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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MAMANGUAPE

Diario Oficial do Municipio

FUNDADO PELA LEI N° 43 DE 16 de JULHO 1974

ANO: 2021 MES: MARCO

LEI COMPLEMENTAR N° 09/2021 DE 26 DE MARCO DE 2021.

Esta Lei cria nova ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE MAMANGUAPE,
introduz nova nomenclatura de cargos em comissao,
determina competéncias e atribui¢es, fixa retribuicdo e
da outras providéncias.

A PREFEITA CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE
MAMANGUAPE, Estado da Paraiba, em conformidade com o artigo 62, I, da LEI
ORGANICA DO MUNICIPIO, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ela sanciona a
seguinte Lei Complementar.

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO UNICO
FUNCOES ADMINISTRATIVAS

Art. 1° - As func¢Bes administrativas do Poder Publico Municipal e a Estrutura
Administrativa da Prefeitura do Municipio de Mamanguape obedecerdo aos dispositivos
pertinentes da Lei Organica do Municipio, quanto a criagdo, estruturacdo e competéncias das
Secretarias do Municipio e demais 6rgéos e as prescri¢fes legais e constitucionais.

TITULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CAPITULO I
OBJETIVOS E FINALIDADES

Art. 2° - A Estrutura Administrativa visa atingir, entre outros, 0s seguintes
objetivos e finalidades:

| — dividir, adequadamente, as tarefas a serem realizadas;

Il - definir claramente niveis de subordinagdes, competéncias, atribuicées,
limites de autonomia e responsabilidades para os 6rgdos e unidades e também para 0s
respectivos dirigentes;

I11 - caracterizar relacdes de hierarquia.
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CAPITULO Il
SISTEMA ORGANIZACIONAL DO PODER EXECUTIVO
Secéo |

Segmentos Permanentes

Art. 3° - A Estrutura Administrativa da Prefeitura do Municipio de
Mamanguape € constituida de 6rgaos e unidades que integram os grandes segmentos da:

| - Administracdo Direta;
a) Administracdo Direta Centralizada;
b) Administracdo Direta Desconcentrada;

Il — Administracdo Indireta

SECAO Il
NIVEIS DE ATUACAO E ORGAOS INTEGRANTES
SUBSECAO |
ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 4° A Administracdo Direta, constituida pela Administracdo Direta
Centralizada e Direta Desconcentrada € constituida pelos seguintes 6rgéos e unidades:

1 - GABINETE DO PREFEITO;

2 — GABINETE DO VICE-PREFEITO;

3 - PROCURADORIA GERAL;

4 — CONTADORIA GERAL;

5— CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO;

6 — GUARDA CIVIL METROPOLITANA;

7 —-SECRETARIA DE GOVERNO E ARTICULACAO POLITICA;

8 — SECRETARIA DE PLANEJAMENTO:

9 — SECRETARIA DE ADMINISTRACAO;

10 - SECRETARIA DE FINANCAS

11-SECRETARIA DE INDUSTRIA, COMERCIO E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO:;

12 - SECRETARIA DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E DEFESA
AGROPECUARIA:

13 —SECRETARIA DE INFRA-ESTRUTURA E DESENVOLVIMENTO
URBANO;

14 -SECRETARIA DO MEIO AMBIENTE;

15 - SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER

16 — SECRETARIA DE TURISMO;

17 - SECRETARIA DE EDUCACAO;
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18 — SECRETARIA DE SAUDE;

19- SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL;

20 - SECRETARIA DA CIDADANIA E DIREITOS HUMANGQGS;
21 - SECRETARIA DOS DIREITOS DA MULHER,;

22- SECRETARIA DE CULTURA

22 — SECRETARIA DE HABITACAO E DEFESA CIVIL;

23 - SECRETARIA DA JUVENTUDE;

24 — SECRETARIA DE RECURSOS HIDRICOS;

SUBSECAO II
ADMINISTRACAO INDIRETA

01 - Superintendéncia Municipal de Transportes e Transito SMTT;

Art. 5° - A Superintendéncia Municipal de Transportes e Transito — SMTT tem

autonomia administrativa e financeira e se rege pela Lei n°® 626/2010, de 09 de abril de 2010.

CAPITULO Il
GABINETE DO PREFEITO
SECAO |
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
DA COMPOSICAO DOS ORGAOS

Art. 6° - A Estrutura Organizacional do Gabinete do Prefeito é composta dos

seguintes 0rgaos:

NIVEL DE ACONSELHAMENTO
1 - Comissdo Municipal de Defesa Civil
2 - Comissdo Municipal de Acesso a Informacdo — CMAI;

NIiVEL DE DIRECAO SUPERIOR
1 — Secretaria de Gabinete do Prefeito;
2 — Secretaria Adjunta do Gabinete do Prefeito.

NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA
1 — Geréncia de Comunicacao Social;

2 — Ouvidoria Geral;

3 — Geréncia do Cerimonial;
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4 — Geréncia de Seguranca do Gabinete do Prefeito;
5 — Chefe de Seguranca de Pessoas;
6 - Servico de Informacédo ao Cidadao — SIC
7 — Geréncia de Correspondéncias e Atos Oficiais.
8 — Assessoria de Imprensa
9 — Assessoria Técnico — Legislativa
10 — Assessoria Regional;
11 — Assessoria Administrativa;
12 — Assessoria Especial;

SECAO 11
COMPETENCIAS

Art. 7° - Ao Gabinete do Prefeito compete:

1 - Assistir, assessorar, auxiliar e representar o Prefeito Municipal em suas
atribuicdes legais e atividades oficiais, assim como em suas fun¢es administrativas, politicas,
sociais, de cerimonial, de relagdes publicas, comunitarias, culturais e desportivas;

2 - Desenvolver agdes de comunicagdo interna e institucional;

3 - Gerenciar a ouvidoria e central de solicitagdo de servigos, com vistas a
qualificagdo do atendimento cidadao;

4 - coordenar os servicos de acolhimento e portaria;

5 - Representar o Governo nas agOes privadas de carater publico em que a
Prefeitura seja participante ativa ou passiva;

6 - Acompanhar o Prefeito nas atividades oficiais e contribuir para o
desenvolvimento socioeconomico e cultural da cidade, bem como assisti-lo, assessora-lo e
representé-lo, por delegacédo, perante 6rgdos e entidades dos Poderes da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos demais Municipios;

CAPITULO IV
GABINETE DO VICE-PREFEITO
SECAO |
COMPOSICAO DOS ORGAOS

Art. 8° — O Gabinete do Vice Prefeito é composto dos seguintes 6rgaos:

NiVEL DE DIRECAO SUPERIOR
1 — Chefia de Gabinete do Vice Prefeito;
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2 — Assessoria Administrativa;
3 — Assessoria Especial,
4 — Assessoria Técnica

SECAO Il
DAS COMPETENCIAS:

Art. 9° - Compete ao Gabinete do Vice-Prefeito:
1 — Assessorar 0 Vice-Prefeito em suas atribuices,

CAPITULO V
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 10 - A Procuradoria Geral do Municipio, 6rgdo da administracdo direta
desconcentrada, se rege pela Lei Complementar n° 06/2018, de 19 de novembro de 2018,
quanto a sua estrutura organizacional, competéncias, atribui¢des, prerrogativas e remuneracao
dos cargos, de conformidade com o0 ANEXO a referida LC.

CAPITULO VI
CONTADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 11 — A Contadoria Geral do Municipio, 6rgdo integrante da Secretaria de
Financas tem regéncia pela Lei Complementar n® 05/2018, de 19 de novembro de 2018, com
sua estrutura organizacional, fungdes institucionais, atribuigdes dos cargos e remuneracao de
acordo com o ANEXO | da LC 05/2018.

CAPITULO VII
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
SECAO |
COMPOSICAO DOS ORGAOS

Art. 12 — A Controladoria Geral do Municipio é composta dos seguintes

orgaos:

NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR
1 — Controladoria Geral do Municipio;
2 — Controladoria Adjunta do Municipio;
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NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA
1 — Departamento de Auditoria;

2 — Departamento de Controladoria

3 — Departamento de Ouvidoria Interna;

4 — Assessoria Técnica;

5 — Assessoria Administrativa.

SECAO Il
DAS COMPETENCIAS:

Art. 13 - As acGes da Controladoria Geral do Municipio sdo as seguintes:

a — orientar e controlar a correta aplicacdo dos recursos publicos, por meio de
uma gestdo transparente;

b — promover a defesa do patrimdnio publico;

C — supervisionar e coordenar o sistema de controle interno;

d — prevenir e combater a corrup¢do administrativa;

e — fazer com que os atos administrativos estejam em conformidade com os
principios constitucionais;

f — promover acBes para apuracdo de indicios de irregularidades na
administracdo publica municipal.

g — efetuar a correigéo e a auditoria administrativa;

h — coordenar a ouvidoria geral do Municipio;

I - exercer a supervisdo, tratamento e orientagdo dos dados e informacgdes
disponiveis no Portal da Transparéncia;

j — orientar o publico quanto ao acesso as informacdes;

k — informar sobre a tramitacdo dos documentos nas unidades e receber e
registrar pedidos de acesso as informacdes.

CAPITULO VII
GUARDA CIVIL METROPOLITANA

Art. 14 — A Guarda Civil Metropolitana, 6rgao submetido ao Gabinete do
Prefeito, tem sua estrutura basica, fungdes institucionais, competéncias e atribui¢des dos
cargos regidos pela Lei n® 967/2016, de 21 de outubro de 2016.

CAPITULO VIII
SECRETARIA DE GOVERNO E ARTICULACAO POLITICA
SECAO |
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
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Art. 15 - A Secretaria de Governo e Articulacdo Politica tem a seguinte

estrutura administrativa basica:

NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR
1 - Secretaria de Governo e Articulacdo Politica
2 — Secretaria Adjunta de Governo e Articulacéo Politica

NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA
1 - Departamento de Rela¢Ges Institucionais.
2 - Diviséo de Apoio Parlamentar.

3 — Assessoria Administrativa.

SECAO Il
DA COMPETENCIA
Art. 16 - A Secretaria de Governo e Articulacdo Politica compete:
1 - atividades de articulacéo politica;
2 - apoio parlamentar;
3 - outras ac¢oes que Ihe forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

CAPITULO IX
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO
SECAO |

DA COMPOSICAO DOS ORGAOS

Art. 17 - Secretaria de Planejamento tem a seguinte composicao:

NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR
1 - Secretaria de Planejamento;
2 - Secretaria Adjunta de Planejamento;

NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA
1 — Departamento de Planejamento.
2 - Departamento de Orcamento e Finangas
3 - Divisédo de Planejamento Estratégico.
4 — Departamento de Tecnologia da Informacéo.
5 - Assessoria Técnica

SECAO I
DAS COMPETENCIAS
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Art. 18 - Sdo da competéncia da Secretaria do Planejamento:

1 — executar a politica para o planejamento municipal;

2 — coordenar, elaborar, controlar e acompanhar o Plano Plurianual, das
Diretrizes Orcamentarias e do Or¢camento Anual e de suas retificacdes;

3 - elaboracdo da Programacdo Financeira e do Cronograma de Execucgdo
Mensal de Desembolso;

4 - rateio dos recursos disponiveis, em atendimento as metas e objetivos
prioritarios do Poder Executivo e 0 acompanhamento da efetiva execugdo da Programacao
Financeira e do Cronograma de Execucdo Mensal de Desembolso;

5 - coordenacéo, orientagéo, supervisdo e avaliacao:

a) de projetos especiais de desenvolvimento;

b) do gasto publico;

c) coordenacdo e elaboracdo de relatérios da acdo de governo;

d) formulacdo do planejamento estratégico municipal;

e) elaboragdo, acompanhamento e avaliagdo do plano plurianual de
investimentos e do orgamento anual;

f) viabilizagdo de novas fontes de recursos para os planos de governo;

g) coordenacdo e gestdo dos sistemas de planejamento e orcamento, de
organizacdo e modernizagdo administrativa;

h) dar execugdo as determinagdes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito
Municipal e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribui¢des por ele delegadas.

CAPITULO X
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
SECAO |
COMPOSICAO DOS ORGAOS

Art. 19 — A Secretaria de Administracdo é composta dos seguintes 6rgéos:

NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR
1 - Secretaria da Administracéo.
2 — Secretaria Adjunta da Administracéo

NIVEL DE ACONSELHAMENTO
1 - Junta Médica do Municipio;
2 - Comisséo Permanente de Licitacao;
3 - Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar;

NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA
1 - Geréncia de Administracéo;
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2 — Departamento de Material, Patriménio e Almoxarifado;
3 - Divisdo de Servigos Gerais;

4 — Departamento de Recursos Humanos;

5 — Nucleo de Documentacdo e Arquivo Geral,

6 — Departamento de Compras;

7 — Departamento de Contratos e Documentacao;
8 — Nucleo de Admissdo e Contratagdo de Pessoal;
9 — Nucleo do Diario Oficial,

10 — Ndcleo de Protocolo;

11 — Departamento de Licitacdo

12 — Nucleo de Controle de Estoque;

13 — Nucleo de Tombamento;

14 — Assessoria Administrativa;

15 - Assessoria Técnica;

16 — Geréncia de Servicos de Garagem;

SECAO Il
COMPETENCIAS

Art. 20- A Secretaria de Administragdo compete:

1 - ordenar todos os atos administrativos e demais atividades de natureza
administrativa, visando desenvolver politica municipal para administracdo centralizada de
pessoal, material, patrimdnio e manutencao de bens moveis;

2 - gerenciar recursos humanos, promovendo concurso publico para o
recrutamento de pessoal, selecdo para contratagéo, treinamento, cadastro, registro e controle
funcionais, avaliacdo de desempenho e demais atividades relativas aos servidores do
Municipio;

3 - gerenciar a folha de pagamento dos servidores municipais;

4 - manter a administragdo centralizada, do plano de cargos e carreiras e
administracdo superior da politica de pessoal do Municipio;

5 - fazer com que seja aplicada a orientacdo e a fiscalizacdo da legislacéo de
pessoal aplicavel aos servidores municipais;

6 - gerenciar todos os contratos e convénios no &mbito da Prefeitura Municipal;

7 - ordenar as atividades referentes aos atos administrativos, recebimento,
distribuicéo e o controle de tramitagdo dos processos;

8 — desenvolver a¢bes quanto ao provimento das demais Secretarias, através de
processos licitatorios, dispensa inexigibilidade para as contratacfes de bens e servigos de
interesse da administracdo publica;

9 - promover a aquisi¢édo, guarda, controle, utilizacdo, distribuicdo e alienacédo
de bens e materiais;
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10 - proceder ao tombamento periddico, registro, inventério, protecéo e baixa
dos bens do patriménio do Municipio;

11 — efetuar a conservacéo interna e externa, dos prédios, moveis, utensilios e
instalacdes da Prefeitura, quando essa atividade ndo estiver atribuida expressamente a outros
6rgdos da Estrutura Administrativa da Prefeitura do Municipio;

12 - recebimento, distribuicdo, controle de tramitacdo de processos, impressao
grafica, reproducdo e arquivamento dos documentos da Prefeitura;

13 - proceder a modernizacao administrativa;

14 — tomar providéncias no sentido da manutencdo da Previdéncia Social dos
servidores, de conformidade com a legislacdo especifica;

CAPITULO XI
SECRETARIA DE FINANCAS
SECAO |
DA COMPOSICAO DOS ORGAOS

Art. 21 - A Secretaria de Financas € composta dos seguintes 6rgaos:

NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR
1 - Secretaria de Finangas;
2 - Secretaria Adjunta de Financas;
3 — Tesouraria Geral,

NIVEL DE ATUACAO PROGRAMATICA
4 - Geréncia de Arrecadacdo e Tributacédo
5 — Departamento de Fiscalizacdo Tributaria;
6- Departamento de Arrecadacéo;
7 — Geréncia Financeira;
8 — Departamento de Gestdo Financeira e Or¢camentaria
9 — Departamento de Cadastro e Pagamento de Pessoal;
10- Departamento de Controle e Acompanhamento da Divida Fundada;
11 — Nucleo de Cadastro e Avaliacdo de Imoveis
12 - Nucleo de Lancamento Tributario;
13 - Ndcleo de Controle da Divida Ativa;
14 - Assessoria Técnica.
15 — Assessoria Administrativa

SECAO I
DAS COMPETENCIAS

Art. 22 - A Secretaria Municipal de Financas compete:
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1 - executar a politica financeira do Municipio;

2 - prestar assessoramento técnico na elaboracdo do orcamento e demais
projetos e programas financeiros e na execucdo orcamentaria;

3 — executar o processamento e realizar a receita e a despesa do Municipio;

4 - gerenciar o lancamento, arrecadacao e fiscalizagdo dos créditos tributarios
e ndo-tributarios e a aplicacdo da legislacao fiscal municipal,

5 - promover o cadastramento geral de contribuintes e responsaveis tributarios,
0 recebimento e pagamento de créditos e débitos e demais obrigacdes financeiras;

6 - realizar a guarda e movimentacdo de valores pecuniarios e titulos
mobiliarios, o controle e acompanhamento de recursos financeiros e demais titulos, valores e
obriga¢des do Municipio;

7 - efetuar o controle, registro e escrituracdo contabil e financeira da
Administragdo Municipal;

8 - promover auditorias nas contas e contabilizacbes do Municipio;

9 - realizar a fiscalizacdo de prestacdes de contas do Municipio, inclusive
perante érgdos e tribunais de contas;

10 — efetuar o controle e emiss@o de empenhos e autorizagfes financeiras, a
emissdo e o aceite de cheques, titulos de créditos e demais titulos cambiais;

11 - promover o ordenamento da Divida Ativa do Municipio, o controle e
acompanhamento das obrigacfes de demais contribui¢fes parafiscais do Municipio;

12 - implementar e coordenar a execugdo de Censo Tributario;

13 - elaborar os relatérios determinados pelo Tribunal de Contas e pelos demais
orgaos de fiscalizagéo e controle;

CAPITULO XII
SECRETARIA DA INDUSTRIA, COMERCIO E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO
SECAO |
DA COMPOSICAO DOS ORGAOS

Art. 23 — A Secretaria da Industria, Comércio e Desenvolvimento Econdmico
tem a seguinte estrutura bésica:

DA DIRECAO SUPERIOR

1 — Secretaria de Industria, Comércio e Desenvolvimento Econémico;
2 — Secretaria Adjunta da Industria, Comércio e Desenvolvimento Econémico.

DOS ORGAOS DE EXECUCAO

1- Departamento de Industria e Comércio;
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2 — Divisdo de Empreendedorismo;

3 — Divisdo de Desenvolvimento Sustentavel;
4 — Geréncia de Projetos Especiais;

5 — Geréncia do Empreender ME;

6 - Assessoria Técnica.

SECAO Il N
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOQOS

Art. 24 - A Secretaria da Industria, Comércio e Desenvolvimento Econdmico
sdo atribuidas as seguintes competéncias:

1 — definicdo, execucdo e avaliacdo da politica de desenvolvimento, em
consonancia com o Plano Diretor do Municipio, promovendo acdes voltadas para o
desenvolvimento industrial, comerciais e de prestacdo de servi¢os do Municipio;

2 — divulgacao dos potenciais econdmicos do Municipio, articuladamente com
outras unidades administrativas;

3 — incentivar a instalacdo, ampliacdo e modernizacdo de empreendimentos
voltados para o desenvolvimento econdémico do Municipio;

4 — estimular e apoiar a pequena e média empresa e a manutengédo do distrito
industrial;

5 — promover parcerias envolvendo organismos federais e estaduais,
organizacOes nao governamentais e entidades privadas com o objetivo de aumentar a oferta
de emprego no municipio;

6 — atrair novos investimentos industriais, atraves de mecanismos que facilitem
o licenciamento de atividades industriais e comerciais;

7 — buscar recursos dos organismos estadual e federal, assim como em
instituicdes de crédito, publicos e privados para investimentos na area industrial do municipio;

8 — desenvolver regime de colaboracdo e parceria entre o Poder Publico
Municipal e as entidades empresariais do Municipio;

9 — demais atividades que lhe forem inerentes ou delegadas pelo Prefeito
Municipal.

CAPITULO X111

SECRETARIA DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E DEFESA
AGROPECUARIA

L SECAO |
DOS ORGAOS QUE COMPOEM A ESTRUTURA
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Art. 25 - A Secretaria de Agricultura, Abastecimento e Defesa Agropecuaria
tem a seguinte estrutura administrativa béasica:

NIVEL DE DIREGAO SUPERIOR
1 - Secretaria de Agricultura, Abastecimento e Defesa Agropecuéria;
2 - Secretaria Adjunta de Agricultura, Abastecimento e Defesa Agropecuéria.

NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA
1 - Departamento de Agricultura;
2 - Nucleo de Apoio a Agricultura Familiar;
3 — Departamento de Defesa Agropecuaria;
4 - Nucleo de Inspecdo Sanitaria;
5 — Nucleo de Mercados;
6 — Nucleo de Matadouros;
7 — Assessoria Técnica.

SECAO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 26 - A Secretaria de Agricultura, Abastecimento e Defesa Agropecuéaria
compete:

1 — desenvolver a politica agricola do Municipio;

2 — executar a politica de satde animal e vegetal;

3 — exercer o de poder de policia sobre atividades agricolas e pecuéria,
incluindo a inddstria e os servicos relacionados aos produtos de origem animal e vegetal e
seus derivados;

4 — promover a seguranca e qualidade dos alimentos e a saide dos animais e
vegetais e a conformidade dos produtos, insumos e dos servigos agropecudrios, na forma da
legislacao;

5 - prestar assisténcia e apoio ao agricultor e os produtores rurais;

6 — controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento e seguranca
alimentar;

7 — coordenar, fomentar e desenvolver politicas de producdo familiar de
alimentos;

8 — criar, manter e conservar unidades e equipamentos e instalacfes para apoiar
e desenvolver a agricultura e a pecuéria;

9 — apoiar, planejar e executar programas de capacitacdo dos agricultores e
trabalhadores rurais.

10 — outras atividades inerentes as atividades da agricultura e pecuaria e as
determinadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO XIV
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SECRETARIA DA INFRAESTRUTURA E DESENVOLVIMENTO URBANO

SECAOIl
DA COMPOSICAO DOS ORGAOS

Art. 27 - Compde a Secretaria da Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano os

seguintes 6rgaos:

urbano;

NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR
1 - Secretaria da Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano;
2 - Secretaria Adjunta da Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano;

NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA
1 — Geréncia de Planejamento Urbano;
2 - Geréncia de Servicos Urbanos;
3 — Departamento de Obras;
4 — Gerencia do Nucleo de Urbanismo;
5 — Geréncia de Analise, Licenciamento e Fiscalizagdo de Obras;
6 — Secéo de Fiscalizacdo de Obras;
7 — Geréncia do Nucleo de Parcelamento do Solo;
8 — Geréncia do Nucleo de EdificacGes;
9 - Geréncia de Engenharia;
10 — Diretoria de Transportes;
11 — Nucleo de Manutencéo de Frota;
12 - Ndcleo de Cemiteérios;
13 — Assessoria Técnica;
14 — Assessoria Administrativa;

SECAOII_
DAS COMPETENCIAS

Art. 28 - A Secretaria Municipal do Desenvolvimento Urbano compete:

1 - fazer o geoprocessamento e a topografia do Municipio;

2 - exercer o planejamento e controle urbano;

3 — efetuar o parcelamento, zoneamento, controle, uso e ocupagdo de solo

4 - Promover 0 exame, aprovacéo, e fiscalizagdo da execucao de projetos de

parcelamento do solo urbano, obras e servicos e a localizacdo de atividades comerciais,
industriais e de servicos, aplicando as normas urbanisticas e de obras e posturas municipais;

5 — exercer o controle e a fiscalizacdo de obras, instalacdes e bens do

patriménio do Municipio cujo uso tenha sido objeto de cessdo, autorizacdo ou outro ato

similar:

6 - formular e coordenar as politicas municipais de desenvolvimento urbano;
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7 -. Promover a fiscalizacdo dos servigcos concedidos ou permitidos pelo
Municipio e o cumprimento das normas de politica administrativa e as constantes dos codigos
e regulamentos municipais conferidos a sua esfera de competéncia;

8 — exercer o controle e fiscalizacdo das atividades inerentes ao comércio
ambulante e eventual;

9 — determinar a apreensdo e proceder o deposito, quando for o caso, de
mercadorias, bens e instalacdes do comércio ambulante e do eventual quando encontrados em
situacdo irregular perante a legislacdo municipal;

10 - promover a remogdo, relocacdo, retirada ou demolicdo de obras e
equipamentos construidos ou instalados sem a devida autorizacao dos 6rgdos competentes;

11 - servigos urbanos tipicos, incluindo a fiscalizacdo das posturas municipais
sujeitas a esfera de competéncia da Secretaria e a administracdo de cemitérios, mercados e
feiras livres, entre outros;

12 — outras atividades determinadas pelo Chefe do Poder Executivo

CAPITULO XV
SECRETARIA DO MEIO AMBIENTE
SECAO |
DOS ORGAOS QUE A COMPOEM

Art. 29 - A Secretaria do Meio Ambiente tem a seguinte composi¢éo:

ORGAO DE ACONSELHAMENTO
1 — Conselho Municipal de Meio Ambiente;
2 — Fundo Municipal de Meio Ambiente;

ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR
1 — Secretaria do Meio Ambiente;
2 — Secretaria Adjunta do Meio Ambiente.

ORGAOS DE EXECUCAO PROGRAMATICA
1 - Departamento de Administragdo Financeira;
2 — Secdo de Controle de Estoque
3 - Departamento de Controle Ambiental,
4 - Geréncia de Fiscalizacdo Ambiental;
5 - Geréncia de Andlise e Licenciamento;
6 - Secdo de Nutricdo, Selecdo e Manejo Animal;
7 - Secdo de Higiene e Veterinaria;
8 - Departamento de Paisagismo, Arborizacao e Reflorestamento;
9 - Geréncia de &reas Preservadas, Pesquisa e Educacdo Ambiental;
10 — Secdo de Parques e Jardins;
11 - Nucleo do Horto Florestal,
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12 - Ndcleo do Parque Ecoldgico Bica do Sertdozinho;

13 - Sec¢édo do Zooldgico;

14 — Departamento de Limpeza Urbana;

15 - Nucleo de Tratamento e Destinacdo Final

16 - Nucleo de Coleta Seletiva, Reaproveitamento e Reciclagem
17 — Assessoria Juridica.

SECAO 11
DAS COMPETENCIAS

Art. 30 - E da competéncia da Secretaria do Meio Ambiente e Defesa Civil:

1 — Gerir 0 Fundo Municipal de Meio Ambiente, juntamente com o Conselho
Municipal de Meio Ambiente — CMMA,;

2 — coordenar, planejar e executar as politicas de gestdo administrativo-
financeira, projetos e convénios, contabilidade, controle de estoques e superviséo dos servigos
administrativos do 6érgéo;

3 - autorizar as despesas previstas no orcamento e exercer as demais
competéncias, que, por sua natureza, lhe estiverem afetas.

4 - coordenar, planejar e executar a Politica Ambiental do Municipio,
respeitadas as competéncias da Unido e do Estado;

5 - desenvolver e coordenar estudos e projetos ambientais e o Plano Diretor,
assegurando a melhoria da qualidade de vida dos habitantes de Mamanguape, mediante o
licenciamento e fiscalizagdo de atividades potencialmente poluidoras;

6 — exercer a preservacao e recuperacao de recursos ambientais renovaveis e
ndo-renovaveis e paisagismo dos espacos publicos;

7 — Promover estudos fitossanitarios das arvores localizadas em areas de risco,
autorizando a poda ou sua substituicao;

8 — atender as solicitagdes da popula¢do quanto a vistorias técnicas em arvores
que apresentem riscos a populacdo ou a imdveis, autorizando a remogao ou o corte;

9 — manutencédo do Horto Florestal e do Parque da Bica, coordenando as a¢des
do Zoologico, zelando pela qualidade de vida dos animais ali existentes;

10 - coordenar, planejar e fiscalizar a gestdo de residuos sélidos, considerando
0 meio ambiente como um patriménio publico a ser necessariamente assegurado e protegido;

11 - gerenciar, controlar e executar, direta e indiretamente, a limpeza urbana,
coleta de residuos solidos, domésticos e hospitalares, e demais servigos correlatos a limpeza
publica;

13 - outras atividades correlatas ou determinadas pelo Prefeito Municipal.

