 2.000,00
FAMILIAR

COORDENADOR(A) DE RECURSOS HIDRICOS |1 R$ 2.000,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA:

NOME DO CARGO QUANTIDADE |REMUNERACAO
SECRETARIO(A) MUNICIPAL 1 R$ 5.000,00
SECRETARIO(A) ADJUNTO(A) 1 R$ 3.000,00
ASSESSOR (A) ADMINISTRATIVO(A) 2 R$ 1.518,00
COORDENADOR(A) DE EVENTOS 1 R$ 2.000,00
COORDENADOR(A) DE FORMACAO CULTURAL |1 R$ 2.000,00
COORDENADOR(A) DE PATRIMONIO| 1 R$ 2.000,00
HISTORICO E CULTURAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO:

NOME DO CARGO

|QUANTIDADE |REMUNERACAO

SETOR ADMINISTRATIVO

INFANTIL

SECRETARIO(A) MUNICIPAL 1 R$ 5.000,00
SECRETARIO(A) ADJUNTO(A) 1 R$ 3.000,00
ASSESSOR (A) ADMINISTRATIVO(A) 3 R$ 1.518,00
CHEFE DE UNIDADE SETORIAL 3 R$ 1.518,00
SETOR PEDAGOGICO

COORDENADOR(A) DE EDUCACAO ESPECIAL |1 R$ 2.000,00
COORDENADOR(A) DE ENSINO DA EDUCACAO|1 R$ 2.000,00
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COORDENADOR(A) DE ENSINO FUNDAMENTAL| 1 R$ 2.000,00

ANOS INICIAIS

COORDENADOR(A) DE ENSINO FUNDAMENTAL| 1 R$ 2.000,00

ANOS FINAIS

COORDENADOR(A) DE EDUCAQAO DE JOVENS| 1 R$ 2.000,00

E ADULTOS - EJA

COORDENADOR(A) DE EDUCACAO DE CAMPO |1 R$ 2.000,00

COORDENADOR(A) DE PROJETO El1l R$ 2.000,00

PROGRAMAS DA EDUCACAO

DIRETORIAS DE UNIDADES ESCOLARES

DIRETOR(A) DA ESCOLA MUN. MANOEL1 REGIDO PELA LEI

GURGEL MUNICIPAL Ne°
7062024

VICE—DIRETOR(A) DA ESCOLA MUN. MANOELl1 REGIDO PELA LEI

GURGEL MUNICIPAL N°
706/2024

DIRETOR(A) DA ESCOLA MUN. JOSE ALVES DE|1 REGIDO PELA LEI

LIMA MUNICIPAL N°
706/2024

DIRETOR(A) DA ESCOLA MUN.|1 REGIDO PELA LEI

FRANCISQUINHO CAETANO MUNICIPAL Ne°
706/2024

DIRETOR(A) DA ESCOLA MUN. PEQUENOS|1 REGIDO PELA LEI

QUERUBINS MUNICIPAL N°
706/2024

DIRETOR(A) DAS ESCOLAS DE CAMPO 1 REGIDO PELA LEI
MUNICIPAL N°
706/2024

NUCLEO DE TRANSPORTE E MERENDAS

COORDENADOR(A) DE TRANSPORTE ESCOLARJ|1 R$ 2.000,00

COORDENADOR(A) DE MERENDA ESCOLAR 1 R$ 2.000,00

SUPERVISOR(A) DE MERENDA ESCOLAR 1 R$ 2.000,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER:

NOME DO CARGO QUANTIDADE REMUNERACAO

SECRETARIO(A) MUNICIPAL 1 R$ 5.000,00

SECRETARIO(A) ADJUNTO(A) 1 R$ 3.000,00

ASSESSOR (A) ADMINISTRATIVO(A) 2 R$ 1.518,00

COORDENADOR(A) DE ESPORTES 1 R$ 2.000,00

COORDENADOR(A) DE LAZER 1 R$ 2.000,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUDE:

NOME DO CARGO

|QUANTIDADE |REMUNERACAO
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SECRETARIO(A) MUNICIPAL 1 R$ 5.000,00
SECRETARIO(A) ADJUNTO(A) 1 R$ 3.000,00
ASSESSOR (A) ADMINISTRATIVO(A) 2 R$ 1.518,00
COORDENADOR(A) DE POLITICAS PARA A|l R$ 2.000,00

JUVENTUDE

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS:

NOME DO CARGO QUANTIDADE |REMUNERACAO

SECRETARIO(A) MUNICIPAL R$ 5.000,00

SECRETARIO(A) ADJUNTO(A) R$ 3.000,00

ASSESSOR(A) DE ENGENHARIA R$ 3.000,00

ASSESSOR(A) DE ARQUITETURA R$ 3.000,00

1
1
ASSESSOR (A) ADMINISTRATIVO(A) 2 R$ 1.518,00
1
1
1

COORDENADOR(A) DE OBRAS PUBLICAS R$ 2.000,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:

NOME DO CARGO QUANTIDADE |REMUNERACAO
SECRETARIO(A) MUNICIPAL 1 R$ 5.000,00
SECRETARIO(A) ADJUNTO(A) 1 R$ 3.000,00
ASSESSOR (A) ADMINISTRATIVO(A) 3 R$ 1.518,00
COORDENADOR(A)  DE  ENDEMIAS  E|1 R$ 2.000,00

VIGILANCIA SANITARIA

COORDENADOR(A) DE ATENCAO BASICA R$ 2.000,00

COORDENADOR(A) DE FARMACIA R$ 2.000,00

GERENTE DE ATENCAO A SAUDE BASICA R$ 2.600,00

DIRETOR(A) DE UNIDADE MISTA R$ 2.000,00

1
1
1
DIRETOR(A) DE UBS 7 R$ 2.000,00
1
1

DIRETOR(A) DO CENTRO DE ESPECIALIDADES R$ 2.000,00
ODONTOLOGICAS E MEDICAS

CHEFE DE UNIDADE SETORIAL 1 R$ 1.518,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS URBANOS:

NOME DO CARGO QUANTIDADE |REMUNERACAO
SECRETARIO(A) MUNICIPAL 1 R$ 5.000,00
SECRETARIO(A) ADJUNTO(A) 1 R$ 3.000,00
ASSESSOR (A) ADMINISTRATIVO(A) 2 R$ 1.518,00
COORDENADOR(A) DE LIMPEZA URBANA 1 R$ 2.000,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO, HABITACAO E ASSISTENCIA SOCIAL:

NOME DO CARGO QUANTIDADE |REMUNERACAO

SECRETARIO(A) MUNICIPAL 1 R$ 5.000,00
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SECRETARIO(A) ADJUNTO(A) 1 R$ 3.000,00
ASSESSOR(A) ESPECIAL 1 R$ 2.000,00
ASSESSOR(A) ADMINISTRATIVO 3 R$ 1.518,00
COORDENADOR(A) DE VIGILANCIA El1l R$ 2.000,00
BENEFICIOS SOCIAIS
COORDENADOR(A) DE PROTECAO SOCIAL1 R$ 2.000,00
ESPECIAL
COORDENADOR(A) DE EMPREGO E RENDA 1 R$ 2.000,00
COORDENADOR(A) DE HABITACAO 1 R$ 2.000,00
COORDENADOR(A) DO CRAS 1 R$ 2.000,00
COORDENADOR(A) DO CADASTRO UNICO 1 R$ 2.000,00
COORDENADOR(A) DO SERVICO DE|1 R$ 2.000,00
CQNVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE
VINCULOS
CHEFE DE UNIDADE SETORIAL 1 R$ 1.518,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE:

NOME DO CARGO QUANTIDADE REMUNERAQAO
SECRETARIO(A) MUNICIPAL 1 R$ 5.000,00
SECRETARIO(A) ADJUNTO(A) 1 R$ 3.000,00
ASSESSOR(A) ADMINISTRATIVO (A) 2 R$ 1.518,00
COORDENADOR(A) DE TRANSPORTE Ell R$ 2.000,00
MOBILIDADE URBANA

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRIBUTACAO E FINANCAS:

NOME DO CARGO QUANTIDADE |REMUNERACAO
SECRETARIO(A) MUNICIPAL 1 R$ 5.000,00
SECRETARIO(A) ADJUNTO(A) 1 R$ 3.000,00
ASSESSOR(A) ADMINISTRATIVO (A) 2 R$ 1.518,00
CONSULTOR(A) TRIBUTARIO 1 R$ 2.000,00
COORDENADOR(A) DE TRIBUTOS MUNICIPAIS |1 R$ 2.000,00
SUBCOORDENADOR(A) DE TRIBUTOS| 1 R$ 1.518,00
MUNICIPAIS

COORDENADOR(A) DE EMPENHO E[1 R$ 2.000,00
ORCAMENTO

COORDENADOR(A) DE PAGAMENTOS 1 R$ 2.000,00
COORDENADOR(A) FINANCEIRO 1 R$ 2.000,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO:
NOME DO CARGO QUANTIDADE |REMUNERACAO
SECRETARIO(A) MUNICIPAL 1 R$ 5.000,00
SECRETARIO(A) ADJUNTO(A) 1 R$ 3.000,00
ASSESSOR (A) ADMINISTRATIVO(A) 2 R$ 1.518,00
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COORDENADOR(A) DE PROGRAMA DE|1 R$ 2.000,00
GERACAO DE RENDA

COORDENADOR(A) DE ASSOCIATIVISMO E|1 R$ 2.000,00
COOPERATIVISMO

COORDENADOR(A) DE TURISMO 1 R$ 2.000,00
COORDENADOR(A) DE MERCADO DE|1 R$ 2.000,00
PRODUTOR

CHEFE DE UNIDADE SETORIAL 1 R$ 1.518,00

ANEXO III - ESTABELECE AS ATRIBUICOES DO CARGOS EM COMISSAOS
ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL:

GABINETE DO PREFEITO (A) E VICE-PREFEITO (A):

Assessor (a) Administrativo (a)

Classificar e arquivar correspondéncias, relatorios, planilhas, fichas e outros documentos,
efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de controle, facilitar
sua localizacao; receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de
servicos, listagens e outros documentos, separando, conferindo e registrando dados de
identificacao, para fins de controle de documentacado e prosseguimento do processo de
trabalho; protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a
quantidade, especificacoes, destino, data e outras informacoes e acondicionando-os em
embalagens apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos
interessados, digitar ou datilografar correspondéncias, tabelas, relatorios, circulares,
memorandos, apostilas, formularios e outros documentos, transcrevendo dados
manuscritos, impressos e seguindo padroes estabelecidos de estética e apresentacao, a fim
de atender as exigéncias de trabalho do 6rgao; efetuar levantamentos referentes a assuntos
diversos, coletando e registrando dados, a fim de serem utilizados pelos orgaos
competentes; redigir correspondéncia de natureza simples, desenvolvendo assuntos
rotineiros, a fim de obter e/ou prestar informacoes; controlar o material de expediente,
ferramentas e instrumentos utilizados na area, registrando quantidade, qualidade e
consumo dos mesmos, preparando requisi¢oes, conferindo e entregando quando solicitado,
a fim de atender as necessidades da area e do andamento dos trabalhos; realizar controles
diversos dentro de sua area de atuacao recebendo comunicados ou procedendo o
levantamento de dados, e efetuando os registros pertinentes, a fim de possibilitar o
acompanhamento dos

servicos; providenciar a duplicacao de documentos, preenchendo requisicoes, angariando
assinaturas e

dirigindo-se ou solicitando o envio ao centro de reprografia, a fim de atender as
necessidades do servico; transmitir e receber fax e e.mail; efetuar a recepcao e expedicao
de listagens e trabalhos processados, verificando prazos de entrega, qualidade e remetendo
aos usuarios. Executar outras tarefas compativeis.

SUBPREFEITURA:
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Chefe de Unidade Setorial

Chefiar e coordenar as atividades da Unidade Setorial sob sua responsabilidade, zelando
pelo cumprimento das rotinas administrativas e operacionais; supervisionar a confeccao,
recebimento e remessa de documentos oficiais; assegurar a organizacao de arquivos € o
gerenciamento eficiente das informacoes da unidade; controlar o material de consumo e
permanente, adotando as providéncias necessarias para sua reposicao, manutencao ou
aquisicao; gerir a frequéncia e a escala de férias do pessoal lotado na unidade, em
articulacdo com os setores competentes; elaborar ou supervisionar a elaboracao de
relatorios, projetos

e demais documentos pertinentes a unidade; presidir ou designar responsavel para
secretariar reunioes e

eventos institucionais; garantir a execucdo dos servicos administrativos e burocraticos
inerentes ao setor sob sua chefia; e exercer outras atribuicoes compativeis com a natureza
do cargo e com as determinacoes da autoridade superior.

Assessor (a) Administrativo (a)

Classificar e arquivar correspondéncias, relatorios, planilhas, fichas e outros documentos,
efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de controle, facilitar
sua localizacao; receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de
servicos, listagens e outros documentos, separando, conferindo e registrando dados de
identificacao, para fins de controle de documentacao e prosseguimento do processo de
trabalho; protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a
quantidade, especificacoes, destino, data e outras informacoes e acondicionando-os em
embalagens apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos
interessados, digitar ou datilografar correspondéncias, tabelas, relatorios, circulares,
memorandos, apostilas, formularios e outros documentos, transcrevendo dados
manuscritos, impressos e seguindo padroes estabelecidos de estética e apresentacao, a fim
de atender as exigéncias de trabalho do 6rgao; efetuar levantamentos referentes a assuntos
diversos, coletando e registrando dados, a fim de serem utilizados pelos orgaos
competentes; redigir correspondéncia de natureza simples, desenvolvendo assuntos
rotineiros, a fim de obter e/ou prestar informacoes; controlar o material de expediente,
ferramentas e instrumentos utilizados na area, registrando quantidade, qualidade e
consumo dos mesmos, preparando requisicoes, conferindo e entregando quando solicitado,
a fim de atender as necessidades da area e do andamento dos trabalhos; realizar controles
diversos dentro de sua area de atuacao recebendo comunicados ou procedendo o
levantamento de dados, e efetuando os registros pertinentes, a fim de possibilitar o
acompanhamento dos servicos; providenciar a duplicacdo de documentos, preenchendo
requisicoes, angariando assinaturas e dirigindo-se ou solicitando o envio ao centro de
reprografia, a fim de atender as necessidades do servico; transmitir e receber fax e e.mail,;
efetuar a recepcao e expedicao de listagens e trabalhos processados, verificando prazos de
entrega, qualidade e remetendo aos usuarios. Executar outras tarefas compativeis.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO:

Secretario (a) Municipal
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Assinar com o Prefeito os atos de sua competéncia; exercer, no ambito de sua competéncia,
todas as atividades inerentes a gestao da Secretaria para a qual for formalmente nomeado,
incluindo planejamento, coordenacao e execucao de programas e acoes; ordenar despesas;
gerenciar fundo especial, quando formalmente designado e/ou quando estabelecido em Lei;
exercer a orientacao, coordenacao e supervisao do orgao e das entidades da Administracao
Municipal da area de sua competéncia; expedir instrucoes para a execucao das leis,
decretos e regulamentos relativos a area de atuacao da Secretaria correlata; apresentar ao
Prefeito o relatorio anual das atividades da Secretaria; coordenar a apresentacao de
relatorios e prestar informacoes em audiéncias publicas nas datas estabelecidas em lei,
bem como prestar informacoes e repassar documentos aos conselhos de controle social,
para cumprimento da legislacdo; supervisionar a gestdo das unidades administrativas
vinculadas a Secretaria; praticar os atos pertinentes as atribuicoes delegadas pelo Chefe do
Poder Executivo; administrar recursos humanos e materiais, coordenar, simplificar,
integrar e unificar as acoes de governo, em busca da eficiéncia e eficacia, no ambito de sua
competéncia; realizar atribuicoes especificas da Secretaria e outras atribuicoes correlatas
discriminadas em regulamento, e delegar atividades ao Secretario executivo promovendo
acoes que visem atingir os objetivos vinculados aos parametros de atribuicoes de cada
Secretaria.

Coordenador(a) Administrativo

Coordenar os processos administrativos internos da Secretaria Municipal de Governo;
Supervisionar a tramitacao de documentos, processos e expedientes administrativos;
Acompanhar a execucdo de contratos, convénios e demais instrumentos sob
responsabilidade da Secretaria; Controlar o uso e a manutencao dos bens patrimoniais e
materiais da Pasta; Prestar apoio logistico e administrativo as acoes do Gabinete do Prefeito,
quando necessario; Elaborar relatorios, oficios, memorandos e demais documentos
administrativos; Apoiar a articulacao entre os diversos setores da Administracao Municipal;
Acompanhar a execucao orcamentaria e financeira da Secretaria, em conjunto com os
setores competentes; Zelar pela legalidade e regularidade dos procedimentos
administrativos; Desempenhar outras atividades afins.