CAPITULO XVI
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
SECAO |
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DOS ORGAOS QUE A COMPOEM

Art. 31 - A estrutura organizacional basica da Secretaria Municipal de Esportes

e Lazer tem a seguinte composicao:

NIVEL DE DIREGAO SUPERIOR
1 - Secretaria de Esportes e Lazer;
2 — Secretaria Adjunta de Esportes e Lazer;

NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA
1 - Departamento de Esportes;
2 — Nucleo de Esportes Comunitarios;
3 - Ndcleo de Material e Equipamentos Esportivos
4 — Divisdo de Unidades Esportivas;
5 - Assessor Técnico

SECAO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 32 - A Secretaria de Esportes e Lazer incumbe:

| formular e executar a politica esportiva do Municipio, em suas diferentes
modalidades;

Il — organizar e promover certames de competicOes esportivas e recreativas;
I11 —realizar e desenvolver eventos esportivos em suas diversas modalidades;
IV — sediar eventos esportivos;

V — promover o lazer a toda a sociedade;

VI — realizar eventos socio culturais de lazer e recreacdo, mediante a utilizacéo

dos espacos disponiveis;

VIl — proporcionar a integracéo e o congragamento as diferentes faixas etarias,

através de atividades esportivas e recreativas;

VIII — incentivar, através de acGes, 0 esporte como pressuposto de salde e

vitalidade as diferentes faixas etarias;

IX — implantar projeto para avaliacdo e orientacdo de atletas amadores do

Municipio e praticantes de atividades fisicas nos programas desenvolvidos pela
Secretaria;

X — conservar 0s espagos esportivos pertencentes ao Municipio; e
XI — planejar, organizar e disciplinar as atividades esportivas no Municipio.

Art. 33 - As atribuicfes do Secretario de Esportes sdo as seguintes:

a) - realizar as atribuicdes de carater politico vinculadas a Secretaria:
b) - Coordenar a elaboracéo e a execucdo das politicas de Esportes e Lazer;
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C) - gerir a Secretaria Municipal visando ao cumprimento das metas de
governo;

d) - Prestar assessoramento ao Prefeito Municipal em assuntos de sua area de
competéncia;

e) - Executar as competéncias e atribuicGes previstas em lei, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelo Prefeito Municipal.

f) - Administrar com o dever de cuidado e zelo o patriménio — imobiliario e
mobiliario alocado a Secretaria;

g) — Executar outras atividades ligadas a Secretaria que dirige.

CAPITULO XVII
SECRETARIA DE TURISMO
SECAO |
DOS ORGAOS QUE COMPOEM A ESTRUTURA

Art. 34 — A Secretaria de Turismo tem a seguinte composicao:

NIVEL DE ACONSELHAMENTO
1 — Conselho Municipal de Turismo - COMTUR

NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR

1 — Secretaria de Turismo;.
2 — Secretaria Adjunta de Turismo.

NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA

1 - Divisdo de Eventos Turisticos;
2 - Nucleo de Informacdes Turisticas;
3 — Assessoria Administrativa.

SECAO Il
DAS COMPETENCIAS:

Art. 35 — Compete a Secretaria de Turismo:

| - planejar, executar, coordenar e avaliar os programas e projetos de fomento
e divulgacéo do turismo local,

Il - formular, coordenar e executar as politicas e planos voltados para
atividades turisticas do Municipio;

I11 - promover, coordenar e executar pesquisas, estudos e diagnosticos visando
a subsidiar as politicas, os planos, os programas, 0s projetos e as a¢Ges da Secretaria de
Turismo Municipal;
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IV - a preservagdo, ampliagdo, melhoria e divulgagdo do turismo do Municipio;

V - a promocdo e 0 incentivo a exposicfes, cursos, seminarios, palestras e
eventos visando a elevar e enriquecer o padrdo turistico da comunidade;

VI - a promocdo, criacdo, desenvolvimento e administracdo de espacos e
equipamentos voltados para a preservacado de valores turisticos e para o fomento de atividades
turisticas;

VIl — efetuar o planejamento e organizagdo do calendario turistico do
Municipio, promovendo e apoiando as festividades, comemoracdes e eventos programados;

V111 - promover a captacdo e atragcdo de eventos, seminarios e feiras de negocio
para o Municipio, visando fomentar o turismo no Municipio;

IX — outras atividades inerentes ou determinadas pelo Chefe do Poder

Executivo.
CAPITULO XVIII
SECRETARIA DE EDUCACAO
SECAO | ) B
DA COMPOSICAO DOS ORGAOS
Art. 36 - A Secretaria de Educacdo tem a seguinte estrutura organizacional
béasica:

NiVEL DE ACONSELHAMENTO
1 - Conselho Municipal de Educacéo
2 - Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutencéo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizacdo do Magistério
3 - Conselho de Alimentacéo Escolar

NIVEL DE DIREGAO SUPERIOR
1 - Secretaria da Educacao
2 — Secretaria Adjunta da Educacao
3 - Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de
Valorizacao do Magistério — FUNDEB.

NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA
1 — Geréncia de Apoio Administrativo;
2 — Geréncia de Apoio Pedagogico;
3 - Departamento de Educacéo;
4— Departamento de Educacdo Especial e Direito a Diversidade;
5 — Departamento de Merenda Escolar;
6 - Diviséo de Ensino Fundamental I;
7- Divisao de Ensino Fundamental II;
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8 - Diviséo de Educacéo de Jovens e Adultos — EJA;

9- Divisdo de Educacéo Infantil.

10 — Divisdo de Transporte Escolar;

11- Diviséo de Distribuicdo de Alimentacéo Escolar.

12 — Nucleo de Frequéncia Escolar e Estatistica;

13 — Nucleo de Distribuicdo de Equipamentos e Materiais Escolares.
14 — Direcdo de Escolas;

15 — Direcdo Adjunta de Escolas;

16 — Secretaria Escolar;

17 — Nucleo de Merenda da Unidade Escolar;

18 — Assessoria Administrativa da Secretaria Escolar;

19 — Coordenacdo Pedagogica de Ensino Infantil;

20 — Coordenacdo Pedagdgica de Ensino Fundamental I;

21 — Coordenacdo Pedagdgica de Ensino Fundamental I1;

22 - Coordenacdo Pedag6gica de Educacgdo de Jovens e Adultos — EJA;

SECAO I
DAS COMPETENCIAS

Art. 37 - A Secretaria de Educagéo e Cultura tem a seguinte competéncia:

1 - exercer a politica municipal de educag&o;

2 - promover o ensino fundamental e educacéo infantil;

3 - promover a educacéo de jovens e adultos, educacao profissional e educagao
especial;

4 - promover o planejamento, execucdo, supervisdo, inspecéo, orientacéo,
assisténcia social escolar e psicolégica e controle da acdo do governo do Municipio relativa
aos niveis de educacao exigidos na Constituicdo e na Lei de Diretrizes e Bases da Educacao
Nacional;

5 - instalagdo, manutengdo, administragdo, controle e fiscalizagdo do
funcionamento das unidades que compdem a Rede Oficial do Sistema Municipal de Ensino;

6 - trabalhar pela melhoria da qualidade do ensino;

7 - administrar os recursos transferidos ao Municipio para aplicacdo em
programas de educacao;

8 - gerir o transporte escolar;

9 - manter programas suplementares de alimentacdo escolar;

10 - promover o0 apoio e assisténcia ao estudante economicamente
desfavorecido;

11 — promover medidas de valorizagdo do magistério publico do Municipio;

12 - trabalhar em articulagdo com a Secretaria da Salde visando a execucao
dos programas de assisténcia técnica e de salde para a populacdo escolar da Rede Oficial do
Sistema Municipal de Ensino;
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13 - Operacionalizacdo, no nivel de delegacdo ou outorga recebidas, dos
recursos oriundos do Fundo de Manutencao e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de
Valorizagdo do Magistério transferidos ao Municipio de Mamanguape;

14 - promoc¢do de campanhas destinadas a incentivar a frequéncia e a
permanéncia no aluno na escola;

15 - elaboracéo e desenvolvimento de programas de educacdo fisica, desportiva
e sanitaria junto a clientela escolar e comunidade;

16 - censos e levantamentos da populacdo em idade escolar, procedendo a sua
chamada a escola;

17 - combate sistematico a evasao escolar, a repeténcia e a todas as causas de
baixo rendimento do alunado, utilizando as medidas disponiveis de aperfeicoamento do ensino
e de assisténcia integral ao aluno;

18 - assisténcia administrativa e didatico-pedagdgica aos professores, técnicos,
profissionais de apoio pedagodgico e ao pessoal de apoio administrativo, mediante a realizacédo
de cursos de treinamento, atualizacao, aperfeicoamento, especializagéo;

19 - administragdo do Fundo Municipal de Manutencédo e Desenvolvimento do
Ensino Fundamental e de Valorizagdo do Magistério;

20 - avaliacdo, informacéo e pesquisa educacional,

21 — demais atividades que lhe forem delegadas pelo Prefeito Municipal.

CAPITULO XIX
SECRETARIA DE SAUDE
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
SECAO |
DA COMPOSICAO DOS ORGAOS

Art. 38— A Secretaria de Satde tem a seguinte estrutura organizacional basica:

NiVEL DE ACONSELHAMENTO
1 - Conselho Municipal de Saude - CMS

NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR
1 - Secretaria de Saude
2 - Secretaria Adjunta da Saude
3 - Fundo Municipal de Salude - FMS
4 — Ouvidoria da Saude e Comunicagéo

NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA
1 — Departamento de Administracdo e Financas;
2 — Departamento de Recursos Humanos;
3 — Geréncia de Contabilidade e Financas;
4 — Departamento de Contabilidade;
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5 — Geréncia Geral de Planejamento;

6 — Departamento de Almoxarifado e Suprimentos;
7 — Geréncia de Distritos Sanitarios

8 — Geréncia de Informatica;

9 - Divisdo de Suporte, Logistica e Patriménio;
10 - Departamento de Seguranca;

11 — Departamento de Transportes;

12 — Secdo de Seguranca e Vigilancia;

13 — Departamento de Assisténcia a Saude;

14 — Geréncia do MAC — Ac0es de Saude de Média e Alta Complexidade
15 — Divisao do PAM;

16 — Divisdo de RT Pronto Atendimento;

17 — Geréncia de Assisténcia Farmacéutica;

18 — Departamento de Farmaécia;

19 — Divisdo de Farmacia Basica;

20 — Geréncia do SAMU;

21 — Departamento de Atengéo a Saude;

22 — Geréncia de Atencgdo Baésica;

23 — Diviséo de USF — Unidades de Saude da Familia;
24 — Geréncia do NASF;

25 — Departamento de Saude Mental,;

26 — Geréncia do CAPS I;

27 — Geréncia do CAPS AD lll;

28 — Departamento de Odontologia;

29 — Geréncia de ESB — Saude Bucal,

30 — Divisdo do CEO — Centro de Especialidades Odontolégicas;
31 — Geréncia de Vigilancia em Saude;

32 — Divisdo de Vigilancia Sanitaria e Ambiental;
33 - Nucleo de Controle de Zoonoses;

34 — Geréncia de Regulacdo em Salde;

35 — Diviséo de Vigilancia Epidemioldgica;

36 - Divisdo de Urgéncia e Emergéncia;

37 - Assessoria Juridica.

SECAQ Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 39 - A Secretaria de Salde tem a seguinte competéncia:

1 — exercer a politica municipal de salde, seguranca alimentar e nutricional;

2 - promover medidas de protecdo a satde de interesse individual ou coletivo;

3 — prestar, em carater permanente, 0s servicos de vigilancia e de assisténcia
béasica a salde;
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4 — promover a fiscalizacdo e controle das condi¢des sanitérias;

5 — executar os servicos de vigilancia sanitaria, epidemiologica, alimentar e
nutricional;

6 - expedir Alvara Sanitario de Funcionamento para estabelecimentos
comerciais, de prestacao de servicos e outros, indicados em lei;

7 - promover e executar acdes dirigidas ao controle e a vigilancia de zoonoses
no Municipio;

8 - executar programas de assisténcia médico-odontoldgica aos alunos da Rede
Municipal de Ensino;

9 - executar, no ambito do Municipio e conforme as disposicdes especificas da
Lei Federal n.° 8.080, de 19 de setembro de 1990, as a¢des do Sistema Unico de Salide SUS;

10 - gerenciar, conforme o nivel de delegacdo concedida, dos recursos do
Sistema Unico de Satde SUS, bem como a coordenacio e fiscalizacdo da aplicacdo de
recursos provenientes de convénios, acordos, ajustes e contratos destinados as acGes relativas
a saude da populagéo;

11 — exercer a administracdo dos estabelecimentos de Saude, PAM, SAMU e
instalagdes afins da Rede Municipal de Saude;

12 — promover as atividades de vacinagdo em massa da populacdo,
especialmente em campanhas especificas ou em casos de surtos epidémicos;

13 — colaborar no controle e na fiscalizagdo das agressdes ao meio ambiente
que tenham repercusséo sobre a saide humana, em articulagdo com os 6rgéos e entidades das
esferas federal, estadual e municipal;

14 — promover a integracdo com entidades publicas e particulares, visando
articular a atuacéo e a aplicacdo de facilidades e de recursos destinados a salde publica;

15 — elaborar, bem como atualizar, periodicamente, os instrumentos de gestéo,
em consonancia com as diretrizes do Ministério da Saude, do papel epidemioldgico do
Municipio, com a efetiva participacdo do controle social (CMS);

16 — promover medidas de compatibilizacdo das normas técnicas do Ministério
da Saude e da Secretaria de Saude do Estado da Paraiba, de acordo com a realidade municipal,

17 —autorizar a instalagdo de servigos privados de salide, bem como o exercicio
de sua fiscalizacéo;

18 — implementar o sistema de informacdes em satde, no @ambito do Municipio;

19 - formular e implementar a politica de recursos humanos para a saude;

20 - organizar, divulgar e realizar encontros, seminarios e outros atos
congéneres na area de salde;

21 — administrar o Fundo Municipal de Saude;

22 - Outras acOes determinadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO XX
SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
SECAO |
COMPOSICAO DOS ORGAOS
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- CMSEAS;

PAEFI

Art. 40 - A Secretaria de Assisténcia Social é composta dos seguintes 6rgéos:

NIVEL DE ACONSELHAMENTO
1 - Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS
2 - Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente - CMDCA
3 - Conselho Municipal de Direitos do Idoso - CMDI;
4 - Conselhos Tutelares dos Direitos da Crianca e do Adolescente;
5 - Conselho Municipal de Suplementacdo Alimentar e Nutricional Sustentéavel

6 - Conselho Municipal da Pessoa com Deficiéncia - CMDPD.

NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR
1 - Secretaria de Assisténcia Social;
2 - Secretaria Adjunta de Assisténcia Social;
3 - Fundo Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente
4 - Fundo Municipal de Assisténcia Social

NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA
1- Secretaria do Conselho Municipal de Assisténcia Social,
2 — Divisdo da Casa dos Conselhos;
3 — Geréncia de Planejamento e Gestédo Estrategica;
4 — Geréncia do Programa Crianca Feliz;
5 - Geréncia do SUAS;
6 - Divisdo de Beneficios Eventuais;
7 — Nucleo Setorial de Habitagéo;
8 - Nucleo de Vigilancia Sécio Assistencial;
9 - Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS;
10 - Diviséo de Protecdo Social Basica;
11 - Nucleo do Programa de Atencdo Integral a Familia — PAIF;
12 — Geréncia do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos - SCFV
13 - Nucleo do Programa Bolsa Familia - PBF;
14 —Ndcleo de Convénios e Seguranca Alimentar;
15 - Centro de Referéncia Especializada de Assisténcia Social - CREAS;
16 - Divisdo de Protecdo Social de Média Complexidade;
17 - Ndcleo do Programa de Atencdo Especializado a Familia e Individuos -

18 - Nucleo de Medidas Socio Educativas em Meio Aberto - MSE

19 - Assessoria Juridica;
20 — Assessoria Administrativa;
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SECAO I
DAS COMPETENCIAS

Art. 41 - A Secretaria de Assisténcia Social compete:

1 - formular a politica municipal de assisténcia social a familia a crianca e o
adolescente;

2 - coordenar, executar e avaliar as atividades de promogéo social, mediante a
prestacao de servicos assistenciais tipicos;

3 - administrar os CRESS, CRAS, centros sociais e unidades afins;

4 - promover o desenvolvimento, em nivel municipal, dos programas nacionais
e estaduais de assisténcia social;

5 - formular o desenvolvimento da politica municipal dos direitos da crianca e
do adolescente;

6 - criacdo e apoio aos Conselhos Tutelares dos Direitos da Crianca e do
Adolescente;

7 - execucgdo, coordenacgdo, avaliacdo e controle das relagbes do trabalho,
geracao de ocupacao e renda e de enfrentamento da pobreza;

8 - formulacdo e execucdo da politica municipal de emprego, preparacdo e
colocacéo de méo-de-obra, bem como o apoio e estimulo aos pequenos negécios, mediante a
valorizacéo da atividade informal;

9 - execucdo de programas e projetos relativos a capacitacdo profissional,

10 - promover o incentivo ao associativismo e ao cooperativismo;

11 - manter os cadastros sociais;

12 - gerir o Fundo Municipal. de Assisténcia Social;

13 - promover a gestdo do Fundo Municipal dos Direitos da Crianca e do
Adolescente;

14 — outras atividades que lIhe forem delegadas pelo Prefeito Municipal

CAPITULO XXI
SECRETARIA DA CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS
SECAO |
DA COMPOSICAO DOS ORGAOS

Art. 42 — A Secretaria da Cidadania e Direitos Humanos é composta dos
seguintes 0rgaos:

ORGAO DE ACONSELHAMENTO
1 — Conselho Municipal dos Direitos Humanos

ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR
1 — Secretaria da Cidadania e Direitos Humanos
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2 — Secretaria Adjunta da Cidadania e dos Direitos Humanos

ORGAOS DE EXECUCAO PROGRAMATICA
1 — Departamento dos Direitos do Cidadao;
2 - Departamento de Assuntos Comunitarios
3 - Nucleo de Apoio a Diversidade de Género e Raga;
4 — Secéo de Apoio a Populacédo Idosa, Adolescentes e Cidadaos em situacéo

de Rua;

5 - Junta do Servico Militar;

6 - Setor de Identificacdo (Expedicdo de Carteira de Identidade e de Trabalho);

7—-PROCON;

8 - Assessoria Técnica.

SECAO Il N
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Art. 43 — E da competéncia da Secretaria da Cidadania e dos Direitos

Humanos:

| - coordenar e executar politicas publicas destinadas a garantir a plena
cidadania dos municipes;

Il - coordenar e executar politicas publicas destinadas a garantir a igualdade
racial,

I11 - coordenar a execucéo das atividades de protecéo e defesa do consumidor;

IV - coordenar as atividades relativas a direitos humanos e cidadania;

V - coordenar e executar politicas para inclusdo digital;

VI - exercer outras atividades destinadas a consecu¢do de seus objetivos.

CAPITULO XXII
SECRETARIA DOS DIREITOS DAS MULHERES
SECAO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR

Art. 44 — CompBem a Secretaria dos Direitos da Mulher:
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ORGAO COLEGIADO:
1 - Conselho Municipal de Defesa dos Direitos da Mulher

ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR

1 — Secretaria dos Direitos da Mulher;

2 — Secretaria Adjunta dos Direitos da Mulher;

3 - Diviséo de Articulagao Institucional

4 - Nucleo de Planejamento e Gestdo de Politicas para as Mulheres;
5 — Assessoria Administrativa.

SECAO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 45 — E de competéncia da Secretaria dos Direitos da Mulher:

| - Planejar, coordenar e articular a execucdo de politicas publicas para as
mulheres.

Il - desenvolver acdes e projetos, em articulacdo e cooperagdo com os demais
6rgdos e entidades do Poder Executivo Municipal, facilitando e apoiando a inclusdo do
conceito e da pratica do enfoque de género nas politicas publicas

I11 - planejar, desenvolver e apoiar projetos de carater preventivo, educativo e
de capacitacédo profissional, visando combater as discriminacfes e superar as desigualdades
entre homens e mulheres;

IV - promover e apoiar as iniciativas para a incluséo social das mulheres de
baixa renda, proporcionando-lhes capacitacdo para o desenvolvimento de atividade produtiva;

V - promover e apoiar a¢des de fortalecimento das organizac6es populares de
mulheres, através da orientacdo para sua regularizacdo e capacitacdo para a elaboracdo de
projetos de auto sustentacao;

VI - promover e apoiar eventos, cursos, campanhas, seminarios, encontros,
feiras e atividades afins, referentes as datas simbolicas dos movimentos de mulheres e de
Direitos Humanos;

VIl - implementar politicas publicas de prevencdo e atencdo integral as
mulheres em situacdo de violéncia;
VIl - monitorar a imagem da mulher, que é veiculada nos meios de

comunicacdo, fomentando as relagdes igualitarias entre 0s sexos;

IX - opinar sobre todos os assuntos que, na esfera da Administracdo Publica
Municipal, envolvam interesses da mulher, nos limites de sua competéncia;

X - arregimentar e orientar a participacdo da mulher em programas,
campanhas, congressos e outros atos de estudo e defesa da condi¢do feminina;

XI - elaborar e implementar campanhas educativas e antidiscriminatérias que
envolvam interesses das mulheres;

XII - exercer outras atividades correlatas
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CAPITULO XXI11
SECRETARIA DA CULTURA
SECAO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR

Art. 46 — CompGem a Secretaria da Cultura:
ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR

1 — Secretaria da Cultura;
2 — Secretaria Adjunta da Cultura;

ORGAOQS DE EXECUCAO PROGRAMATICA

3 - Departamento de Cultura

4 — Divisao de Artes e Cultura

5 — Divisdo de Oficinas e Cursos Culturais

6 — Divisdo do Centro Cultural Fénix

7 — Nucleo de Audiovisual

8 — Nucleo de Manutencéo Predial do Centro Cultural Fénix
9 - Assessoria Administrativa.

SECAQ Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 47 — E de competéncia da Secretaria da Cultura:

| — planejar, coordenar e supervisionar atividades e iniciativas que propiciem a
oportunidade de acesso da populacéo aos beneficios da educacéo artistica e cultural;

Il — promover a manifestacdo cultural e a valorizacdo de artistas, em especial
0s que representam a cultura local;

1l — coordenar e supervisionar a administracdo de espacos culturais sob
responsabilidade da Secretaria;

IV - incentivar e prestar assisténcia artistica, técnica e financeira a iniciativas
particulares ou de carater comunitario, que possam contribuir para elevacdo do nivel
educacional, artistico e cultural da populacéo;

V —organizar, realizar ou apoiar eventos competitivos na area cultural, artistica
e literaria;
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VI — incentivar a préatica artistica através da formacéo de corpos estaveis com
alunos das oficinas culturais, tais como coral, orquestra de viola, grupo de teatro, grupo de
danca, entre outras;

VIl — propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades
turisticas do Municipio, organizando e executando planos, programas e o calendario de
eventos turisticos.

VIII - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO XXI1I
SECRETARIA DE HABITACAO E DEFESA CIVIL
SECAO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR

Art. 48 — Compdem a Secretaria de Habitacdo e Defesa Civil:
ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR

1 — Secretaria de Habitacdo e Defesa Civil;
2 — Secretaria Adjunta de Habitacdo e Defesa Civil,

ORGAOS DE EXECUCAO PROGRAMATICA

4 - Departamento de Atendimento Social da Habitagéo;
5 — Departamento de Projetos de Habitagéo;
6 — Assessoria Técnica;
8 — Departamento Operacional da Defesa Civil,
9 — Assessoria Administrativa,
10 — Assessoria Juridica;

SECAO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 49 — S&o atribuicdes especificas da Secretaria Municipal de Habitacdo e Defesa
Civil, além de outras atribui¢Bes que vierem a ser estabelecidas em regulamento:
| — executar ac¢Ges que resultem na implantacdo de projetos e programas que
componham a politica municipal de habitagdo, principalmente visando as familias mais
carentes do Municipio;
Il — promover a regularizacdo fundiaria e urbanizacdo especifica para areas
ocupadas por populacédo de baixa renda;
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Il — promover a formacéo de programas habitacionais pelo sistema de mutiréo
e autoconstrugéo;

IV - criar e incentivar projetos para a assessoria técnica gratuita a construcao
de casa prépria popular;

V — realizar convénio e contratos, com as outras esferas de governo e
instituicGes governamentais, para a execucdo de projetos e programas de habitacdo popular e
melhoria das condicOes de habitacdo da populacdo de baixa renda ou em condicao de risco;

VI — estabelecer a politica municipal de habitacdo, avaliando, acompanhando
e decidindo sobre as a¢Ges do Municipio na area habitacional, juntamente com o Prefeito
Municipal;

VIl — elaborar programas e projetos, observado o que a respeito dispuser as
pecas de planejamento orcamentario;

VIl — acompanhar o cumprimento do programa de concessao de direito real
de uso de lotes urbanizados;

IX — articular a politica municipal de habitacdo com as demais politicas dos
Governos Estadual e Federal;

X — promover a execugao de programas habitacionais em beneficio de familias
de baixa renda, sem moradia propria, regularmente cadastrados, a fim de facilidade acesso a
aquisicdo da casa propria;

X1 — orientar a acdo integrada dos 6rgdos publicos e da iniciativa privada, no
sentido de estimular o encaminhamento de solugfes habitacionais, especialmente para as
classes da populacéo de mais baixa renda;

XII — incentivar a aprovacao de loteamentos especiais para revenda em longo
prazo;

X1l — conceder e promover assisténcia técnica necessaria na construgdo da
moradia propria ou para reformas de moradias interditadas, e outras acGes correlatas ou
complementares;

X1V - planejar, articular, coordenar e gerenciar acdes de Defesa Civil em nivel
municipal;

XV - promover a ampla participacdo da comunidade nas acdes de Defesa Civil,
especialmente nas atividades de planejamento e agcOes de resposta a desastres e reconstrucao;

XVI1 - elaborar e programar planos diretores, planos de contingéncia e planos
de operagdes de Defesa Civil, bem como projetos relacionados com o assunto;

XVII - elaborar plano de acdo anual objetivando atendimento de acdes em
tempo de normalidade, bem como em situagdes emergenciais, com a garantia de recursos do
orcamento municipal;

XVIIl - prover recursos orgamentarios proprios necessarios as agoes
relacionadas com a minimizacdo de desastres e com o restabelecimento da situacdo de
normalidade, para serem usados como contrapartida da transferéncia de recursos da Uniéo e
do Estado de acordo com a legislacdo vigente;
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XIX - capacitar recursos humanos para as agdes de Defesa Civil e promover o
desenvolvimento de associagfes de voluntarios, buscando articular a0 maximo a atuacédo
conjunta com as comunidades apoiadas;

XX - vistoriar edificacdes e areas de risco e promover ou articular a intervencao
preventiva, o isolamento e a evacuacdo da populacdo de areas de risco intensificado e das
edificacBes vulneraveis, mediante assessoramento técnico por profissional habilitado
pertencente ao quadro de funcionérios da Prefeitura ou contratado por ela;

XXI - implantar banco de dados, elaborar mapas tematicos sobre ameacas
maltiplas, vulnerabilidade e mobiliamento do territorio, ponderar niveis de risco e inventariar
0S recursos existentes no territorio e disponiveis para o0 apoio as operacoes;

XXII - analisar e recomendar a inclusdo de areas de risco no plano diretor
estabelecido no § 1° do artigo 182 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

XXl - manter 6rgdo estadual de Defesa Civil e o Orgéo Federal de Defesa
Civil informados sobre a ocorréncia de desastres e sobre as atividades de Defesa Civil;

XII - realizar exercicios simulados com a participacdo da populacdo para treinamento
das equipes e aperfeicoamento dos planos de contingéncia;

XXIV - proceder a avaliacdo de danos e prejuizos das areas atingidas por
desastres e ao preenchimento dos formularios de Notificacdo Preliminar de Desastres —
NOPRED, de Avaliacdo de Danos — AVADAN e de Declaragdo Municipal de Atuacéo
Emergencial — DEMATE, ou outro documento equivalente determinado pelo Sistema
Nacional de Defesa Civil;

XXV - propor a autoridade competente a decretagdo de situacéo de emergéncia
ou de estado de calamidade publica, de acordo com os critérios estabelecidos pelo Conselho
Municipal de Defesa Civil - COMUDEC,;

XXVI - vistoriar periodicamente, locais e instalacdes adequadas a abrigos
temporarios, disponibilizando as informacdes relevantes a populacgéo;

XXVII — coordenar a coleta, a distribuicdo e o controle de suprimentos em
situacdes de desastres;

XXVIII - planejar a organizacgéo e a administracao de abrigos provisorios para
a assisténcia a populacdo em situacao de desastre;

XXIX - participar dos Sistemas previstos na Lei n® 12.340, de 1° de dezembro
de 2010, ou outra legislacdo vigente, promovendo a criacdo e a interligacdo de centros de
operacgdes e incrementar as atividades de monitorizacdo, alerta e alarme com o objetivo de
otimizar a previsdo de desastres;

XXX- exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO XXIV
SECRETARIA DA JUVENTUDE
SECAO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR
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Art. 50 — CompBem a Secretaria da Juventude
ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR

1 — Secretaria da Juventude;
2 — Secretaria Adjunta da Juventude;

ORGAOS DE EXECUCAO PROGRAMATICA

3 - Departamento de Politicas Publicas;
4 — Departamento de Programas e Projetos;
5 — Assessoria Administrativa;

SECAO 11
DAS COMPETENCIAS

Art. 51 — S&o atribui¢des especificas da Secretaria Municipal da Juventude além de
outras atribui¢des que vierem a ser estabelecidas em regulamento:

I - Estruturar uma politica voltada para a juventude capaz de fornecer
mecanismos de afirmacéo social, bem-estar e progresso intelectual;

Il — criar meios que possibilitem a inclusdo do jovem na sociedade e seu
envolvimento em atividades que incentivem o empreendedorismo, a educacéo e a salde;

I11 - desenvolver trabalhos de integracdo entre os jovens buscando a afirmacao
de sua identidade e de seus direitos;

IV - criar e buscar oportunidades de empregos por meio de programas,
conveénios e/ou parcerias;

V - realizar, intermediar e/ou buscar cursos profissionalizantes, afim de que os
jovens venham fazer proveito em beneficio do seu crescimento pessoal e profissional;

VI — manter o bom dialogo com as organizagdes juvenis atuantes no ambito
municipal para desenvolverem acdes direcionadas a melhoria da qualidade de vida do jovem;

VIl — promover encontros, seminarios, foruns, palestras e debates, nivelando
assim os conhecimentos e proporcionando aos jovens capacitacéo;

VIII - garantir a implantacdo do Sistema Nacional de Juventude no ambito
municipal;

IX - coordenar, em ambito municipal, o Sinajuve;

X - elaborar os planos municipais de juventude, em conformidade com os
respectivos Planos Nacional e Estadual, com a participacdo da sociedade, em especial da
juventude;

X1 - criar, desenvolver e manter programas, acdes e projetos para a execugdo
das politicas publicas de juventude;
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XI1I - convocar e realizar, em conjunto com o Conselho Municipal de Juventude,
as Conferéncias Municipais de Juventude, com intervalo maximo de 4 (quatro) anos;
XII - editar normas complementares para a organizacdo e funcionamento do
Sinajuve, em ambito municipal;
XIV - cofinanciar, com os demais entes federados, a execu¢do de programas,
acdes e projetos das politicas publicas de juventude;
XV - estabelecer mecanismos de cooperacdo com os Estados e a Unido para a
execucdo das politicas publicas de juventude.

CAPITULO XXV
SECRETARIA DE RECURSOS HIDRICOS
SECAO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR

Art. 52 — Comp6em a Secretaria de Recursos Hidricos
ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR

1 — Secretaria de Recursos Hidricos;
2 — Secretaria Adjunta de Recursos Hidricos;

ORGAOS DE EXECUCAO PROGRAMATICA

3 — Departamento de Fiscalizacdo e Projetos
4 - Assessoria Técnica
5 — Assessoria Administrativa;

SECAQ Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 53 — Sdo atribuigdes especificas da Secretaria Municipal de Recursos Hidricos,

além de outras atribuices que vierem a ser estabelecidas em regulamento:

| — Planejar, coordenar e implantar a Politica de Recursos Hidricos no &mbito
do Municipio;

Il — Promover a execucdo de obras, produtos e servi¢os tocantes a recursos
hidricos relacionados com a infraestrutura rural, em articulacdo com outros 0rgaos;

Il — Conservar lagoa, nascentes, cOrregos, canais, rios e riachos no Municipio;

IV — Desenvolver campanhas de educacdo para minimizar a poluicao dos corpos
de agua superficiais;
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V - Conhecer e identificar os recursos hidricos vulneraveis do Municipio e com
risco de poluicdo e degradacéo;
IV — Elaborar e acompanhar programas e projetos referentes ao uso, oferta e
preservacao dos recursos hidricos, em articulacdo com outras entidades da esfera estadual e
federal,
V- Elaborar estudos e planos para promover as a¢Ges de gerenciamento dos
recursos hidricos;
VI — Elaborar relatério mensal de execucao de suas atividades;
VII — Propor normas e medidas que visem a prote¢do dos recursos hidricos no
ambito do municipio;
VI1I- Cuidar da protecdo dos recursos hidricos do Municipio;
IX — Promover, apoiar e acompanhar a¢des que visem a adequada distribuicao
de agua a populacdo mamanguapense;
X - Administrar e zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
X1 - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

TITULO 111
ATRIBUICOES DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS E DOS DEMAIS
DIRIGENTES EM TODOS OS NIVEIS

) CAPITULO |
ATRIBUICOES DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS

Art. 54 - Os Secretarios Municipais, auxiliares diretos e de confianga do
Prefeito do Municipio, tém as seguintes atribuicdes basicas, complementadas com outras
definidas no Regulamento Geral da Prefeitura Municipal de Mamanguape:

| - exercer a orientacdo, coordenacdo e supervisdo dos 6rgédos e entidades da
Administracdo Municipal inscritos na sua area de competéncia e supervisao;

Il - referendar os decretos e outros atos do Prefeito do Municipio;

I11 - expedir instrugdes para execugéo das leis, decretos e regulamentos;

IV - apresentar ao Prefeito relatorio anual de sua gestdo nas Secretarias
Municipais;

V - praticar os atos pertinentes as atribui¢cbes que Ihes foram outorgadas ou
delegadas pelo Prefeito;

VI - comparecer perante a Camara Municipal ou a suas comissdes, quando
regularmente convocados;

VIl — supervisionar as atividades desenvolvidas pelos 6rgdos que lhe sdo
vinculados ou supervisionados.

CAPITULO II
ATRIBUICOES ESPECIAIS
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Art. 55 - As competéncias especificas, os niveis de subordinacdo, a
representacdo grafica, a definicdo espacial de setores, as atribuicdes dos dirigentes e demais
normas de funcionamento dos 6rgdos e unidades que integram a Estrutura Administrativa de
que trata esta Lei serdo estabelecidos no Regulamento Geral da Prefeitura Municipal, a ser
expedido mediante Decreto do Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO I
ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES EM TODOS OS NIVEIS
Secéo |
Atribuicdes Comuns

Art. 56 - Sdo atribuicdes comuns dos dirigentes, em relacdo aos 6rgéaos e
unidades que dirigem:

| - planejar, dirigir, coordenar, controlar, orientar e supervisionar as atividades
inscritas na sua area de competéncia;

Il - expedir normas para a racionalizacéo e a execucdo dos servigos do 6rgao
ou da unidade;

I11 - aplicar as penalidades de sua al¢cada;

IV - encaminhar ao chefe imediato os relatérios periddicos ou eventuais das
atividades desenvolvidas;

V - praticar os demais atos inerentes ao exercicio de suas atribuigdes e os
decorrentes de delegagédo ou de determinagéo de autoridade superior.

Art. 57. As atribuigdes especificas dos cargos em comissdao e fungoes
gratificadas sdo as constantes do ANEXO II.

TITULO IV )
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA

CAPITULO |
NOMENCLATURA E RETRIBUICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

Secéo |
Nomenclatura

Art. 58 - Os cargos de provimento em comissdo e funcdo gratificada,
necessarios a implantacdo e funcionamento da Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal de Mamanguape, definida no artigo 6° desta Lei, ficam criados de acordo com a
disposicao constante no ANEXO I, desta Lei.

Secéo 11
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Retribuicéo

Art. 59 - A retribuicdo dos cargos de provimento em comissédo dos Grupos
Ocupacionais de Direcdo e Assessoramento Superiores - DAS e Direcdo e Assisténcia
Intermediaria — DAI e Func¢do Gratificada sdo os constantes do ANEXO IlIl, para o ano de
2021, e do ANEXO 1V desta Lei, para os anos subsequentes, a partir de 2022.

Paragrafo unico — Os valores dos subsidios dos Secretarios e Secretarios
Adjuntos Municipais ou dos cargos comissionados a eles equiparados, previstos em
legislacOes esparsas expressamente indicadas nesta lei para cada cargo, passardo a
corresponder aos valores previstos nos ANEXOS Ill e IV desta lei, e suas posteriores
atualizagOes.

Art. 60 - O servidor publico, ocupante de cargo de provimento efetivo, quando
nomeado para cargo em comissdo na administracao direta, indireta e autarquica do Poder
Executivo, podera optar, na forma legalmente permitida, por sua remuneracao ou subsidio
referente ao cargo efetivo, hipdtese em que perceberd a sua retribuicdo financeira
cumulativamente com o equivalente a até 70% (setenta por cento) do subsidio fixado para o
cargo em comissdo que vier a exercer, assegurada complementacéo até o valor deste se do
somatorio resultar quantia inferior.

8 1° Os titulares dos cargos de provimento em comissao ficam sujeitos a uma
jornada de trabalho de quarenta horas semanais.

8 2° Os titulares de cargos de provimento em comissdo podem ser convocados,
quando necessario, para a prestacdo de servico em regime extraordinario, sem remuneracao
adicional.

Art. 61 — Fica instituida a Gratificagdo de Atividades Especiais — GAE, de até
100% (cem por cento) destinada a retribuir os servidores ocupantes de cargos comissionados,
DAS e DAI, em razdo das peculiaridades do cargo ou funcéo, a ser regulamentado por Decreto
do Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO Il
CRITERIOS PARA O PROVIMENTO E O EXERCICIO

Art. 62 - A nomeacao e 0 exercicio para 0s cargos de provimento em comissao
e funcdes de confianca obedecerdo ao critério da confianga e ao que dispde especificamente a
legislacdo pertinente ao Estatuto dos Servidores do Municipio e ao Quadro Permanente de
Pessoal da Administracdo Direta do Poder Executivo.

8§ 1° - Os cargos em comisséo e fungdes gratificadas terdo no minimo 10% (dez
por cento) ser preenchidos por servidores do quadro efetivo do municipio.

Pagina 36 de 148




*

HF
1l %
I\g
f% ~ 19@

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MAMANGUAPE

Diario Oficial do Municipio

FUNDADO PELA LEI N° 43 DE 16 de JULHO 1974

ANO: 2021 MES: MARCO

8 2° - A designacgédo para o exercicio do encargo de Secretario da Junta do
Servico Militar e do Nucleo de Expedicdo de Carteira de Trabalho recaird em servidor efetivo
do Quadro Permanente da Administracdo Direta do Poder Executivo do Municipio.

TITULOV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 63 - Ficam extintos os 6rgdos, unidades e entidades ndo constantes da
Estrutura Administrativa de que trata esta Lei, bem como os cargos de provimento em
comissdo e Funcdes Gratificadas que Ihes sdo correspondentes na estrutura anterior.

Art. 64 - As retribuicOes estabelecidas no Anexo I1l e IV do artigo 59, desta
lei, serdo reajustados nas mesmas épocas e nos mesmos indices conferidos aos servidores
efetivos do Municipio nas revisdes gerais anuais dos valores dos niveis de vencimento.

Art. 65 - Fica o Poder Executivo autorizado a remanejar, transpor, transferir
ou utilizar as dota¢Ges orcamentéarias aprovadas na Lei Orgamentéaria do corrente exercicio de
orgdo extinto, em favor de oOrgdos criados, transformados, transferidos, incorporados ou
desmembrados por esta Lei, mantida a mesma classifica¢ao funcional-programatica, expressa
por categoria de programacdo em seu menor nivel, conforme a Lei de Diretrizes
Orcamentérias.

Art. 66 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario e em especial os artigos 76, 77 e 78 da Lei n°® 620/2009, de 30 de
dezembro de 2009.

Gabinete da Prefeita do Municipio de Mamanguape, Estado da Paraiba, em 26
de marco de 2021.

R B
\

" { /A7) i ] g
MARIA EUNICE DO'NASCIMENTO PESSOA
Prefeita Constitucional

—
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ANEXO |

DENOMINACAO E SIMBOLOGIA DOS CARGOS
DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE SIMBOLO
01 - GABINETE DO PREFEITO
Secretario Chefe do Gabinete do Prefeito 01 Subsidio
Secretario Adjunto do Gabinete do Prefeito 01 50% subsidio
Gerente de Comunicacdo Social 01 DAS-100
Ouvidor Geral 01 DAS-100
Gerente do Cerimonial 01 DAS-100
Gerente de Seguranca do Gabinete do Prefeito 01 DAS-100
Chefe de Secédo de Seguranca de Pessoas 01 DAI-100
Chefe do Servico de Informacéo ao Cidaddo — SIC 01 DAI-100
Gerente do Nucleo de Correspondéncias e Atos 01 DAS-100
Oficiais.
Assessor Técnico-Legislativo 01 DAS - 200
Assessor Regional 10 DAI - 100
Assessor de Imprensa 01 DAI-100
Assessor Administrativo 01 DAI-300
Assessor Especial 01 DAS - 200
DENOMINAQAO DO CARGO QUANTIDADE SIMBOLO
02 - GABINETE DO VICE PREFEITO
Chefe do Gabinete do Vice- Prefeito 01 Subsidio
Assessor Administrativo 01 DAI -300
Assessor Especial 01 DAS - 200
Assessor Técnico 01 DAS -200
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DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE | SIMBOLO
03 - CONTROLADORIA GERAL
DENOMINACAO DO CARGO
Controlador Geral 01 Subsidio
Controlador Adjunto 01 50% subsidio
Diretor do Departamento de Auditoria 01 DAS-200
Diretor do Departamento de Controladoria 01 DAS-200
Diretor do Departamento de Controle Interno 01 DAS-200
Assessor Técnico 01 DAI-200
Assessor Administrativo 01 DAI-300
04 - SECRETARIA DE ARTICULAQAO QUANTIDADE
POLITICA
DENOMINACAO DO CARGO
Secretario de Articulacao Politica 01
Secretario Adjunto de Articulacdo Politica 01 50%
subsid
io
Diretor do Departamento de Relagdes Institucionais 01 DAS-
200
Diretor de Divisdo de Apoio Parlamentar 01 DAS-
300
Assessor Administrativo 01 DAI-
300
05 - SECRETARIA DE PLANEJAMENTO
DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE SIMBOLO
Secretario de Planejamento 01 Subsidio
Secretério Adjunto de Planejamento 01 50% subsidio
Diretor do Departamento de Planejamento 01 DAS-200
Diretor do Departamento de Orgcamento e Finangas 01 DAS-200
Diretor de Divisdo de Planejamento Estratégico 01 DAS-300
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Diretor do Departamento de Tecnologia da 01 DAS-200
Informacéo
Assessor Técnico 01 DAI-200
06 — SECRETARIA DE ADMIN ISTRAQAO

DENOMINAQAO DO CARGO QUANTIDADE SIMBOLO
Secretario de Administracao 01 Subsidio
Secretario Adjunto de Administracdo 01 50% subsidio
Gerente de Administracdo 01 DAS-100
Gerente de Material, Patrimonio e Almoxarifado 01 DAS-100
Gerente dos Servigos de Garagem 01 DAS - 100
Diretor de Divisdo de Servicos Gerais 01 DAS-300
Diretor do Departamento de Recursos Humanos 01 DAS-200
Chefe de Secdo de Documentacdo e Arquivo 01 DAI-200
Diretor do Departamento de Licitagdo 01 DAI - 200
Diretor do Departamento de Compras 01 DAS - 200
Diretor do Departamento de Contratos e 01 DAS - 200
Documentacao

Chefe do Nucleo de Diario Oficial 01 DAI - 100
Chefe do Nucleo de Protocolo Geral 01 DAI —100
Chefe do Nucleo de Controle de Estoque 01 DAI - 100
Chefe do Nucleo de Tombamento 01 DAI - 100
Assessor Administrativo 07 DAI -300
Assessor Técnico 03 DAI-200
07 — SECRETARIA DE FINANCAS

DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE SIMBOLO
Secretario de Financas 01 Subsidio
Secretario Adjunto de Financas 01 50% subsidio
Tesoureiro Geral 01 DAS-100
Gerente de Arrecadacéo e Tributacao 01 DAS-100
Diretor do Departamento de Fiscalizacéo de 01 DAS-200

Tributos
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Gerente Financeiro 01 DAS-100
Gerente de Contabilidade 01 DAS-100
Diretor do Departamento de Arrecadacao 01 DAS — 200
Diretor do Departamento de Controle e 01 DAS - 200
Acompanhamento da Divida Fundada
Diretor do Departamento de Cadastro e Pagamento 01 DAS-200
de Pessoal
Chefe do Nucleo de Cadastro e Avaliacéo de 01 DAI-100
Imoveis
Chefe do Nucleo de Expedicgdo de Alvara de 01 DAI-100
Funcionamento
Chefe do Nucleo de Controle da Divida Ativa 01 DAI-100
Assessor Técnico 01 DAI-200
Assessoria Administrativa 01 DAI - 300
08 — SECRETARIA DE INDUSTRIA E
COMERCIO E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO
DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE SIMBOLO
Secretario da Industria, Comércio e 01 Subsidio
Desenvolvimento Econémico
Secretario Adjunto da Industria, Comércio e 01 50% subsidio
Desenvolvimento Econémico
Diretor do Departamento de Industria e Comércio 01 DAS-200
Diretor da Divisdo do Empreendedorismo 01 DAS-300
Diretor da Divisdo de Desenvolvimento Sustentavel 01 DAS-300
Gerente de Projetos Especiais 01 DAS-100
Gerente do Empreender ME 01 DAS-100
Assessor Técnico 01 DAI-200
09 - SECRETARIA DA AGRICULTURA,

ABASTECIMENTO E DEFESA AGROPECUARIA
DENOMINAQAO DO CARGO QUANTIDADE | SIMBOLO
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Secretario de Agricultura, Abastecimento e Defesa

Agropecuaria 01 Subsidio
Secretario Adjunto de Agricultura, Abastecimento e

Defesa Agropecuéria 01 50% subsidio
Diretor do Departamento de Agricultura 01 DAS-200
Chefe do Nucleo de Apoio a Agricultura Familiar 01 DAI-100
Diretor do Departamento de Defesa Agropecuéria 01 DAS-200
Chefe da Secdo de Inspecdo Sanitaria 01 DAI-200
Chefe do Nucleo de Mercados 01 DAI-100
Chefe do Nucleo de Matadouros 01 DAI-100
Assessor Técnico 01 DAI-200
10 - SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E

DESENVOLVIMENTO URBANO

DENOMINACAO QUANTIDADE | SIMBOLO
Secretario de Infraestrutura e Desenvolvimento 01 Subsidio
Urbano

Secretario Adjunto de Infraestrutura e 01 50% subsidio
Desenvolvimento Urbano

Geréncia de Planejamento Urbano 01 DAS-100
Geréncia de Servicos Urbanos 01 DAS-100
Diretor do Departamento de Obras 01 DAS-200
Geréncia do Nucleo de Urbanismo 01 DAS-100
Geréncia de Analise, Licenciamento e Fiscalizacdo de 01 DAS-100
Obras

Chefe da Secéo de Fiscalizagdo de Obras 01 DAI-200
Geréncia do Nucleo de Parcelamento do Solo 01 DAS-100
Geréncia do Nucleo de Edificagbes 01 DAS-100
Geréncia de Engenharia 01 DAS-100
Diretor do Departamento de Transportes 01 DAS-200
Chefe do Nucleo de Manutencdo de Frota 01 DAS-300
Chefe da Secdo de Cemitérios 01 DAI-200
Assessor Técnico 01 DAI-200
Assessor Administrativo 01 DAI-300
11 - SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE SIMBOLO

Pagina 42 de 148




*

Al
1l %
1\g
fy ~ w\/

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MAMANGUAPE

Diario Oficial do Municipio

FUNDADO PELA LEI N° 43 DE 16 de JULHO 1974

ANO: 2021 MES: MARCO
Secretario do Meio Ambiente 01 Subsidio
Secretario Adjunto do Meio Ambiente 01 50% subsidio
Diretor do Departamento de Administracao 01 DAS-200
Financeira
Chefe da Secéo de Controle de Estoque 01 DAI-200
Diretor do Departamento de Controle Ambiental 01 DAS-200
Gerente de Fiscalizacdo Ambiental 01 DAS-100
Gerente de Andlise e Licenciamento 01 DAS-100
Chefe da Secdo de Nutri¢do, Selecdo e Manejo 01 DAI-200
Animal
Chefe da Secdo de Higiene e Veterinéria 01 DAI-200
Diretor do Departamento de Paisagismo, 01 DAS-200
Arborizacdo e Reflorestamento
Gerente de Areas Preservadas, Pesquisas e 01 DAS-100
Educacdo Ambiental
Chefe da Secéo de Pracas e Jardins 01 DAI-200
Chefe do Nucleo do Horto Florestal 01 DAI-100
Gerente do Parque Ecoldgico Bica do Sertdozinho 01 DAS-100
Chefe de Secdo do Zoolbgico 01 DAI-200
Diretor do Departamento de Limpeza Urbana 01 DAS-200
Chefe do Nucleo de Tratamento e Destinacdo Final 01 DAI-100
Chefe do Nucleo de Coleta Seletiva, 01 DAI-100
Reaproveitamento e Reciclagem
Assessor Juridico 01 DAS-100
12 - SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER
DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE SIMBOLO
Secretario de Esportes e Lazer 01 Subsidio
Secretério Adjunto de Esportes e Lazer 01 50% subsidio
Diretor do Departamento de Esportes 01 DAS-200
Chefe do Nucleo de Esportes Amadores 01 DAI-100

Diretor de Divisdo de Material e Equipamentos 01 DAS-300

Esportivos

Diretor de Divisdo de Unidades Esportivas 01 DAS-300
Assessor Técnico 01 DAI-200

‘ 13 - SECRETARIA DE TURISMO
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| DENOMINACAO DO CARGO | QUANTIDADE | SIMBOLO |
Secretario de Turismo 01 Subsidio
Secretario Adjunto de Turismo 01 50% subsidio
Diretor da Divisdo de Eventos Turisticos 01 DAS-300
Chefe do Nucleo de Informacg6es Turisticas 01 DAI-100
Assessor Administrativo 01 DAI-300
14 - SECRETARIA DE EDUCACAO

DENOMINAQAO DO CARGO QUANTIDADE SIMBOLO
Secretario da Educacéo 01 Subsidio
Secretario Adjunto da Educacéo 01 50% subsidio
Gerente de Apoio Administrativo 01 DAS-100
Diretor do Departamento de Educacéo 01 DAS-200
Diretor do Departamento de Educacéo Especial e 01 DAS-200
Direito a Diversidade

Diretor do Departamento de Merenda Escolar 01 DAS -200
Gerente de Apoio Pedagbgico 01 DAS-100
Diretor de Divisdo de Ensino Fundamental | 01 DAS-300
Diretor de Diviséo de Ensino Fundamental I 01 DAS-300
Diretor da Divisdo de Educacédo de Jovens e 01 DAS-300
Adultos — EJA

Diretor de Diviséo de Educacéo Infantil 01 DAS-300
Diretor de Divisdo de Transporte Escolar 01 DAS-300
Chefe do Nucleo de Distribuicdo de Alimentacéo 01 DAI-100
Escolar

Chefe do Nucleo de Frequéncia Escolar e 01 DAI-100
Estatistica

Chefe do Nucleo de Distribuicdo de Equipamentos 01 DAI-100

e Materiais Escolares

Diretor de Escola com mais de 300 alunos 12 DAS - 100
Diretor de Escola com mais de 100 e até 300 alunos 06 DAS — 200
Diretor de Escola (até 100 alunos) 12 DAS - 300
Diretor Adjunto de Escola com mais de 300 alunos 12 DAI — 100
Diretor Adjunto de Escola com mais de 100 alunos 06 DAI - 200
até 300 alunos

Diretor Adjunto de Escola com até 100 alunos 12 DAI - 300
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Chefe de Secretaria Escolar 30 DAI-200
Chefe do Nucleo de Merenda da Unidade Escolar 30 DAI-200
Assessor Administrativo da Secretaria Escolar 30 DAI-300
Coordenador Pedagdgico de Educacéo Infantil 30 DAI - 100
Coordenador Pedagogico de Ensino Fundamental | 30 DAI - 100
Coordenador Pedagdgico de Ensino Fundamental |1 30 DAI - 100
Coordenador Pedagdgico do EJA 6 DAI - 100
15 - SECRETARIA DE SAUDE
DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE SIMBOLO
Secretario de Saude 01 Subsidio
Secretario Adjunto de Saude 01 50% Subsidio
Ouvidor da Saude e Comunicacao 01 DAS-100
Diretor do Departamento de Administracdo e 01 DAS-200
Financas
Diretor do Departamento de Recursos Humanos 01 DAS-200
Geréncia de Contabilidade e Financas 01 DAS-100
Diretor do Departamento de Contabilidade 01 DAS-200
Gerente de Planejamento 01 DAS-100
Diretor do Departamento de Almoxarifado e 01 DAS-200
Suprimentos
Gerente de Distritos Sanitarios 01 DAS-100
Gerente de Informética 01 DAS-100
Diretor de Divisdo de Suporte, Logistica e 01 DAS-300
Patrimonio
Diretor do Departamento de Seguranca 01 DAS-200
Diretor do Departamento de Transportes 01 DAS-200
Chefe da Secéo de Seguranca e Vigilancia 01 DAI-200
Diretor do Departamento de Assisténcia em Saude 01 DAS-200
Gerente do MAC — Acbes de Saude de Média e 01 DAS-100
Alta Complexidade
Diretor de Divisédo do PAM 01 DAS-300
Diretor de Diviséo do RT Pronto Atendimento 01 DAS-300
Gerente de Assisténcia Farmacéutica 01 DAS-100
Diretor do Departamento de Farmacia 01 DAS-200
Diretor da Divisdo de Farmécia Bésica 01 DAS-300
Gerente do SAMU 01 DAS-100
Diretor do Departamento de Atencdo a Salde 01 DAS-200
Gerente de Atencdo Basica 01 DAS-100
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Gerente de USF — Unidades Bésicas de Saude da 01 DAS-100
Familia
Geréncia Multiprofissional 01 DAS-100
Diretor do Departamento de Salde Mental 01 DAS-200
Gerente do CAPS | 01 DAS-100
Gerente do CAPS AD-III 01 DAS-100
Diretor do Departamento de Odontologia 01 DAS-200
Geréncia de ESB — Saude Bucal 01 DAS-100
Diretor da Divisdo do Centro de Especialidades 01 DAS-300
Odontoldgicas — CEO
Gerente de Vigilancia em Saude 01 DAS-100
Diretor da Divisdo de Vigilancia Sanitaria e 01 DAS-300
Ambiental
Chefe do Nucleo de Controle de Zoonoses 01 DAI-100
Geréncia de Regulacdo em Saude 01 DAS-100
Diretor de Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica 01 DAS-300
Diretor de Divisdo de Urgéncia e Emergéncia 01 DAS-300
Assessor Juridico 01 DAS-100
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16 - SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE | SIMBOLO
Secretario de Assisténcia Social 01 Subsidio
0
Secretario Adjunto de Assisténcia Social 01 50,/0 .
Subsidio
gg((:e:‘ael da Secretaria do Conselho Municipal de Assisténcia 01 DAI-200
Diretor de Divisdo da Casa dos Conselhos 01 DAS-300
Gerente de Planejamento e Gestdo Estratégica 01 DAS - 100
Gerente do Programa Crianga Feliz 01 DAS - 100
Gerente do SUAS 01 DAS-100
Diretor de Divisdo de Beneficios Eventuais 01 DAS-300
Chefe do Nucleo Setorial de Habitacdo 01 DAI-100
Chefe do Nucleo de Vigilancia Sécio Assistencial 01 DAI-100
Gerente do Centro de Referéncia de Assisténcia Social- 01 DAS-100
CRAS
Diretor de Diviséo de Protecdo Basica 01 DAS-300
E:E?:?Fdo Nucleo de Protecdo e Atencédo Integral a Familia 01 DAI-100
Gerente do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos — SCFV 01 DAS-100
Chefe do Nucleo do Programa Bolsa Familia 01 DAI-100
Chefe do Nucleo de Convénio e Seguranca Alimentar 01 DAI-100
Gerente do Centro de Referéncia Especializada em
Assisténcia Social - CREAS 01 DAS-100
Diretor dg Divisdo do Servico de Protecdo Social de Média 01 DAS-300
Complexidade
Chefe do Nucleo de Programas de Atencdo Especializada
a Familia e Individuos — PAEFI 01 DAI-100
Chefe do Nucleo de Medidas Sécio Educativas em Meio
Aberto — MSE 01 DAI-100
Assessor Juridico 01 DAS-100
Assessoria Administrativa 01 DAL - 300
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17 - SECRETARIA DA CIDADANIA E DOS