Assessor(a) de Comunicacao

Publicar e dar publicidade dos atos oficiais, campanhas de carater informativos, divulgar
as acoes desenvolvidas pelo Prefeito Municipal e demais o6rgaos da Administracao
Municipal; Acompanhar a

execucao dos contratos de publicidade, mantendo em perfeita ordem os materiais
resultantes das publicidades e publicacoes; Acompanhar o Prefeito Municipal nas
solenidades e eventos oficiais; Elaborar matérias jornalisticas a respeito das acdes do
Executivo Municipal; Elaborar campanhas de propaganda, marketing e multimidia da
Administracao Publica Municipal; Produzir videos, audios e fotografias das acodes do
Executivo Municipal; Elaborar e organizar arquivo do acervo publicitario do Municipio;
Executar outras tarefas correlatas.

Assessor(a) de Relacoes Institucionais
Coordenar a interlocucao do Gabinete do Vice-Prefeito com os demais 6rgaos do municipio;
articular com os 6rgaos e entidades do Poder Executivo Municipal, quanto a divulgacao de
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politicas, de programas e de acoes do Gabinete do Vice- Prefeito, dentre outras atividades
correlatas.

Assessor(a) de Cerimonial e Eventos

O Departamento de Cerimonial € o setor responsavel pelo planejamento, organizacao e
promocao das atividades relacionadas com cerimonial e recepcao realizadas pelo Poder
Executivo. O departamento tem por atribuicoes a organizacao dos eventos e solenidades da
Prefeitura, tais como sessoes solenes e especiais, bem como de outras atividades que
necessitem de assessoria na area de cerimonial; manter o cadastro de autoridades e
representantes dos diversos segmentos da comunidade; elaborar e confeccionar convites e
recepcionar os convidados para os atos solenes da Prefeitura Municipal e prestar assessoria
aos secretarios em assuntos relacionados ao cerimonial.

Assessor(a) Juridico:

Prestar assessoramento juridico ao Prefeito e demais unidades administrativas da
Prefeitura, emitindo pareceres, acompanhando e informando processos, redigindo
documentos e contratos, comparecendo audiéncias e outros atos, representando o
Municipio em juizo e fora dele, mediante delegacao e orientacao superior; - Representar o
Municipio, em juizo ou fora dele, prestando quaisquer servicos de natureza juridica, por
delegacao de autoridade competente; - Examinar e estudar questdes juridicas ou
documentos relativos a direitos e obrigacdes de que o municipio seja titular ou interessado;
- Participar de sindicancia, inquérito, processo administrativo como membro de comissao
ou como orientador da area juridica; - Minutar proposicoes de lei, e respectivas mensagens,
bem como decretos e demais atos de cunho normativo; - Examinar proposicoes originarias
da Camara Municipal, elaborando, quanto as dependente de sancao do Prefeito, as razoes
dos vetos que entender necessario; - Manifestar-se em processo e expedientes
administrativos nos quais o Chefe, do Poder Executivo solicite parecer da Assessoria
Juridica; - Desempenhar atividades de assisténcia judiciaria; - Executar outras atividades
correlatas.

PROCURADORIA JURIDICA DO MUNICIPIO:

Procurador(a) Juridico

Representar a municipalidade em qualquer instancia judiciaria, atuando nos feitos em que
a mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, como nas habilitacoes em inventarios,
faléncias ou concursos de credores; Planejar, coordenar e executar contratos e atos
preparatorios, bem como anteprojeto de Instrucoes, Portarias, Decretos, Leis e Vetos, e ou
reexaminar na fase de encaminhamento. Processar, amigavel ou judicialmente, as
desapropriacoes, bem como promover o pagamento das indenizacgoes correspondentes; -
Planejar, coordenar e executar contratos e atos preparatorios, bem como anteprojetos de
instrucoes, portarias, decretos e leis, quando solicitados; - Acompanhar projetos em
tramitacao na Camara Municipal, estudar as respectivas emendas, ou as leis votadas para,
se necessario, consoante os interesses do Municipio, fundamentar razées de vetos; - Emitir
pareceres, sob o aspecto legal, em questoes varias de carater econéomico, financeiro, social
ou administrativo, principalmente naquelas inerentes a convénios estabelecidos pelo
Municipio com pessoas naturais juridicas de direito privado ou publico; - Elaborar
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anteprojeto de lei, minutas de decreto, portaria, contratos e outros; Coordenar e
supervisionar as atividades de assisténcia judiciaria gratuita.

Assessor (a) Administrativo (a)

Classificar e arquivar correspondéncias, relatorios, planilhas, fichas e outros documentos,
efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de controle, facilitar
sua localizacao; receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de
servicos, listagens e outros documentos, separando, conferindo e registrando dados de
identificacao, para fins de controle de documentacao e prosseguimento do processo de
trabalho; protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a
quantidade, especificacoes, destino, data e outras informacoes e acondicionando-os em
embalagens apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos
interessados, digitar ou datilografar correspondéncias, tabelas, relatorios, circulares,
memorandos, apostilas, formularios e outros documentos, transcrevendo dados
manuscritos, impressos e seguindo padroes estabelecidos de estética e apresentacao, a fim
de atender as exigéncias de trabalho do o6rgao; efetuar levantamentos referentes a assuntos
diversos, coletando e registrando dados, a fim de serem utilizados pelos orgaos
competentes; redigir correspondéncia de natureza simples, desenvolvendo assuntos
rotineiros, a fim de obter e/ou prestar informacoes; controlar o material de expediente,
ferramentas e instrumentos utilizados na area, registrando quantidade, qualidade e
consumo dos mesmos, preparando requisicoes, conferindo e entregando quando solicitado,
a fim de atender as necessidades da area e do andamento dos trabalhos; realizar controles
diversos dentro de sua area de atuacado recebendo comunicados ou procedendo o
levantamento de dados, e efetuando os registros pertinentes, a fim de possibilitar o
acompanhamento dos servicos; providenciar a duplicacdo de documentos, preenchendo
requisicoes, angariando assinaturas e dirigindo-se ou solicitando o envio ao centro de
reprografia, a fim de atender as necessidades do servico; transmitir e receber fax e e.mail;
efetuar a recepcao e expedicao de listagens e trabalhos processados, verificando prazos de
entrega, qualidade e remetendo aos usuarios. Executar outras tarefas compativeis.

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO:

Controlador(a) Geral do Municipio:

Exercer a plena fiscalizacao contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial
dos 6rgaos e das entidades publicas da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo
Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacao de subvencoes e
renuncia de receitas; Verificar a exatidao e a regularidade das contas e a boa execucao do
orcamento, adotando medidas necessarias ao seu fiel cumprimento; Realizar auditoria e
exercer o controle interno e a conformidade dos atos financeiros e orcamentarios dos orgaos
do Poder Executivo com a legalidade orcamentaria do Municipio; no exercicio do controle
interno dos atos da administracao, determinar as providéncias exigidas para o exercicio do
controle externo da Administracao Publica Municipal Direta e Indireta a cargo da Camara
Municipal, com o auxilio do Tribunal de Contas; Avaliar o cumprimento das metas previstas
no plano plurianual, a execucao dos programas de governo, acompanhando e fiscalizando

CNPJ: 08.364.655/0001-50

Palacio Ameélio de Azevedo Cruz

Av. Luiz de Gonzaga Cavalcanti, 346 - Centro - CEP: 59470-000 - Riachuelo/RN
(84)3269-0074 « prefeituraderiachuelorn@gmail.com « www.riachuelo.rn.gov.br




. PREFEITURA DE
ESTADO DO RIO GRANDE NORTE
3 MUNICIPIO DE RIACHUELO ’/ RIACHUELO

Construindo um nove tempo

RIACMOELD | RN - 7953

a execucao orcamentaria; Avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestao
orcamentaria, financeira, patrimonial e fiscal, nos o6rgaos publicos da Administracao
Municipal, bem como da aplicacao das subvencoes e dos recursos publicos, por entidades
de direito privado; Exercer o controle das operacoes de crédito e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio; Examinar as fases de execucao da despesa, inclusive
verificando a regularidade das licitacoes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade, inclusive solicitando pareceres de auditores
fiscais municipais, estaduais e federais quando julgar necessarios; Orientar e supervisionar
tecnicamente as atividades de fiscalizacdo financeira e auditoria na Administracao
Municipal; Expedir atos normativos concernentes a fiscalizacao financeira e a auditoria dos
recursos do Municipio; Proceder ao exame prévio nos processos originarios dos atos de
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos orgaos da Administracao Publica
Municipal e nos de aplicacao de recursos publicos municipais nas entidades de direito
privado; Promover a apuracao de denuncias formais, relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas, em relacao aos atos financeiros e orcamentarios, em qualquer 6rgao
da Administracao Municipal; Propor ao Prefeito Municipal a aplicacdo das sancoes cabiveis,
conforme a legislacao vigente, aos gestores inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir o
bloqueio de transferéncias de recursos do Tesouro Municipal e de contas bancarias;
Sistematizar informacoes com o fim de estabelecer a relacao custo/beneficio para auxiliar
o processo decisorio do Municipio; Implementar o uso de ferramentas da tecnologia da
informacao como instrumento de controle social da Administracao Publica Municipal;
Tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestdo do Executivo
Municipal, inclusive dos orgdos da Administracao Indireta; Criar comissdes para o fiel
cumprimento das suas atribuicoes; Implementar medidas de integracao e controle social
da Administracdo Municipal; Promover medidas de orientacao e educacao com vistas a dar
efetividade ao Controle Social e a Transparéncia da Gestdo nos orgaos Administracao
Publica Municipal; Participar dos Conselhos de Desenvolvimento Municipal, de Saude,
Educacao e Assisténcia Social, na forma prevista no regulamento de cada 6rgao; Proceder,
no ambito do seu Orgdo, 4 gestdo e ao controle financeiro dos recursos orcamentarios
previstos na sua Unidade, bem como a gestao de pessoas e recursos materiais existentes,
em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;
Velar para que sejam revistos ou suspensos temporariamente os contratos de prestacao de
servicos terceirizados, assim considerados aqueles executados por uma contratada, pessoa
juridica ou fisica especializada, para a contratante Prefeitura Municipal de Natal, caso a
contratada tenha pendéncias fiscais ou juridicas. Exercer outras atividades correlatas.

Assessor (a) Administrativo (a)

Classificar e arquivar correspondéncias, relatorios, planilhas, fichas e outros documentos,
efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de controle, facilitar
sua localizacao; receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de
servicos, listagens e outros documentos, separando, conferindo e registrando dados de
identificacao, para fins de controle de documentacao e prosseguimento do processo de
trabalho; protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a
quantidade, especificacoes, destino, data e outras informacoes e acondicionando-os em
embalagens apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos
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interessados, digitar ou datilografar correspondéncias, tabelas, relatorios, circulares,
memorandos, apostilas, formularios e outros documentos, transcrevendo dados
manuscritos, impressos e seguindo padroes estabelecidos de estética e apresentacao, a fim
de atender as exigéncias de trabalho do 6rgao; efetuar levantamentos referentes a assuntos
diversos, coletando e registrando dados, a fim de serem utilizados pelos oOrgaos
competentes; redigir correspondéncia de natureza simples, desenvolvendo assuntos
rotineiros, a fim de obter e/ou prestar informacoes; controlar o material de expediente,
ferramentas e instrumentos utilizados na area, registrando quantidade, qualidade e
consumo dos mesmos, preparando requisicoes, conferindo e entregando quando solicitado,
a fim de atender as necessidades da area e do andamento dos trabalhos; realizar controles
diversos dentro de sua area de atuacado recebendo comunicados ou procedendo o
levantamento de dados, e efetuando os registros pertinentes, a fim de possibilitar o
acompanhamento dos servicos; providenciar a duplicacao de documentos, preenchendo
requisicoes, angariando assinaturas e dirigindo-se ou solicitando o envio ao centro de
reprografia, a fim de atender as necessidades do servico; transmitir e receber fax e e.mail;
efetuar a recepcao e expedicao de listagens e trabalhos processados, verificando prazos de
entrega, qualidade e remetendo aos usuarios. Executar outras tarefas compativeis.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO:

Secretario (a) Municipal

Assinar com o Prefeito os atos de sua competéncia; exercer, no ambito de sua competéncia,
todas as atividades inerentes a gestao da Secretaria para a qual for formalmente nomeado,
incluindo planejamento, coordenacao e execucao de programas e ac¢oes; ordenar despesas;
gerenciar fundo especial, quando formalmente designado e/ou quando estabelecido em Lei;
exercer a orientacdo, coordenacao e supervisao do 6rgao e das entidades da Administracao
Municipal da area de sua competéncia; expedir instrucoes para a execucao das leis,
decretos e regulamentos relativos a area de atuacado da Secretaria correlata; apresentar ao
Prefeito o relatorio anual das atividades da Secretaria; coordenar a apresentacao de
relatorios e prestar informacoes em audiéncias publicas nas datas estabelecidas em lei,
bem como prestar informacdes e repassar documentos aos conselhos de controle social,
para cumprimento da legislacdo; supervisionar a gestdo das unidades administrativas
vinculadas a Secretaria; praticar os atos pertinentes as atribuicoes delegadas pelo Chefe do
Poder Executivo; administrar recursos humanos e materiais, coordenar, simplificar,
integrar e unificar as acoes de governo, em busca da eficiéncia e eficacia, no ambito de sua
competéncia; realizar atribuicoes especificas da Secretaria e outras atribuicoes correlatas
discriminadas em regulamento, e delegar atividades ao Secretario executivo promovendo
acoes que visem atingir os objetivos vinculados aos parametros de atribuicoes de cada
Secretaria.

Secretario(a) Adjunto (a)

Auxiliar o Secretario (a) Municipal na organizacao, orientacao e controle de atividades e
ainda exercer atividades delegadas pelo Secretario; despachar com o Secretario; substituir
automatica e eventualmente o Secretario em suas auséncias impedimentos ou
afastamentos legais; desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicoes e de
acordo com as determinacoes do Secretario.
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Assessor (a) Administrativo (a)

Classificar e arquivar correspondéncias, relatorios, planilhas, fichas e outros documentos,
efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de controle, facilitar
sua localizacao; receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de
servicos, listagens e outros documentos, separando, conferindo e registrando dados de
identificacao, para fins de controle de documentacao e prosseguimento do processo de
trabalho; protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a
quantidade, especificacoes, destino, data e outras informacoes e acondicionando-os em
embalagens apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos
interessados, digitar ou datilografar correspondéncias, tabelas, relatorios, circulares,
memorandos, apostilas, formularios e outros documentos, transcrevendo dados
manuscritos, impressos e seguindo padroes estabelecidos de estética e apresentacao, a fim
de atender as exigéncias de trabalho do 6rgao; efetuar levantamentos referentes a assuntos
diversos, coletando e registrando dados, a fim de serem utilizados pelos o6rgaos
competentes; redigir correspondéncia de natureza simples, desenvolvendo assuntos
rotineiros, a fim de obter e/ou prestar informacoes; controlar o material de expediente,
ferramentas e instrumentos utilizados na area, registrando quantidade, qualidade e
consumo dos mesmos, preparando requisicoes, conferindo e entregando quando solicitado,
a fim de atender as necessidades da area e do andamento dos trabalhos; realizar controles
diversos dentro de sua area de atuacado recebendo comunicados ou procedendo o
levantamento de dados, e efetuando os registros pertinentes, a fim de possibilitar o
acompanhamento dos servicos; providenciar a duplicacao de documentos, preenchendo
requisicoes, angariando assinaturas e dirigindo-se ou solicitando o envio ao centro de
reprografia, a fim de atender as necessidades do servico; transmitir e receber fax e e.mail;
efetuar a recepcao e expedicao de listagens e trabalhos processados, verificando prazos de
entrega, qualidade e remetendo aos usuarios. Executar outras tarefas compativeis.