DIREITOS HUMANQOS

DENOI\/IINAC;AO DO CARGO QUANTIDADE SIMBOLO

Secretério da Cidadania e dos Direitos Humanos 01 Subsidio

Secretério Adjunto dos Direitos Humanos 01 50% subsidio

Diretor do Departamento dos Direitos do Cidadao 01 DAS-200

Diretor do Departamento de Assuntos Comunitérios 01 DAS-200

Chefe do Nucleo de Apoio a Diversidade de Género e 01 DAI-100

Raca

Chefe da Secédo de Apoio a Populacgéo Idosa, 01 DAI-200

Adolescentes e Cidadaos em Situacdo de Rua

Chefe da Secédo da Junta de Servico Militar 01 DAI-200

Chefe da Secéo de Identificacdo (expedicdo de 01 DAI-200

Carteira de Identidade e de Trabalho)

Gerente do PROCON Municipal 01 DAS-100

Chefe da Assessoria Técnica 01 DAI-200

18 - SECRETARIA DOS DIREITOS DAS

MULHERES

DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDA SIMBOLO
DE

Secretério dos Direitos das Mulheres 01 Subsidio

Secretario Adjunto dos Direitos da Mulher 01 50% subsidio

Diretor de Diviséo de Articulagdo Institucional 01 DAS-300

Geréncia de Planejamento e Gestdo de Politicas para 01 DAS-100

as Mulheres

Chefe da Assessoria Administrativa 01 DAI-300

19 - SECRETARIA DA CULTURA

DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE SIMBOLO

Secretario da Cultura 01 Subsidio

Secretario Adjunto da Cultura 01 50% subsidio

Diretor do Departamento da Cultura 01 DAS-200

Diretor de Divisao de Artes e Cultura 01 DAS-300

Diretor de Divisao do Centro Cultural Fénix 01 DAS-300

Chefe do Nucleo de Audiovisual 01 DAI - 100
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Chefe do Nucleo de Manutencdo Predial do Centro 01 DAI - 100
Cultural Fénix

Diretor de Divisdo Departamento de Oficinas e 01 DAS-300
Cursos Culturais

Assessoria Administrativa 01 DAI-300
20 - SECRETARIA DE HABITACAO E

DEFESA CIVIL

DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE | SIMBOLO
Secretario de Habitacdo e Defesa Civil 01 Subsidio
Secretario Adjunto de Habitacdo e Defesa Civil 01 50% subsidio
Diretor do Departamento de Atendimento Social da 01 DAS-200
Habitacdo

Diretor do Departamento de Projetos da Habitacdo 01 DAS-200
Diretor do Departamento Operacional da Defesa Civil 01 DAS-200
Assessor Técnico da Defesa Civil 01 DAS-200
Assessor Juridico 01 DAS 100
Chefe da Assessoria Administrativa 01 DAI-300
21 - SECRETARIA DA JUVENTUDE

DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE | SIMBOLO
Secretario da Juventude 01 Subsidio
Secretario Adjunto da Juventude 01 50% subsidio
Diretor do Departamento de Politicas Publicas 01 DAS-200
Diretor do Departamento de Programas e Projetos 01 DAS-200
Chefe da Assessoria Administrativa 01 DAI-300
22’— SECRETARIA DE RECURSOS

HIDRICOS

DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE | SIMBOLO
Secretario de Recursos Hidricos 01 Subsidio
Secretario Adjunto de Recursos Hidricos 01 50% subsidio
Diretor do Departamento de Fiscalizacdo e Projetos 01 DAS-200
Assessor Técnico 01 DAS-200
Chefe da Assessoria Administrativa 01 DAI-300
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ANEXO 11

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

GABINETE DO PREFEITO
ATRIBUICOES DOS CARGOS

| - SECRETARIO CHEFE DO GABINETE DO PREFEITO

1 — programar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de responsabilidade do
Gabinete;

2 — realizar o acompanhamento de despachos e o tramite de documentos de interesse do
Prefeito, bem como providéncias e iniciativas de seu expediente particular;

3 — transmitir, verbalmente ou por escrito, ordens e despachos do Prefeito aos demais érgaos
e Secretarias Municipais;

4 — prestar assisténcia ao Prefeito nas suas relagdes com as entidades vinculadas as demais
Secretarias e em outros assuntos especialmente recomendados;

5 — preparar 0os despachos do Prefeito e acompanhar a execucdo das suas decisdes e
determinaco0es;

6 — preparar a agenda de compromissos do Prefeito e representa-lo, quando designado;

7 — programar audiéncias;

8- acompanhar a elaboracéo dos relatdrios periddicos dos 6rgéos do Gabinete;

9— manter cadastro de autoridades e personalidades, bem como os arquivos e os ficharios de
publicacdes referentes as atividades do Gabinete;

10 — conduzir tarefas de carater reservado e/ou confidencial determinadas pelo Prefeito; e

11 — exercer outras atividades compativeis com o cargo e as determinadas pelo Prefeito.

Il - SECRETARIO CHEFE ADJUNTO DO GABINETE DO PREFEITO

1 - Auxiliar o Secretario Chefe de Gabinete do Prefeito no cumprimento de suas atribuicdes
e substitui-lo nas suas auséncias e impedimentos;

2 - Submeter a consideracdo do Chefe de Gabinete do Prefeito os assuntos que excedam a sua
competéncia;

3 - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo e as delegadas pelo Chefe de
Gabinete do Prefeito.

Il - GERENTE DE COMUNICAC;AO SOCIAL
1 - Assessorar 0 Gabinete do Prefeito na condugdo dos assuntos de comunicacéo institucional

do Municipio, visando a manter uma imagem positiva da instituicdo e a estabelecer um elo
entre ela e a sociedade, primando pela transparéncia das informacdes;
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2 - levar ao conhecimento da opinido publica informacdes e esclarecimentos de interesse da
Municipalidade, bem como noticias relativas as atividades da Administracdo Municipal;

3 - acompanhar as noticias relacionadas ao Municipio, veiculadas nos diversos meios de
comunicacdo, indicando ao Prefeito aquelas que possam merecer manifestacdo do Municipio,
mediante prestacdo das informag6es necessarias;

4 - manter arquivo atualizado de noticias jornalisticas selecionadas e de material audiovisual
que digam respeito ao Municipio;

5 - coordenar a cobertura jornalistica, com registro impresso e audiovisual, de eventos internos
e externos do Municipio, bem como das visitas oficiais do Prefeito e Secretarios;

6 — determinar a atualizacdo, permanente da internet e a intranet com noticias relacionadas ao
Municipio, de interesse da sociedade em geral e da instituicéo;

7 - responsabilizar-se pela producdo, edicdo e distribuicdo do relatério de gestdo da
administracdo do Prefeito;

8 — fazer com que seja atualizada, na intranet e na internet, a lista de ramais telefénicos da
Administracdo Municipal, com base nas informacdes fornecidas pelos Secretarios;

9 - praticar, em geral, os demais atos ou encargos que lhe forem determinados pelo superior.

IV - OUVIDOR GERAL

1 - promover o recebimento de dendncias e queixas sobre atos considerados arbitrarios,
desonestos ou que resulte em desvio de legalidade, abusos, omiss@es, injusticas, morosidades,
descasos e desidias praticadas pela administracdo contra cidaddos e entidades publicas e
privadas;

2 - coordenar a apuracdo de fatos denunciados, bem como reclamacdes, demandas e
solicitacOes, junto aos 6rgdos municipais;

3 - estudar e propor, com base nos problemas detectados, medidas para o aperfeicoamento dos
servigos municipais;

4 - dirigir os servi¢os da Ouvidoria Geral do Municipio dentro do espirito da moralidade,

impessoalidade, da observancia das normas legais e do sigilo na averiguacao das denuncias e
reclamag6es, dentro dos melhores principios éticos de conduta e relacionamento;

5 - exercer com autonomia e independéncia as suas fungdes comunicando-se diretamente com
0S municipes, sempre que julgar necessario;
6 - informar ao Prefeito fatos relevantes e aqueles em que haja comprometimento da boa
imagem da Administracéo Publica, por escrito ou verbalmente;
7 - Apresentar ao Prefeito, mensalmente relatdrio circunstanciado dos trabalhos da Ouvidoria,
sugerindo medidas para melhorar o desempenho e transparéncia da administracdo publica;

8 - desempenhar outras atividades afins.

VI - GERENTE DO CERIMONIAL
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1 — coordenar as atividades relativas a observancia, a aplicacdo e a execucdo de normas do
cerimonial publico e as formalidades protocolares a serem seguidas em atos solenes e publicos
do Municipio;

2 - Atender as solicitacGes do Prefeito, Secretarios referentes a organizacdo de
solenidades e eventos sociais de carater oficial;

3-Controlar a agenda decorrente de convites oficiais recebidos e informa-los ao Prefeito,
providenciando a confirmacdo de presencas, quando necessario;

4 — determinar a atualizacdo da lista de autoridades de interesse da Prefeitura;

5 - desenvolver outras atividades correlatas.

VIl - GERENTE DE SEGURANCA DO GABINETE DO PREEITO

1 - Exercer a guarda e vigilancia das dependéncias do Pago Municipal;

2 - exercer a supervisdo dos servicos de vigilancia;

3 - proceder ao policiamento das dependéncias do Paco Municipal;

4 - efetuar revisdes perioddicas nos equipamentos de combate a incéndios;

5 - gerenciar os servigos terceirizados pertinentes a Seguranca, bem como atestar faturas e
recibos sob sua responsabilidade;

6 - organizar e fazer cumprir a escala de servi¢o do pessoal de seguranca;

7 —determinar o recolhimento e registro dos objetos sem tombo encontrados nas dependéncias
do Paco, mantendo-os sob guarda e comunicando, de imediato e oficialmente, ao superior
hierarquico para as providéncias cabiveis;

8 - organizar e manter atualizado quadro de chaves reserva de todas as dependéncias do Paco
Municipal, a serem utilizadas, apenas pela seguranga, nos casos de emergéncia,;

9 - conduzir veiculos automotores em situacdes relacionados a seguranca ou em caso de
emergéncia;

10 - registrar ocorréncias que fugirem a rotina e informar ao Gabinete do Prefeito;

VIl - CHEFE DE SEGURANCA DE PESSOAS

1 - Realizar a seguranca pessoal das autoridades em solenidades internas e externas, nas
viagens, deslocamentos, aeroportos, residéncias e outros trajetos e em outras localidades;

2 -. Interagir com outros 6rgdos de Seguranca, na execucdo de atividades comuns ou de
interesse da Instituigéo;

3 - Destacar segurancas para fazer levantamento de visitas e/ou missbes oficiais das
autoridades, tomando as providéncias necessarias;

4 - Vistoriar, quando autorizado, veiculos, gabinetes e equipamentos de uso das autoridades;

5 -. Planejar e implementar dispositivos de seguranga em eventos de expressiva importancia
realizados pela instituicao;

6 - Proceder, por determinacdo superior, a investigacdes de seguranca, encaminhando relatério
a instancia superior;
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7 - Prestar seguranca as autoridades e personalidades, na area de jurisdi¢cdo do 6rgdo ou em
viagens oficiais, acompanhando-as quando necessario;

8 - praticar em geral os demais atos ou encargos que lhe sejam determinados pelo Gabinete
do Prefeito.

IX - CHEFE DO SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO - SIC

1 - organizar e facilitar o procedimento de acesso a informacéo, tanto para o cidaddo quanto
para a Administracdo Publica;

2 - permitir que qualquer pessoa - fisica ou juridica - encaminhe pedidos de acesso a
informacdo a qualquer 6rgao ou entidade do Poder Executivo Municipal;

3 —disponibilizar, por meio do sistema, além do pedido, 0 acompanhamento e o cumprimento
do prazo de resposta;

4 —determinar e encaminhar para 0s 6rgaos reclamados as solicitagdes dos usuarios do servico
publico;

5 - consultar as respostas recebidas;

5 - admitir recursos, reclamag0es, entre outras agoes.

X — GERENTE DO NUCLEO DE CORRESPONDENCIAS E ATOS OFICIAIS.

| — tomar providéncias quanto as correspondéncias dirigidas ao Chefe do Poder Executivo,
fazendo chegar ao seu conhecimento;

Il - determinar que sejam prontamente respondidas;

I11 — fazer com que sejam arquivadas as correspondéncias de forma adequada;

IV — determinar que os atos oficiais expedidos sejam dirigidos aos destinatarios finais;

V — providenciar as publicac¢Oes dos atos oficiais;

VI — outras atribuicdes inerentes ao cargo ou determinadas pelo Chefe do Executivo
Municipal.

Xl — CHEFE DA ASSESSORIA DE IMPRENSA

1 - assessorar o Gerente de Comunicagéo Social,

2 — determinar a producéo de reportagens para publicacdo em Televisdo e outras midias;

3 — coordenar a producao de documentérios para eventos do Municipio;

4 - executar demais tarefas que lIhe forem atribuidas dentro de sua area de atuacdo, ou as
determinadas pelo Gerente.

X1l — ASSESSOR TECNICO - LEGISLATIVO

1 - Estudar e pesquisar as fontes externas para definicao e atualizagéo da legislacdo municipal,
em consonancia com as alteracdes na legislacao federal e estadual,;
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2 - Assessorar o Prefeito Municipal no cumprimento das decisfes administrativas referentes
aos requerimentos protocolizados no protocolo geral da Prefeitura Municipal;

3 - Assessorar 0 Prefeito Municipal quanto as questdes legislativas, emitindo pareceres
técnicos, bem como, nas relacdes parlamentares;

4 - Assessorar 0 Prefeito Municipal no cumprimento das decisdes legislativas;
5 - Assessorar 0s trabalhos no ambito legislativo, examinando ou revendo a redagdo de
minutas de Leis Ordinarias e Complementares, emitindo parecer;
6 - Promover o entrosamento dos 6rgaos técnicos da administracdo para fins de execucdo de
planos e programas de trabalho;

7 - Assessorar tecnicamente os departamentos;

8 - Elaborar relatorios, projetos e planos de trabalho que Ihe forem encaminhados pelo Prefeito
Municipal;

9 - Assessorar 0 Prefeito para contatos com os demais poderes e autoridades municipais,
estaduais e federais;

10 - Executar outros servigos técnicos que forem determinados pelo Prefeito.

XTI — ASSESSOR REGIONAL

1 - detectar, avaliar e informar sobre problemas, prioridades e reivindica¢fes da populacdo
junto & Administracdo Municipal,

2 - zelar pela preservacgéo, conservacgéo e defesa do dominio publico municipal, compreendido
também o patriménio ecolégico;

3- integrar-se as iniciativas concernentes a Defesa Civil;

4 - promover, apoiar e participar das atividades de natureza civico-cultural na sua regido;

5 -promover a conscientizacdo dos servidores municipais, integrantes da administracao
regional, sobre a natureza do Servi¢co Publico e suas responsabilidades, no sentido de
aprimorar a qualidade dos recursos humanos na prestacdo de servicos;

6-exercer a interlocucdo democratica proativa, mantendo permanente didlogo com
representantes da sociedade civil, para exame de quaisquer questdes de interesses publicos,
inclusive ensejando a presenca das autoridades Municipais sempre que julgar necessario.
7-executar ou fazer executar, conforme as instrucdes recebidas, as leis, resolucdes,
regulamentos, posturas e atos emanados do Prefeito e da Camara;

8-prestar contas mensalmente, ou sempre que lhes sejam solicitados;

9-administrar e fiscalizar os servi¢os publicos nos Distritos e Povoados;

10-prestar servicos publicos regionais nos Distritos e Povoados;

11-coordenar as atividades locais executadas pelos diferentes 6rgdos da Prefeitura;
12-exercer func¢Bes administrativas delegadas pelo Prefeito em areas sob sua jurisdicgéo.

XIV — ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

1 - apoiar a execucdo de servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao,
financas e logistica;

Pagina 54 de 148




*

Al
1l %
I\g
f% ~ 19@

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MAMANGUAPE

Diario Oficial do Municipio

FUNDADO PELA LEI N° 43 DE 16 de JULHO 1974

ANO: 2021 MES: MARCO

2 - executar tarefas associadas ao ambiente organizacional,

3 - auxiliar os servigcos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal, alteracfes
funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamento;

4 - protocolizacdo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como memorandos,
cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos etc.;

5 - recebimento e instrucao de requerimentos e processos administrativos, observando normas,
prazos e procedimentos legais.

XV — ASSESSORIA ESPECIAL

1 - Assessorar o Prefeito na esfera administrativa municipal,

2- Assessorar o Prefeito em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas
relativos as politicas publicas de interesse do governo municipal;

3 - Assessorar e acompanhar o Prefeito Municipal em viagem fora do municipio com
dedicacdo exclusiva, tendo disponibilidade e habilitacdo para conducdo de veiculos
automotores leves;

4- Assessorar 0 Prefeito Municipal na geracdo, articulacdo e andlise das varidveis que
integram 0s processos de tomada de decisdo da autoridade superior, e que, pela importancia
delas, necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes com o projeto do Governo
Municipal;

5- Assessorar o Prefeito, analisando e instruindo expedientes submetidos a decisdo do mesmo;
6- Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito Municipal.

GABINETE DO VICE PREFEITO
ATRIBUICOES DOS CARGOS

| - SECRETARIO CHEFE DO GABINETE DO VICE-PREFEITO

1 - Promover a assisténcia direta ao Vice-Prefeito no desempenho de suas atividades
politico/administrativas;

2 - Executar e exercer a direcdo da execucdo das atribuicBes previstas para o Gabinete do
Vice-Prefeito;

3 - Despachar diretamente com o Vice-Prefeito, delegar atribuicdes, distribuir o trabalho,
superintender sua execucao e controlar os resultados;

4 - Responsabilizar-se pela fiel observancia e cumprimento eficaz das disposicoes legais e
normativas da legislacdo pablica municipal, no &mbito do Gabinete do Vice Prefeito;

5 - Promover a recep¢ado de pessoas e autoridades que se dirijam ao Vice-Prefeito;

6 - Transmitir ordens e determinacgdes do Vice-Prefeito;

7- Representar o Vice-Prefeito quando designado;

7 - Apresentar ao Vice-Prefeito Municipal relatdrio anual das atividades do Gabinete;
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8 - Praticar os atos necessarios ao cumprimento das atribui¢cdes do Gabinete do Vice-Prefeito
e aqueles para os quais receber delegacdo de competéncia;

8 - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posi¢do e as determinadas pelo Vice-
Prefeito.

Il - CHEFE DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

1 - apoiar a execuc¢do de servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracéo,
financas e logistica;

2 - executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

3 - auxiliar os servigcos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal, alteracdes
funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamento;

4 - protocolizacdo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como memorandos,
cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos etc.;

5 - recebimento e instrucao de requerimentos e processos administrativos, observando normas,
prazos e procedimentos legais.

Il — ASSESSOR ESPECIAL

1 - Assessorar o Vice-Prefeito na esfera administrativa municipal;

2- Assessorar 0 Vice-Prefeito em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e
pesquisas relativos as politicas publicas de interesse do governo municipal;

3 - Assessorar e acompanhar o Vice-Prefeito Municipal em viagem fora do municipio com
dedicacdo exclusiva, tendo disponibilidade e habilitacdo para conducdo de veiculos
automotores leves;

4- Assessorar 0 Vice- Prefeito Municipal na geracéo, articulacdo e analise das variaveis que
integram 0s processos de tomada de decisdo da autoridade superior, e que, pela importancia
delas, necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes com o projeto do Governo
Municipal;

5- Assessorar 0 Vice-Prefeito, analisando e instruindo expedientes submetidos a decisdo do
mesmo;

6- Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Vice- Prefeito
Municipal.

IV — ASSESSOR TECNICO

1 - Orientar o Vice-Prefeito Municipal no cumprimento das decisdes administrativas
referentes aos requerimentos e oficios protocolizados nas Divisfes do Departamento de
Administracdo;

2 - Assessorar 0 Vice- Prefeito Municipal na conduta administrativa;
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3 - Assessorar nas respostas de requerimentos e indicacdes da Camara Municipal, mantendo
0 Vice-Prefeito Municipal devidamente informado a respeito;

4 - Executar os trabalhos de assessoria, examinando ou revendo a redagdo de minutas de Lei,
Decreto, Portarias e atos administrativo internos, a fim de auxiliar o Vice-Prefeito no exercicio
de suas atribuicdes;

5 - Executar outros servicos que forem determinados pelo Vice-Prefeito.

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
ATRIBUICOES DOS CARGOS

| - CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO

1 - Atender as consultas relacionadas as questdes de ordem administrativa e contabil da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio;

2 — Determinar medidas que visem a melhoria do servigo publico municipal, com a expedicédo
de portarias, instrugdes normativas, orientacdes técnicas, recomendacles, pareceres e
publicacdes de demais normas para uniformizar os procedimentos relacionados aos registros,
a guarda, ao uso, a orientacdo e ao controle de bens e valores de outros assuntos de sua
competéncia;

3 — Prevenir e detectar irregularidades, erros ou falhas, através de auditorias normais, de
carater continuo, rotineiro e sistematico, previamente programadas, ou auditorias especiais ou
extraordinarias, para apurar dendncias ou suspeitas;

4 - Proceder ao controle e a fiscalizacdo com atuacgdes prévias, concomitantes e posteriores
aos atos administrativos visando a avaliacdo da acdo governamental e da gestdo fiscal dos
administradores por intermédio da fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional
e patrimonial quanto a legalidade, a legitimidade, a economicidade, a aplicacdo das
subvencdes e a renuncia de receitas;

5 - Promover a apuragdo, de oficio ou mediante provocacéo, das irregularidades de que tiver
conhecimento, relativas a lesdo ou ameaca de les@o ao patriménio publico;

6 - Requisitar a instauracédo de sindicancia, procedimentos e processos administrativos sempre
que verificar omissdo de autoridade competente;

7 - Verificar a aplicacdo correta dos recursos financeiros disponiveis, bem como, a probidade
e a regularidade das operacdes realizadas; e

8 - Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Il - CONTROLADOR ADJUNTO DO MUNICIPIO

1 — substituir o Controlador-Geral do Municipio em seus impedimentos, férias, licencas ou
afastamentos temporarios;

Pagina 57 de 148




*

Al
1l %
I\g
f% ~ 19@

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MAMANGUAPE

Diario Oficial do Municipio

FUNDADO PELA LEI N° 43 DE 16 de JULHO 1974

ANO: 2021 MES: MARCO

2 — auxiliar o Controlador-Geral do Municipio na coordenacdo e supervisdo de todas as
atividades administrativas da Controladoria Geral do Municipio;

3 — assessorar o Controlador-Geral do Municipio nos assuntos técnicos;

4 — exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas pelo Controlador-Geral
do Municipio.

11 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

1- planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades administrativas e demais
trabalhos relativos aos seus subordinados;

2 - supervisionar e executar os servicos de auditoria nas areas contabil, patrimonial,
orcamentaria, financeira, administrativa, de suprimento de bens e servicos, de recursos
humanos, de obras e servicos de engenharia, dentre outros, dos 6rgdos e entidades das
Administracdes Direta e Indireta do Poder Executivo;

3 - supervisionar e executar a fiscalizacdo e inspecdes fisicas nos 6rgdos e entidades das
AdministracGes Direta e Indireta do Poder Executivo;

4 - emitir relatorios, pareceres e laudos técnicos relacionados com sua area de atuacao;

5 - executar outras atividades no &mbito do controle interno das AdministracGes Direta e
Indireta do Poder Executivo;

6 - exercer outras atividades compativeis com a natureza e a finalidade dos servigos de
auditoria que Ihe venham ser atribuidas.

7 — desempenhar as atribuicdes que lhe forem demandadas pelo Controlador-Geral e pelo
Controlador Adjunto do Municipio, desde que compativeis com a natureza do cargo.

IV - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OUVIDORIA

1 - planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades administrativas e demais
trabalhos relativos aos seus subordinados;

2 — coordenar, a partir de diagnosticos internos, planos, programas e projetos que busquem
atender aos objetivos organizacionais ocorridos no ambiente da administracdo publica;

3— determinar processos para apuracao para denuncias nos ambitos das secretarias e 6rgaos
correlatos;

4- intensificar acfes para a reducdo de custos e a melhoria continua dos recursos de apoio a
prestacdo dos servi¢cos municipais;

5- adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com
observancia aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

6 — exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas pelo Controlador-Geral
do Municipio.

V — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO
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1 — coordenar o processo de planejamento estratégico das acdes a serem desenvolvidas pelo
Municipio a curto, médio e longo prazos;

2 - auxiliar o setor na racionalizacéo do processo de modernizacao institucional;

3- orientar o desdobramento de diretrizes estabelecidas no Planejamento estratégico,
controlando o alcance de indicadores de desempenho e metas das unidades da Administracao
Municipal;

4- dar suporte e orientacdo as Secretarias na implementacdo do planejamento estratégico e da
gestdo de programas e projetos;

5- promover a gestdo pela qualidade, planejando, coordenando, acompanhando e orientando
a sua implantacdo em todo o Municipio;

6- propor acdes objetivando o enfrentamento de ameacas e 0 aproveitamento de oportunidades
estratégicas;

7 - analisar o funcionamento da estrutura das unidades administrativas, propondo melhorias
na sua organizacao, visando a dar maior eficiéncia aos servi¢os prestados;

8 — executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas dentro de sua area de atuacdo.

VI —~ASSESSORIA TECNICA

1 - Realizar assessoria na implantacdo e no acompanhamento de planos e programas em sua
area de competéncia;

2 - Realizar assessoria técnica, estudando a matéria, consultando normas, codigos, leis,
doutrinas, jurisprudéncia e outros documentos, procurando instruir procedimentos
administrativos internos;

3 - analisar e operar as informacdes levantadas para obter o prosseguimento de procedimentos,
acompanhando-os em todas as suas fases;

4 - emitir pareceres e relatorios sobre situagdes, processos e expedientes administrativos,
consultando a matéria pertinente, submetendo-os a apreciacdo do Controlador;

5 - Desenvolver outras atividades correlatas.

VIl — ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

1 - apoiar a execugdo de servicos de apoio nas areas inerentes a controladoria ou afins;

2 - executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

3 - auxiliar os servigos administrativos de controle;

4 — determinar a tramitacéo e controle do curso de documentos, tais como memorandos, cartas,
circulares, oficios, relatorios, requerimentos etc.;

5 — promover a¢des no sentido do recebimento e instrucdo de requerimentos e processos
administrativos, observando normas, prazos e procedimentos legais.

SECRETARIA DE GOVERNO E ARTICULACAO POLITICA
ATRIBUICOES DOS CARGOS
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| - SECRETARIO DE GOVERNO E ARTICULACAO POLITICA

1 - assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas previstas no Plano
de Governo da Administragdo Municipal;

2 - participar das programacdes oficiais do Municipio;

3 - planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades do 6rgdo, respondendo pela sua
atuacao;

4 - decidir sobre as quest@es afetas ao seu 6rgdo e os pedidos de certiddes;

5 - promover a avaliacdo geral dos resultados obtidos pela Secretaria, encaminhando,
regularmente, relatério ao Prefeito das atividades executadas;

6 - expedir oficios, baixar instrucdes, ordens de servi¢os e outros atos para a boa execucdo dos
trabalhos das unidades e subunidades administrativas sob sua coordenacéo;

7 - aprovar a escala de férias dos servidores de sua Secretaria;

8 - proceder a avaliacdo do desempenho dos servidores lotados nas diversas Secretarias;

9 - solicitar sindicancias para a apuragdo de irregularidades no servigo publico, bem como a
instauragéo de processos administrativos, na forma estabelecida pelo Estatuto dos Servidores;
10 — fazer a publicacdo dos atos administrativos;

11 - desenvolver outras atribuicdes que Ihe sejam cometidas pelo Chefe do Executivo;

Il - SECRETARIO ADJUNTO DE GOVERNO E ARTICULACAO POLITICA

1 -Auxiliar o Secretario no cumprimento de suas atribui¢des e substitui-lo nas suas auséncias
e impedimentos;

2 - Submeter a consideracdo do Secretario 0s assuntos que excedam a sua competéncia,;

3 - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicéo e as delegadas pelo Secretario.

Il - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RELACOES INSTITUCIONAIS.

1 - promover o didlogo e o relacionamento entre o 0s 6rgdos do Municipio seus publicos
estratégicos no ambito dos Poderes Executivo e Legislativo, além de entidades representativas
da sociedade — ONGs, sindicatos, federacoes, associacdes e comunidades;

2 — planejar o intercAmbio dos municipes no ambiente politico e social, com base na troca de
informacdes entre os interlocutores, proporcionando canais de comunicagao;

3 - estabelecer diretrizes de prevencdo e administracdo de crises, por meio dos canais de
interlocucéo entre os poderes.

4 — outras ac¢@es inerentes ao cargo ou as determinadas pelo Secretario Municipal.

IV - DIRETOR DA DIVISAO DE APOIO PARLAMENTAR
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1 - assessorar diretamente 0 Secretario na implantacdo das politicas publicas previstas no
Plano de Governo da Administracdo Municipal,

2 - planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa;

3 - implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da Municipalidade;

4 - controlar prazos e elaborar minutas de respostas dos requerimentos da Camara Municipal
encaminhados ao Prefeito;

5 - organizar, sanear e despachar os processos administrativos relativos aos requerimentos da
Camara Municipal encaminhados ao Prefeito;

6 - manter e organizar os arquivos e controles referentes a mateéria;

V - CHEFE DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

1 — realizar assessoria na implantacdo e no acompanhamento de planos e programas em sua
area de competéncia;

2 — promover assessoria administrativa, estudando matérias de natureza administrativa,
consultando normas, codigos, leis, doutrinas, jurisprudéncia e outros documentos, procurando
instruir procedimentos administrativos internos;

3 — proceder a analise e operar as informagdes levantadas para obter o prosseguimento de
procedimentos, acompanhando-o0s em todas as suas fases;

4 - examinar e emitir pareceres e relatdrios sobre situacGes, processos e expedientes
administrativos, consultando a matéria pertinente, submetendo-os a apreciagdo do superior
hierarquico imediato;

5- desenvolver outras atividades correlatas.

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO
ATRIBUICOES DOS CARGOS

| - SECRETARIO DE PLANEJAMENTO

1 - assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas previstas no Plano
de Governo da Administragcdo Municipal;

2 - participar das programacdes oficiais do Municipio;

3 - planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades do 6rgao, respondendo pela sua
atuacao;

4 - decidir sobre as quest@es afetas ao seu 6rgdo e os pedidos de certidGes;

5 - promover a avaliacdo geral dos resultados obtidos pela Secretaria, encaminhando,
regularmente, relatério ao Prefeito das atividades executadas;

6 - expedir oficios, baixar instrucdes, ordens de servi¢os e outros atos para a boa execucdo dos
trabalhos das unidades administrativas sob sua coordenacao;

7 - aprovar a escala de férias dos servidores de sua Secretaria;

8 - desenvolver outras atribuicGes que Ihe sejam cometidas pelo Chefe do Executivo;
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Il - SECRETARIO ADJUNTO DE PLANEJAMENTO

1 - Auxiliar o Secretario no cumprimento de suas atribui¢@es e substitui-lo nas suas auséncias
e impedimentos;

2- Submeter a consideracdo do Secretario 0s assuntos que excedam a sua competéncia;

3 - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo e as delegadas pelo Secretéario.

11 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO

1 - planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades administrativas e demais
trabalhos relativos aos seus subordinados;

2 — coordenar, a partir de diagndsticos internos, planos, programas e projetos que busquem
atender aos objetivos organizacionais, face aos acontecimentos socioecondmicos previstos ou
ocorridos no ambiente externo no ambito da Secretaria;

3— gerenciar os resultados alcangados pelas suas unidades vinculadas administrativamente,
coordenar planos alternativos e a¢des corretivas, buscando a exceléncia dos resultados gerais
e setoriais das unidades sob sua coordenacéo;

4- intensificar acOes para a reducéo de custos e a melhoria continua dos recursos de apoio a
prestacdo dos servi¢cos municipais;

5- adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com
observéancia aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

IV — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E FINANCAS

1 — fazer com que seja elaborada a proposta or¢camentaria anual do Municipio;

2 - acompanhar e informar a Secretaria de Finangas dados relativos as metas fisicas e
financeiras vinculadas as acGes orcamentarias;

3- determinar a execucgdo, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo de expediente proprio.

4— outras atividades afins ou determinadas pelo Secretario.

V — DIRETOR DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

1 - coordenar, em conjunto com a Secretaria, 0 processo de planejamento estratégico das acdes
a serem desenvolvidas pelo Municipio a curto, médio e longo prazos;

2 - auxiliar o Secretario Municipal na racionalizacdo do processo de modernizacao
institucional;
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3- orientar o desdobramento de diretrizes estabelecidas no Planejamento estratégico,
controlando o alcance de indicadores de desempenho e metas das unidades da Administracdo
Municipal

4- dar suporte e orientacdo as Secretarias na implementacdo do planejamento estratégico e da
gestdo de programas e projetos;

5- promover a gestdo pela qualidade, planejando, coordenando, acompanhando e orientando
a sua implantacdo em todo o Municipio;

6- propor acdes objetivando o enfrentamento de ameacas e o aproveitamento de oportunidades
estratégicas;

7 - analisar o funcionamento da estrutura das unidades administrativas, propondo melhorias
na sua organizagdo, visando a dar maior eficiéncia aos servigos prestados;

8 — executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas dentro de sua area de atuacéo.

VI - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

1 - coordenar o planejamento e a implementagdo dos recursos e sistemas da tecnologia da
informagéo da Administragcdo Municipal;

2 - Desenvolver e implementar o Plano de Informéatica e do Centro de Processamento
de Dados do Municipio;

3 - Formular e implementar a politica de Tecnologia da Informacdo da Municipalidade;

4 - Promover a viabilizacdo de novos projetos de integracdo de sistemas e compartilhamento
de informag0es entre as areas da administracao;

5 - Gerenciar os projetos da area de tecnologia dainformacéo da Prefeitura e das entidades
a ela vinculadas;

6 - Coordenar a prestacdo de consultoria as areas meio da Prefeitura e dos 6rgdos a elas
vinculados para coleta dos requisitos de sistemas;

7 - orientar a definicdo de diretrizes, metodologias e padrdes a serem seguidos no
desenvolvimento dos sistemas de acordo com as diretrizes do Governo do Municipio;

8 - Promover a capacitacdo dos usuarios para o uso adequado dos sistemas e equipamentos de
informatica;

9 - gerenciar as demandas dos usudrios relativos aos ativos de tecnologia da informacéo;

10 - promover a seguranca das informacdes, observados os niveis de confidencialidade,
integridade e disponibilidade;

VIl — CHEFE DA ASSESSORIA TECNICA

1 - Realizar assessoria na implantacdo e no acompanhamento de planos e programas em sua
area de competéncia;

2 - Realizar assessoria técnica, estudando a matéria, consultando normas, teorias, codigos,
leis, doutrinas, jurisprudéncia e outros documentos, procurando instruir procedimentos
administrativos internos;
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3 - analisar e operar as informacdes levantadas para obter o prosseguimento de procedimentos,
acompanhando-os em todas as suas fases;

4 - emitir pareceres e relatorios sobre situacdes, processos e expedientes administrativos,
consultando a matéria pertinente, submetendo-os a apreciacdo do Secretéario;
5 - Desenvolver outras atividades correlatas.

SECRETARIA DE ADMI NISTRACAO
ATRIBUICOES DOS CARGOS

| - SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

1 - assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas previstas no Plano
de Governo da Administracdo Municipal,

2 - participar das programacdes oficiais do Municipio;

3 - planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades do 6rgédo, respondendo pela sua
atuacéo;

4 - decidir sobre as questdes afetas ao seu 6rgao e os pedidos de certiddes;

5 - promover a avaliacdo geral dos resultados obtidos pela Secretaria, encaminhando,
regularmente, relatorio ao Prefeito das atividades executadas;

6 - expedir oficios, baixar instrucdes, ordens de servi¢os e outros atos para a boa execucdo dos
trabalhos das unidades e subunidades administrativas sob sua coordenacéo;

7- dar posse aos servidores que ingressarem no servico publico municipal;

8 - aprovar a escala de férias dos servidores de sua Secretaria;

9 - proceder a avaliacdo do desempenho dos servidores lotados nas diversas Secretarias;

10 - realizar sindic&ncias para a apuracdo de irregularidades no servigco publico, bem como a
instauracdo de processos administrativos, na forma estabelecida pelo Estatuto dos Servidores;
11 — fazer a publicacdo dos atos administrativos;

12 - desenvolver outras atribuicdes que Ihe sejam cometidas pelo Chefe do Executivo;

Il - SECRETARIO ADJUNTO DA ADMINISTRACAO

1 -Auxiliar o Secretario no cumprimento de suas atribuicdes e substitui-lo nas suas auséncias
e impedimentos;

2 - Submeter a consideracdo do Secretario 0s assuntos que excedam a sua competéncia;

3 - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo e as delegadas pelo Secretério de
Administracéo.

I1l - GERENCIA DE ADMINISTRACAO

1 - Prestar apoio direto as atividades gerais da Secretaria de Administracéo;
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2 - coordenar os trabalhos administrativos, auxiliando o Secretario nas pesquisas de matérias
administrativas e juridicas pertinentes a sua area de atuacao;

3 - controlar a frequéncia dos servidores lotados na unidade;

4 - aprovar a escala anual de férias;

5 - redigir correspondéncias, memorandos, oficios e outras comunicacOes de interesse da
unidade; e

6 — determinar a execuc¢do dos demais atos e medidas relacionados com suas finalidades,
inclusive quanto ao preparo de expedientes proprios;

IV — GERENTE DE MATERIAL, PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

1 - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisi¢cdo, guarda e distribuicéo
de material permanente e de consumo;

2 — dirigir as atividades de padronizacao e especificacdo de materiais, visando uniformizar a
linguagem em todas as unidades de servigo da Prefeitura;

3 — chefiar a organizacdo de estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de
compras, quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de producao, entre outros;

4 - consolidar a programagéo de compras para toda a Prefeitura;

5 - promover a organizacao e a manutencéo atualizada do cadastro de fornecedores;

6 - promover a organizagéo e a manutencgdo atualizada do cadastro de precos dos materiais de
uso mais frequente na Prefeitura;

7 - estabelecer critérios que devam orientar as decisfes quanto as compras;

8 - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especifica¢Bes contratuais;
9 - orientar os 6rgdos da Prefeitura quanto a maneira de formular requisi¢des de material;

10 - promover a guarda e a conservacao do estoque de material de consumo, estabelecendo
normas e controles de classificacéo e registro;

11 - estabelecer normas para a distribuicdo de material, instituindo controles sobre o consumo,
por espécie e por unidade administrativa, para efeito de previsao e controle de custos.

12 — coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a registro, tombamento e controle
do uso dos bens patrimoniais do Municipio;

13 - promover a padronizacdo e especificacdo de equipamentos, mobiliarios e materiais
permanentes;

14 - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar sua
redistribuicdo, recuperacdo ou alienacgdo, conforme o caso;

15- promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-os
devidamente cadastrados;

16 - providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias, relativo aos bens
permanentes que lhes forem distribuidos;

V — CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

1 - gerenciar os servicos de limpeza, conservacao, copa, jardinagem, carrego e descarrego;
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2 - supervisionar os servigos de limpeza e conservacéo predial, executados diretamente ou por
empresa contratada, no Paco Municipal e nas demais unidades administrativas;

3- acompanhar os servicos de limpeza e conservacao executados fora do horério de
expediente;

4 -controlar o consumo e a requisicdo dos materiais e equipamentos de limpeza;

5- acompanhar os servicos de copa, distribuicdo de café e agua mineral nos diversos setores
da Secretaria e demais unidades e nos eventos promovidos pelo Cerimonial;

6- exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas pela Administracao

V|- CHEFE DA SECAO DE RECURSOS HUMANOS

1 - planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades da unidade, respondendo pela sua
atuacéo;

2- proceder acOes paraa posse dos servidores aprovados em concurso publico e contratados
em regime de excepcional interesse publico;

3 - manter os registros dos servidores e informar sobre a situacdo funcional,

4 - proceder a avaliacdo do desempenho dos servidores municipais;

5 — proceder o fornecimento de certidGes de tempo de servico, assinando-as com o Secretério;
6 - solicitar a realizacéo de sindicancias para a apuracéo de irregularidades no servico publico,
na forma estabelecida pelo Estatuto dos Servidores;

7 - zelar e fazer zelar pela conservacdo dos materiais e demais equipamentos sob sua
responsabilidade;

8 - desenvolver outras atribui¢des que Ihe forem cometidas pelo Secretario;

VIl — CHEFE DO NUCLEO DE DOCUMENTAGCAO E ARQUIVO GERAL

1 - acompanhar e controlar o recolhimento dos documentos de valor permanente e guarda
definitiva ao arquivo geral;

2 - coordenar a Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo nos trabalhos de gestéo
documental,

3- manter atualizado os trabalhos que envolve a gestdo documental;

4— fornecer aos usuérios do servigo publico, mediante certiddo, as informagdes sobre
documentos do arquivo;

5 — promover a manutengdo dos documentos existentes no arquivo geral;

6 — outras atividades afins ou aquelas determinadas pelo Secretario de Administracao.

VIl - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

1 —acompanhar e controlar a realizacao das compras de materiais e servicos para as secretarias
municipais;
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2 — receber as requisicOes, planejar, controlar e executar procedimentos necessarios relativos
a compras para aquisicao de bens e servigos de interesse da administracao e repassar, para a
area de licitacOes, as requisi¢Bes cujos valores necessitem de licitacao;

3 — auxiliar as secretarias municipais nas descricbes dos materiais e Servi¢os a serem
cadastrados e adquiridos;

4 — elaborar e manter cadastro atualizado de fornecedores;

5 — efetuar pesquisas de preco para as secretarias municipais, quando assim for solicitado;

IX — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E DOCUMENTACAO

1 - Acompanhar os recebimentos de valores atinentes aos convénios e contratos, mantendo
sistema de cobranca pessoal ou por telefone, conforme a necessidade identificada, que garanta
a execucdo financeira desses instrumentos.

2 - Manter cadastro atualizado dos convénios e contratos firmados, bem como a situacéao
administrativo-financeira de cada um;

3 - Acompanhar os recebimentos de valores atinentes aos convénios e contratos mantendo
sistema de cobranca pessoal ou por telefone, conforme a necessidade identificada, que garanta
a execucdo financeira desses instrumentos.

4- Fornecer a administracdo superior as informacdes ou relatorios periddicos que possibilitem
0 acompanhamento dos contratos e convénios vigentes, quando solicitado;

5- Dar orientacgdes técnicas as secretarias municipais, quanto aos procedimentos necessarios
a realizacao de convénios e contratos quando solicitado;

6- Realizar prestacdo de contas dos convénios e contratos, junto as instituicbes parceiras,
conforme clausulas pactuadas;

7- Preparar, em conjunto com a assessoria juridica, as minutas dos instrumentos necessarios
a formalizacdo dos convénios cedidos, bem como acompanhar e analisar as prestacdes de
contas, conforme clausulas pactuadas;

8- controlar os prazos de vigéncia dos convénios e contratos, para a promogao de suas
prorrogacgdes, termos aditivos ou rescisdo dentro dos parametros de sua vigéncia

9- controlar e acompanhar o pagamento dos contratos firmados pelo Municipio;

10 - gerar relatorios de acompanhamento e de controle dos contratos firmados;

11- Analisar os processos administrativos no tocante a solicitacdo de Termos Aditivos de
contratos que se refiram aos convénios, elaborar despachos e informar sobre a sua situacao;
12 —propor alteragdo nos contratos, para melhor adequacdo as finalidades de interesse publico,
respeitando os direitos do contratado;

13- Desenvolver outras atividades correlatas

X — CHEFE DO NUCLEO DE ADMISSAO E CONTRATACAO DE PESSOAL

1 — Chefiar as atividades de normatizagédo e administracdo da admisséo de servidores efetivos
e cargos comissionados;
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2 - Supervisionar e administrar a contratacdo de Estagiarios; Professor Substituto; Contrato
por Tempo Determinado - CTD etc.;

3 - Coordenar e supervisionar a execugdo de concurso publico;

4 - Controlar e coordenar o quadro de vagas;

5 - Acompanhar e orientar todos os procedimentos relacionados aos Celetistas.

6 - Propor mecanismos que visem a desburocratizacdo e proporcionem maior agilidade nos
procedimentos de admisséo e contratacdo de pessoal

X| — CHEFE DO NUCLEO DE DIARIO OFICIAL

1 - Propor e desenvolver medidas para o controle e formatacdo das matérias vinculadas ao
Diario Oficial Eletrénico Municipal;

2 - Planejar e coordenar o Diério Oficial Eletrdnico Municipal,

3 - Normatizar os procedimentos para a execucdo das atividades voltadas as publicacdes de
matérias no Diario Oficial Eletronico Municipal e/ou em outros meios de comunicago;

4 - Propor a criacdo e desenvolvimento de sistema informatizado com vistas assegurar o
registro das matérias publicadas e arquivadas, distribuindo em secdes;

5 -Propor equipe técnica para o desenvolvimento das atividades;

6 - Desenvolver banco de dados contendo todas as publica¢des

7 - Efetuar de forma especifica no Diario Oficial Eletronico Municipal, a matéria ja analisada
e deferida;

8 - Criar relatdrio que possibilite a analise e controle das atividades desenvolvidas e sugerir
melhorias para a correc¢do das falhas detectadas;

9 - Verificar a legalidade do contetdo publicado;

XIl — CHEFE DO NUCLEO DE PROTOCOLO

1 — Dirigir os servicos relacionados a receber, a dar entrada, a controlar a tramitacdo de
documentos e distribuir processos eletrénicos na plataforma digital em uso em todos os setores
da Prefeitura Municipal de Mamanguape;

2 — Coordenar os servigos de atendimento ao publico, prestacdo de informacgdes sobre
localizacéo e andamento de processos;

3- Chefiar a elaboracdo de estratégias para informacdo do publico sobre a localizacdo
geografica de 6rgdos publicos e privados e realizacao de eventos;

4- Executar outras atividades correlatas

X1l — ASSESSOR TECNICO

1 — assessorar a implantacdo e no acompanhamento de planos e programas em sua area de
competéncia;
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3 — promover a andlise técnica de matéria a ela submetida, consultando normas, teorias,
codigos, leis, doutrinas, jurisprudéncia e outros documentos, procurando instruir
procedimentos administrativos internos;

4 - complementar, analisar e operar as informacdes levantadas para obter o prosseguimento
de procedimentos, acompanhando-0s em todas as suas fases;

5 —determinar o exame e emitir pareceres e relatorios sobre situagdes, processos e expedientes
administrativos, consultando a matéria pertinente, submetendo-0s a apreciagdo do superior
hierarquico imediato;

6- Desenvolver outras atividades correlatas.

X1V — CHEFE DO NUCLEO DE CONTROLE DE ESTOQUE

1- assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas previstas no Plano
de Governo da Administracdo Municipal,

2- planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa;

3- implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da Municipalidade;

4- coordenar a elaboracao de todos os editais dos procedimentos licitatérios;

5- auxiliar nas sess@es de abertura de pregBes presenciais ou eletrénicos;

XV — CHEFE DO NUCLEO DE TOMBAMENTO

1 - realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como manter controle
da distribuigéo;

2 - promover a avaliacdo e reavaliacdo dos bens moveis e imoveis para efeito de alienacéo,
incorporacéo, seguro e locagéo;

3 - manter atualizado o registro dos bens moveis e imdveis da Prefeitura Municipal de
Mamanguape;

4 - realizar verificacGes sob responsabilidade dos diversos setores quanto a mudanca de
responsabilidade;

5 -comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas;

6 -realizar inspecdo e propor a alienacdo dos moveis inserviveis ou de recuperacdo
antieconoémica;

7 - realizar o inventério anual dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal de Mamanguape;
8 - Desenvolver outras atividades correlatas

XVI — ASSESSORIA ADMINISTRATIVA
1 - coordenar a execucdo de servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao,

financas e logistica;
2 - executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;
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3 - auxiliar os servigcos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal, alteracdes
funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamento;

3 — prover 0s servicos de protocolizacdo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais
como memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos etc.;

4 — chefiar o setor de recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais.

XVII — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LICITACOES

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacao das politicas publicas previstas no Plano
de Governo da Administragdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa, em
conjunto com a Comissdo Permanente de Licitagdo;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da Municipalidade;

XVII - GERENTE DOS SERVICOS DE GARAGEM

1- controlar entrada e saida, quilometragem percorrida e consumo de gasolina dos veiculos;
2- coordenar os servicos de abastecimento dos veiculos da Prefeitura;

3 - fazer previsdo de consumo da gasolina;

4 - controlar o uso de combustivel e lubrificantes;

5 - controlar o uso dos veiculos;

6- controlar as horas extras e diarias dos motoristas;

7 - executar outras determinac@es que lhe forem atribuidas;

SECRETARIA DE FINANCAS
ATRIBUICOES DOS CARGOS

| - SECRETARIO DE FINANCAS

1 - Realizar as atribuicGes de carater politico vinculadas a Secretaria;

2 - coordenacdo de todos os programas financeiros, da proposta orgamentaria, processo de
receita e despesa previsto;

3 - exercer o controle do orgcamento, do processo contabil da receita e da despesa, balangos e
balancetes;

4 - manter os controles de aplicagdes de percentuais constitucionais em diversas areas;
aplicacdo das Leis Fiscais e todas as atividades relativas a langcamentos de tributos e
arrecadacao de rendas municipais;

5 - determinar a fiscalizacdo dos contribuintes, do recebimento, guarda e movimentacdo de
bens e valores;
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6 - determinar a publicacdo de atos e relatérios exigidos pela legislacdo e envio de
documentos, sob qualquer forma, aos érgaos fiscalizadores;

7 - efetuar prestacdes de contas de verbas que se fizerem necessarias;

8 - manter o controle da Divida Ativa, da execucdo de processos de fiscalizacdo tributaria,
bem como a coordenacdo de projetos que visem a melhora na receita pablica e a diminuicdo
nos gastos;

9 - outras atividades afins;

Il - SECRETARIO ADJUNTO DE FINANCAS

1 -Auxiliar o Secretario no cumprimento de suas atribuicdes e substitui-lo nas suas auséncias
e impedimentos;

2 - Submeter a consideracdo do Secretario 0s assuntos que excedam a sua competéncia;

3 - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicao e as delegadas pelo Secretario de
Financas.

1l - CHEFE DA TESOURARIA GERAL

1 — tomar providéncias quanto ao recebimento de créditos, receitas e outros valores devidos
ao Municipio, quando devidamente autorizados;

2 -. determinar o recebimento e guardar titulos e outros valores mobiliarios de propriedade do
Municipio ou caucionados a este por terceiros, devolvendo—-os quando devidamente
autorizado;

3 - providenciar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerario, o
calendario de desembolso e as instrucdes recebidas;

4 - promover o deposito bancario das importancias recebidas pela movimentacdo diaria da
Tesouraria;

6 — organizar o preparo, diariamente, de boletins de movimento financeiro;

7 — fazer encaminhar, diariamente, ao 6rgdo competente, as guias de lancamentos ou outros
documentos comprobatérios do recebimento do pagamento de tributos municipais, para
processamento de baixa dos débitos;

8 - requisitar, quando autorizado, tal6es de cheques aos bancos;

9 - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua
competéncia;

10 — providenciar o preparo dos cheques para 0s pagamentos autorizados;

11 - movimentar as contas bancarias, efetuando saques e depositos, quando autorizados;

12 - realizar, quando for o caso, 0s suprimentos de numerario e os adiantamentos necessarios
a 0rgaos e autoridades municipais, mediante a emissdo de cheques ou ordens bancarias.

IV — GERENTE DE ARRECADACAO E TRIBUTACAO
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1 - colaborar na elaboracdo do calendério fiscal e desenvolver ou determinar providéncias
visando o seu cumprimento;

2 - opinar em processos que versem sobre imunidade, isengdo, consultas, pedidos de
parcelamento de débitos e recursos fiscais;

3 - manter fluxos de informacdo permanentes com o Oficial de Registro de Imdveis para
assegurar a cobranca do ITBI, na transmissdo de imdveis inter-vivos;

4 - orientar a execucdo das providéncias necessarias ao langamento dos tributos imobiliarios,
contribuicdo de melhoria e taxas, inclusive quanto a identificacdo de contribuintes e aos
calculos de éareas e valores venais, arbitramento do valor de transagdes comerciais
imobiliarias;

5 - orientar a execucdo das providéncias necessarias ao lancamento dos tributos mobiliarios —
ISS e taxas do poder de policia administrativa, inclusive quanto a identificacdo do fato gerador
e da matéria tributavel, da categoria do contribuinte e da forma de lancamento aplicével,

6 - tomar providéncias quanto as medidas necessarias a emissdo informatizada, em articulacao
com o Departamento de Tecnologia da Informagéo no que couber, e a0 encaminhamento ou
entrega aos destinatarios dos documentos de cobranca dos tributos imobilidrios — IPTU, ITBI,
contribuicdo de melhoria e taxas e dos tributos mobiliarios — ISS e taxas — e para os demais
tipos de receitas municipais, inclusive precos publicos e tarifas;

7 - determinar a inscricdo mobiliaria e atualizacdo do Cadastro Imobiliario com vistas a
cobranca de IPTU e assegurar a quitacdo das taxas de licencas urbanisticas, de localizacédo e
funcionamento de atividades econdmicas decorrentes do exercicio de poder de policia
municipal;

8 - controlar a arrecadacao e a baixa do pagamento dos tributos municipais, enviando, ao final
do exercicio a relacdo de contribuintes em débito para a Divida Ativa;

9 - homologar os langamentos feitos pelos proprios contribuintes e os calculos dos tributos
sujeitos a estimativa;

10 - emitir e assinar certiddes negativas de tributos imobiliarios e mobiliarios e providenciar
segundas vias de carnés ou outros documentos de cobranca;

11 - manter o controle de livros fiscais.

V - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO

1 - coordenar de forma integrada e articulada, as agdes fiscalizadoras e avaliar seus resultados;
2 - planejar e coordenar a alimentacdo da base de dados e a analise e comparacdo do
comportamento fiscal dos contribuintes, a fim de orientar uma fiscalizacéo planejada e a busca
de acOes contra incorrecgdes, infragdes, sonegacgéo, evaséo e fraude no pagamento dos tributos
municipais;

3 - manter o sistema de acompanhamento de contribuintes municipais de acordo com as
normas do Cadigo Tributario Municipal, emitindo e divulgando relatérios gerenciais;

4 - dirigir as atividades de fiscalizagdo permanente do cumprimento das obrigacgdes principais
e acessorias relativas aos tributos municipais, elaborando e coordenando a execucdo e
avaliacdo de planos de fiscalizagéo;
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5- promover as ac¢des de fiscalizagdo tributaria de rotina.
VI -DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ARRECADA(;AO

1 — coordenar os programas, projetos e funcdes, em carater permanente, afetos a sua area de
atuacao;

2 — ordenar a comunicacgéo dos langamentos de tributos aos contribuintes para pagamento;

3 — propor a adoc¢do de politicas de cobranca e parcelamento de débitos municipais;

4 — desenvolver e manter sistema de informacéo sobre o desempenho da arrecadacao, visando
a melhoria e gerenciamento dos tributos;

5 — outras atividades correlatas as suas atribuicoes;

VIl — GERENTE FINANCEIRO

1 - acompanhar a execugdo orcamentaria, na fase de empenho prévio;

2 - preparar os balancetes mensais da execugao or¢camentaria;

3 - providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por adiantamentos de recursos
ou pela aplicacdo de fundos financeiros;

4 - manter arquivo dos fundos contabeis e transferéncias aplicadas através dos diversos 6rgaos
municipais;

5 - tomar providéncias para manter arquivo dos devedores por adiantamento;

6 - controlar os prazos de aplicacdo dos fundos e outros recursos, informando—se dos prazos
legais e das obrigac@es contratuais assumidas pela Prefeitura ante aos érgéos financiadores;
7 - examinar, a luz das normas financeiras e dos contratos, comprovantes de despesas feitas
com os fundos e adiantamentos recebidos pela Prefeitura e apresentar parecer de aprovacao
ou as exigéncias cabiveis;

8 - examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis quando
se verificarem falhas ou irregularidades;

9 — tomar providencias quanto a conciliagdo dos extratos bancérios dos estabelecimentos
através dos quais forem feitos os pagamentos constantes das prestacfes de contas;

10 - elaborar a prestacdo de contas de fundos e outros recursos transferidos a Prefeitura,
utilizando os elementos fornecidos pelos érgdos executores;

11 - elaborar quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e transferéncias;

12 - dar forma final as prestacdes de contas, fazendo elaborar anexos, apresentacéo,
justificativas e encaminhamentos, quando for o caso;

13 - colaborar em todas as fases da elaboracao de prestacdo geral de contas da Prefeitura;

VIl - GERENTE DE CONTABILIDADE

1 - executar a conformidade contabil mensal até a data determinada para encerramento do
respectivo més;
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2 - conferir os processos de despesas que chegam a unidade;

3 - auxiliar o diretor no preparo da prestacdo de contas, para encaminhamento aos 0rgaos
competentes;

4 - Manter registro dos agentes responsaveis por suprimento de fundos, para controle de
concessao, dos prazos, da comprovacédo das despesas e do recolhimento de saldos existentes,
de modo a apurar, quando necessario, a situacdo dos supridos;

5 - auxiliar o diretor na elaboragdo do esboco da proposta orcamentéria e nos pedidos de
crédito suplementar;

6 - Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas finalidades, inclusive
quanto ao preparo de expediente préprio.

IX - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO E PAGAMENTO DE PESSOAL
1 — fazer a geréncia do cadastro atualizado dos servidores;

2 - proceder ao registro da liquidacdo da despesa de pessoal, bem como seu pagamento;

2 — determinar o processamento da folha de pagamento de ativos, inativos e pensionistas;

3 —determinar a elaboracao da guia de recolhimento de FGTS e de informagdes a Previdéncia
Social;

4 - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas finalidades, inclusive
quanto ao preparo de expediente préprio.

X — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DA
DIVIDA FUNDADA

1- Chefiar e organizar as atividades que visam o acompanhamento do endividamento do
municipio com a previsao de desembolso no exercicio corrente e no subsequente;

2 - Promover e disponibilizar relatério atualizado para consulta de érgdos internos e de
controle externo;

3 — outras atividades correlatas a sua atribuicéo;

XI - CHEFE DO NUCLEO DE CADASTRO E AVALIAQAO DE IMOVEIS

1 — fazer o controle do Cadastro de Imdveis;

2 — determinar providéncias quanto a atualizacéo do cadastro;

3 — promover, com outros agentes municipais, a avaliacdo dos iméveis do Municipio;

4 — executar acdes que envolvam o cadastramento de novos imdveis, inclusive loteamentos;
5 — outras funcdes inerentes ao cargo ou as determinadas pelo Secretario de Financas.

Xll - CHEFE DO NUCLEO DE EXPEDICAO DE ALVARAS DE
FUNCIONAMENTO

1 — determinar a expedicdo de alvaras de funcionamento;
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2 —exigir que sejam apresentados os documentos necessarios ao fornecimento de alvarés.
3 — outras atividades inerentes ao cargo ou determinadas pelo Secretario.

X1l - CHEFE DO NUCLEO DE CONTROLE DA DIVIDA ATIVA

1 - Superintender a divida ativa do municipio;

2 - promover um processo continuo e sistematico de cobranca amigavel dos créditos fiscais
imobiliarios, mobiliarios e as receitas diversas em atraso, durante o préprio exercicio fiscal a
que estes se referem;

3 - apoiar administrativamente a Procuradoria Geral do Municipio na execucdo da divida
ativa;

4 - praticar os atos administrativos decorrentes de acordos judiciais de parcelamento de
débitos;

5. auxiliar na implantacdo de politicas de recuperacgdo de créditos tributarios;

6. planejar agdes estratégicas visando a eficiéncia da execucéo fiscal e diminuigdo do estoque
de divida ativa;

7 - organizar e promover a informatizacao, em articulagdo com o Departamento de Tecnologia
da Informacdo, de bases de dados que permitam a inscricdo e controle dos processos de
ajuizamento da divida ativa municipal,

8 — outras atividades afins ou determinadas pelo Secretario de Financas.

X1V — CHEFE DA ASSESSORIA TECNICA

1 — coordenar a assessoria na implantacdo e no acompanhamento de planos e programas em
sua area de competéncia;

2 — promover a andlise técnica de matéria a ela submetida, consultando normas, teorias,
codigos, leis, doutrinas, jurisprudéncia e outros documentos, procurando instruir
procedimentos administrativos internos;

3 - complementar, analisar e operar as informacdes levantadas para obter o prosseguimento
de procedimentos, acompanhando-os em todas as suas fases;

4 — determinar o exame e emitir pareceres e relatorios sobre situacdes, processos e expedientes
administrativos, consultando a matéria pertinente, submetendo-os a apreciacdo do superior
hierarquico imediato;

5- Desenvolver outras atividades correlatas.

XV — ASSESSORIA ADMINISTRATIVA
1 - coordenar a execucao de servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao,

financas e logistica;
2 - executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;
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3 - auxiliar os servigcos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal, alteracdes
funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamento;

3 — prover 0s servicos de protocolizacgdo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais
como memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos etc.;

4 — chefiar o setor de recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais.

SECRETARIA DA INDUSTRIA, COMERCIO E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO
ATRIBUICOES DOS CARGOS

| — SECRETARIO DA INDUSTRIA, COMERCIO E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

1 - Realizar as atribuicGes de carater politico vinculadas a Secretaria;

2 - promover o0 acompanhamento técnico-gerencial dos projetos de desenvolvimento
econémico do Municipio;

3 - promover a atracdo e implantacio de novas empresas no Municipio;
4 - estimular a atualizagdo tecnoldgica das empresas existentes no Municipio;
5 - promover pesquisas cientificas, voltadas para a melhoria da qualidade de vida, aumento da
produtividade e outras demandas e potencialidades da populacdo do Municipio de
Mamanguape;

6- promover as potencialidades econdmicas do Municipio;

7- coordenar o processo de concessdes de areas publicas para investimentos de interesse do
Municipio;

8- prover fomento a economia solidaria e ao empreendedor promovendo 0 acesso ao
microcrédito;

9 - estabelecer diretrizes para a sua atuagéo;

10 - desempenhar outras atribui¢des afins, ou as determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

I — SEQRETARIO ADJUNTO DA INDUSTRIA, COMERCIO E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO.

1 -Auxiliar o Secretario no cumprimento de suas atribui¢des e substitui-lo nas suas auséncias
e impedimentos;

2 - Submeter a consideracdo do Secretario 0s assuntos que excedam a sua competéncia;

3 - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicéo e as delegadas pelo Secretério de
Industria, Comércio e Desenvolvimento Econdmico.
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IIl - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DA INDUSTRIA E COMERCIO

1 - planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades da unidade, respondendo pela sua
atuacao;

2 - decidir sobre as questdes afetas a sua unidade administrativa e os pedidos de certiddes,
quando a matéria ndo for de al¢ada superior;

3 - proferir despachos no ambito de sua competéncia;

4 - proceder a avaliacdo do desempenho dos servidores lotados no Departamento;

5- participar das programagcdes oficiais do Municipio;

6 - controlar prazos;

7 - visar os documentos emitidos ou preparados pelas subunidades que compdem o
Departamento, encaminhando-o0s a apreciacdo do Secretéario;

8 - zelar e fazer zelar pela conservacdo dos materiais e demais equipamentos sob sua
responsabilidade;

9 - desenvolver outras atribui¢6es que Ihe forem cometidas pelo Secretério;

IV — DIRETOR DA DIVISAO DE EMPREENDEDORISMO

1 - relacionar-se com empresas locais para assessoramento com areas internas do Municipio;
2 - relacionar-se com entidades do Sistema “S” e agéncias de fomento e desenvolvimento;

3 - relacionar-se com AssociagOes e Sindicatos de categorias (industria, comércio e servicos);
4. controlar a evolucdo do faturamento declarado das empresas instaladas;

5 - controlar os indicadores econémicos locais e regionais;

6 - controlar o fluxo de abertura e fechamento de empresas;

7 - atender a eventos, reunides de camaras tematicas e simpdsios ligados ao Desenvolvimento
Econbmico;

8 - auxiliar a realizacdo de enquetes e pesquisas relacionadas ao ambiente econémico local;
9 - acompanhar o cumprimento de contrapartidas estabelecidas na concessdo de incentivos
fiscais;

V — DIRETOR DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

1 prestar o devido assessoramento ao Secretario no tocante as atividades desenvolvidas pelos
segmentos:

a) de apoio ao artesanato, capacitando, oferecendo acessos a mercado;

b) sustentacdo as atividades do setor de beleza;

c) promover ac¢Bes no sentido de apoiar o ramo de alimentacdo, através de mecanismos
proprios ou de financiamento;

d) propor a¢6es que alimentem o setor automotivo no Distrito Mecanico;
3 - acdes que incentivem a inclusdo de empresas novas no Distrito Industrial;
2 - outras acdes inerentes ao cargo ou as determinadas pelo Secretario.
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VI - GERENTE DE PROJETOS ESPECIAIS

1 — atuar juntamente com 0 SEBRAE e 6rgéos locais na proposi¢do de projetos dirigidos aos
diversos segmentos da economia local;

2 — desenvolver projetos dirigidos aos diversos setores da economia do Municipio;

3 — outras atividades do cargo ou as determinadas pelo Secretario.

VIl - GERENTE DO EMPREENDER - ME

1- responder pela organizacdo geral do programa;

2- propor metas e acgdes futuras;

3 — buscar parceiros para a manutencdo do programa;

4 — administrar 0o Empreender ME, no sentido de beneficiar e incentivar micro
empreendedores individuais do Municipio;

5 — Gerir os recursos do Fundo e outros alocados para o programa;

6 — prestar contas ao Conselho do Empreender ME.

VIl — CHEFE DA ASSESSORIA TECNICA

1 — coordenar a assessoria na implantacdo e no acompanhamento de planos e programas em
sua area de competéncia;

3 — promover a analise técnica de matéria a ela submetida, consultando normas, teorias,
codigos, leis, doutrinas, jurisprudéncia e outros documentos, procurando instruir
procedimentos administrativos internos;

4 - complementar, analisar e operar as informacdes levantadas para obter o prosseguimento
de procedimentos, acompanhando-os em todas as suas fases;

5 —determinar o0 exame e emitir pareceres e relatdrios sobre situacdes, processos e expedientes
administrativos, consultando a matéria pertinente, submetendo-os a apreciagdo do superior
hierarquico imediato;

6- desenvolver outras atividades correlatas.

SECRETARIA DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E DEFESA
AGROPECUARIA
ATRIBUICOES DOS CARGOS

Pagina 78 de 148




*

HF
1l %
I\g
f% ~ 19@

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MAMANGUAPE

Diario Oficial do Municipio

FUNDADO PELA LEI N° 43 DE 16 de JULHO 1974

ANO: 2021 MES: MARCO

| - CONSELHO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL SUSTENTAVEL
Atribuicdes constantes da Lei n® 756/2012.

Il - SECRETARIO DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E DEFESA
AGROPECUARIA

1 - Realizar as atribuigdes de caréter politico vinculadas a Secretaria;

2 - coordenar a politica agricola do Municipio, prestando assisténcia e apoio a produtores
rurais;

3 - controlar, coordenar e gerenciar o sistema de abastecimento e seguranca alimentar;
4 - coordenar, fomentar e desenvolver politicas de producdo familiar de géneros alimenticios;
5 - criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalacbes para apoio e
desenvolvimento da politica agropecuaria, agroindustrial e de abastecimento;
6 - apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitacdo de agricultores e
trabalhadores rurais;

7- promover o desenvolvimento rural;

8- articular com as demais secretariais municipais de modo a dotar o meio rural de
infraestrutura de apoio a producéo e a comercializagéo;

9- facilitar 0 acesso do produtor aos insumos e servigos basicos;

10 - promover a associativismo rural,

11- buscar a melhoria da qualidade de vida no meio rural,

12- estimular a venda de produtos agricolas familiar nas feiras municipais;

13- estabelecer parcerias com instituicbes governamentais e ndo governamentais com o
objetivo de desenvolver o fortalecimento da agricultura familiar;

14- organizar as instituicdes representativas da agricultura familiar, para identificar
necessidades de pesquisas destinadas a melhoria da producéo e verticalizacdo dos produtos e
dos principais sistemas produtivos da agricultura familiar, com base sustentavel,

15 - desenvolver, planejar, coordenar e executar a politica municipal de fomento as atividades
agropecudrias locais, visando ao respectivo incremento na producédo, segundo programas de
aprimoramento qualitativo e quantitativo;

17- desempenhar outras atribui¢cdes afins, ou outras determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

11l - SECRETARIO ADJUNTO DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E DEFESA
AGROPECUARIA

1 -Auxiliar o Secretario no cumprimento de suas atribui¢des e substitui-lo nas suas auséncias
e impedimentos;

2 - Submeter a consideracdo do Secretario 0s assuntos que excedam a sua competéncia;

3 - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicao e as delegadas pelo Secretario de
Agricultura, Abastecimento e Defesa Agropecuaria.
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IV — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

1 - planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa;

2 - implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da Municipalidade;

3 - desenvolver Projetos de Sustentabilidade Econdmica e Ambiental para Agricultura, tais
como feira do produtor, apoio a novas culturas, agricultura organica, abertura de novas
oportunidades para a comercializacdo local e exportacao, atendimento a alimentacao escolar
e uso de defensivos agricolas;

4 — manter relacionamento com Associagdes, Cooperativas e Sindicatos ligados a Agricultura
do Municipio;

5 - realizar a gestdo de indicadores econdémicos da agricultura local e regional,

6 - assessorar e oferecer suporte técnico a agricultores locais;

7 - promover Eventos e Feiras agricolas;

8 - realizar a captacdo de propostas junto a agéncias de financiamento e fomento;

9 - relacionar-se com Ministério da Agricultura, Secretarias Estaduais e seus 6rgéos ligados a
Agricultura;

V — CHEFE DO NUCLEO DE APOIO A AGRICULTURA FAMILIAR

1 — proceder e apoiar praticas tradicionais de cultivo e de baixo impacto com a agricultura
familiar;.

2 - adotar praticas de cultivo mais sustentaveis com a producéo de alimentos organicos.

3 —adotar programas e projetos para atender as familias, colaborando com a qualidade de vida
dessas pessoas, e sobretudo dos produtos cultivados em menor escala;

4 — apoiar a agricultura familiar na distribuicdo dos produtos em feiras e espacos de venda
desses produtos;

5 — incentivar a venda dos produtos da agricultura familiar nos programas de alimentacéo
escolar.

VI - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DEFESA AGROPECUARIA

1 — promover o desempenho de atividades relacionadas com planejamento, organizacao,
direcéo, execugao, supervisdo, coordenagdo, consultoria, assessoramento e controle de
acoes, projetos e programas de defesa agropecuaria;

2- determinar a verificacdo da conformidade de insumos, produtos e subprodutos
agropecuarios;
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3 —determinar a emisséo de certificados ou laudos oficiais de analises laboratoriais, processos
técnicos, despachos, e outros documentos fitozoosanitarios;

4- promocao de a¢des de educacdo sanitéria;

5- fazer que com haja zelo pela idoneidade higiénica, sanitaria, tecnolégico, bromatologico de
produtos e subprodutos de origem animal e vegetal.

6 — outras acOes inerentes ao cargo ou determinadas pelo Secretario.

VIl — CHEFE DO NUCLEO DE INSPECAO SANITARIA

1—determinar a inspecéo, controle e fiscalizacdo do transito de vegetais e animais, suas partes,
seus produtos e subprodutos destinados a quaisquer fins;

2 — coordenar a vigilancia sanitaria e epidemioldgica, de natureza fitozoosanitéaria;

3 — promover a¢des de emergéncia fitozoosanitéria;

4 — propor a aplicacdo de sangdes administrativas, bem como a pratica de outros atos de
natureza preventiva, cautelar ou corretiva, de interesse fitozoosanitrios, nos termos da
legislacdo pertinente;

5- determinar a realizacdo de andlise laboratoriais de interesse fitozoosanitarios,
especialmente as destinadas a diagnostico ou confirmacéo de pragas e doencas;

6- determinar a verificagdo da conformidade de insumos, produtos e subprodutos
agropecuarios;

7— outras atividades afins ou aquelas determinadas pelo Secretario.

VIl - CHEFE DO NUCLEO DE MERCADOS

1- gerenciar as atividades dos mercados publicos do Municipio;

2— promover a manutencao dos equipamentos existentes;

3— fazer com que se realize a limpeza e higienizacdo dos boxes destinados ao agougue e
outros tipos de comércio existentes nos mercados.

4 — outras atividades inerentes ao cargo ou as determinadas pelo Secretéario.

IX — CHEFE DO NUCLEO DE MATADOUROS

1 — administrar o matadouro municipal,

2 — fazer a distribuicdo dos magarefes de acordo com escala prévia, verificando a
frequéncia;.

3— determinar a manutencao dos equipamentos de abate dos animais;

4 — verificar, juntamente com responsavel técnico, a satde dos animais destinados ao abate;
5- outras atividades inerentes ao cargo ou determinadas pelo Secretario.

X — CHEFE DA ASSESSORIA TECNICA
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1 — coordenar a assessoria na implantacdo e no acompanhamento de planos e programas em
sua area de competéncia;

3 — promover a analise técnica de matéria a ela submetida, consultando normas, teorias,
codigos, leis, doutrinas, jurisprudéncia e outros documentos, procurando instruir
procedimentos administrativos internos;

4 - complementar, analisar e operar as informacdes levantadas para obter o prosseguimento
de procedimentos, acompanhando-o0s em todas as suas fases;

5 —determinar o0 exame e emitir pareceres e relatorios sobre situagdes, processos e expedientes
administrativos, consultando a matéria pertinente, submetendo-os a apreciacdo do superior
hierarquico imediato;

6- desenvolver outras atividades correlatas.

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E DESENVOLVIMENTO URBANO
ATRIBUICOES DOS CARGOS

| - SECRETARIO DA INFRAESTRUTURA E DESENVOLVIMENTO URBANO;

1 - realizar as atribuicdes de carater politico vinculadas a Secretaria;

2 - aconselhar tecnicamente obras de infraestrutura e aquisi¢ao de equipamentos urbanos
compativeis com a situacdo do Municipio;

3 - coordenar a elaboracéo de projetos de obras publicas e dos respectivos orgamentos;

4 - coordenar o acompanhamento e a fiscalizagdo das obras publicas contratadas de
terceiros;

5 - coordenar a execucao, 0 acompanhamento, a supervisao, o recebimento e entrega de
obras publicas;

6- coordenar os servicos de ampliacdo, aquisicdo de novas areas, divisao de lotes, demarcacao,
construcdo de gavetas e demais servicos relativos ao cemitério municipal;

7 - coordenar a proposicéo de projetos referentes a estrutura viaria do Municipio;

8 - coordenar a fiscalizacdo de posturas em geral;

9 - executar a coordenacdo da conservacdo e manutencdo das obras municipais de qualquer
espécie,

10 - conservar e manter ruas, estradas e logradouros publicos;

11 - outros servigos inerentes ao cargo ou os determinados pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.

I - SECRETARIO ADJUNTO DA INFRAESTRUTURA E
DESENVOLVIMENTO URBANO;
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1 -Auxiliar o Secretario no cumprimento de suas atribui¢des e substitui-lo nas suas auséncias
e impedimentos;

2 - Submeter a consideracdo do Secretario 0s assuntos que excedam a sua competéncia;

3 - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicéo e as delegadas pelo Secretario de
Infra Estrutura e Desenvolvimento Urbano.

1l - GERENTE DE PLANEJAMENTO URBANO

1 - coordenar o processo de planejamento e  monitoramento urbano da cidade;

2 - coordenar a integracdo das diretrizes locais de planejamento as diretrizes metropolitanas
na conducdo do desenvolvimento sustentavel;

3 - gerenciar a elaboracdo de pesquisas, planos, projetos e programas buscando a
exceléncia em planejamento urbano;

4 - coordenar as acdes de ordenamento do crescimento da Cidade com a distribuicao
adequada das atividades urbanas; a criacdo de solugdes integradas, visando melhores
condicBes sociais e econdmicas da populacao;

5 - coordenar a articulagéo das politicas e diretrizes setoriais que interfiram na estruturacao
urbana do Municipio;

6 - gerenciar a producdo, agregacao e analise das informacdes relativas a indicadores
sociais;

7 - coordenar a gestdo do Plano Diretor e dos estudos de impacto de vizinhanga;

8 - gerenciar a producéo e coordenacao da execucédo de projetos de arquitetura, comunicagao
visual e mobiliario urbano;

9 - executar as tarefas especificas que lhe forem atribuidas e outras atividades correlatas.

IV — GERENTE DE SERVICOS URBANOS

1 - programar e coordenar a execucao da politica urbanistica do Municipio;

2 - implementar as acdes inerentes ao Plano Diretor, ao Codigo de Posturas e Obras;
3 - superintender a fiscalizacdo e a aprovagédo dos loteamentos;

4- examinar e supervisionar aaprovacao e a fiscalizacdo de projetos de obras e edificaces;
5 - controle e fornecimento da numeragdo predial;

6 - promover a identificacdo dos logradouros publicos;

8 - promover a atualizagdo do sistema cartogrédfico municipal,

9 — determinar a fiscalizacdo das atividades inerentes a construcBes e loteamentos
clandestinos;

10 - promover  aracionalizacdo e manutencdo atualizada do cadastro predial do
Municipio;

11 - gerenciar a politica de publicidade nos logradouros e bens publicos.

V — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS
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1 - propor normas e instru¢cGes complementares, no que diz respeito as areas de engenharia,
arquitetura e manutencdo predial, objetivando facilitar a boa execucdo das obras do
Municipio;

2 - desenvolver as atividades préprias de preparo, execucdo, acompanhamento e fiscalizacédo
de projetos e obras, bem como zelar pela regularidade da documentacdo relativa ao
atendimento das normas de seguranca e da legislacdo pertinente, além de vistorias nas
edificacOes, instalacdes e equipamentos.

3 - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pela Administracao

VI - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE URBANISMO

1 - coordenar o planejamento urbano do Municipio;

2 - coordenar e acompanhar vistorias em obras particulares;

3 - realizar andlise de projetos urbanisticos e paisagisticos para implantacdo dos préprios
municipais e pracas;

4 - realizar mapeamento de areas Institucionais, Verdes, Lazer e Pragas do Municipio;

5 - elaborar Pareceres Técnicos em relacdo a construcGes que lhe sejam submetidos;

VIl — GERENTE DE ANALISE, LICENCIAMENTO E FISCALIZACAO DE OBRAS

1 — coordenar a fiscalizacdo das atividades inerentes, bem como coibir as construcdes e
loteamentos  clandestinos;

2 — determinar o acompanhamento em vistorias em obras particulares para regularizacao de
obras, liberacdo de pedidos de “habite-se”, vistorias em muros, calgadas e vielas sanitarias,
em atendimento ao Codigo de Obras;

3 - gerenciar a emissdo de NotificagOes e a aplicacdo de Autos de Infragdo por construgdes
irregulares;

4 - acompanhamento e fiscalizacdo de projetos e obras, bem como zelar pela regularidade da
documentacdo relativa ao atendimento das normas de seguranca e da legislacdo pertinente,
além de vistorias nas edificacdes, instalacbes e equipamentos.

5 - exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas pela Administracéo.

VIl — CHEFE DE SECAO DE FISCALIZACAO DE OBRAS

1 — chefiar a fiscalizacdo de obras novas e as de reformas;

2 — promover as notificacGes de obras em situacdo irregular, dando ciéncia a Geréncia;

3 — fazer com que sejam vistoriadas as obras para fins de concessao de alvara e habite-se;
4 — outras atividades determinadas pela Geréncia.

IX — GERENTE DO NUCLEO DE PARCELAMENTO DO SOLO
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1 — promover a analise e aprovacdo de projetos referentes ao parcelamento de solo que
tramitam no municipio, aprovacdo de loteamentos e condominios verticais e horizontais

2 - propor diretrizes para instalacdo de novos empreendimentos Imobiliarios;

3 - coordenar a analise e manifestacdo nas solicitacdes de Certiddo de Uso e Ocupacdo do
Solo;

4 — solicitar informacdes para elaboracdo de termos de compromisso relativos a
empreendimentos imobiliarios;

5 - expedir atos de autorizacdo, permissdo ou concessdo de uso e parcelamento do solo.

X — GERENTE DO NUCLEO DE EDIFICACOES

1 - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades relativas a administracdo, manutencao,
engenharia, servicos gerais e outros ligados a Secretaria;

2 - supervisionar as obras de construcdo, reforma e manutencdo dos prédios utilizados pelo
Municipio;

3 - coordenar e orientar as atividades desempenhadas pelos demais setores que integram sua
estrutura, zelando pela eficiéncia e eficacia dos servigos por elas prestados;

4 - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pela Administragao.

X| — GERENTE DE ENGENHARIA

1 - propor normas e instru¢cbes complementares, no que diz respeito as areas de engenharia,
arquitetura e manutencdo predial, objetivando facilitar a boa execucdo das obras do
Municipio;

2 —acompanhar o desenvolvimento de projetos, bem como as atividades proprias de preparo,
execucdo, acompanhamento de obras de engenharia;

3 - supervisionar a elaboracéo de projetos técnicos, objetivando a execucdo de edificacdes e
reformas em prédios utilizados pelo Municipio

4 - outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Secretario da pasta.

XIl - DIRETOR DE TRANSPORTES

1 - determinar o controle, conservacdo e manutencdo da limpeza das viaturas,
responsabilizando-se pela regularidade da documentacéo dos veiculos oficiais;

2 - providenciar para que sejam abastecidos e lubrificacdo, bem como a execucéo de reparos
mecanicos e elétricos nos veiculos oficiais;

3- acompanhar e controlar a documentacéo e licencas dos veiculos;

4 - . controlar o consumo de combustivel e de abastecimentos externos;

5 - controlar a jornada dos motoristas;

6 - . coordenar as investigacOes de acidentes;

7 - controlar o consumo de pneus, acompanhamento na manutencao dos veiculos;
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8 -organizar a escala de plantdo dos motoristas, bem como plano de atendimento das
atividades a serem executadas;

9 - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas finalidades, inclusive
quanto ao preparo de expedientes proprios;

X1l — CHEFE DO NUCLEO DE CEMITERIOS

1 — exercer a administracdo dos cemitérios do Municipio;

2 — determinar a limpeza e conservagdo dos espagos, tumbas e covas, mantendo-os em
condicdes de uso pela populacao.

3- manter registro dos obituarios;

4- outras atividades afins ou aquelas determinadas pelo Secretario.

XIV — CHEFE DA ASSESSORIA TECNICA

1 - coordenar a execucdo de servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao,
finangas e logistica;

2 - executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

3 - auxiliar os servigcos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal, alteracdes
funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamento;

3 — prover 0s servicos de protocolizacdo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais
como memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos etc.;

4 — chefiar o setor de recebimento e instru¢do de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais.