Assessor (a) Contabil

Planeja o sistema de registros e operacoes as necessidades administrativas e as exigéncias
legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario; supervisiona os trabalhos de
contabilizacdo de documentos, analisando-os e orientando seu procedimento, para
assegurar a observancia do plano de contas adotado; inspeciona regularmente a
escrituracao dos livros comerciais e fiscais, verificando se os registros efetuados
correspondem aos documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias
legais e administrativas; controla e participa dos trabalhos de analise e conciliacao de
contas, conferindo os saldos apresentados, localizando e emendando os possiveis erros,
para assegurar a correcao das operacoes contabeis; procede e orienta a classificacao e
avaliacao de despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e servicos;
supervisiona os calculos de reavaliacao do ativo e de depreciacao de veiculos, maquinas,
moveis, utensilios e instalacdes, ou participa desses trabalhos, adotando os indices
indicados em cada caso, para assegurar a aplicacao correta das disposicoes legais
pertinentes; organiza e assina balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando
as normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situacao patrimonial,
economica e financeira da Prefeitura; prepara a declaracao de imposto de renda da
Prefeitura, segundo a legislacao que rege a matéria, par apurar o valor do tributo devido;
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elabora relatorios sobre a situacao patrimonial, econémica e financeira da Prefeitura,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos contabeis
necessarios ao relatorio da diretoria; assessora a direcdo em problemas financeiros,
contabeis, administrativos e orcamentarios, dando pareceres a luz das ciéncias e das
praticas contabeis, afim de contribuir para a correta elaboracao de politicas e instrumentos
de acao nos referidos setores. Pode realizar trabalhos de auditoria contabil. Pode realizar
pericias e verificacoes judiciais ou extrajudiciais. Planeja sistema de registros e operacoes,
atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais. Supervisiona os
trabalhos de contabilizacao de documentos, analisando e orientando seu processamento.
Inspeciona regularmente a escrituracao dos livros comerciais e fiscais, verificando registros
efetuados e documentos que deram origem a. Controla e participa dos trabalhos de analise
e conciliacao de contas, conferindo saldos, localizando e emendando possiveis erros.
Orienta a classificacao e avaliacao de despesas, examinando sua natureza, para apropriar
custos de bens e servigos. Supervisiona os calculos de reavaliacao do ativo e de depreciacao
de veiculos, maquinas, moveis, utensilios e instalacdoes. Organiza e assina balancetes,
balancos e demonstrativo de contas, aplicando as normas contabeis para apresentar
resultados parciais e gerais da situacado patrimonial, econémica e financeira do o6rgao.
Elabora relatorios sobre a situacdao patrimonial, econdémica e financeira do o6rgao,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos. Executa outras tarefas correlatas as
descritas.

Consultor (a) Contabil

Orientar e assessorar tecnicamente os o6rgaos da administracdo municipal nas areas
contabil, fiscal e financeira; Acompanhar a elaboracdo e execucao do orcamento publico;
Analisar balancetes, demonstrativos e demais documentos contabeis; Garantir a
conformidade das prestacoes de contas com a legislacdo vigente; Prestar suporte na
elaboracao do Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e da Lei
Orcamentaria Anual (LOA); Auxiliar na organizacao dos dados para envio aos o6rgaos de
controle, como o Tribunal de Contas; Sugerir melhorias nos processos contabeis e
financeiros da administracdo publica; Atualizar-se quanto as normas contabeis aplicaveis
ao setor publico; Zelar pela transparéncia e responsabilidade na gestao fiscal; Desempenhar
outras atividades afins.

Coordenador(a) de Licitacao

Coordenar e supervisionar os processos de licitacao, assegurando conformidade com a
legislacao aplicavel; Elaborar e revisar editais, contratos e demais documentos relacionados
as licitacoes publicas; Acompanhar a tramitacao dos processos licitatérios e prestar suporte
as comissoes responsaveis; Desenvolver estratégias para ampliar a concorréncia e garantir
contratacoes vantajosas para a administracdo municipal; Promover treinamentos e
capacitacoes para os servidores envolvidos nos procedimentos licitatérios.

Assessor(a) de Compras e Pesquisas Mercadologicas

Realizar pesquisas de mercado para aquisicao de bens e servicos, garantindo
economicidade e qualidade nas contratacoes; Elaborar estudos e relatorios sobre
tendéncias de precos e fornecedores; Auxiliar na definicao de estratégias de compras e na
padronizacdo de processos administrativos; Apoiar os processos licitatorios, garantindo
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conformidade com a legislacao vigente; Manter atualizados os cadastros de fornecedores e
avaliar a capacidade técnica e econdomica dos mesmos.

Agente de Contratacao

Tomar decisoes, acompanhar o tramite da licitacao, dar impulso ao procedimento licitatorio
e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a
homologacao.

Coordenador de Pessoal de Recursos Humanos

Organizar, controlar e executar os servicos do Dep. de Recursos Humanos, exercer outras
atribuicoes que lhe confiem, em especial a emissao da folha de pessoal e a elaboracao dos
contratos de prestacdo de servicos e seus acompanhamentos. No caso das folhas de
pagamento controlar as ocorréncias originarias das diversas pastas de governo, objetivando
proceder a inclusao de tais ocorréncias nas folhas mensais respectivas, seja da ocorréncia
de horas extras ou gratificacoes, assim como de faltas que devam ser descontadas dos
infratores.

Coordenador de Patrimonio e Compras

Analisar ambiente econdmico, elaborar e executar projetos (pesquisa econdmica, de
mercados, viabilidade econémica, entre outros), participar do planejamento estratégico e de
curto prazo, gerir programacao economico-financeira, atuar na mediacao e arbitragem,
realizar pericias, analisar os dados economicos e estatisticos coletados por diversas fontes
e diferentes niveis, interpretando seu significado e os fendmenos neles retratados para
decidir sua utilizacao nas solucdoes de problemas ou politicas a serem adotados, fazer
previsdes de alteracdoes de procura de bens e servicos, precos, taxas, juros, situacdo de
mercado de trabalho e outros de interesse econdomico, servindo-se de pesquisas, analises e
dados estatisticos para aconselhar ou propor politicas econdomicas adequadas a natureza
da Instituicdo as mencionadas situacoes, elaborar planos baseando-se nos estudos e
analises efetuados e em informes coletados sobre os aspectos conjunturais e estruturais da
economia, utilizar recursos de informatica, executar outras tarefas de mesma natureza e
nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Coordenador de Protocolo

Coordenar e executar as atividades relativas ao protocolo e arquivo geral da Secretaria;
receber, autuar, registrar, distribuir, arquivar e expedir documentos, correspondéncias e
processos, no ambito da reitoria, em observancia aos principios da administracao publica;
controlar o recebimento e expedicdo de documentos, correspondéncias e processos por meio
de malote, correios ou em maos; encaminhar diretamente ao destinatario a correspondéncia
de carater particular recebida; garantir a seguranca dos processos, documentos e
correspondéncias que se encontram no setor, assim como do arquivo geral;

Coordenador de Almoxarifado

Receber as requisicoes de materiais em estoque, realizar a respectiva entrega e efetuar o
respectivo controle; - Receber do Setor de Compras os materiais e servicos adquiridos,
conferindo-os, estocando-os e distribuindo-os de acordo com as requisicoes, efetuando o
devido controle; - Receber, conferir e dar o
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devido encaminhamento as contas de luz, agua e telefone, e informar a Secretaria quando
do excesso de consumo ou gasto; - Outras competéncias afins.

Coordenador de Informatica

Executar e controlar as atividades do departamento; - Gerenciar o setor de informatica da
Prefeitura como um todo, abrangendo as Secretarias e todos os seus apéndices;
Implementar projetos de novas tecnologias, visando uma continua modernizacao;
Planejar, implantar e dar suporte de redes de computadores; - Implantar cabeamento logico;
- Administrar redes UNIX e Windows NT; - Analisar software e hardware para aquisicao e
/ou atualizacao; - Elaborar e acompanhar editais para licitacoes referentes a informatica
(parte técnica e preco); - Instalar e configurar software; - Prestar manutencao de hardware;
- Dar suporte aos usuarios; - Controlar e acompanhar os servicos terceirizados na area de
informatica; - Outras competéncias afins.

Chefe de Unidade Setorial

Chefiar e coordenar as atividades da Unidade Setorial sob sua responsabilidade, zelando
pelo cumprimento das rotinas administrativas e operacionais; supervisionar a confeccao,
recebimento e remessa de documentos oficiais; assegurar a organizacao de arquivos e o
gerenciamento eficiente das informacoes da unidade; controlar o material de consumo e
permanente, adotando as providéncias necessarias para sua reposicao, manutencao ou
aquisicao; gerir a frequéncia e a escala de férias do pessoal lotado na unidade, em
articulacdo com os setores competentes; elaborar ou supervisionar a elaboracao de
relatorios, projetos e demais documentos pertinentes a unidade; presidir ou designar
responsavel para secretariar reunioes e eventos institucionais; garantir a execucao dos
servicos administrativos e burocraticos inerentes ao setor sob sua chefia; e exercer outras
atribuicoes compativeis com a natureza do cargo e com as determinacoes da autoridade
superior.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E
RECURSOS HIiDRICOS:

Secretario (a) Municipal

Assinar com o Prefeito os atos de sua competéncia; exercer, no ambito de sua competéncia,
todas as atividades inerentes a gestao da Secretaria para a qual for formalmente nomeado,
incluindo planejamento, coordenacao e execucao de programas e acoes; ordenar despesas;
gerenciar fundo especial, quando formalmente designado e/ou quando estabelecido em Lei;
exercer a orientacdo, coordenacao e supervisao do 6rgao e das entidades da Administracao
Municipal da area de sua competéncia; expedir instrucoes para a execucao das leis,
decretos e regulamentos relativos a area de atuacao da Secretaria correlata; apresentar ao
Prefeito o relatorio anual das atividades da Secretaria; coordenar a apresentacao de
relatorios e prestar informacoes em audiéncias publicas nas datas estabelecidas em lei,
bem como prestar informacdes e repassar documentos aos conselhos de controle social,
para cumprimento da legislacdo; supervisionar a gestdao das unidades administrativas
vinculadas a Secretaria; praticar os atos pertinentes as atribuicoes delegadas pelo Chefe do
Poder Executivo; administrar recursos humanos e materiais, coordenar, simplificar,
integrar e unificar as acoes de governo, em busca da eficiéncia e eficacia, no ambito de sua
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competéncia; realizar atribuicoes especificas da Secretaria e outras atribuicoes correlatas
discriminadas em regulamento, e delegar atividades ao Secretario executivo promovendo
acoes que visem atingir os objetivos vinculados aos parametros de atribuicoes de cada
Secretaria.

Secretario(a) Adjunto (a)

Auxiliar o Secretario (a) Municipal na organizacao, orientacao e controle de atividades e
ainda exercer atividades delegadas pelo Secretario; despachar com o Secretario; substituir
automatica e eventualmente o Secretario em suas auséncias impedimentos ou
afastamentos legais; desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicoes e de
acordo com as determinacoes do Secretario.

Coordenador(a) de Meio Ambiente

Representar e prestar assisténcia ao Secretario nas funcoes de elaboracao, implantacao e
acompanhamento da politica ambiental e da defesa do meio ambiente; superintender o
planejamento, a organizacao, a execucao e o controle da politica ambiental do Municipio, e
fazer cumprir as disposicoes da legislacdo em vigor; atender os interesses dos municipes
nos assuntos do meio ambiente; manter relacoes publicas de contatos com os demais
orgaos governamentais e entidades nao governamentais de defesa ambiental; acompanhar
e colaborar na elaboracdo do orcamento programa e de orcamento plurianual de
investimentos, bem como das diretrizes orcamentarias e, Plano Diretor do municipio e
Conselho municipal do Meio Ambiente; promover a integracdo da comunidade a politica do
meio ambiente desenvolvida pelo municipio; desenvolver mecanismos e instrumentos com
a finalidade de preservar e melhorar a qualidade da vida no municipio; promover articulacao
com entidades publicas ou privadas, internas ou externas, para execucido e
desenvolvimento de projetos ou aditadas ambientais de sua competéncia; promover a
articulacdo com os o6rgaos ambientais no ambito Estadual e/ou Federal, a nivel de
fiscalizacdo, bem como com as organizacdoes nao governamentais que atuem na area
ambiental; estimular a Educacao Ambiental nas escolas; apoiar e fomentar a implantacao,
recuperacao e manutencao de areas verdes urbanos e areas de protecao ambiental do
municipio; desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento de suas
atribuicoes.

Assessor (a) Administrativo (a)

Classificar e arquivar correspondéncias, relatorios, planilhas, fichas e outros documentos,
efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de controle, facilitar
sua localizacao; receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de
servicos, listagens e outros documentos, separando, conferindo e registrando dados de
identificacao, para fins de controle de documentacao e prosseguimento do processo de
trabalho; protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a
quantidade, especificacoes, destino, data e outras informacoes e acondicionando-os em
embalagens apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos
interessados, digitar ou datilografar correspondéncias, tabelas, relatorios, circulares,
memorandos, apostilas, formularios e outros documentos, transcrevendo dados
manuscritos, impressos e seguindo padroes estabelecidos de estética e apresentacao, a fim
de atender as exigéncias de trabalho do orgao; efetuar levantamentos referentes a assuntos
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diversos, coletando e registrando dados, a fim de serem utilizados pelos oOrgaos
competentes; redigir correspondéncia de natureza simples, desenvolvendo assuntos
rotineiros, a fim de obter e/ou prestar informacoes; controlar o material de expediente,
ferramentas e instrumentos utilizados na area, registrando quantidade, qualidade e
consumo dos mesmos, preparando requisicoes, conferindo e entregando quando solicitado,
a fim de atender as necessidades da area e do andamento dos trabalhos; realizar controles
diversos dentro de sua area de atuacao recebendo comunicados ou procedendo o
levantamento de dados, e efetuando os registros pertinentes, a fim de possibilitar o
acompanhamento dos servicos; providenciar a duplicacao de documentos, preenchendo
requisicoes, angariando assinaturas e dirigindo-se ou solicitando o envio ao centro de
reprografia, a fim de atender as necessidades do servico; transmitir e receber fax e e.mail;
efetuar a recepcao e expedicao de listagens e trabalhos processados, verificando prazos de
entrega, qualidade e remetendo aos usuarios. Executar outras tarefas compativeis.

Coordenador(a) de Desenvolvimento Rural

Planejar, formular e executar as politicas de desenvolvimento do meio rural de forma
sustentavel; orientar, coordenar e controlar a execucado da politica de desenvolvimento
agropecuario no ambito do Municipio; estimular e incentivar o desenvolvimento da pequena
propriedade rural do Municipio; organizar e desenvolver programas de assisténcia técnica
e de extensao rural, em parceria com outras entidades; fiscalizar o cumprimento das
disposicoes de natureza legal, no que diz respeito a sua area de competéncia.

Coordenador(a) de Agricultura Familiar

Coordenar e fiscalizar os trabalhos de entrega dos produtos de origem da agricultura
familiar para os programas do Governo Estadual e Federal; Coordenar a realizacao de
visitas aos produtores familiares visando a apuracao das necessidades operacionais desses
produtores; Manter na Coordenadoria um cadastro atualizado dos produtores rurais
enquadrados na agricultura familiar; Acompanhar os programas de apoio aos agricultores
familiares; Acompanhar e emitir relatérios sobre os trabalhos de agronomia realizados
juntos aos produtores da agricultura familiar; Acompanhar e manter pesquisa de precos
atualizada dos produtos de olericultura, auxiliando os produtores familiares; Coordenar a
promocao de eventos, cursos palestras que objetivem a capacitacdo dos produtores
familiares.

Coordenacao de Recursos Hidricos

Orientar e o fornecer subsidios as acoes de controle e de monitoramento ambiental;
coordenar a realizacdo de analises, estudos, pesquisas e investigacoes ambientais de
interesse do municipio; coordenar programas e projetos relativos a determinacao de
indicadores e padroes de qualidade ambiental; estimular a pesquisa e a producao técnico-
cientifica relativa a protecao ambiental; coordenar a proposicao e a elaboracao de politicas,
normas, estratégias, programas e projetos relacionados a gestao de recursos hidricos no
ambito municipal; estimular a promocao do desenvolvimento do Municipio através do uso
adequado de seus recursos hidricos; desempenhar outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA:
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Secretario (a) Municipal

Assinar com o Prefeito os atos de sua competéncia; exercer, no ambito de sua competéncia,
todas as atividades inerentes a gestao da Secretaria para a qual for formalmente nomeado,
incluindo planejamento, coordenacao e execucao de programas e acoes; ordenar despesas;
gerenciar fundo especial, quando formalmente designado e/ou quando estabelecido em Lei;
exercer a orientacdo, coordenacao e supervisao do 6rgao e das entidades da Administracao
Municipal da area de sua competéncia; expedir instrucoes para a execucao das leis,
decretos e regulamentos relativos a area de atuacao da Secretaria correlata; apresentar ao
Prefeito o relatorio anual das atividades da Secretaria; coordenar a apresentacao de
relatorios e prestar informacdoes em audiéncias publicas nas datas estabelecidas em lei,
bem como prestar informacoes e repassar documentos aos conselhos de controle social,
para cumprimento da legislacdo; supervisionar a gestdo das unidades administrativas
vinculadas a Secretaria; praticar os atos pertinentes as atribuicoes delegadas pelo Chefe do
Poder Executivo; administrar recursos humanos e materiais, coordenar, simplificar,
integrar e unificar as acodes de governo, em busca da eficiéncia e eficacia, no ambito de sua
competéncia; realizar atribuicoes especificas da Secretaria e outras atribuicoes correlatas
discriminadas em regulamento, e delegar atividades ao Secretario executivo promovendo
acoes que visem atingir os objetivos vinculados aos parametros de atribuicoes de cada
Secretaria.

Secretario(a) Adjunto (a)

Auxiliar o Secretario (a) Municipal na organizacao, orientacdo e controle de atividades e
ainda exercer atividades delegadas pelo Secretario; despachar com o Secretario; substituir
automatica e eventualmente o Secretario em suas auséncias impedimentos ou
afastamentos legais; desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicdes e de
acordo com as determinacoes do Secretario.