XV — CHEFE DO NUCLEO DE MANUTENCAO DE FROTA

1- Supervisionar as atividades dos 6rgaos que lhe sdo subordinados;

2 - propor a aquisicao de veiculos novos, bem como a venda de veiculos inserviveis;

3- zelar pelo perfeito estado da frota de veiculos da Prefeitura, bem como das méquinas
pesadas, realizando a sua manutencao;

4- orientar e fiscalizar a distribuicdo dos veiculos da frota oficial para os diversos 6rgaos
municipais;

5- orientar e fiscalizar a utilizacdo e a conservagdo dos veiculos pelos usuérios;

6- coordenar os servicos de lavagem, lubrificacdo e manutencéo da frota municipal,

7 - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

XVI — ASSESSSORIA ADMINISTRATIVA

1 - coordenar e apoiar as areas de recursos humanos, administracao e logistica;
2 — determinar a execucdo de tarefas associadas ao ambiente organizacional;
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3 - auxiliar os servigcos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal, alteragdes
funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamento;

4 — desenvolver agdes no sentido da elaboragéo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos etc.;

5 — outras atividades inerentes ao cargo ou aquelas determinadas pelo Secretéario

SECRETARIA DO MEIO AMBIENTE
ATRIBUICOES DOS CARGOS

| - PRESIDENTE DO CONSELHO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
Atribuicdes constantes da Lei n° 603, de 04 de setembro de 2009

Il - PRESIDENTE DO FUNDO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
Atribuigdes a que se refere a Lei n° 603/2009

11l - SECRETARIO DO MEIO AMBIENTE

1 - realizar as atribuicdes de carater politico vinculadas a Secretaria;

2 - coordenar a realizacao de estudos e pesquisas para desenvolver o fomento a exploracao de
novas espécies animais e vegetais, adaptaveis as condi¢bes do Municipio, objetivando a
diversificacdo da producdo priméria;

3 - definir a Politica Municipal do Ambiente, em consonancia com as politicas federal e
estadual no que couber;

4 - coordenar o licenciamento de todas as atividades e empreendimentos efetiva ou
potencialmente poluidoras, degradadoras causadoras de quaisquer tipos de impactos sobre o
ambiente natural e/ou criado;

5 - coordenar a criacdo e implementacdo de politicas de gestdo por bacias e microbacias
hidrograficas e de organizacdo do espaco produtivo agrario contemplado;

6 - coordenar a definicdo e implementacdo da politica florestal municipal, abrangendo o
florestamento e o reflorestamento;

7 - coordenar a proposi¢do e execuc¢do de programas de protecdo do ambiente no Municipio;
8 - implantar e promover a gestdo ambiental municipal plena;

9 - coordenar a elaboracdo de estudos técnicos de projetos referentes a destinacao final do
lixo;

10 - coordenar os servigos de coleta de lixo residencial e industrial, executado diretamente ou
por servico terceirizado;
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11 - promover medidas de preservacdo e de recuperacdo da flora e da fauna no territorio
municipal,
12 - executar outras tarefas correlatas ou as determinadas pelo Chefe do Poder Executivo
municipal.

IV — SECRETARIO ADJUNTO DO MEIO AMBIENTE

1 -Auxiliar o Secretario no cumprimento de suas atribuicdes e substitui-lo nas suas auséncias
e impedimentos;

2 - Submeter a consideracdo do Secretario 0s assuntos que excedam a sua competéncia,

3 - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicao e as delegadas pelo Secretario de
Meio Ambiente e Defesa Civil.

V — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA

1 — determinar a elaboracéo do plano de aplicacdo, a proposta or¢camentaria dos recursos do
FMMA e sua programagdo financeira, submetendo-as ao Secretario de Meio Ambiente e
Defesa Civil e ao Conselho Municipal de Meio Ambiente;

2 - gerir os recursos do Fundo Municipal e fixar as suas diretrizes operacionais;

3 - elaborar a prestacdo de contas da aplicagao dos recursos do FMMA

4 - manter 0s controles necessarios a execugdo orcamentaria, referente a empenhos, liquidacao
e pagamento das despesas e aos recebimentos das receitas do Fundo;

5 — outras atividades afins ou determinadas pelo Secretario.

VI — CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE ESTOQUE

1 - orientar o controle de estoque da Secretaria e realizar inventarios periodicos;

2 - manter um sistema eficiente de controle do estoque dos materiais;

3 - fornecer subsidios e especificar materiais & Area de Compras;

4 - providenciar a organizagao e a manutencdo, em forma atualizada, dos registros e controles
do patrimdnio da Secretaria;

5 - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificagdes contratuais;
6 - controlar o recebimento, o armazenamento e a distribuicdo de impressos, material
permanente, de consumo, géneros pereciveis e ndo pereciveis para as unidades da Secretaria;
7 - orientar e controlar as atividades de aquisicdo, guarda e distribuicdo de material
permanente e de consumo da Secretaria;

8 - supervisionar a guarda e a conservacao do estoque de material de consumo.

VIl - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE AMBIENTAL

Pagina 88 de 148




*

Al
1l %
I\g
f% ~ 19@

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MAMANGUAPE

Diario Oficial do Municipio

FUNDADO PELA LEI N° 43 DE 16 de JULHO 1974

ANO: 2021 MES: MARCO

1 - dirigir, orientar e coordenar agdes e trabalho de campo, para a fiscalizagdo de intervencoes
urbanas ou rurais, com objetivo de impedir a degradacdo ambiental e garantir a preservacao e
conservacao da qualidade e integridade ambiental,

2 — determinar a lavratura de notificacdes, intimacgdes, autos de infracdo e de apreensdo de
mercadorias, apetrechos, animais silvestres e espécies nativas protegidas;

3 - programar o treinamento dos fiscais, técnicos e analistas ambientais no sentido de
exercerem junto a populacdo uma acao orientadora e educativa.

IX — GERENTE DE FISCALIZACAO AMBIENTAL

1 - dirigir e acompanhar planos semanais de fiscalizacdo de acordo com indicios apontados
pela analise fiscal;

2 - providenciar a aplicacao das multas regulamentares;

3 — promover atos de inspecdo, periodicamente, em todas as zonas de fiscalizagcdo do meio
ambiente;

4 - emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua competéncia;

5 - indicar e justificar perante a Secretaria, para efeito de cassacdo de licenca, o0s
estabelecimentos ou empreendimentos cuja atividade se revele contraria as exigéncias da
legislacdo ambiental vigente;

6 - determinar a realizag&o de diligencias e demais medidas necessarias para 0 cumprimento
dos servicos a seu cargo;

7 - fiscalizar o cumprimento das legislacdes ambientais pertinentes;

8 - supervisionar e avaliar os trabalhos dos fiscais e elaborar e encaminhar ao superior
imediato, relatérios periodicos sobre o desempenho da unidade que dirige.

X — GERENTE DE ANALISE E LICENCIAMENTO AMBIENTAL

1 - coordenar os processos de licenciamento das atividades locais;

2 - analisar os documentos, projetos e estudos ambientais apresentadas e a realizacdo de
vistoria técnicas, quando necessarias observando a legislacdo vigente que rege o
licenciamento ambiental, bem como as normas e diretrizes procedimentais;

3 - dar publicidade dos pedidos de licenciamento, assegurando o acesso as informacdes
técnicas;

4 - encaminhar os procedimentos administrativos relativos aos pedidos que tiver protocolado
ao superior imediato;

5 - colaborar na promocdo de eventos e no desenvolvimento de medidas que visem o
aprimoramento do licenciamento ambiental.

X| — CHEFE DA SECAO DE NUTRICAO, SELECAO E MANEJO ANIMAL
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1 — planejar e dirigir sistemas de producdo, além de determinar a realizacdo de pesquisas na
area de selecdo e melhoramento genético e de técnicas de nutricdo e reproducdo animal;

2 — colaborar com os produtores na aplicacdo de conceitos técnicos, visando a boa gestdo do
manejo e cria¢do de animais;

3 — determinar medidas de prevencdo de conforto e bem estar animal, seja de criagdo
econdmica, domestico, silvestre ou exotico;

4 —apoiar e contribuir com medidas administrativas e a gestdo de técnicas de manejo e cria¢do
de animais em todas as suas dimensoes;

5 — fazer com que haja controle da qualidade, avaliacdo das caracteristicas nutricionais e no
processamento do alimento para 0s animais.

XIl - CHEFE DA SECAO DE HIGIENE E VETERINARIA

1 — determinar o controle da raiva e atividades afins;

) - exercer o controle de outras infeccdes transmitidas por animais (por ex. leishmaniose,
brucelose, etc.);

» — manter o controle higiénico dos alimentos de origem animal nos matadouros, mercados,
1zens de alimentos, restaurantes, etc.;

4 — deter o controle de animais economicamente importantes nas zonas urbanas;

5 - efetuar o controles nas zonas rurais que adquiriram as caracteristicas e problemas das
zonas urbanas e no campo;

5 — manter o controle das populagdes de animais como pombos, gatos, roedores e outros
causinfestam as zonas urbanas.

XIlIl — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PAISAGISMO, ARBORIZACAO E
REFLORESTAMENTO

1 - planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa;

2 — determinar providéncias quanto a manutencao das matas e reservas do Municipio;

3 — efetuar agdes de urbanizacdo das areas verdes e sistemas de lazer da Municipalidade;

4 — promover campanhas para distribuicdo de mudas com a populacao, visando a arborizacao
e o plantio de mudas de frutiferas e ornamentais;

5 — outras atividades inerentes ao cargo ou as determinadas pelo Secretario.

XIV - GERENTE DE AREAS PRESERVADAS, PESQUISA E EDUCACAO
AMBIENTAL

1 - subsidiar a formulacdo e a definicdo de politicas, iniciativas e estratégias para a
conservacao e o uso sustentavel de espécies nativas;

2 — determinar o controle das espécies exoticas invasoras que ameacem 0S ecossistemas,
habitat ou espécies nativas;
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3 - propor e coordenar programas e projetos para a conservacao e a recuperacdo de espécies
nativas, em especial aguelas constantes das listas nacionais oficiais de espécies ameacadas de
extingao;

IV - coordenar a elaboracdo e a implementacdo da estratégia municipal para a conservacao
das espécies ameacadas de extingdo e acompanhar a implementacdo dos instrumentos de
conservacao previstos, incluidas as medidas precautérias, preventivas e mitigadoras;

VII - propor e apoiar iniciativas, estratégias e acdes para a protecdo e a recuperacdo da
biodiversidade impactada pela cultura canavieira;

XV - DIRETOR DE PARQUES E JARDINS

1 - programar e executar o plano de arborizacdo dos logradouros publicos, o plantio, a poda,
0 corte, a remocdo, o replantio e o tratamento das plantas adequadas as condi¢Ges locais;

2 - programar e coordenar os servigos de poda da grama em pracas, parques e jardins, bem
como o servigo de limpeza desses logradouros;

3 — determinar a¢Ges nos espacos que estejam sob sua supervisao, no combate as pragas e as
doencas vegetais;

4 - programar e supervisionar a extingdo de formigueiros em logradouros publicos;

5 - providenciar a irrigacdo de parques e jardins;

6 - promover as atividades de vigilancia dos parques, pragas, jardins e logradouros publicos;
7 - coordenar e supervisionar as atividades de manutencdo, conservacao e arborizacdo dos
parques, pracas e jardins;

XVI- CHEFE DO NUCLEO DO HORTO FLORESTAL;

1 — Gerenciar o Horto Florestal,

2— determinar medidas de manutengéo do parque Horto Florestal;

3 — determinar providéncias para manter viveiros de mudas de plantas ornamentais e nativas;
4 — outras atividades inerentes ao cargo ou determinadas pelo Secretario.

XVII - GERENCIA DO NUCLEO DO PARQUE ECOLOGICO BICA DO SERTAOZINHO

1 — Gerenciar as atividades do Parque, manutencdo e preservacdo das espécies, vegetais e
animais;

2 — determinar a manutencdo das areas de lazer;

3 — manter fiscalizacdo na entrada e saida dos visitantes, usuarios do Parque;

4 — manter estrutura de cobranca de entrada de usuarios bem como a prestagdo de contas do
numerario cobrado;

5 — outras atividades correlatas ou as determinadas pelo Secretério.

XVIIl — CHEFE DA SECAO DO ZOOLOGICO
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1 — chefiar a equipe de manutenc¢do dos animais existentes na Bica do Sertdozinho;

2 — promover campanhas para aquisicdo de novos animais para o0 povoamento da Bica;

2 — determinar providéncias para a seguranca dos animais e dos visitantes;

3 — providenciar medidas que zelem pela saude dos animais, notificando a Secretaria para as
providéncias quanto a satde animal.

XIX - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA URBANA

1- programar, organizar, dirigir e supervisionar os servicos de limpeza publica a cargo do
Municipio;

2 - efetuar estudos e tomar medidas visando a racionalizacdo dos servicos de limpeza publica
prestados pelo Municipio;

3 - fixar os limites das areas de operacao e os itinerarios para a coleta de lixo, bem como para
as operac0es de capinacdo, varricdo, rogada, raspagem e lavagem dos logradouros publicos;
4 - estabelecer um sistema efetivo de coleta de lixo domiciliar, comercial, hospitalar e
industrial;

5 - programar, organizar, dirigir e supervisionar os servigos de capina e varricdo de ruas e
avenidas;

6 - determinar o trabalho de remocdo dos entulhos da cidade, dando-lhes o destino
conveniente, de modo que néo afete a salde da populagéo;

7 - programar e dirigir a colocacéo, nas vias publicas, de cestas coletoras de lixo;

8 - manter a fiscalizacéo sobre o tipo de recipiente destinado ao deposito do lixo, verificando
se 0 mesmo obedece aos padrdes estabelecidos pela Prefeitura;

9 - supervisionar a distribuicdo e o controle dos veiculos utilizados na limpeza publica;

10 - estudar e propor o melhor sistema de conservacgédo de materiais e ferramentas empregados
nos servicos de limpeza publica;

11 - desenvolver estudos e realizar pesquisas quanto ao lixo coletado, tendo em vista o0 seu
reaproveitamento;

XX — CHEFE DO NUCLEO DE TRATAMENTO E DESTINACAO FINAL

1 - promover politicas voltadas a reciclagem, com a reintroducdo dos residuos no processo de
producéo;

2 - estabelecer medidas que incentivem a pratica, pela populacdo, de reciclagem,
especialmente pela economia da energia gasta nos processos de producdo de matéria-prima
virgem;

3 - adotar politicas publicas voltadas a regulamentagdo e incentivos ao setor de reciclagem,
incluindo a formacéo e cooperativas de catadores;

4 — determinar providéncias no que diz respeito a triagem dos residuos que resulte na
compostagem com a decomposic¢do da matéria organica contida em restos de origem animal
ou vegetal;
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5 — promover a destinacdo final de residuos sélidos no solo, em local devidamente
impermeabilizado, mediante confinamento em camadas cobertas com material inerte;
6 — exercer a atividade de Incineracdo para o tratamento de residuos hospitalares e industriais.

XXI - CHEFE DO NUCLEO DE COLETA SELETIVA, REAPROVEITAMENTO E
RECICLAGEM

1 - dirigir, organizar, controlar e fiscalizar a organizacdo da coleta de residuos solidos,
servigcos complementares de limpeza publica e disposicao dos residuos sélidos urbanos;

2 - realizar a gestdo publica e ambiental de residuos sélidos do Municipio por meio de sistema
de gerenciamento integrado de coleta e tratamento de residuos;

3 - monitorar e avaliar a implementacdo da politica de limpeza urbana no Municipio;

4 - realizar atividades de envolvimento, sensibilizacdo e conscientizacdo da sociedade em
relacdo a limpeza urbana e ao adequado manejo do lixo;

5 - regulamentar e fiscalizar a execugdo e o funcionamento de quaisquer instalacbes ou
sistemas, publicos ou particulares, relativos ao lixo.

XXII — CHEFE DA ASSESSORIA JURIDICA

1 - emitir pareceres nos processos que lhe tenham sido distribuidos pelo Secretario do Meio
Ambiente e nos processos cujos assuntos se relacionem com as atribuigdes de seu Nucleo;

2 - apresentar, anualmente, planejamento e relatérios de atividades ao titular da Pasta;
3 - promover reunides periddicas de coordenacao, entre seus subordinados, a fim de dirimir
duvidas, ouvir sugestbes e discutir assuntos de interesse da  Secretaria;
4 - orientar, coordenar, controlar e supervisionar o cumprimento das normas, principios e
critérios estabelecidos;

5- desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas;

SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER
ATRIBUICOES DOS CARGOS

| - SECRETARIO DE ESPORTES E LAZER

1- realizar as atribuicdes de carater politico vinculadas a Secretaria;

2 — fazer o acompanhamento de incentivo e participacdo nos esportes e lazer da populacéo;

3 - planejar, coordenar e executar projetos e programas de desenvolvimento de atividades
esportivas, e de lazer;

4 - promover o incentivo a pratica esportiva pela populacdo, organizando torneios,
campeonatos e demais atividades esportivas competitivas;

5 - contribuir para a manutencdo e ampliacao de areas publicas para préatica esportivas e lazer;
6 - coordenar as atividades de educacao esportiva da populagéo;
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7 - desenvolver, promover, divulgar e controlar as atividades esportivas nos centros de lazer
do municipio, estimulando as praticas esportivas na comunidade;

Il - SECRETARIO ADJUNTO DE ESPORTES E LAZER

1 -Auxiliar o Secretario no cumprimento de suas atribui¢cfes e substitui-lo nas suas auséncias
e impedimentos;

2 - Submeter a consideracdo do Secretario 0s assuntos que excedam a sua competéncia;

3 - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo e as delegadas pelo Secretario de
Esportes e Lazer.

1l - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES

1 - coordenar as equipes de técnicos e professores para treinamento das varias equipes
esportivas, autorizando a participagdo em competicdes regionais e estaduais, mantendo
contato com Federacdes, ConfederagOes e outras entidades organizadoras de eventos
esportivos;

2 - agendar e autorizar o transporte para as competicOes regionais ou estaduais;

3 - programar e autorizar o programa de alimentacdo para os atletas;

4 - supervisionar as equipes de alto rendimento que possuem parceria com 0 Municipalidade;
5 - implantar as diretrizes estabelecidas para a politica de esportes do Municipio;

6 - organizar e manter as escolinhas municipais das varias modalidades esportivas,
gerenciando professores de Educacéo Fisica, técnicos e monitores;

7- acompanhar o desempenho dos atletas, nas diversas modalidades esportivas;

8 - coordenar e fiscalizar o desempenho de projetos sociais e de associacdes esportivas no
envolvimento de varias modalidades esportivas;

9 — outras atribui¢des do cargo ou aquelas determinadas pelo Secretario Municipal.

IV — CHEFE DO NUCLEO DE ESPORTE COMUNITARIO

1 - Coordenar, realizar e organizar as atividades de desporto comunitario no municipio;

2 -organizar as competicdes esportivas nas comunidades, estimulando as escolinhas de futebol
e de outras modalidades esportivas;

3 - proporcionar as criangas diversas modalidades esportivas visando descobrir talentos;

4 - assessorar a administracdo nas atividades esportivas comunitarias.

V — DIRETOR DE DIVISAO DE MATERIAL E EQUIPAMENTOS ESPORTIVOS
1 — coordenar o controle e a manutencao do almoxarifado de materiais esportivos, checando

periodicamente o inventério fisico dos materiais;
2— coordenar as aquisicdes de material esportivo;
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3 —determinar a distribuicdo dos materiais e equipamentos, aos diversos setores da Secretaria,
equipes de varias modalidades esportivas sob controle da Secretaria.

VI - DIRETOR DA DIVISAO DE UNIDADES ESPORTIVAS

1 - Supervisionar as diversas unidades esportivas do Municipio, mantendo-as em bom estado
de conservacao;

2 — deter o controle dos equipamentos esportivos, solicitando do Secretario as providéncias
para sua manutencao;

3 — outras atribui¢des do cargo ou as determinadas pelo Secretario.

VIl — ASSESSOR TECNICO

1 — coordenar a assessoria na implantacdo e no acompanhamento de planos e programas
esportivos;

3 — promover a analise técnica de matéria submetida a assessoria, consultando normas,
codigos, leis, doutrinas, jurisprudéncia e outros documentos, procurando instruir
procedimentos administrativos internos;

4 - complementar, analisar e operar as informacdes levantadas para obter o prosseguimento
de procedimentos, acompanhando-os em todas as suas fases;

5 — determinar 0 exame e emissdo de pareceres e relatérios sobre situacfes, processos e
expedientes administrativos, consultando a matéria pertinente, submetendo-os a apreciacao
do superior hierarquico imediato;

6- desenvolver outras atividades correlatas.

SECRETARIA DE TURISMO
ATRIBUICOES DOS CARGOS

| - PRESIDENTE DO CONSELHO MUNICIPAL DE TURISMO — COMTUR
(atribuicdes definidas no Decreto n°

Il - SECRETARIO DE TURISMO

1- realizar as atribui¢des de carater politico vinculadas a Secretaria;

2 — fazer o acompanhamento do turismo no Municipio de Mamanguape;

3 - coordenar a ado¢do de medidas para fomentar o turismo municipal

4 - mobilizar, instrumentalizar e articular os equipamentos de natureza turistica;

5 - supervisionar a elaboracdo de pesquisas, levantamentos e analises que subsidiem o
planejamento e a avaliagdo das agOes da Secretaria;
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6 - outras atividades inerentes ao cargo ou as determinadas pelo Prefeito do Municipio.
Il - SECRETARIO ADJUNTO DE TURISMO

1 -Auxiliar o Secretario no cumprimento de suas atribui¢des e substitui-lo nas suas auséncias
e impedimentos;

2 - Submeter a consideracdo do Secretario 0s assuntos que excedam a sua competéncia;

3 - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicao e as delegadas pelo Secretario de
Turismo.

IV — DIRETOR DA DIVISAO DE EVENTOS TURISTICOS

1 —determinar a realizacéo dos servicos publicos turisticos de acordo com a politica municipal
de turismo;

2 - organizar, realizar e apoiar eventos de atracdo turistica, em parceria com outras Secretarias
da Prefeitura, empresas, 6rgdos e entidades regionais, estaduais, federais e internacionais;

3 - apoiar a divulgacdo da cidade de Mamanguape como destino turistico, em sintonia com as
demais unidades da Secretaria;

4 - organizar e realizar viagens receptivas de divulgacgéo turistica a jornalistas especializados
e agentes de viagens para promog¢&o do turismo no municipio;

5 - apoiar a articulagdo junto aos diversos segmentos do turismo e a iniciativa privada para a
obtencdo de patrocinio e parcerias para a realizacdo de projetos turisticos;

6 - propor acdes de pesquisa de linhas de financiamento e de captacdo de recursos junto a
6rgdos e entidades regionais, estaduais, federais e internacionais, para a realizacéo de projeto
e desenvolvimento de material, para fortalecimento do setor de turismo;

7 — determinar agdes no sentido de elaboracdo de projetos de melhoria
da Infraestrutura turistica para o desenvolvimento econdmico com incluséo social, aliando-se
as iniciativas de outros setores da Administragdo Municipal,

8 - participar da definicdo de critérios de avaliacdo de projetos de investimento e
desenvolvimento no setor de turismo;

9 - desenvolver as principais aptiddes turisticas do municipio, tais como o turismo ecoldgico,
rural, de eventos, de negdcios, religioso, comunitério, cientifico e o cultural;

10 - desenvolver e aprimorar a infraestrutura para o turismo no Municipio, podendo o poder
publico realizar parcerias com a iniciativa privada.

V- CHEFE DO NUCLEO DE INFORMAGCOES TURISTICAS

1 — determinar as medidas necessarias a divulgacao dos potenciais turisticos do Municipio;

2 — orientar o setor competente no sentido de apresentar as atracdes turisticas do Municipio
de Mamanguape;

3 — promover o turismo através de informag6es sobre a potencialidade turistica do Municipio;
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4 — outras acdes inerentes ao cargo ou aquelas determinadas pelo Secretario da Pasta.
VI - CHEFE DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA.

1 - coordenar e apoiar as areas de recursos humanos, administracao e logistica;

2 — determinar a execucdo de tarefas associadas ao ambiente organizacional;

3 - auxiliar os servigcos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal, alteragdes
funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamento;

4 — desenvolver agdes no sentido da elaboracéo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc.;

5 — outras atividades inerentes ao cargo ou aquelas determinadas pelo Secretéario.

SECRETARIA DE EDUCACAO
ATRIBUICOES DOS CARGOS

| - PRESIDENTE DO CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCACAO
Atribuicdes constantes da Lei n°

Il — PRESIDENTE DO CONSELHO MUNICIPAL DE ACOMPANHAMENTO E

CONTROLE SOCIAL DO FUNDO DE MANUTEN(;AO E DESENVOLVIMENTO DO

ENSINO FUNDAMENTAL E DE VALORIZACAO DO MAGISTERIO - FUNDEB
Atribuicdes constantes da Lei n® 669/2011, de 04.08.2011

I1l - PRESIDENTE DO CONSELHO DE ALIMENTACAO ESCOLAR
Atribuigdes constantes da Lei n° 855/2013, de 29.11.2013

IV - SECRETARIO DA EDUCACAO

1 - Realizar as atribuigdes de caréter politico vinculadas a Secretaria;

2 - coordenar a execucdo da politica educacional no Municipio, das atividades educacionais
exercidas pelo Municipio, especialmente as relacionadas com o desenvolvimento da educacéo
infantil e do ensino fundamental;

3 - coordenar a manutencdo de bibliotecas e medidas relacionadas com o desenvolvimento e
aperfeicoamento das mesmas, inclusive oferecendo sistemas eletrénicos e via Internet para
pesquisas;

4 - coordenar a promocdo do desenvolvimento social do Municipio, em seus aspectos
educacionais;

5 - coordenar, planejar, executar e controlar todas as atividades relativas ao ensino
fundamental do Municipio; planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades
relativas a educacdo infantil do Municipio;

6 - executar programas e projetos especiais de assisténcia ao educando e de pré-escolarizacao;
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7 - coordenar e manter os servigos de merenda escolar;

8 - coordenar a promocao da alfabetizacao de alunos;

9 - programar e desenvolver as diferentes modalidades de promogdes educacionais, visando
melhorar o desempenho de suas atribuicoes;

10 - exercer a administracdo dos prédios escolares da rede municipal;

11 - coordenar o programa de transporte escolar que atenda aos alunos;

12 - coordenar as a¢Oes da Educacdo de Jovens e Adultos e ensino especial; 13 - executar
programas e projetos diversos voltados a educacdo no Municipio;

14 - executar projetos que visem o aperfeicoamento dos membros do magistério, oferecendo-
Ihes oportunidades de estudos e aprendizado para melhora na qualidade do ensino;

15 - coordenar o cumprimento das normas estabelecidas na Lei de Diretrizes e Bases da
Educacéo;

16 - executar outras tarefas de interesse do 6rgdo ou as determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

V — SECRETARIO ADJUNTO DA EDUCACAO

1 -Auxiliar o Secretario no cumprimento de suas atribuicdes e substitui-lo nas suas auséncias
e impedimentos;

2 - Submeter a consideracdo do Secretario 0s assuntos que excedam a sua competéncia;

3 - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicéo e as delegadas pelo Secretario de
Educacéo.

VI - GERENTE DE APOIO ADMINISTRATIVO

1. assessorar diretamente o Secretario nas questdes administrativas;

2. determinar 0 apoio a execucao de servicos nas areas de recursos humanos, administracéo e
logistica;

3. coordenar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

4. auxiliar os servigos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal, alteragfes
funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamento;

5. coordenar a tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como memorandos, cartas,
circulares, oficios, relatorios, requerimentos etc;

6. determinar o recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

7. coordenar as atividades dos setores de merenda e transporte escolar, bem como, todas as
demais que ndo sejam essencialmente de carater pedagogico.

VIl - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

1 - assessorar 0 Secretario nas tomadas de decisdo referentes ao departamento;
2 - coordenar e desenvolver eventos e projetos educacionais;
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3 - coordenar e acompanhar a demanda escolar e o censo escolar;

4 — solicitar a ampliacéo ou construcdo das Unidades Escolares;

5 - desenvolver ac¢des educacionais e as que visam combater a desigualdade social entre os
alunos;

6 - atender, por meio do Programa de Alimentagdo Escolar, aos alunos matriculados nas
escolas;

7 - executar outras tarefas correlatas.

VIl — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO ESPECIAL E DIREITO A
DIVERSIDADE.

1 — determinar politicas educacionais voltadas as pessoas com deficiéncias e as pessoas com
superdotacao;

2 — fazer com que seja garantido tratamento especial para os alunos com deficiéncias fisicas
e mentais;

3 — promover a organizacdo de ensino capaz de atender as necessidades educacionais
especiais, reforcando o encaminhamento dos alunos para as classes e escolas especiais;

4 — determinar providéncias para que alunos com necessidades especiais tenham acesso a
educacdo basica em todas as suas etapas e modalidades;

5 — garantir o atendimento aos educandos com necessidades especiais, independente de raca,
sexo, idade e cor, garantindo-lhes o direito a diversidade;

6 — outras atividades inerentes ao cargo ou as determinadas pelo Secretario.