Assessor (a) Administrativo (a)

Classificar e arquivar correspondéncias, relatorios, planilhas, fichas e outros documentos,
efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de controle, facilitar
sua localizacao; receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de
servicos, listagens e outros documentos, separando, conferindo e registrando dados de
identificacado, para fins de controle de documentacao e prosseguimento do processo de
trabalho; protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a
quantidade, especificacoes, destino, data e outras informacoes e acondicionando-os em
embalagens apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos
interessados, digitar ou datilografar correspondéncias, tabelas, relatorios, circulares,
memorandos, apostilas, formularios e outros documentos, transcrevendo dados
manuscritos, impressos e seguindo padroes estabelecidos de estética e apresentacao, a fim
de atender as exigéncias de trabalho do 6rgao; efetuar levantamentos referentes a assuntos
diversos, coletando e registrando dados, a fim de serem utilizados pelos oOrgaos
competentes; redigir correspondéncia de natureza simples, desenvolvendo assuntos
rotineiros, a fim de obter e/ou prestar informacoes; controlar o material de expediente,
ferramentas e instrumentos utilizados na area, registrando quantidade, qualidade e
consumo dos mesmos, preparando requisicoes, conferindo e entregando quando solicitado,
a fim de atender as necessidades da area e do andamento dos trabalhos; realizar controles
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diversos dentro de sua area de atuacado recebendo comunicados ou procedendo o
levantamento de dados, e efetuando os registros pertinentes, a fim de possibilitar o
acompanhamento dos servicos; providenciar a duplicacao de documentos, preenchendo
requisicoes, angariando assinaturas e dirigindo-se ou solicitando o envio ao centro de
reprografia, a fim de atender as necessidades do servico; transmitir e receber fax e e.mail;
efetuar a recepcao e expedicao de listagens e trabalhos processados, verificando prazos de
entrega, qualidade e remetendo aos usuarios. Executar outras tarefas compativeis.

Coordenador(a) de Eventos

Planejar e coordenar as atividades concernentes a Cultura e Turismo, criando mecanismos
que possibilitem seu desenvolvimento; Estabelecer a estratégia de atuacao da Secretaria
visando otimizar a utilizacao dos recursos disponiveis (financeiros, humanos, materiais e
tecnologicos); Desenvolver, em conjunto com as demais Secretarias, uma politica de
atuacao que vise otimizar as acoes propostas; Promover a participacao em feiras,
congressos, palestras, workshop, programas de treinamento que visem a interacdo com
potenciais parceiros; Municiar-se de projetos para captacao de recursos junto a iniciativa
privada.

Coordenador(a) de Formacao Cultural

Promover o estudo e a discussao de todas as manifestacoes de cultura, arte e artesanato
que ocorram no municipio, com o proposito de apoia-los; - Submeter a consideracao do
Secretario (a) Municipal de Cultura estudos e planos de integracao e financiamento de
servicos culturais prestados pelo municipio; - Negociar, com entidades publicas e da
sociedade civil organizada, acordos e contratos visando obter patrocinio e apoio financeiro
para projetos culturais; Promover a institucionalizacdo de servicos culturais que ampliem
no municipio as opc¢oes de lazer a custo acessivel; Coordenar e supervisionar as atividades
artisticas e culturais desenvolvidas em orgaos especificos, vinculados a Secretaria
Municipal de Cultura, bem como as acoes realizadas em parceria com Entidades Culturais
da Sociedade Civil Organizada; Cadastrar e manter atualizados os dados das Entidades e
dos Promotores Culturais do municipio, bem como manter intercambio com outras do
estado, pais e exterior; Programar a realizacdo de semanas de estudo, conferéncias,
certames, concursos e exposicoes culturais de interesse da comunidade; - Zelar pela boa
imagem da Administracdo Municipal; Outras competéncias afins.

Coordenador(a) de Patrimonio Historico e Cultural

Providenciar e orientar os trabalhos de conservacao de obras e documentos de valor
histoérico e artistico; Coordenar as acoes desenvolvidas nos setores técnicos e expositivos do
acervo historico do Municipio; Coordenar os Nucleos de Acao Educativa, Conservacao e
Restauro e Documentacao e Pesquisa da Cidade; Coordenar a instalacdao de museus no
Municipio; Organizar de eventos relacionados a preservacao da Historia e Memoria do
Municipio (encontros, congressos, capacitacoes...); Preservar o Patrimonio Material,
Imaterial e Natural do Municipio.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO:

SETOR ADMINISTRATIVO:
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Secretario (a) Municipal

Assinar com o Prefeito os atos de sua competéncia; exercer, no ambito de sua competéncia,
todas as atividades inerentes a gestao da Secretaria para a qual for formalmente nomeado,
incluindo planejamento, coordenacao e execucao de programas e acoes; ordenar despesas;
gerenciar fundo especial, quando formalmente designado e/ou quando estabelecido em Lei;
exercer a orientacao, coordenacao e supervisao do orgao e das entidades da Administracao
Municipal da area de sua competéncia; expedir instrucoes para a execucao das leis,
decretos e regulamentos relativos a area de atuacao da Secretaria correlata; apresentar ao
Prefeito o relatorio anual das atividades da Secretaria; coordenar a apresentacdo de
relatorios e prestar informacoes em audiéncias publicas nas datas estabelecidas em lei,
bem como prestar informacoes e repassar documentos aos conselhos de controle social,
para cumprimento da legislacdo; supervisionar a gestdo das unidades administrativas
vinculadas a Secretaria; praticar os atos pertinentes as atribuicoes delegadas pelo Chefe do
Poder Executivo; administrar recursos humanos e materiais, coordenar, simplificar,
integrar e unificar as acodes de governo, em busca da eficiéncia e eficacia, no ambito de sua
competéncia; realizar atribuicoes especificas da Secretaria e outras atribuicoes correlatas
discriminadas em regulamento, e delegar atividades ao Secretario executivo promovendo
acoes que visem atingir os objetivos vinculados aos parametros de atribuicoes de cada
Secretaria.

Secretario(a) Adjunto (a)

Auxiliar o Secretario (a) Municipal na organizacao, orientacao e controle de atividades e
ainda exercer atividades delegadas pelo Secretario; despachar com o Secretario; substituir
automatica e eventualmente o Secretario em suas auséncias impedimentos ou
afastamentos legais; desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicoes e de
acordo com as determinacoes do Secretario.

Assessor (a) Administrativo (a)

Classificar e arquivar correspondéncias, relatorios, planilhas, fichas e outros documentos,
efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de controle, facilitar
sua localizacao; receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de
servicos, listagens e outros documentos, separando, conferindo e registrando dados de
identificacado, para fins de controle de documentacao e prosseguimento do processo de
trabalho; protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a
quantidade, especificacoes, destino, data e outras informacoes e acondicionando-os em
embalagens apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos
interessados, digitar ou datilografar correspondéncias, tabelas, relatorios, circulares,
memorandos, apostilas, formularios e outros documentos, transcrevendo dados
manuscritos, impressos e seguindo padroes estabelecidos de estética e apresentacao, a fim
de atender as exigéncias de trabalho do 6rgao; efetuar levantamentos referentes a assuntos
diversos, coletando e registrando dados, a fim de serem utilizados pelos oOrgaos
competentes; redigir correspondéncia de natureza simples, desenvolvendo assuntos
rotineiros, a fim de obter e/ou prestar informacoes; controlar o material de expediente,
ferramentas e instrumentos utilizados na area, registrando quantidade, qualidade e
consumo dos mesmos, preparando requisicoes, conferindo e entregando quando solicitado,
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a fim de atender as necessidades da area e do andamento dos trabalhos; realizar controles
diversos dentro de sua area de atuacdo recebendo comunicados ou procedendo o
levantamento de dados, e efetuando os registros pertinentes, a fim de possibilitar o
acompanhamento dos servicos; providenciar a duplicacao de documentos, preenchendo
requisicoes, angariando assinaturas e dirigindo-se ou solicitando o envio ao centro de
reprografia, a fim de atender as necessidades do servico; transmitir e receber fax e e.mail,
efetuar a recepcao e expedicao de listagens e trabalhos processados, verificando prazos de
entrega, qualidade e remetendo aos usuarios. Executar outras tarefas compativeis.

Chefe de Unidade Setorial

Chefiar e coordenar as atividades da Unidade Setorial sob sua responsabilidade, zelando
pelo cumprimento das rotinas administrativas e operacionais; supervisionar a confeccao,
recebimento e remessa de documentos oficiais; assegurar a organizacado de arquivos e o
gerenciamento eficiente das informacoes da unidade; controlar o material de consumo e
permanente, adotando as providéncias necessarias para sua reposicdo, manutencao ou
aquisicao; gerir a frequéncia e a escala de férias do pessoal lotado na unidade, em
articulacdo com os setores competentes; elaborar ou supervisionar a elaboracao de
relatorios, projetos

e demais documentos pertinentes a unidade; presidir ou designar responsavel para
secretariar reunioes e

eventos institucionais; garantir a execucao dos servicos administrativos e burocraticos
inerentes ao setor sob sua chefia; e exercer outras atribuicées compativeis com a natureza
do cargo e com as determinacoes da autoridade superior.

SETOR PEDAGOGICO:

Coordenador(a) de Educacao Especial:

Planejar, coordenar e acompanhar as acoes voltadas a educacao especial no ambito da rede
municipal de ensino; Orientar as escolas na inclusao de estudantes com deficiéncia,
transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades ou superdotacao; Propor e
acompanhar a implementacdo de praticas pedagogicas inclusivas; Apoiar a formacao
continuada de professores e demais profissionais da educacado sobre atendimento
educacional especializado (AEE); Acompanhar o funcionamento das salas de recursos
multifuncionais e demais servicos de apoio a inclusao; Articular acoes intersetoriais com
saude, assisténcia social e demais o6rgaos competentes; Monitorar o desempenho e a
participacao dos estudantes publico-alvo da educacao especial; Elaborar relatorios técnicos
e pedagogicos sobre o desenvolvimento das acoes inclusivas; Zelar pelo cumprimento da
legislacao vigente relativa a educacao especial; Desempenhar outras atividades afins.

Coordenador(a) de Ensino da Educacao Infantil

Exercer atividades de planejamento, execucao e acompanhamento pedagogica da educacao
infantil; planejar, elaborar e supervisionar os programa de educacao infantil; apoiar as
atividades técnicas desenvolvidas na creche municipal; atuar junto ao corpo de servidores
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de forma melhorar a sua eficiéncia e eficacia; exercer outras atividades compativeis com as
suas funcoes e que lhe forem atribuidas pela Secretaria.

Coordenador(a) de Ensino Fundamental Anos Iniciais

Planejar, coordenar e acompanhar as acoes pedagogicas voltadas ao Ensino Fundamental
— Anos Iniciais na rede municipal de ensino; Orientar as escolas na organizacao curricular
e nas praticas pedagogicas para os anos iniciais; Acompanhar o processo de ensino-
aprendizagem, propondo estratégias para melhoria da qualidade educacional; Apoiar a
formacao continuada dos professores que atuam do 1° ao 5° ano; Avaliar, em conjunto com
as unidades escolares, os resultados de aprendizagem e propor intervencoes pedagogicas;
Elaborar e revisar materiais de apoio pedagogico conforme as diretrizes curriculares e legais
vigentes; Promover o alinhamento entre as politicas publicas educacionais e a pratica
escolar nos anos iniciais; Articular acées com os demais setores da Secretaria de Educacao
para garantir a efetividade das acdes pedagogicas; Produzir relatorios técnicos sobre as
acoes desenvolvidas no segmento; Desempenhar outras atividades afins.

Coordenador(a) de Ensino Fundamental Anos Finais

Planejar, coordenar e acompanhar as acoes pedagogicas voltadas ao Ensino Fundamental
— Anos Finais na rede municipal de ensino; Orientar as escolas na organizacao curricular e
na implementacao de praticas pedagogicas do 6° ao 9° ano; Apoiar a formacao continuada
dos professores das disciplinas especificas do segmento; Acompanhar o desempenho dos
estudantes, propondo estratégias de intervencao e reforco pedagogico; Analisar e propor
ajustes nos planos de ensino, materiais didaticos e avaliacdes escolares; Articular acoes
pedagogicas que promovam a interdisciplinaridade e o protagonismo estudantil; Promover
o alinhamento entre as diretrizes curriculares nacionais e a pratica pedagogica das escolas;
Apoiar as unidades escolares na gestdao de dados educacionais e na melhoria dos
indicadores de desempenho; Produzir relatorios técnicos sobre as acoes realizadas e os
avancos observados; Desempenhar outras atividades afins.

Coordenador(a) de Jovens e Adultos - EJA

Participar de reunides, seminarios, capacitacoes e programas de Formacao Continuada.
Desenvolver acoes que sustentam o trabalho em equipe e que contribuam para uma
educacao de qualidade. Atuar junto a direcao da escola coordenando a implementacao da
politica pedagogica da Educacao de Jovens e Adultos. Sugerir e aconselhar a adocao de
melhores praticas na area técnica e pedagogica. Ter criticidade para mediar os projetos € o
curriculo voltado para realidade do aluno. Identificar as necessidades dos alunos e com eles
encontrar solucdes que priorizem um trabalho educacional de qualidade. Orientar e
acompanhar a execucao do plano de curso, projetos, plano de aula e avaliacoes. Zelar pelo
cumprimento do horario de aula e calendario escolar. Acompanhar os registros dos diarios
de classe obedecendo o calendario previsto e as alteracoes com relacdo aos feriados e
recessos. Planejar juntamente com o professor e diretor a entrega dos boletins, realizando
as intervencoes que se fizerem necessarias. Desenvolver um trabalho de acompanhamento,
pesquisa e intervencado junto aos professores e toda equipe da escola, visando impedir a
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evasao dos alunos da EJA. Ter compreensao da natureza, organizacao e funcionamento da
Educacao de Jovens e Adultos. Conhecer a Legislacao Educacional vigente.

Coordenador(a) de Educacao do Campo

Planejar todos os atos em conjunto com a Secretaria de Educacao com énfase as Escolas
Rurais; coordenar e gerenciar cursos e programas de treinamento aperfeicoamento de
pessoal das escolas Rurais; planejar e efetuar metas de previsao de gasto com as escolas
rurais, controlando todo o material gasto; planejar, coordenar e supervisionar acoes
politicas voltadas para a melhoria das Escolas Rurais; exercer outras atividades compativeis
com natureza de suas funcoes e que lhe forem atribuidas pela Secretaria.

Coordenador(a) de Projetos e Programas da Educacao

Elaborar normas e estabelecer padroes de procedimento nas areas de inspecao e supervisao
pedagogica, orientacdo educacional, curriculo e material escolar; criar e produzir recursos
técnicos e audiovisual para melhor os padroes de ensino nos estabelecimentos municipais;
dar assisténcia na implantacdo dos regimes de ensino de primeiro e segundo grau e
supletivo; estudar e difundir métodos, técnicas, recursos procedimentos didaticos;
coordenar com os Orgaos técnicos de ensino com governo estadual e federal; propor
pesquisas aos organismos proprios da prefeitura e participar de suas realizacoes
objetivando a solucédo de problemas ligados ao ensino municipal; promover e executar a
formacao dos conselhos de educacao ligados as esferas de Governo; exercer outras
atividades compativeis com natureza de suas funcoes e que lhe forem atribuidas pela
Secretaria.

DIRETORIAS DE UNIDADES ESCOLARES:

Diretor(a) de Unidade Escolar

Manter a escola dentro das normas do sistema educacional, seguir portarias e instrucgoes;
valorizar a qualidade do ensino, o projeto pedagogico, a supervisdo e a orientacao
pedagogica e criar oportunidades de capacitacdao docente; Cuidar das financas da escola;
Prestar contas a comunidade; Conhecer a legislacao e as normas da Secretaria de Educacao
para reivindicar acoes junto a esse 6rgao; Identificar as necessidades da instituicao e buscar
solucoes junto as comunidades interna e externa e a Secretaria de Educacao; Prezar pelo
bom relacionamento entre os membros da equipe escolar, garantindo um ambiente
agradavel; Manter a escola esteja limpa e organizada; Garantir a integridade fisica da escola,
tanto na manutencao dos ambientes quanto dos objetos e equipamentos; Conduzir a
elaboracao do projeto politico-pedagogico, o PPP, mobilizando toda a comunidade escolar
nesse trabalho e garantindo que o processo seja democratico até o fim; Acompanhar o
cotidiano da sala de aula e o avanco na aprendizagem dos alunos; Ser parceiro do
coordenador pedagbdgico na gestao da aprendizagem dos alunos; Incentivar e apoiar a
implantacao de projetos e iniciativas inovadoras, provendo o material e o espaco necessario
para seu desenvolvimento; Gerenciar e articular o trabalho de professores, coordenadores,
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orientadores e funcionarios; Manter a comunicacado com os pais e atendé-los quando
necessario.

Vice-Diretor(a) da Unidade Escolar

Substituir o diretor em sua auséncia e impedimentos eventuais; Coordenar o
funcionamento geral do turno; Manter-se informado de todas as atividades desenvolvidas e
de todos os assuntos relativos ao ensino de forma geral; Auxiliar o diretor no desempenho
de suas funcoes; Desempenhar as funcoes que lhes forem delegadas pelo diretor; Incumbir-
se de todas as atividades que por sua natureza, ou em virtude das disposicoes
regulamentares, sejam decorrentes de suas atribuicoes; Comportar-se com urbanidade e
respeito no trato com o Diretor, Especialistas da Educacdo, alunos, pais e demais
servidores; Manter as autoridades informadas sobre a vida administrativa do
estabelecimento; Encerrar diariamente os livros de ponto dos professores e servidores,
fazendo anotacdoes que se fizerem necessarias, no turno sob sua responsabilidade;
Supervisionar a manutencao da limpeza, conservacao das instalacoes pelos auxiliares de
servicos, bem como elaborar seus horarios de trabalho; Elaborar juntamente com as
cantineiras o cardapio da merenda oferecida pela escola e fazer o controle da merenda
escolar; Manter o controle de recebimento de material, distribuicao, estoque e inventarios.

NUCLEO DE TRANSPORTES E MERENDAS:

Coordenador(a) de Transporte Escolar

Realizar periodicamente servicos de fiscalizacao nos veiculos do transporte escolar quanto
as normas de seguranca, de conduta e condi¢cdes dos veiculos; Elaborar relatérios e
notificacoes, enviando ao departamento juridico; Controlar e cuidar para que o contrato
firmado entre a Prefeitura e prestadores de servicos sejam cumpridos; Realizar
periodicamente reunidoes com os condutores dos veiculos e alunos que utilizam o transporte;
Atender a pais de alunos e professores das escolas sobre problemas no transporte;
Controlar os mapas de quilometragem diarios; Acompanhar as inspecoes semestrais nos
veiculos que prestam servico; Trabalhar junto a direcdo das escolas que utilizam o
transporte para que o servico seja executado da melhor maneira; Pedir empenhos e emitir
notas fiscais para pagamento as empresas prestadoras do transporte.

Coordenador(a) de Merenda Escolar

Subsidiar e assessorar o Secretario de Educacao nas tomadas de decisao referentes ao
Setor; Realizar estudos, a fim de diagnosticar as necessidades alimentares dos alunos das
escolas da rede municipal; solicitar da nutricionista a Elaboracdo do cardapio semanal a
ser oferecido pelas escolas e entidades, submetendo-o a aprovacao do Conselho de
Alimentacao Escolar; Dar orientacao técnica a todos os envolvidos no Programa; Elaborar
relatéorios mensais com conteudos relacionados aos custos dos recursos aplicados na
alimentacao; Acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar as condicoes sanitarias e técnicas
de preparo e de fornecimento da merenda escolar, oferecendo assessoria as escolas
municipais, e entidades conveniadas que participam do Programa; Planejar e acompanhar
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os processos de compra de merenda descentralizada; Gerenciar e controlar a estocagem, e
fornecimento de géneros e de utensilios e equipamentos para preparo da merenda escolar;
Coordenar a distribuicao de géneros e de utensilios e equipamentos para preparo da
merenda escolar, para todas as unidades participantes do Programa; Coordenar a area de
recursos humanos do Departamento, inclusive as acoes de capacitacao; Apoiar o Conselho
de Alimentacdo Escolar no desenvolvimento de todas as suas acoes.

Supervisor(a) de Merenda Escolar:

Acompanhar o fornecimento e preparo da merenda escolar em todas as unidades de ensino,
garantindo o cumprimento das normas de seguranca alimentar e higiene. Fazer a
fiscalizacdo diaria da qualidade e quantidade dos alimentos servidos nas escolas e entidades
conveniadas, com relatorios periodicos sobre o andamento do programa. Supervisionar a
equipe responsavel pela distribuicao e preparo da merenda, assegurando que todos os
procedimentos estejam sendo realizados corretamente. Monitorar a validade e as condicoes
de armazenamento dos géneros alimenticios utilizados nas escolas, com controle rigoroso
sobre as datas de vencimento e a seguranca dos alimentos. Orientar as equipes escolares
sobre as boas praticas de manipulacdo de alimentos, promovendo capacitacoes e
treinamentos regulares para garantir o cumprimento das normas sanitarias. Atuar como
ponto de contato entre a Secretaria de Educacao e as escolas, repassando informacoes
sobre o Programa de Merenda Escolar e recebendo feedbacks para melhorias. Apoiar a
elaboracao do cardapio semanal, conforme as orientacdes da nutricionista, verificando sua
aceitacao entre os alunos e fazendo ajustes quando necessario. Garantir o cumprimento
dos contratos de fornecimento de merenda, com fiscalizacdo sobre a qualidade e
pontualidade na entrega dos produtos. Realizar o controle de estoques de alimentos e
utensilios nas escolas, garantindo que nao faltem materiais essenciais para o preparo das
refeicoes. Elaborar relatorios sobre os custos e a utilizacao de recursos relacionados a
merenda escolar, contribuindo para a prestacdo de contas da administracdo publica.
Interagir com o Conselho de Alimentacao Escolar, ajudando no desenvolvimento de acoes e
garantindo que o programa atenda as necessidades nutricionais dos alunos. Realizar
inspecoes regulares nas escolas e unidades conveniadas, assegurando que as condicoes
sanitarias e técnicas de preparo e distribuicdo da merenda escolar sejam adequadas.
Gerenciar as situacoes de reclamacoes de pais e alunos sobre a merenda escolar, buscando
solucoes e melhorias para a qualidade do servico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER:

Secretario (a) Municipal

Assinar com o Prefeito os atos de sua competéncia; exercer, no ambito de sua competéncia,
todas as atividades inerentes a gestao da Secretaria para a qual for formalmente nomeado,
incluindo planejamento, coordenacao e execucao de programas e acoes; ordenar despesas;
gerenciar fundo especial, quando formalmente designado e/ou quando estabelecido em Lei;
exercer a orientacdo, coordenacao e supervisao do 6rgao e das entidades da Administracao
Municipal da area de sua competéncia; expedir instrucoées para a execucao das leis,
decretos e regulamentos relativos a area de atuacao da Secretaria correlata; apresentar ao
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Prefeito o relatorio anual das atividades da Secretaria; coordenar a apresentacao de
relatorios e prestar informacdoes em audiéncias publicas nas datas estabelecidas em lei,
bem como prestar informacoes e repassar documentos aos conselhos de controle social,
para cumprimento da legislacao; supervisionar a gestdo das unidades administrativas
vinculadas a Secretaria; praticar os atos pertinentes as atribuicoes delegadas pelo Chefe do
Poder Executivo; administrar recursos humanos e materiais, coordenar, simplificar,
integrar e unificar as acoes de governo, em busca da eficiéncia e eficacia, no ambito de sua
competéncia; realizar atribuicoes especificas da Secretaria e outras atribuicoes correlatas
discriminadas em regulamento, e delegar atividades ao Secretario executivo promovendo
acoes que visem atingir os objetivos vinculados aos parametros de atribuicoes de cada
Secretaria.

Secretario(a) Adjunto (a)

Auxiliar o Secretario (a) Municipal na organizacao, orientacao e controle de atividades e
ainda exercer atividades delegadas pelo Secretario; despachar com o Secretario; substituir
automatica e eventualmente o Secretario em suas auséncias impedimentos ou
afastamentos legais; desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicoes e de
acordo com as determinacoes do Secretario.

Assessor (a) Administrativo (a)

Classificar e arquivar correspondéncias, relatorios, planilhas, fichas e outros documentos,
efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de controle, facilitar
sua localizacao; receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de
servicos, listagens e outros documentos, separando, conferindo e registrando dados de
identificacado, para fins de controle de documentacao e prosseguimento do processo de
trabalho; protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a
quantidade, especificacoes, destino, data e outras informacoes e acondicionando-os em
embalagens apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos
interessados, digitar ou datilografar correspondéncias, tabelas, relatorios, circulares,
memorandos, apostilas, formularios e outros documentos, transcrevendo dados
manuscritos, impressos e seguindo padroes estabelecidos de estética e apresentacao, a fim
de atender as exigéncias de trabalho do 6rgao; efetuar levantamentos referentes a assuntos
diversos, coletando e registrando dados, a fim de serem utilizados pelos orgaos
competentes; redigir correspondéncia de natureza simples, desenvolvendo assuntos
rotineiros, a fim de obter e/ou prestar informacoes; controlar o material de expediente,
ferramentas e instrumentos utilizados na area, registrando quantidade, qualidade e
consumo dos mesmos, preparando requisicoes, conferindo e entregando quando solicitado,
a fim de atender as necessidades da area e do andamento dos trabalhos; realizar controles
diversos dentro de sua area de atuacao recebendo comunicados ou procedendo o
levantamento de dados, e efetuando os registros pertinentes, a fim de possibilitar o
acompanhamento dos servicos; providenciar a duplicacao de documentos, preenchendo
requisicoes, angariando assinaturas e dirigindo-se ou solicitando o envio ao centro de
reprografia, a fim de atender as necessidades do servico; transmitir e receber fax e e.mail;
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efetuar a recepcao e expedicao de listagens e trabalhos processados, verificando prazos de
entrega, qualidade e remetendo aos usuarios. Executar outras tarefas compativeis.

Coordenador(a) De Esportes

Coordenar as equipes de atividades dos projetos da Secretaria Municipal de Esporte e
Juventude - Semej; coordenar, organizar, estruturar e executar os projetos e a politica de
apoio ao esporte, da iniciacao aos profissionais; coordenar a elaboracao do calendario
esportivo municipal; coordenar a execucao dos eventos programados para o setor,
abrangendo eventos esportivos de carater participativo, recreacional ou competitivo, dentre
outras atividades correlatas.

Coordenador(a) de Lazer

Promover o lazer, a recreacao e a atividade fisica no Municipio; Realizar Torneios de Bairros
com jogos de salao e atividades recreativas; Realizar atividades intersecretariais,
objetivando o lazer, a recreacao e a atividade fisica da populacao; Promover a inclusao social
nas atividades fisica, de recreacao e de lazer; Fomentar o movimento e atividade laboral,
Desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUDE:

Secretario (a) Municipal

Assinar com o Prefeito os atos de sua competéncia; exercer, no ambito de sua competéncia,
todas as atividades inerentes a gestao da Secretaria para a qual for formalmente nomeado,
incluindo planejamento, coordenacao e execucao de programas e agoes; ordenar despesas;
gerenciar fundo especial, quando formalmente designado e/ou quando estabelecido em Lei;
exercer a orientacdo, coordenacao e supervisao do 6rgao e das entidades da Administracao
Municipal da area de sua competéncia; expedir instrucoes para a execucao das leis,
decretos e regulamentos relativos a area de atuacao da Secretaria correlata; apresentar ao
Prefeito o relatorio anual das atividades da Secretaria; coordenar a apresentacao de
relatorios e prestar informacoes em audiéncias publicas nas datas estabelecidas em lei,
bem como prestar informacoes e repassar documentos aos conselhos de controle social,
para cumprimento da legislacao; supervisionar a gestdo das unidades administrativas
vinculadas a Secretaria; praticar os atos pertinentes as atribuicoes delegadas pelo Chefe do
Poder Executivo; administrar recursos humanos e materiais, coordenar, simplificar,
integrar e unificar as acoes de governo, em busca da eficiéncia e eficacia, no ambito de sua
competéncia; realizar atribuicoes especificas da Secretaria e outras atribuicoes correlatas
discriminadas em regulamento, e delegar atividades ao Secretario executivo promovendo
acoes que visem atingir os objetivos vinculados aos parametros de atribuicoes de cada
Secretaria.

Secretario(a) Adjunto (a)
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Auxiliar o Secretario (a) Municipal na organizacao, orientacao e controle de atividades e
ainda exercer atividades delegadas pelo Secretario; despachar com o Secretario; substituir
automatica e eventualmente o Secretario em suas auséncias impedimentos ou
afastamentos legais; desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicoes e de
acordo com as determinacoes do Secretario.

Assessor (a) Administrativo (a)

Classificar e arquivar correspondéncias, relatorios, planilhas, fichas e outros documentos,
efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de controle, facilitar
sua localizacao; receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de
servicos, listagens e outros documentos, separando, conferindo e registrando dados de
identificacao, para fins de controle de documentacado e prosseguimento do processo de
trabalho; protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a
quantidade, especificacoes, destino, data e outras informacoes e acondicionando-os em
embalagens apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos
interessados, digitar ou datilografar correspondéncias, tabelas, relatorios, circulares,
memorandos, apostilas, formularios e outros documentos, transcrevendo dados
manuscritos, impressos e seguindo padroes estabelecidos de estética e apresentacao, a fim
de atender as exigéncias de trabalho do 6rgao; efetuar levantamentos referentes a assuntos
diversos, coletando e registrando dados, a fim de serem utilizados pelos orgaos
competentes; redigir correspondéncia de natureza simples, desenvolvendo assuntos
rotineiros, a fim de obter e/ou prestar informacoes; controlar o material de expediente,
ferramentas e instrumentos utilizados na area, registrando quantidade, qualidade e
consumo dos mesmos, preparando requisicoes, conferindo e entregando quando solicitado,
a fim de atender as necessidades da area e do andamento dos trabalhos; realizar controles
diversos dentro de sua area de atuacado recebendo comunicados ou procedendo o
levantamento de dados, e efetuando os registros pertinentes, a fim de possibilitar o
acompanhamento dos servicos; providenciar a duplicacao de documentos, preenchendo
requisicoes, angariando assinaturas e dirigindo-se ou solicitando o envio ao centro de
reprografia, a fim de atender as necessidades do servico; transmitir e receber fax e e.mail;
efetuar a recepcao e expedicao de listagens e trabalhos processados, verificando prazos de
entrega, qualidade e remetendo aos usuarios. Executar outras tarefas compativeis.

Coordenador(a) de Politicas para Juventude
Organizar as ac¢oes das equipes, com o planejamento voltado para suprir as necessidades
deste publico, bem como formular, coordenar e articular as politicas transversais

relacionadas a juventude, dentre outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS:

Secretario (a) Municipal

Assinar com o Prefeito os atos de sua competéncia; exercer, no ambito de sua competéncia,
todas as atividades inerentes a gestao da Secretaria para a qual for formalmente nomeado,
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incluindo planejamento, coordenacao e execucao de programas e acoes; ordenar despesas;
gerenciar fundo especial, quando formalmente designado e/ou quando estabelecido em Lei;
exercer a orientacdo, coordenacao e supervisao do o6rgao e das entidades da Administracao
Municipal da area de sua competéncia; expedir instrucoes para a execucao das leis,
decretos e regulamentos relativos a area de atuacao da Secretaria correlata; apresentar ao
Prefeito o relatorio anual das atividades da Secretaria; coordenar a apresentacdo de
relatorios e prestar informacoes em audiéncias publicas nas datas estabelecidas em lei,
bem como prestar informacoes e repassar documentos aos conselhos de controle social,
para cumprimento da legislacdo; supervisionar a gestdo das unidades administrativas
vinculadas a Secretaria; praticar os atos pertinentes as atribuicoes delegadas pelo Chefe do
Poder Executivo; administrar recursos humanos e materiais, coordenar, simplificar,
integrar e unificar as acodes de governo, em busca da eficiéncia e eficacia, no ambito de sua
competéncia; realizar atribuicoes especificas da Secretaria e outras atribuicoes correlatas
discriminadas em regulamento, e delegar atividades ao Secretario executivo promovendo
acoes que visem atingir os objetivos vinculados aos parametros de atribuicoes de cada
Secretaria.

Secretario(a) Adjunto (a)

Auxiliar o Secretario (a) Municipal na organizacao, orientacao e controle de atividades e
ainda exercer atividades delegadas pelo Secretario; despachar com o Secretario; substituir
automatica e eventualmente o Secretario em suas auséncias impedimentos ou
afastamentos legais; desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicoes e de
acordo com as determinacoes do Secretario.

Assessor (a) Administrativo (a)

Classificar e arquivar correspondéncias, relatorios, planilhas, fichas e outros documentos,
efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de controle, facilitar
sua localizacao; receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de
servicos, listagens e outros documentos, separando, conferindo e registrando dados de
identificacao, para fins de controle de documentacao e prosseguimento do processo de
trabalho; protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a
quantidade, especificacoes, destino, data e outras informacoes e acondicionando-os em
embalagens apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos
interessados, digitar ou datilografar correspondéncias, tabelas, relatorios, circulares,
memorandos, apostilas, formularios e outros documentos, transcrevendo dados
manuscritos, impressos e seguindo padroes estabelecidos de estética e apresentacao, a fim
de atender as exigéncias de trabalho do 6rgao; efetuar levantamentos referentes a assuntos
diversos, coletando e registrando dados, a fim de serem utilizados pelos orgaos
competentes; redigir correspondéncia de natureza simples, desenvolvendo assuntos
rotineiros, a fim de obter e/ou prestar informacoes; controlar o material de expediente,
ferramentas e instrumentos utilizados na area, registrando quantidade, qualidade e
consumo dos mesmos, preparando requisicoes, conferindo e entregando quando solicitado,
a fim de atender as necessidades da area e do andamento dos trabalhos; realizar controles
diversos dentro de sua area de atuacdo recebendo comunicados ou procedendo o
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levantamento de dados, e efetuando os registros pertinentes, a fim de possibilitar o
acompanhamento dos servicos; providenciar a duplicacao de documentos, preenchendo
requisicoes, angariando assinaturas e dirigindo-se ou solicitando o envio ao centro de
reprografia, a fim de atender as necessidades do servico; transmitir e receber fax e e.mail;
efetuar a recepcao e expedicao de listagens e trabalhos processados, verificando prazos de
entrega, qualidade e remetendo aos usuarios. Executar outras tarefas compativeis.

Assessor(a) de Engenharia

Elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar projetos, preparando plantas
e especificacoes técnicas e estéticas da obra, indicando tipo e qualidade de materiais
equipamentos, indicando a mao de obra necessaria e efetuando calculos dos custos, para
possibilitar a construcao, reforma e/ou manutencao de obras municipais e outros.
Orientar, coordenar e supervisionar a execucao de estudos, pesquisas e trabalhos de
medicao, visando levantar especificacoes técnicas para elaboracdo e acompanhamento de
projetos. Efetuar fiscalizacado de obras executadas por empreiteiras, avaliacoes de imoveis,
projetos de combate a erosao, avaliacdo da capacidade técnica das empreiteiras,
treinamentos de subordinados e outros. Orientar a compra, distribuicao, manutencao e
reparo de equipamentos utilizados em obras. Emitir e/ou elaborar laudos, pareceres
técnicos, instrucdes normativas, manuais técnicos, relatorios, registros e cadastros,
relativos as atividades de engenharia. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

Assessor(a) de Arquitetura

Supervisdo, coordenacao e orientacdo técnica; estudo, planejamento, projeto e
especificacao; estudo de viabilidade técnico econdmica; assisténcia, assessoria e
consultoria; direcao de obra e servico técnico; vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento,
laudo e parecer técnico; desempenho de cargo e funcao técnica; ensino, pesquisa, analise,
experimentacado, ensaio e divulgacao técnica e extensdo; elaboracdo de orcamento;
padronizacdo, mensuracao e controle de qualidade; execucado de obra e servico técnico;
fiscalizacdo de obra e servico técnico; producdo técnica e especializada; conducao de
trabalho técnico; conducao de equipe de instalacao, operacao, reparo ou manutencao;
execucao de instalacdo, montagem e reparo; operacdo e manutencao de equipamento e
instalacao; execucao de desenho técnico; coordenacao da elaboracao e execucao do Plano
Diretor visando o cumprimento das funcoes sociais da cidade; desenvolvimento de projetos
de arquitetura e urbanismo que satisfacam as exigéncias estéticas e técnicas do Municipio;
supervisiona, coordena, orienta, elabora e fiscaliza o planejamento, projetos, execucao e
especificacoes de conjuntos e monumentos; arquitetura paisagistica e de interiores;
planejamento e desenvolvimento fisico, local, urbano, regional e de transito; elabora e
executa desenho técnico e estudos de viabilidade técnicoeconémico para obras de
edificacoes e urbanismo; assiste, assessora e da consultoria nas areas de projetos, obras e
planejamento urbano e regional; executa atividades correlatas a habilitacao profissional
conforme Resolucao 21 de 05/04/12 do CAU/BR ou as que venham altera-las.

Coordenador(a) de Obras Puablicas
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Coordenar a execucao das atividade de arborizacédo e poda de arvores em vias e logradouros
publicos; a concessao, autorizacao e fiscalizacao de feiras livres, quiosques, ambulantes,
festas populares, eventos e publicidade em locais e logradouros publicos; a administracao
e manutencao de cemitérios; elaborar o plano de zoneamento urbano, acompanhar a sua
aplicacao; planejar e executar os servicos de iluminacao publica; executar atividade
concernentes a elaboracao de projetos e obras publica municipais e aos respectivos
orcamentos. exercer outras atividades compativeis com natureza de suas funcoes e que lhe
forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:

Secretario (a) Municipal

Assinar com o Prefeito os atos de sua competéncia; exercer, no ambito de sua competéncia,
todas as atividades inerentes a gestao da Secretaria para a qual for formalmente nomeado,
incluindo planejamento, coordenacao e execucao de programas e acoes; ordenar despesas;
gerenciar fundo especial, quando formalmente designado e/ou quando estabelecido em Lei;
exercer a orientacdo, coordenacao e supervisao do 6rgao e das entidades da Administracao
Municipal da area de sua competéncia; expedir instrucoes para a execucao das leis,
decretos e regulamentos relativos a area de atuacao da Secretaria correlata; apresentar ao
Prefeito o relatorio anual das atividades da Secretaria; coordenar a apresentacao de
relatorios e prestar informacoes em audiéncias publicas nas datas estabelecidas em lei,
bem como prestar informacoes e repassar documentos aos conselhos de controle social,
para cumprimento da legislacdo; supervisionar a gestdo das unidades administrativas
vinculadas a Secretaria; praticar os atos pertinentes as atribuicoes delegadas pelo Chefe do
Poder Executivo; administrar recursos humanos e materiais, coordenar, simplificar,
integrar e unificar as acodes de governo, em busca da eficiéncia e eficacia, no ambito de sua
competéncia; realizar atribuicoes especificas da Secretaria e outras atribuicoes correlatas
discriminadas em regulamento, e delegar atividades ao Secretario executivo promovendo
acoes que visem atingir os objetivos vinculados aos parametros de atribuicoes de cada
Secretaria.

Secretario(a) Adjunto (a)

Auxiliar o Secretario (a) Municipal na organizacao, orientacao e controle de atividades e
ainda exercer atividades delegadas pelo Secretario; despachar com o Secretario; substituir
automatica e eventualmente o Secretario em suas auséncias impedimentos ou
afastamentos legais; desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicoes e de
acordo com as determinacoes do Secretario.

Assessor (a) Administrativo (a)

Classificar e arquivar correspondéncias, relatorios, planilhas, fichas e outros documentos,
efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de controle, facilitar
sua localizacao; receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de
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servicos, listagens e outros documentos, separando, conferindo e registrando dados de
identificacao, para fins de controle de documentacao e prosseguimento do processo de
trabalho; protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a
quantidade, especificacoes, destino, data e outras informacoes e acondicionando-os em
embalagens apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos
interessados, digitar ou datilografar correspondéncias, tabelas, relatorios, circulares,
memorandos, apostilas, formularios e outros documentos, transcrevendo dados
manuscritos, impressos e seguindo padroes estabelecidos de estética e apresentacao, a fim
de atender as exigéncias de trabalho do 6rgao; efetuar levantamentos referentes a assuntos
diversos, coletando e registrando dados, a fim de serem utilizados pelos orgaos
competentes; redigir correspondéncia de natureza simples, desenvolvendo assuntos
rotineiros, a fim de obter e/ou prestar informacoes; controlar o material de expediente,
ferramentas e instrumentos utilizados na area, registrando quantidade, qualidade e
consumo dos mesmos, preparando requisicoes, conferindo e entregando quando solicitado,
a fim de atender as necessidades da area e do andamento dos trabalhos; realizar controles
diversos dentro de sua area de atuacdo recebendo comunicados ou procedendo o
levantamento de dados, e efetuando os registros pertinentes, a fim de possibilitar o
acompanhamento dos servicos; providenciar a duplicacao de documentos, preenchendo
requisicoes, angariando assinaturas e dirigindo-se ou solicitando o envio ao centro de
reprografia, a fim de atender as necessidades do servico; transmitir e receber fax e e.mail;
efetuar a recepcao e expedicao de listagens e trabalhos processados, verificando prazos de
entrega, qualidade e remetendo aos usuarios. Executar outras tarefas compativeis.

Coordenador(a) de Endemias e Vigilancia Sanitaria

Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de servicos e acoes de investigacao,
fiscalizacao e vigilancia sanitaria em conformidade com legislacao vigente e em articulacao
com os demais orgaos e instituicoes estaduais e federais; desenvolver e coordenar
programas de educacado sanitaria; fazer cumprir as legislacées sanitarias municipal,
estadual e federal, investindo- se como autoridade sanitaria com poderes para autuar,
processar e impor sancoes em caso de infracdes a leis e regulamentos; autorizar a concessao
de alvaras sanitarios e outros documentos previstos na legislacdo vigente, relativos a
produtos e estabelecimentos produtores relacionados direta ou indiretamente com a saude;
elaborar normas técnicas especificas de Vigilancia Sanitaria no ambito municipal,
atendidas as disposicoes legais; elaborar planos, emitir pareceres, executar diligéncias e
demais acoes de fiscalizacdo sanitaria; manter um sistema de informacoes que favoreca a
participacao do consumidor e do usuario nas acoes de Vigilancia Sanitaria; participar, em
integracao com a Diretoria de Epidemiologia e outros orgaos afins, da execucao das acoes
de farmacovigilancia, da vigilancia de agravos inusitados, vigilancia das enfermidades
transmissiveis por alimentos, das intoxicacdes quimicas e outras; subsidiar e viabilizar a
atualizacao da legislacao sanitaria municipal, compatibilizando-a com a Legislacao
Estadual e Federal em funcao das peculiaridades do Municipio; exercer atividades
correlatas que lhe forem delegadas.

Coordenador(a) de Atencao Basica
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Integrar as praticas de gestao, as acoes de Educacao Permanente e de apoio institucional
as equipes da Atencao Basica; realizar acompanhamento peridodico e sistematico das
equipes, promovendo espacos de debate sobre os processos de trabalho das equipes;
desenvolver junto as equipes, uma rotina de avaliacao e monitoramento do processo de
trabalho e da assisténcia prestada a populacao; identificar, solicitar e acompanhar a
manutencao preventiva e corretiva dos equipamentos e estrutura fisica das unidades, com
base nas demandas apontadas pelas equipes; identificar, solicitar e acompanhar o
suprimento de recursos materiais para as Unidades Basicas de Saude/Unidades de Saude
da Familia; garantir, de forma regular, na agenda das equipes de Atencao Basica, periodos
para Educacdo Permanente; realizar a cartografia do municipio, identificando as
especificidades de cada territorio, facilitando o fluxo dos usuarios na rede; fomentar
discussoes sobre a Atencao Basica no Conselho Municipal de Saude; articular junto as
equipes de Saude da Familia/Atencdo Basica e ao Nucleo Microrregional de Educacao
Permanente para a Atencao Basica, a realizacao do Politica Municipal de Atencao Basica
Acolhimento Pedagogico; acompanhar e alimentar as ferramentas de gestdo do municipio
relacionadas a Atencao Basica; acompanhar a atualizacdo do SCNES em relacao a Atencao
Basica; acompanhar e analisar os dados produzidos pelas equipes de Atencao Basica para
alimentacao dos sistemas de informacao; apoiar as equipes de Atencao Basica na analise
das informacoes geradas a partir dos sistemas de informacdo com interface na Atencao
Basica; apoiar na construcao das politicas municipais de saude e na implantacdao das
politicas nacionais e estaduais vinculadas a Atencao Basica; programar, acompanhar e
avaliar a execucao das atividades previstas nas legislacoes referentes ao financiamento da
Atencao Basica, a exemplo das portarias acerca da Compensacao das Especificidades
Regionais (CER); estimular as agoes intersetoriais, buscando parcerias que propiciem o
desenvolvimento integral das acoes de saude, de acordo com as prioridades estabelecidas
na gestao; fomentar a implantacao dos Conselhos Locais de Saude (CLS) e outras formas
de controle social; participar nos espacos microrregionais de discussao sobre Atencao
Basica, a exemplo do Colegiado Regional de Coordenadores da Atencao Basica; realizar
acoes que promovam a integracao da Atencao Basica com a Vigilancia em Saude; contribuir
na elaboracao e alimentacao das ferramentas de gestdo do municipio relacionadas a
Atencao Basica; promover a integracao dos profissionais de Satide Bucal com os demais
membros da Equipe de Saude da Familia, de modo a desenvolverem acdes integradas e
correponsabilizadas; acompanhar acoes intersetoriais desenvolvidas em parceria com a
Atencao Basica, a exemplo das condicionalidades da sauide do Programa Bolsa Familia e as
acoes desenvolvidas pelo Programa Saude na Escola (PSE).

Coordenador(a) de Farmacia

Executar as atividades relacionadas com o medicamento, que envolvem a selecao,
programacao, aquisicao, conservacao, controle de qualidade, a seguranca e eficacia
terapéutica, além de acompanhar e avaliar a utilizacao, dispensacao com articulacoes sobre
as reacoes adversas € o USO RACIONAL DO MEDICAMENTO, devendo articular-se sempre
com os farmacéuticos que atuam nos quadros da Secretaria Municipal de Saude; verificar
o estoque de medicamentos e aferir o vencimento dos remédios; proceder aos pedidos
periodicos como forma de evitar a falta dos referidos produtos; executar outras atividades
que lhe sejam autorizadas por seus superiores.
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Gerente de Atencao a Saude Basica

Coordenar e supervisionar as acoes e servicos de atencao a saude basica no municipio;
Apoiar a implementacao de politicas publicas de saude basica, garantindo acesso e
qualidade nos atendimentos; Monitorar e avaliar indicadores de saude basica para
aprimorar os servicos oferecidos a populacao; Promover a integracao entre os diversos niveis
de atencao (primaria, secundaria e terciaria); Articular parcerias e iniciativas para fortalecer
a rede de assisténcia a atencao primaria.

Diretor(a) de UBS

Conhecer as regras formais e informais que lhe dizem respeito e garantam seu cumprimento
na unidade sob sua responsabilidade; Deve revelar publicamente os fatos associados ao
desempenho da unidade, os acertos e os erros; Deve prestar contas do desempenho da
unidade ao conselho local de satde e aos gestores aos quais esta subordinado na SMS, e
subsidiar a prestacao de contas ao conselho municipal de satide e aos 6rgaos de controle;
enfrentar consequéncias por seu desempenho (cumprimento de metas); assegurar a
satisfacao das expectativas substantivas que cabe a unidade atender (politicas de saude
nacional, estadual e municipal e as expectativas do cidadao).

Diretor(a) de Unidade Mista

Conhecer e promover o cumprimento das regras formais e informais que lhe dizem respeito
e garantir seu cumprimento na Unidade sob sua responsabilidade; gerir os dados
associados ao desempenho da Unidade, mormente acertos e erros; prestar contas do
desempenho da Unidade aos gestores aos quais esta subordinado; subsidiar a prestacao de
contas ao Conselho Municipal de Saude, se houver, e aos 6rgaos de controle; enfrentar
consequéncias por seu desempenho, principalmente o cumprimento de metas; assegurar a
satisfacao das expectativas substantivas que cabe a Unidade atender, mormente politicas
de saude nacional, estadual e municipal e as expectativas do cidadao.

Diretor(a) do Centro de Especialidades Odontologicas e Médicas

Gerenciar as atividades administrativas e técnicas do Centro de Especialidades
Odontologicas e Médicas; Supervisionar e coordenar as equipes multiprofissionais,
garantindo a qualidade dos servicos prestados; Planejar e implementar acdoes para a
melhoria do atendimento especializado; Monitorar o cumprimento das metas e indicadores
estabelecidos para o servico; Articular parcerias e projetos que contribuam para a
ampliacao da oferta de especialidades médicas e odontologicas.

Chefe de Unidade Setorial

Chefiar e coordenar as atividades da Unidade Setorial sob sua responsabilidade, zelando
pelo cumprimento das rotinas administrativas e operacionais; supervisionar a confeccao,
recebimento e remessa de documentos oficiais; assegurar a organizacdo de arquivos e o

CNPJ: 08.364.655/0001-50

Palacio Ameélio de Azevedo Cruz

Av. Luiz de Gonzaga Cavalcanti, 346 - Centro - CEP: 59470-000 - Riachuelo/RN
(84)3269-0074 « prefeituraderiachuelorn@gmail.com « www.riachuelo.rn.gov.br




. PREFEITURA DE
ESTADO DO RIO GRANDE NORTE
3 MUNICIPIO DE RIACHUELO ’/ RIACHUELO

Construindo um nove tempo

RIACMOELD | RN - 7953

gerenciamento eficiente das informacoes da unidade; controlar o material de consumo e
permanente, adotando as providéncias necessarias para sua reposicao, manutencao ou
aquisicao; gerir a frequéncia e a escala de férias do pessoal lotado na unidade, em
articulacdo com os setores competentes; elaborar ou supervisionar a elaboracao de
relatorios, projetos e demais documentos pertinentes a unidade; presidir ou designar
responsavel para secretariar reunioes e eventos institucionais; garantir a execucao dos
servicos administrativos e burocraticos inerentes ao setor sob sua chefia; e exercer outras
atribuicoes compativeis com a natureza do cargo e com as determinacoes da autoridade
superior.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS URBANOS:

Secretario (a) Municipal

Assinar com o Prefeito os atos de sua competéncia; exercer, no ambito de sua competéncia,
todas as atividades inerentes a gestdao da Secretaria para a qual for formalmente nomeado,
incluindo planejamento, coordenacao e execucao de programas e acoes; ordenar despesas;
gerenciar fundo especial, quando formalmente designado e/ou quando estabelecido em Lei;
exercer a orientacdo, coordenacao e supervisao do 6rgao e das entidades da Administracao
Municipal da area de sua competéncia; expedir instrucoes para a execucao das leis,
decretos e regulamentos relativos a area de atuacao da Secretaria correlata; apresentar ao
Prefeito o relatorio anual das atividades da Secretaria; coordenar a apresentacdo de
relatorios e prestar informacoes em audiéncias publicas nas datas estabelecidas em lei,
bem como prestar informacdes e repassar documentos aos conselhos de controle social,
para cumprimento da legislacdo; supervisionar a gestdo das unidades administrativas
vinculadas a Secretaria; praticar os atos pertinentes as atribuicoes delegadas pelo Chefe do
Poder Executivo; administrar recursos humanos e materiais, coordenar, simplificar,
integrar e unificar as acodes de governo, em busca da eficiéncia e eficacia, no ambito de sua
competéncia; realizar atribuicoes especificas da Secretaria e outras atribuicoes correlatas
discriminadas em regulamento, e delegar atividades ao Secretario executivo promovendo
acoes que visem atingir os objetivos vinculados aos parametros de atribuicoes de cada
Secretaria.

Secretario(a) Adjunto (a)

Auxiliar o Secretario (a) Municipal na organizacao, orientacao e controle de atividades e
ainda exercer atividades delegadas pelo Secretario; despachar com o Secretario; substituir
automatica e eventualmente o Secretario em suas auséncias impedimentos ou
afastamentos legais; desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicoes e de
acordo com as determinacoes do Secretario.

Assessor (a) Administrativo (a)

Classificar e arquivar correspondéncias, relatorios, planilhas, fichas e outros documentos,
efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de controle, facilitar
sua localizacao; receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de
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servicos, listagens e outros documentos, separando, conferindo e registrando dados de
identificacao, para fins de controle de documentacao e prosseguimento do processo de
trabalho; protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a
quantidade, especificacoes, destino, data e outras informacoes e acondicionando-os em
embalagens apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos
interessados, digitar ou datilografar correspondéncias, tabelas, relatorios, circulares,
memorandos, apostilas, formularios e outros documentos, transcrevendo dados
manuscritos, impressos e seguindo padroes estabelecidos de estética e apresentacao, a fim
de atender as exigéncias de trabalho do 6rgao; efetuar levantamentos referentes a assuntos
diversos, coletando e registrando dados, a fim de serem utilizados pelos orgaos
competentes; redigir correspondéncia de natureza simples, desenvolvendo assuntos
rotineiros, a fim de obter e/ou prestar informacoes; controlar o material de expediente,
ferramentas e instrumentos utilizados na area, registrando quantidade, qualidade e
consumo dos mesmos, preparando requisicoes, conferindo e entregando quando solicitado,
a fim de atender as necessidades da area e do andamento dos trabalhos; realizar controles
diversos dentro de sua area de atuacdo recebendo comunicados ou procedendo o
levantamento de dados, e efetuando os registros pertinentes, a fim de possibilitar o
acompanhamento dos servicos; providenciar a duplicacao de documentos, preenchendo
requisicoes, angariando assinaturas e dirigindo-se ou solicitando o envio ao centro de
reprografia, a fim de atender as necessidades do servico; transmitir e receber fax e e.mail;
efetuar a recepcao e expedicao de listagens e trabalhos processados, verificando prazos de
entrega, qualidade e remetendo aos usuarios. Executar outras tarefas compativeis.

Coordenador(a) de Limpeza Urbana

Realizar pequenos reparos, em pracas, meio-fio, prédios publicos municiais, logradouros,
pontes, placas de sinalizacao; promover a limpeza urbana através da divisao de cidade em
areas geograficas, inspecionandoas, periodicamente, para constatar qualidade dos servicos,
as condicoes de limpeza e higiene dos logradouros; coletar detritos, residuos soélidos e
demais entulhos provenientes dos logradouros publicos e de imoéveis publicos privados;
elaborar o zoneamento do Municipio, tendo e vista permitir a otimizacao das viaturas e dos
servicos; administrar a operacionalizacao do aterro sanitario e da usina de reciclagem de
residuos soélidos; notificar os proprietarios de lotes urbanos, da cordo com a legislacao
pertinente; coordenar, supervisionar e promover a execucdo de coleta regular,
extraordinaria ou especial do transporte do lixo desde o pontos de producao até os locais
de destinado final; coordenar, supervisionar, controlar e fiscaliza a execucao dos servicos
de limpeza publica e remocao de lixo executados poem presas e por veiculos alugados;
controlar as empresas particulares, transportaram lixo e similares, que prestam servico ao
municipio; elaborar e propor a programacao peridodica do trabalhos de limpeza publica,
verificando itinerarios fixados para a coleta, limpeza publica e remocao do lixo; elaborar e
submeter periodicamente a apreciacao analise superior relatorio estatistico e gerencial das
atividades desenvolvidas; cumprir outras atividades compativeis com natureza de suas
funcoes, que lhe forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO, HABITACAO E ASSISTENCIA SOCIAL:
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Secretario(a) Municipal

Assinar com o Prefeito os atos de sua competéncia; exercer, no ambito de sua competéncia,
todas as atividades inerentes a gestao da Secretaria para a qual for formalmente nomeado,
incluindo planejamento, coordenacao e execucao de programas e acoes; ordenar despesas;
gerenciar fundo especial, quando formalmente designado e/ou quando estabelecido em Lei;
exercer a orientacao, coordenacao e supervisao do orgao e das entidades da Administracao
Municipal da area de sua competéncia; expedir instrucoes para a execucao das leis,
decretos e regulamentos relativos a area de atuacao da Secretaria correlata; apresentar ao
Prefeito o relatorio anual das atividades da Secretaria; coordenar a apresentacdo de
relatorios e prestar informacoes em audiéncias publicas nas datas estabelecidas em lei,
bem como prestar informacoes e repassar documentos aos conselhos de controle social,
para cumprimento da legislacdo; supervisionar a gestdo das unidades administrativas
vinculadas a Secretaria; praticar os atos pertinentes as atribuicoes delegadas pelo Chefe do
Poder Executivo; administrar recursos humanos e materiais, coordenar, simplificar,
integrar e unificar as acodes de governo, em busca da eficiéncia e eficacia, no ambito de sua
competéncia; realizar atribuicoes especificas da Secretaria e outras atribuicoes correlatas
discriminadas em regulamento, e delegar atividades ao Secretario executivo promovendo
acoes que visem atingir os objetivos vinculados aos parametros de atribuicoes de cada
Secretaria.

Secretario(a) Adjunto(a)

Auxiliar o Secretario (a) Municipal na organizacao, orientacao e controle de atividades e
ainda exercer atividades delegadas pelo Secretario; despachar com o Secretario; substituir
automatica e eventualmente o Secretario em suas auséncias impedimentos ou
afastamentos legais; desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicoes e de
acordo com as determinacoes do Secretario.

Assessor(a) Especial

Prestar assessoria a agentes da administracdo superior, auxiliando-os nos assuntos
administrativos e politicos do o6rgao que estiver lotado.

Assessor(a) Administrativo

Classificar e arquivar correspondéncias, relatorios, planilhas, fichas e outros documentos,
efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de controle, facilitar
sua localizacao; receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de
servicos, listagens e outros documentos, separando, conferindo e registrando dados de
identificacao, para fins de controle de documentacao e prosseguimento do processo de
trabalho; protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a
quantidade, especificacoes, destino, data e outras informacoes e acondicionando-os em
embalagens apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos
interessados, digitar ou datilografar correspondéncias, tabelas, relatorios, circulares,
memorandos, apostilas, formularios e outros documentos, transcrevendo dados
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manuscritos, impressos e seguindo padroes estabelecidos de estética e apresentacao, a fim
de atender as exigéncias de trabalho do 6rgao; efetuar levantamentos referentes a assuntos
diversos, coletando e registrando dados, a fim de serem utilizados pelos orgaos
competentes; redigir correspondéncia de natureza simples, desenvolvendo assuntos
rotineiros, a fim de obter e/ou prestar informacoes; controlar o material de expediente,
ferramentas e instrumentos utilizados na area, registrando quantidade, qualidade e
consumo dos mesmos, preparando requisicoes, conferindo e entregando quando solicitado,
a fim de atender as necessidades da area e do andamento dos trabalhos; realizar controles
diversos dentro de sua area de atuacdo recebendo comunicados ou procedendo o
levantamento de dados, e efetuando os registros pertinentes, a fim de possibilitar o
acompanhamento dos servicos; providenciar a duplicacao de documentos, preenchendo
requisicoes, angariando assinaturas e dirigindo-se ou solicitando o envio ao centro de
reprografia, a fim de atender as necessidades do servico; transmitir e receber fax e e.mail;
efetuar a recepcao e expedicao de listagens e trabalhos processados, verificando prazos de
entrega, qualidade e remetendo aos usuarios. Executar outras tarefas compativeis.

Coordenador(a) de Vigilancia e Beneficios Sociais

Coordenar a producao, analise e sistematizacao de dados sobre a realidade socioecondémica
da populacao atendida pela politica de assisténcia social; Monitorar a eficacia e o impacto
das politicas e programas socioassistenciais no municipio; Propor diretrizes e estratégias
para o aprimoramento dos servicos de assisténcia social; Articular-se com outros o6rgaos e
entidades para fortalecer a rede de protecdo social; Supervisionar a atualizacao de cadastros
e registros das familias atendidas, garantindo a qualidade das informacoes.

Coordenador(a) de Protecao Social Especial

Coordenar, planejar, acompanhar, fiscalizar e avaliar o atendimento de familias e individuos
que se encontram em situacao de risco pessoal e social, por ocorréncia de abandono, maus
tratos fisicos e/ou psiquicos, abuso sexual, uso de substancias psicoativas, cumprimento
de medida socioeducativa em meio aberto, situacdo de rua, situacao de trabalho infantil,
entre outras; gerir os servicos da rede socioassistencial, tendo em vista a atividade dos
encaminhamentos e da atencao protetiva as familias e articular com outras politicas
publicas, com o Poder Judiciario, o Ministério Publico, os Conselhos Tutelares e outros
orgaos de defesa de direitos, com definicao de fluxos de referéncia e contrarreferéncia; atuar
juntamente com o departamento de PSE para elaboracao de medidas protetivas e demais
servicos especializados.

Coordenador(a) de Emprego e Renda

Desenvolver e gerir projetos de qualificacao e capacitacao profissional que atendam as
necessidades do mercado de trabalho; coordenar e avaliar programas e projetos que
contribuam para a insercao de trabalhadores com deficiéncia e em situacoes de
vulnerabilidade social, no mercado de trabalho; coordenar o Sistema Publico de Emprego,
Trabalho e Renda, avaliando tendéncias do futuro do trabalho no ambito do Municipio;
estabelecer, acompanhar e monitorar parcerias, convénios e termos de cooperacao com
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outras esferas de governo e 6rgaos financiadores para o desenvolvimento de programas e
projetos referentes a sua area de atuacao; exercer outras atribuicoes correlatas a sua area
de atuacao.

Coordenador(a) de Habitacao

Coordenar, planejar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a elaboracao de documentos técnicos,
como relatorios, laudos, pareceres, dentre outros, voltados a area; elaborar, orientar,
organizar e supervisionar os projetos habitacionais; controlar o desenvolvimento dos
projetos habitacionais; exarar despachos em processos administrativos; participar e
elaborar projetos de regularizacao fundiaria; realizar a fiscalizacao das obras e
responsabilidade técnica perante o CREA.

Coordenador(a) do CRAS

Articular o processo de implantacdo, execucao, monitoramento, registro e avaliacdo das
acoes, usuarios e servicos; - coordenar a execucao das acoes de forma a manter o dialogo e
a participacao dos profissionais e das familias inseridas nos servicos ofertados no CRAS e
pela rede prestadora de servicos no territério; - definir, com os profissionais, critérios de
inclusao, acompanhamento e desligamento das familias; - definir, com os profissionais, o
fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacao e desligamento das familias;
- definir, com a equipe técnica, os meios e os ferramentais teérico metodologicos de trabalho
com familias, grupos de familias e comunidade, buscando o aprimoramento das acoes, o
alcance de resultados positivos para as familias atendidas e o fortalecimento teorico e
metodologico do trabalho desenvolvido; - monitorar regularmente as acoes de acordo com
as diretrizes do programa, instrumentos e indicadores pactuados; - realizar reunides
periodicas com os profissionais e estagiarios para discussdao dos casos, avaliacao das
atividades desenvolvidas, dos servicos ofertados e dos encaminhamentos realizados, entre
outras; - promover e participar de reunides periodicas com representantes da rede
prestadora de servicos, visando contribuir com o 6rgao gestor na articulacao e avaliacao
relativa a cobertura da demanda existente no territério e acompanhar os encaminhamentos
feitos; - promover e participar de reunides periddicas com representantes de outras politicas
publicas, visando articular a acao intersetorial no territorio; - contribuir com o 6rgao gestor
municipal na avaliacao relativa a cobertura dos servigcos no territério e no estabelecimento
de fluxos entre os servicos da Protecao Social Basica e Especial de Assisténcia Social.

Coordenador(a) do Cadastro Unico

Realizar a coordenacado intersetorial e articulacao para o acompanhamento das
condicionalidades, além de promover capacitacoes e apoio técnico aos gestores municipais
no processo de cadastramento das familias de baixa renda no Cadastro Unico; promover
acoes que viabilizem a gestao intersetorial, na esfera estadual e municipal; promover acoes
de sensibilizacao e articulacao com os gestores municipais; apoiar e estimular o
cadastramento e a atualizacao cadastral pelos Municipios; estimular o Municipio para o
estabelecimento de parcerias com orgaos e instituicoes governamentais e nao
governamentais, para oferta dos programas sociais complementares; incentivar e
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supervisionar a realizacao de atividades de capacitacao que subsidiem o trabalho dos
Municipios na gestao e operacionalizacao do Cadastro Unico ou equivalente.

Coordenador(a) do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos

Coordenar as acodes efetuadas dentro do servico publico de convivéncia; Gerenciando a
execucao dos servicos; Participar das reunidoes de equipe para o planejamento das
atividades, avaliacao de processos, fluxos de trabalho e resultado, acompanhar e registrar
a assiduidade dos usuarios por meio de instrumentais especificos.

Chefe de Unidade Setorial

Chefiar e coordenar as atividades da Unidade Setorial sob sua responsabilidade, zelando
pelo cumprimento das rotinas administrativas e operacionais; supervisionar a confeccao,
recebimento e remessa de documentos oficiais; assegurar a organizacao de arquivos e o
gerenciamento eficiente das informacoes da unidade; controlar o material de consumo e
permanente, adotando as providéncias necessarias para sua reposicao, manutencao ou
aquisicao; gerir a frequéncia e a escala de férias do pessoal lotado na unidade, em
articulacdo com os setores competentes; elaborar ou supervisionar a elaboracao de
relatorios, projetos e demais documentos pertinentes a unidade; presidir ou designar
responsavel para secretariar reunioes e eventos institucionais; garantir a execucao dos
servicos administrativos e burocraticos inerentes ao setor sob sua chefia; e exercer outras
atribuicoes compativeis com a natureza do cargo e com as determinacoes da autoridade
superior.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE:

Secretario(a) Municipal

Assinar com o Prefeito os atos de sua competéncia; exercer, no ambito de sua competéncia,
todas as atividades inerentes a gestao da Secretaria para a qual for formalmente nomeado,
incluindo planejamento, coordenacao e execucao de programas e acoes; ordenar despesas;
gerenciar fundo especial, quando formalmente designado e/ou quando estabelecido em Lei;
exercer a orientacao, coordenacao e supervisao do 6rgao e das entidades da Administracao
Municipal da area de sua competéncia; expedir instrucoes para a execucao das leis,
decretos e regulamentos relativos a area de atuacao da Secretaria correlata; apresentar ao
Prefeito o relatorio anual das atividades da Secretaria; coordenar a apresentacao de
relatorios e prestar informacoes em audiéncias publicas nas datas estabelecidas em lei,
bem como prestar informacdes e repassar documentos aos conselhos de controle social,
para cumprimento da legislacdo; supervisionar a gestao das unidades administrativas
vinculadas a Secretaria; praticar os atos pertinentes as atribuicoes delegadas pelo Chefe do
Poder Executivo; administrar recursos humanos e materiais, coordenar, simplificar,
integrar e unificar as acoes de governo, em busca da eficiéncia e eficacia, no ambito de sua
competéncia; realizar atribuicoes especificas da Secretaria e outras atribuicoes correlatas
discriminadas em regulamento, e delegar atividades ao Secretario executivo promovendo
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acoes que visem atingir os objetivos vinculados aos parametros de atribuicoes de cada
Secretaria.

Secretario(a) Adjunto(a)

Auxiliar o Secretario (a) Municipal na organizacao, orientacao e controle de atividades e
ainda exercer atividades delegadas pelo Secretario; despachar com o Secretario; substituir
automatica e eventualmente o Secretario em suas auséncias impedimentos ou
afastamentos legais; desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicoes e de
acordo com as determinacoes do Secretario.

Assessor(a) Administrativo

Classificar e arquivar correspondéncias, relatorios, planilhas, fichas e outros documentos,
efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de controle, facilitar
sua localizacao; receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de
servicos, listagens e outros documentos, separando, conferindo e registrando dados de
identificacado, para fins de controle de documentacao e prosseguimento do processo de
trabalho; protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a
quantidade, especificacoes, destino, data e outras informacoes e acondicionando-os em
embalagens apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos
interessados, digitar ou datilografar correspondéncias, tabelas, relatorios, circulares,
memorandos, apostilas, formularios e outros documentos, transcrevendo dados
manuscritos, impressos e seguindo padroes estabelecidos de estética e apresentacao, a fim
de atender as exigéncias de trabalho do 6rgao; efetuar levantamentos referentes a assuntos
diversos, coletando e registrando dados, a fim de serem utilizados pelos o6rgaos
competentes; redigir correspondéncia de natureza simples, desenvolvendo assuntos
rotineiros, a fim de obter e/ou prestar informacoes; controlar o material de expediente,
ferramentas e instrumentos utilizados na area, registrando quantidade, qualidade e
consumo dos mesmos, preparando requisi¢oes, conferindo e entregando quando solicitado,
a fim de atender as necessidades da area e do andamento dos trabalhos; realizar controles
diversos dentro de sua area de atuacado recebendo comunicados ou procedendo o
levantamento de dados, e efetuando os registros pertinentes, a fim de possibilitar o
acompanhamento dos servicos; providenciar a duplicacao de documentos, preenchendo
requisicoes, angariando assinaturas e dirigindo-se ou solicitando o envio ao centro de
reprografia, a fim de atender as necessidades do servico; transmitir e receber fax e e.mail;
efetuar a recepcao e expedicao de listagens e trabalhos processados, verificando prazos de
entrega, qualidade e remetendo aos usuarios. Executar outras tarefas compativeis.

Coordenador(a) de Transporte e Mobilidade Urbana

Gerenciar e fiscalizar a execucao das modalidades do transporte publico de passageiros no
Municipio; Promover adequadas sinalizacao; realizar o gerenciamento e a manutencao da
frota municipal; Criar condicoes para o cumprimento da legislacao e das normas de transito
no ambito municipal, organizar o planejamento, projetos, regulamentacao e operacao do
transito de pedestres, animais e o desenvolvimento, a circulacao e seguranca dos ciclistas;
organizar a implantacao, manutencao e operacao do sistema de sinalizacdo, os dispositivos
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e equipamentos de controle viario; coordenar o planejamento e organizacao da fiscalizacao
dos servicos rodoviarios municipais, bem como outros servicos de transporte coletivo
urbano e de taxi; Outras competéncias afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRIBUTACAO E FINANCAS:

Secretario (a) Municipal

Assinar com o Prefeito os atos de sua competéncia; exercer, no ambito de sua competéncia,
todas as atividades inerentes a gestao da Secretaria para a qual for formalmente nomeado,
incluindo planejamento, coordenacao e execucao de programas e acoes; ordenar despesas;
gerenciar fundo especial, quando formalmente designado e/ou quando estabelecido em Lei;
exercer a orientacdo, coordenacao e supervisao do 6rgao e das entidades da Administracao
Municipal da area de sua competéncia; expedir instrucoes para a execucao das leis,
decretos e regulamentos relativos a area de atuacado da Secretaria correlata; apresentar ao
Prefeito o relatorio anual das atividades da Secretaria; coordenar a apresentacdo de
relatorios e prestar informacoes em audiéncias publicas nas datas estabelecidas em lei,
bem como prestar informacdes e repassar documentos aos conselhos de controle social,
para cumprimento da legislacdo; supervisionar a gestdo das unidades administrativas
vinculadas a Secretaria; praticar os atos pertinentes as atribuicoes delegadas pelo Chefe do
Poder Executivo; administrar recursos humanos e materiais, coordenar, simplificar,
integrar e unificar as acodes de governo, em busca da eficiéncia e eficacia, no ambito de sua
competéncia; realizar atribuicoes especificas da Secretaria e outras atribuicoes correlatas
discriminadas em regulamento, e delegar atividades ao Secretario executivo promovendo
acoes que visem atingir os objetivos vinculados aos parametros de atribuicoes de cada
Secretaria.

Secretario(a) Adjunto (a)

Auxiliar o Secretario (a) Municipal na organizacao, orientacao e controle de atividades e
ainda exercer atividades delegadas pelo Secretario; despachar com o Secretario; substituir
automatica e eventualmente o Secretario em suas auséncias impedimentos ou
afastamentos legais; desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicoes e de
acordo com as determinacoes do Secretario.

Assessor (a) Administrativo (a)

Classificar e arquivar correspondéncias, relatorios, planilhas, fichas e outros documentos,
efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de controle, facilitar
sua localizacao; receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de
servicos, listagens e outros documentos, separando, conferindo e registrando dados de
identificacao, para fins de controle de documentacao e prosseguimento do processo de
trabalho; protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a
quantidade, especificacoes, destino, data e outras informacoes e acondicionando-os em
embalagens apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos
interessados, digitar ou datilografar correspondéncias, tabelas, relatorios, circulares,
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memorandos, apostilas, formularios e outros documentos, transcrevendo dados
manuscritos, impressos e seguindo padroes estabelecidos de estética e apresentacao, a fim
de atender as exigéncias de trabalho do 6rgao; efetuar levantamentos referentes a assuntos
diversos, coletando e registrando dados, a fim de serem utilizados pelos orgaos
competentes; redigir correspondéncia de natureza simples, desenvolvendo assuntos
rotineiros, a fim de obter e/ou prestar informacoes; controlar o material de expediente,
ferramentas e instrumentos utilizados na area, registrando quantidade, qualidade e
consumo dos mesmos, preparando requisicoes, conferindo e entregando quando solicitado,
a fim de atender as necessidades da area e do andamento dos trabalhos; realizar controles
diversos dentro de sua area de atuacdo recebendo comunicados ou procedendo o
levantamento de dados, e efetuando os registros pertinentes, a fim de possibilitar o
acompanhamento dos servicos; providenciar a duplicacao de documentos, preenchendo
requisicoes, angariando assinaturas e dirigindo-se ou solicitando o envio ao centro de
reprografia, a fim de atender as necessidades do servico; transmitir e receber fax e e.mail;
efetuar a recepcao e expedicao de listagens e trabalhos processados, verificando prazos de
entrega, qualidade e remetendo aos usuarios. Executar outras tarefas compativeis.

Consultor(a) Tributario

Atuar nas execucoes fiscais e em todos os incidentes processuais, nas ac¢oes declaratorias
e nas acoes anulatérias de crédito tributario e nao tributario, bem como em outras acoes
correlatas de matéria tributaria e/ou nao tributaria, no ambito do municipio, até seu termo
final, inclusive na fase de cumprimento da sentenca; Interpor recursos e outras medidas
nos processos judiciais de sua competéncia; Exercer as funcoes de consultoria em matéria
tributaria; Analisar e deferir pedido de parcelamento de crédito tributario e nao tributario,
inscritos em divida ativa, nos termos legais; Receber as Certidoes de Divida Ativa para
ajuizamento; Ajuizar e acompanhar medida cautelar fiscal, preparatéoria e incidental, de
crédito tributario; Providenciar, por meio de medidas administrativas ou judiciais, o
cancelamento de registros de 6nus pendentes sobre imoveis adjudicados em processos de
sua competéncia, quando os autos ainda estejam em andamento; Desenvolver outras
atividades correlatas.

Coordenador(a) de Tributos Municipais

Promover o atendimento geral dos contribuintes; emitir guias de recolhimento referentes a
tributos municipais; esclarecer duvidas dos contribuintes, referentes a tributos
imobiliarios; orientar os contribuintes quanto ao preenchimento de requerimentos diversos;
fornecer informacoes quanto aos dados relativos aos imoéveis; manter atualizados os dados
cadastrais dos imoveis, conforme as informacoes fornecidas pelos proprietarios ou conforme
informacoes contidas nos cadernos fornecidos pelos cartérios de registro de imoveis;
executar outras tarefas afins.

Subcoordenador(a) de Tributos Municipais
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Coordenar os servicos da area tributaria e da producao primaria, orientando a equipe
executora, sempre que necessario; executar outras tarefas correlatas e distribuidas pela
autoridade superior.

Coordenador(a) de Empenho e Orcamento

Gerenciar o acompanhamento e orientacdao do fluxo de despesas; gerenciar e fiscalizar o
enquadramento das receitas proprias e das transferéncias constitucionais e legais por
fontes especificas, proporcionando o gerenciamento dos saldos financeiros; organizar,
cadastrar os empenhos pagos e a pagar mantendo atualizado o sistema, para fins de
consulta da situacao de empenhos.

Coordenador(a) de Pagamento

Gerenciar as movimentacoes financeiras do Municipio; organizar, manter e atualizar a
ordem cronologica de pagamentos e coordenar o acompanhamento diario das receitas
municipais.

Coordenador(a) Financeiro

Realizar a movimentacao das receitas e despesas do municipio; Efetuar a prestacao de
contas dos recursos recebidos junto aos 6rgaos responsaveis; Efetuar o Relatério Resumido
da Execucao Orcamentaria Bimestral para publicacao; Efetuar o Relatorio de Gestao Fiscal
Quadrimestral para publicacao; Auxiliar e executar o servico do Departamento de financas
e exercer outras atribuicées que o superior lhe confiar.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO:

Secretario (a) Municipal

Assinar com o Prefeito os atos de sua competéncia; exercer, no ambito de sua competéncia,
todas as atividades inerentes a gestao da Secretaria para a qual for formalmente nomeado,
incluindo planejamento, coordenacao e execucao de programas e agoes; ordenar despesas;
gerenciar fundo especial, quando formalmente designado e/ou quando estabelecido em Lei;
exercer a orientacao, coordenacao e supervisao do orgao e das entidades da Administracao
Municipal da area de sua competéncia; expedir instrucoes para a execucao das leis,
decretos e regulamentos relativos a area de atuacao da Secretaria correlata; apresentar ao
Prefeito o relatéorio anual das atividades da Secretaria; coordenar a apresentacao de
relatorios e prestar informacoes em audiéncias publicas nas datas estabelecidas em lei,
bem como prestar informacdes e repassar documentos aos conselhos de controle social,
para cumprimento da legislacao; supervisionar a gestdo das unidades administrativas
vinculadas a Secretaria; praticar os atos pertinentes as atribuicoes delegadas pelo Chefe do
Poder Executivo; administrar recursos humanos e materiais, coordenar, simplificar,
integrar e unificar as acoes de governo, em busca da eficiéncia e eficacia, no ambito de sua
competéncia; realizar atribuicoes especificas da Secretaria e outras atribuicées correlatas
discriminadas em regulamento, e delegar atividades ao Secretario executivo promovendo
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acoes que visem atingir os objetivos vinculados aos parametros de atribuicoes de cada
Secretaria.

Secretario(a) Adjunto (a)

Auxiliar o Secretario (a) Municipal na organizacao, orientacao e controle de atividades e
ainda exercer atividades delegadas pelo Secretario; despachar com o Secretario; substituir
automatica e eventualmente o Secretario em suas auséncias impedimentos ou
afastamentos legais; desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicoes e de
acordo com as determinacoes do Secretario.

Assessor (a) Administrativo (a)

Classificar e arquivar correspondéncias, relatorios, planilhas, fichas e outros documentos,
efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de controle, facilitar
sua localizacao; receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de
servicos, listagens e outros documentos, separando, conferindo e registrando dados de
identificacado, para fins de controle de documentacao e prosseguimento do processo de
trabalho; protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a
quantidade, especificacoes, destino, data e outras informacoes e acondicionando-os em
embalagens apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos
interessados, digitar ou datilografar correspondéncias, tabelas, relatorios, circulares,
memorandos, apostilas, formularios e outros documentos, transcrevendo dados
manuscritos, impressos e seguindo padroes estabelecidos de estética e apresentacao, a fim
de atender as exigéncias de trabalho do 6rgao; efetuar levantamentos referentes a assuntos
diversos, coletando e registrando dados, a fim de serem utilizados pelos o6rgaos
competentes; redigir correspondéncia de natureza simples, desenvolvendo assuntos
rotineiros, a fim de obter e/ou prestar informacoes; controlar o material de expediente,
ferramentas e instrumentos utilizados na area, registrando quantidade, qualidade e
consumo dos mesmos, preparando requisicoes, conferindo e entregando quando solicitado,
a fim de atender as necessidades da area e do andamento dos trabalhos; realizar controles
diversos dentro de sua area de atuacdo recebendo comunicados ou procedendo o
levantamento de dados, e efetuando os registros pertinentes, a fim de possibilitar o
acompanhamento dos servicos; providenciar a duplicacao de documentos, preenchendo
requisicoes, angariando assinaturas e dirigindo-se ou solicitando o envio ao centro de
reprografia, a fim de atender as necessidades do servico; transmitir e receber fax e e.mail;
efetuar a recepcao e expedicao de listagens e trabalhos processados, verificando prazos de
entrega, qualidade e remetendo aos usuarios. Executar outras tarefas compativeis.

Coordenador(a) do Programa de Geracao de Renda

Planejar, coordenar e executar acoes voltadas a promocao da geracao de renda no ambito
municipal; Desenvolver programas e projetos que estimulem o empreendedorismo, o
cooperativismo e a economia solidaria; Apoiar a criacao e o fortalecimento de iniciativas
produtivas individuais e coletivas; Articular parcerias com instituicoes publicas, privadas e
do terceiro setor para oferta de capacitacoes, oficinas e cursos de qualificacao profissional;
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Identificar oportunidades de insercao produtiva e econémica da populacao em situacao de
vulnerabilidade; Acompanhar os resultados das acdes de geracdo de renda e propor
melhorias continuas; Incentivar o desenvolvimento de feiras, exposicoes e demais eventos
voltados a comercializacao da producao local; Estimular a formalizacdo de pequenos
negocios e o acesso ao microcrédito; Promover a inclusao produtiva como estratégia de
desenvolvimento local sustentavel; Desempenhar outras atividades afins.

Coordenador(a) de Associativismo e Cooperativismo

Elaborar programas de fomento a industria e comeércio; estimular a criacdo de cooperativas
e associacoes com objetivo de organizar e fortalecer o comércio e a industria; manter
intercambio com entidades governamentais ou da iniciativa privada, objetivando a
implantacdo de programas ou assinatura de convénios que incentivem a industria e ao
comeércio; exercer outras atividades compativeis com natureza de suas funcoes e que lhe
forem atribuidas pela Secretaria.

Coordenador(a) de Turismo

Promover, organizar e executar acoes visando o desenvolvimento do turismo, sobretudo o
de eventos, no ambito do Municipio; Promover estudos, levantamentos de potencialidades
turisticas no municipio;- Elaborar e desenvolver projetos de atividades turisticas no
municipio; Propor medidas visando conjugar esforcos, em qualquer esfera de governo da
iniciativa privada, visando alavancar condicoes de desenvolvimento turistico; Incentivar os
setores da iniciativa privada que mais especificamente contribuem para o desenvolvimento
turistico; Zelar pela boa imagem da Administracao Municipal; Outras competéncias afins.

Coordenador(a) de Mercado de Produtor

Organizar as acoes das equipes, com o planejamento voltado para suprir as necessidades
deste publico, bem como formular, coordenar e articular as politicas transversais
relacionadas ao mercado do produtor, dentre outras atividades correlatas.

Chefe de Unidade Setorial

Chefiar e coordenar as atividades da Unidade Setorial sob sua responsabilidade, zelando
pelo cumprimento das rotinas administrativas e operacionais; supervisionar a confeccao,
recebimento e remessa de documentos oficiais; assegurar a organizacdo de arquivos e o
gerenciamento eficiente das informacoes da unidade; controlar o material de consumo e
permanente, adotando as providéncias necessarias para sua reposicao, manutencao ou
aquisicao; gerir a frequéncia e a escala de férias do pessoal lotado na unidade, em
articulacdo com os setores competentes; elaborar ou supervisionar a elaboracao de
relatorios, projetos e demais documentos pertinentes a unidade; presidir ou designar
responsavel para secretariar reunioes e eventos institucionais; garantir a execucao dos
servicos administrativos e burocraticos inerentes ao setor sob sua chefia; e exercer outras
atribuicoes compativeis com a natureza do cargo e com as determinacdes da autoridade
superior.
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