IX - GERENTE DO NUCLEO DE APOIO PEDAGOGICO.

1 — coordenar a elaboragédo, implementacdo e avaliacdo do projeto politico-pedagogico da
unidade educacional, visando a melhoria da qualidade de ensino, em consonancia com as
diretrizes educacionais do Municipio;

2 — elaborar, conjuntamente com a equipe, o plano de trabalho da coordenacdo pedagdgica,
articulado com o plano da direcdo da escola, indicando metas, estratégias de formagéo,
cronogramas de formagdo continuada e de encontros para o0 planejamento do
acompanhamento e avaliagdo com os demais membros da Equipe Gestora;

3 —coordenar a implementagéo e avaliacdo dos programas e projetos que favorecam a incluséo
dos educandos, em especial dos alunos com deficiéncia, transtornos globais do
desenvolvimento e altas habilidades/superdotacéo;

4 — identificar, em conjunto com a Equipe Docente, casos de alunos que apresentem
dificuldades de aprendizagem e desenvolvimento e, por isso, necessitem de atendimento
diferenciado, orientando os encaminhamentos pertinentes, inclusive no que se refere aos
estudos de recuperacdo continua e, se for o caso, paralela no ensino fundamental e médio;

5 — participar da elaboracdo de critérios de avaliacdo e acompanhamento das atividades
pedagdgicas desenvolvidas na unidade educacional;
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6 — promover 0 acesso da equipe docente aos diferentes recursos pedagogicos e tecnoldgicos
disponiveis na unidade educacional, garantindo a instrumentalizacdo dos professores quanto
a sua organizagao e uso;

7 — promover e assegurar a implementacao dos programas e projetos da Secretaria Municipal
de Educacdo, por meio da formacdo dos professores, bem como a avaliagédo e
acompanhamento da aprendizagem dos alunos, no que concerne aos avancos, dificuldades e
necessidades de adequacao;

X — DIRETOR DA DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL |

1 - Superviséo do Ensino Fundamental | em todas as Unidades Escolares;

2 - determinar o levantamento das necessidades materiais relacionadas ao Ensino
Fundamental I.

3 — promover ac¢des para o levantamento de dados para formacéo de classes, turmas de refor¢o
e sala de recursos.

4 — efetuar reunides com diretores de escolas, professores, coordenadores e equipe de apoio
do Ensino Fundamental I;

5 — coordenar o atendimento didrio a pais e comunidade na Secretaria da Educacdo,
providéncias e encaminhamentos necessarios.

6 - Participagcdo em reunides de pais para esclarecimento de dividas ou resolucédo de conflitos.

X1 — DIRETOR DA DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL II.

1 - Superviséo do Ensino Fundamental Il em todas as Unidades Escolares;

2 - determinar o levantamento das necessidades materiais relacionadas ao Ensino
Fundamental I1.

3 — promover ac¢des para o levantamento de dados para formacéo de classes, turmas de reforco
e sala de recursos.

4 — efetuar reuniGes com diretores de escolas, professores, coordenadores e equipe de apoio
do Ensino Fundamental II;

5 — coordenar o atendimento diario a pais e comunidade na Secretaria da Educacéo,
providéncias e encaminhamentos necessarios.

6 - Participacdo em reunides de pais para esclarecimento de duvidas ou resolucao de conflitos.

X1l — DIRETOR DA DIVISAO DE EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS — EJA;

1 — gerir a educacgéo de jovens e adultos;

2 — tomar providéncias quanto a oferta de educacéo ndo formal e qualificacdo profissional,

3 — propor acdes de educacdo de jovens e adultos, associados a cultura, qualificacdo
profissional e incluséo digital;
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4 — promover exames de supléncia, por disciplina, organizados e forma presencial ou a
distancia;
5 — outras atividades inerentes ao cargo ou as determinadas pelo Secretério da Educacao.

XI11- DIRETOR DA DIVISAO DE EDUCACAO INFANTIL

1 — gerir a educacdo infantil, através dos CREIS — Centro de Referéncia da Educacéo Infantil;
2 — promover a incluséo social das criancas de seis meses a cinco anos em creches;

3 — determinar cuidados a criancas, levando-as a autonomia ao aprendizado e a construcao;

4 — cuidar para que os equipamentos sejam dotados de condigdes de servir as criangas no
aprendizado e no lazer;

5 — outras atividades inerentes ao cargo ou as determinadas pelo Secretério.

XIV- DIRETOR DA DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR.

1 — executar o controle, conservacgao e manutencao da limpeza das viaturas;

2 — responsabilizar-se pela regularidade da documentagéo dos veiculos da Secretaria;

3 — providenciar o abastecimento e lubrificacdo, bem como a execucao de reparos mecanicos
e elétricos nos veiculos;

4 — controlar a ficha diaria de cada veiculo, com anotagéo de todas as tarefas realizadas, bem
como a quilometragem percorrida e 0 consumo de combustiveis e lubrificantes;

5 — determinar a apuracao das causas de acidentes com os 6nibus, por meio de sindicancia, e
propor abertura de inquérito administrativo, a critério da autoridade superior, considerando a
gravidade do evento;

6— determinar o registro de ocorréncias junto ao DETRAN;

7- organizar a escala de plantdo dos motoristas, bem como plano de atendimento das
atividades a serem executadas;

8 - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas finalidades, ou as que
forem determinados pelo Secretario.

XV — CHEFE DO NUCLEO DE DISTRIBUICAO DE ALIMENTACAO ESCOLAR.

1- promover, coordenar e supervisionar o fornecimento da merenda escolar e de refeigdes aos
alunos das unidades de ensino municipal e entidades conveniadas, em quantidade e qualidade
adequadas;

2 - formular e desenvolver programas de educacao alimentar, difundindo nog¢des e formando
habitos de boa alimentagdo nos alunos da rede municipal;

3 - coordenar estudos e pesquisas quanto a produtos e géneros alimenticios a serem utilizados
nos servigos de alimentag&o escolar, considerando qualidade, valor nutricional, sazonalidade
e custo;
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4 - analisar as informacdes das unidades escolares referentes a distribuicao de refeicdes e ao
consumo de géneros alimenticios, propondo medidas para o aperfeicoamento dos servigos;

5 - articular-se com 6rgéos e entidades capazes de prestar auxilio & Area;

6 — programar, periodicamente, os pedidos de géneros alimenticios;

7 - providenciar as informagcOes necessarias e prestar apoio ao CAE — Conselho de
Alimentacdo Escolar;

8 - elaborar previsao de compras para aquisicao de alimentacgéo escolar;

9 - programar a logistica de entrega de géneros alimenticios;

10 - elaborar a previsdo da quantidade e descritivos de géneros alimenticios para elaboracao
da chamada publica da agricultura familiar.

XVI — CHEFE DO NUCLEO DE FREQUENCIA ESCOLAR E ESTATISTICA,

1 — determinar que sejam aplicadas estatisticas na frequéncia dos alunos;

2 —determinar, junto as unidades escolares, os levantamentos necessarios a fim de fornecer o
estabelecimento da frequéncia dos alunos;

3 — fazer com seja aplicada a frequéncia absoluta e relativa, a vista dos dados existentes nas
diversas escolas do municipio;

4 — outras atividades conexas ou as determinadas pelo Secretario.

XVII - CHEFE DO NUCLEO DE DISTRIBUICAO DE EQUIPAMENTOS E MATERIAIS
ESCOLARES.

1 - acompanhar e fiscalizar o prazo de fornecimento do material adquirido, comunicando
eventuais atrasos ao diretor do Servigo, para as providéncias cabiveis;

2 - promover o abastecimento regular das diversas unidades escolares, mantendo sempre um
estoque medio do material de uso mais frequente;

3 — tomar providéncias quanto ao zelo e conservacdo dos equipamentos sob sua guarda,
promovendo sua estocagem, observadas as varias classificagdes, bem como sugerir a
destinacdo do material que se tenha tornado inservivel;

4 — determinar a elaboracgéo inventario anual dos equipamentos e materiais em estoque;

5 - proceder ao encaminhamento dos equipamentos e materiais permanente solicitados,
emitindo nota de fornecimento e/ou nota de transferéncia com termo de responsabilidade;

6 — fazer com que seja monitorado o carregamento de veiculos com o material permanente
destinado as unidades requisitantes, cuidando da sua acomodacdo, da melhor forma possivel,
para evitar avarias;

7 - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades ou
aquelas determinadas pelo Secretério.

XVIII - DIRETOR DE ESCOLA
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1 — coordenar a elaboragdo do projeto politico-pedagdgico, acompanhar e avaliar a sua
execucdo em conjunto com a comunidade educativa e o Conselho de Escola, observadas as
diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de Educacao;

2 — promover a organizacao e funcionamento da unidade educacional, de forma a atender as
demandas e aspectos pertinentes de ordem administrativa e pedagodgica, de acordo com as
determinac0es legais;

3 — coordenar e acompanhar as atividades administrativas, relativas a:

a) folha de frequéncia;

b) fluxo de documentos de vida escolar;

c) fluxo de matriculas e transferéncias de alunos;

d) fluxo de documentos de vida funcional;

4 — determinar providéncias no que se refere a comunicacao as autoridades competentes e ao
Conselho de Escola dos casos de doencgas contagiosas e irregularidades graves ocorridas na
unidade educacional;

5 - diligenciar para que o prédio escolar e os bens patrimoniais da unidade educacional sejam
mantidos e preservados:

6 - coordenar e orientar toda a equipe escolar quanto ao uso dos equipamentos e materiais de
consumo, bem como a manutencdo e conservacdo dos bens patrimoniais e realizando o seu
inventario, anualmente ou quando solicitado pelos Orgdos da Secretaria Municipal de
Educacéo;

7 - gerir 0s recursos humanos e financeiros recebidos pela unidade educacional juntamente
com as institui¢des auxiliares constituidas em consonéncia com as determinacdes legais;

8 — delegar atribuicGes, quando se fizer necessario.

XIX - DIRETOR ADJUNTO DE ESCOLAS

1 — substituir o Diretor da Escola, em seus afastamentos e impedimentos;

2 —auxiliar o Secretario de Educacdo nas atividades do cargo;

2 — outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de Educacao ou pelo Diretor da
Escola;

XX — CHEFE DA SECRETARIA DE ESCOLA

1 — programar e organizar a divisao de tarefas da secretaria da unidade educacional com seus
auxiliares, proceder a sua implementacao e responsabilizar-se pela sua execu¢ao;

2 — coordenar, organizar e responder pelo expediente geral da secretaria da unidade
educacional:

a) computando e classificando dados referentes a organizacao da escola;

b) apontando a frequéncia dos funcionérios, identificando-os;

¢) atendendo ao publico, na area de sua competéncia;
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d) comunicando ao Secretério de Educacdo os casos de alunos que necessitam regularizar sua
vida escolar, seja quanto a falta de documentacdo, lacunas curriculares, necessidade de
adaptacédo e outros aspectos pertinentes, observados os prazos estabelecidos pela legislacéo
em vigor;

e) mantendo atualizados os registros de aproveitamento e frequéncia dos alunos, bem como
0s sistemas gerenciais de dados;

3 — responder pela escrituracdo e documentacdo, assinando os documentos que devem, por
lei, conter sua assinatura;

4 — proceder a efetivacdo das matriculas dos alunos;

5 — executar atividades correlatas, apos discussdo e aprovacdo pelo Conselho de Escola e
definidas no projeto politico pedagdgico da unidade educacional;

XXI - CHEFE DO SETOR DE MERENDA DA UNIDADE ESCOLAR

1- exercer o controle de estoques e distribuicdo da merenda nas escolas da rede;

2 - encaminhar solicitacdo ao setor proprio para aquisicdo de produtos destinados a merenda
escolar;

3 - determinar a¢fes quanto a demanda na unidade escolar municipal;

4- fazer com que seja feita a prestacdo de contas dos recursos recebidos;

5 - determinar o controle de qualidade dos produtos recebidos;

6- providenciar o encaminhamento das necessidades para o Departamento de Merenda
Escolar.

XXI1I- ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA ESCOLAR.

1 — assessorar as atividades da Secretaria Escolar de sua unidade administrativa;

2 - oferecer suporte administrativo capaz de viabilizar o pleno funcionamento da Secretaria,
na seguinte conformidade:

a) - assessorar a equipe para atender a legislacdo da Politica educacional do municipio com as
suas especificidades, orientando a execucdo dos Planos de Acéo;

b) - auxiliar os servigos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal, alteracdes
funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamento;

c) — tomar providéncias quanto a tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc.;

d) — determinar o recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

XXI1l - COORDENADOR PEDAGOGICO DE ENSINO INFANTIL

1- coordenar a elaboracéo e a execuc¢do do Projeto Pedag6gico do Ensino Infantil da escola;
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2- coordenar, no ambito da escola, as atividades de planejamento, avaliacdo e
desenvolvimento profissional,

3- elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao
desenvolvimento da escola, no &mbito do ensino infantil;

4- elaborar, acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento da escola, em relacdo a aspectos pedagdgicos, administrativos, financeiros,
de pessoal e de recursos materiais;

5 - participar, estudar e elaborar programas de desenvolvimento de recursos humanos para o
Ensino Infantil;

6- coordenar o planejamento e elaboracdo das diretrizes, orientacdes pedagogicas,
documentos, planejamento, execucdo e avaliagdo das metas educacionais relacionadas ao
ensino infantil;

7 - planejar, programar e coordenar atividades relacionadas com a organizacdo de métodos
racionais e simplificados de trabalho;

8- contribuir para que a escola cumpra sua funcdo social de socializacdo e construcdo do
conhecimento;

9- coordenar o processo de avaliacdo institucional no ambito do ensino infantil da unidade
escolar;

XXIV — COORDENADOR PEDAGOGICO DO ENSINO FUNDAMENTAL |

1- coordenar a elaboragdo e a execucdo do Projeto Pedagogico do Ensino Fundamental | da
escola;

2- coordenar, no ambito da escola, as atividades de planejamento, avaliacdo e
desenvolvimento profissional,

3- elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao
desenvolvimento da escola, no ambito do ensino fundamental I;

4- elaborar, acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento da escola, em relacdo a aspectos pedagdgicos, administrativos, financeiros,
de pessoal e de recursos materiais;

5 - participar, estudar e elaborar programas de desenvolvimento de recursos humanos para o
Ensino Fundamental I;

6- coordenar o planejamento e elaboracdo das diretrizes, orientacbes pedagdgicas,
documentos, planejamento, execucdo e avaliagdo das metas educacionais relacionadas ao
ensino fundamental I;

7 - planejar, programar e coordenar atividades relacionadas com a organiza¢do de métodos
racionais e simplificados de trabalho;

8- contribuir para que a escola cumpra sua funcéo social de socializagdo e construgéo do
conhecimento;

9- coordenar o processo de avaliacdo institucional no &mbito do ensino fundamental | da
unidade escolar;
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XXV — COORDENADOR PEDAGOGICO DO ENSINO FUNDAMENTAL Il

1- coordenar a elaboracéo e a execucdo do Projeto Pedagdgico do Ensino Fundamental 11 da
escola;

2- coordenar, no ambito da escola, as atividades de planejamento, avaliacdo e
desenvolvimento profissional;

3- elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao
desenvolvimento da escola, no &mbito do ensino fundamental II;

4- elaborar, acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento da escola, em relacdo a aspectos pedagdgicos, administrativos, financeiros,
de pessoal e de recursos materiais;

5 - participar, estudar e elaborar programas de desenvolvimento de recursos humanos para o
Ensino Fundamental I1;

6- coordenar o planejamento e elaboracdo das diretrizes, orientacbes pedagdgicas,
documentos, planejamento, execucdo e avaliacdo das metas educacionais relacionadas ao
ensino fundamental I;

7 - planejar, programar e coordenar atividades relacionadas com a organizacdo de métodos
racionais e simplificados de trabalho;

8- contribuir para que a escola cumpra sua funcao social de socializacdo e construgdo do
conhecimento;

9- coordenar o processo de avaliacdo institucional no &mbito do ensino fundamental Il da
unidade escolar;

XXVI - COORDENADOR PEDAGOGICO DO EJA

1- coordenar a elaboracdo e a execugdo do Projeto Pedagdgico do Ensino de Jovens e Adultos
da escola;

2- coordenar, no ambito da escola, as atividades de planejamento, avaliacdo e
desenvolvimento profissional,

3- elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao
desenvolvimento da escola, no ambito do ensino de jovens e adultos;

4- elaborar, acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento da escola, em relacdo a aspectos pedagdgicos, administrativos, financeiros,
de pessoal e de recursos materiais;

5 - participar, estudar e elaborar programas de desenvolvimento de recursos humanos para o
Ensino Jovens e Adultos;

6- coordenar o planejamento e elaboracdo das diretrizes, orientacdes pedagogicas,
documentos, planejamento, execucdo e avaliagdo das metas educacionais relacionadas ao
ensino de jovens e adultos;

7 - planejar, programar e coordenar atividades relacionadas com a organizagdo de métodos
racionais e simplificados de trabalho;
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8- contribuir para que a escola cumpra sua funcdo social de socializagdo e constru¢do do
conhecimento;

9- coordenar o processo de avaliagéo institucional no ambito do ensino de jovens e adultos da
unidade escolar;

SECRETARIA DE SAUDE
ATRIBUICOES DOS CARGOS

| — PRESIDENTE DO CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE - CMS
AtribuicOes contidas na Lei n°® 924/2015, de 22.05.2015

Il - PRESIDENTE DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE — FMS
Atribuicdes contidas na Lei n°

Il - SECRETARIO DE SAUDE

1 - realizar as atribuigdes de carater politico vinculadas a Secretaria;

2 - executar a coordenacdo no desenvolvimento de atividades atinentes & satde publica e ao
bem-estar social dos municipes;

3 - colaborar com os 6rgdos afins na esfera estadual e federal;

4 - coordenar o planejamento, orientagdo, execucdo e fiscalizacdo da politica de saude da
administracdo municipal, mantendo estudos estatisticos sobre a¢Ges de saude;

5 - coordenar a execucdo de saude preventiva em todas as areas de sua competéncia, com
énfase as doencas que causam maior indice de mortalidade no Municipio, prestando
assisténcia, inclusive odontoldgica, farmacéutica, a saude mental realizando estudos e
pesquisas acerca dos problemas de satde da familia;

6 - coordenar o desenvolvimento e controle da municipalizacdo da saltde; coordenar a
operacionalizagdo e controle dos programas de saude da familia e dos agentes comunitérios
de saude;

7 - outras atividades inerentes a politica de saude publica do Municipio;

IV - SECRETARIO ADJUNTO DA SAUDE

1 -Auxiliar o Secretario no cumprimento de suas atribui¢des e substitui-lo nas suas auséncias
e impedimentos;

2 - Submeter a consideracdo do Secretario 0s assuntos que excedam a sua competéncia;

3 - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicéao e as delegadas pelo Secretario de
Saude.

V — OUVIDOR DA SAUDE E COMUNICACAO
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1 - dirigir os servicos da Ouvidoria em Saude do Municipio dentro do espirito da moralidade,
impessoalidade, da observancia das normas legais e do sigilo na averiguacdo das denuncias e
reclamacdes que resulte em desvio de legalidade, abusos, omissdes, injusticas, morosidades,
descasos e desidias praticadas pela administracdo contra cidaddos e entidades publicas e
privadas;

2 - coordenar a apuracdo de fatos denunciados, bem como reclamacdes, demandas e
solicitac@es, junto a Secretaria e Saude;

3 - estudar e propor, com base nos problemas detectados, medidas para o aperfeicoamento dos
Servigos;

4 - informar ao Secretario fatos relevantes e aqueles em que haja comprometimento da boa
imagem da Administracdo da Saude, por escrito ou verbalmente;

5 — fazer a comunicacdo entre os usuarios e o sistema municipal de salde;

VI - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

1 - auxiliar os servigcos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal, alteracdes
funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamento;

2 — gerir o protocolo, tramitagdo e controle do curso de documentos, tais como memorandos,
cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos etc.;

3 — determinar o recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

4 - manter os controles necessarios sobre os bens patrimoniais do Fundo Municipal de Saude;
5 — promover ac¢des de capacitacdo constante dos agentes publicos lotados na referida unidade
administrativa;

6 - elaborar o plano de aplicacdo, a proposta orgamentéria dos recursos do FMS e sua
programacéo financeira, submetendo-as ao Secretario da Saude e ao Conselho Municipal de
Saude;

7 - gerir os recursos do FMS e fixar as suas diretrizes operacionais;

8 - elaborar a prestacédo de contas da aplicacao dos recursos do FMS

9 - manter os controles necessarios a execugao orcamentaria, referente a empenhos, liquidacao
e pagamento das despesas e aos recebimentos das receitas do Fundo;

VIl - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1 - planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa;

2 - implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da Municipalidade;

3 — garantir a execucao de servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracéo e
logistica;

4 - executar tarefas associadas ao ambiente organizacional.

5 - auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal, alteracfes
funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamento; 6. protocolizacdo, tramitacdo e
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controle do curso de documentos, tais como memorandos, cartas, circulares, oficios,
relatorios, requerimentos etc.;

7 — determinar o recebimento e instrugdo de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

VIlI- GERENTE DE CONTABILIDADE E FINANCAS

1- determinar a execucdo da contabilidade;

2- manter registro dos agentes responsaveis por suprimento de fundos, para controle de
concessdo, dos prazos, da comprovacao das despesas e do recolhimento de saldos existentes,
de modo a apurar, quando necessario, a situacao dos supridos;

3- participar da elaboracdo da proposta orcamentaria e solicitar créditos suplementares;

4 - acompanhar a execucdo do cronograma de transferéncia de recursos financeiros,
consignados do SUS ao Municipio;

6 — aprovar, de acordo com o Secretario e 0 Conselho Municipal de Saude, os critérios e
valores para a remuneracdo dos servicos e 0s parametros de cobertura assistencial;

7 - acompanhar e controlar as atividades financeiras da Secretaria;

IX - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

1 — tomar as providéncias no sentido da conferéncia dos processos de despesas que chegam a
unidade;

2 - acompanhar as rotinas contabeis;

3 — supervisionar as os relatorios e registros contabeis;

4 - auxiliar o Gerente no preparo da prestacdo de contas, para encaminhamento aos 0rgaos
competentes;

5 — outras acGes inerentes ao cargo ou as determinadas pelo Gerente.

X - GERENTE GERAL DE PLANEJAMENTO

1 - planejar, coordenar e controlar as atividades or¢camentarias, financeiras e contabeis do
Fundo Municipal de Salde;

2 - promover as atividades de cooperagdo técnica nas areas orcamentaria e financeira para
subsidiar a formulacéo e a implementacédo de politicas de salde;

3- estabelecer normas e critérios para o gerenciamento das fontes de arrecadacéo e a aplicacéo
dos recursos orcamentarios e financeiros;

4- planejar, coordenar e supervisionar as atividades de financiamento de programas e projetos;
5- acompanhar e avaliar a execucdo de programas e projetos financiados com recursos do
Fundo Municipal de Salde;

6- planejar, coordenar e supervisionar as atividades de convénios, acordos, ajustes e similares
sob a responsabilidade do Municipio, bem como promover o acompanhamento da aplicacao
dos recursos transferidos do SUS; e
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7 - planejar, coordenar e supervisionar as atividades de prestacdo de contas e de tomada de
contas especial dos recursos do SUS alocados ao Fundo Nacional de Saude.

XI - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E SUPRIMENTOQOS;

1 — exercer o controle do sistema de almoxarifado, entrada e saida dos produtos, mediante
notas fiscais;

2 —solicitar a realizacdo de licitagdo, com acompanhamento de prazos e clausulas contratuais;
3 — promover o acompanhamento de cotacdo de precos para realizacdo das demandas de
compras das unidades;

4 - efetuar o planejamento das compras da Secretaria, passando pela construgédo de modelos
de aquisicdes de bens e servicos, sempre com vistas a racionalizacdo do gasto publico;

5 - fazer a gestdo do Catalogo de Materiais e Servigos e 0 monitoramento das atas de

registro de precos para bens, medicamentos e servicos de necessidade comum da Secretaria
de Saude;

6 — realizar outras atividades inerentes ao cargo ou aquelas determinadas pelo Secretario.

X1l — GERENTE DE DISTRITOS SANITARIOS

1—determinar a avaliagdo, planejamento e assessoramento das a¢6es de promogéo, prevencgao,
de recuperacdo e reabilitacdo da satde para a populacdo dos Distritos Sanitarios; 2 - assessorar
e planejar em conjunto com as &reas técnicas da Secretaria de Salde a implantagdo da
estratégia de atencéo por ciclo de vida, contribuindo com a consolidacéo de modelo de atencéo
integral a saude;

3 - monitorar as acOes de matriciamento das Equipes de Nucleos de Atencdo a Saude da
Familia — NASF, dentro de seu territorio de abrangéncia;

4 - propor atividades de educacdo continuada e viabilizar sua execucdo, visando o
aperfeicoamento profissional dos servidores da salde, em consonancia com as politicas
vigentes;

5 - participar da construcdo de politicas e fluxos municipais para servicos de Média e Alta
Complexidade, viabilizando a execugdo destas nos dispositivos que se encontrem em seu
territorio;

6 - facilitar e articular o acesso a populacgéo a assisténcia farmacéutica, em consonancia com
a Politica Municipal de assisténcia farmacéutica e de acordo com o perfil epidemioldgico
distrital,

7 — propor o levantamento das necessidades em salde relativas a construgdo, ampliacéo e
reforma de Unidades de Saude, materiais e insumos, de acordo com a Politica Municipal de
Saude;

X1l - GERENTE DE INFORMATICA
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1 - desenvolver, pesquisar e incorporar tecnologias de informética que possibilitem a
implementacdo de sistemas e a disseminacdo de informacdes necessarias as acdes de salde,
em consonancia com as diretrizes da Politica Nacional de Saude;

2 - definir padrdes, diretrizes, normas e procedimentos para e contratacdo de bens e servigcos
de informética no &mbito dos 6rgéos e entidades do Ministério;

3 - definir padrdes para a captacdo e transferéncia de informacgdes em salde, visando a
integragdo operacional das bases de dados e dos sistemas desenvolvidos e implantados no
ambito do SUS;

4- manter o acervo das bases de dados necessarias ao sistema de informacdes em salde e aos
sistemas internos de gestdo institucional;

5 — outras agOes do 6rgdo ou aquelas determinadas pelo Secretario de Saude.

XIV - DIRETOR DA DIVISAO DE SUPORTE, LOGISTICA E PATRIMONIO

1 - coordenar e orientar os 6rgdos da Secretaria nas atividades relacionadas as funcdes
logisticas de suprimento, manutencéo, transporte e patriménio;

2 — participar da elaboracéo e proposicao de politicas e estratégias para a eficiéncia da gestéo,
melhorando a qualidade do gasto e aplicando metodologias inovadoras de gestdo, assim como
avaliar os custos dos processos logisticos, visando obter uma melhor produtividade;

3 — responsabilizar-se pela execucdo e gestdo das funcbes logisticas relacionadas a
suprimentos, manutencao e transportes, com foco especifico nos processos relacionados a
gestdo de fornecedores, frota e combustiveis, administracdo de sistemas;

4 - manter sob sua guarda o patriménio da Secretaria

XV - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SEGURANCA

1 - promover a guarda e vigilancia das dependéncias da Secretaria de Salde e demais 6rgaos
gue compdem a Secretaria;

2- exercer a supervisao dos servi¢os de vigilancia;

3- efetuar revisdes perioddicas nos equipamentos de combate a incéndios;

4- gerenciar 0s servicos terceirizados pertinentes a Seguranca dos 0rgaos

5 - organizar e fazer cumprir a escala de servi¢o do pessoal de seguranga;

6 - conduzir veiculos automotores em situacdes relacionados a seguranca ou em caso de
emergéncia;

7 - registrar ocorréncias que fugirem a rotina e informar a Secretaria e Saude.

XVI - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES
1 — aprovar a escala de prestacédo de servigcos dos motoristas;

2 - controlar e fiscalizar a saida e a chegada de veiculos, velando pelo correto preenchimento
das fichas de “Controle Diario”;
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4 - acompanhar o vencimento do licenciamento dos veiculos, procedendo a sua renovagao
regular;

5 - acompanhar o vencimento das carteiras de habilitacdo dos motoristas que estdo sob sua
responsabilidade, diligenciando para que as renovem;

6 - diligenciar quando os condutores dos veiculos sob sua responsabilidade forem autuados
pela ocorréncia de infracdes de transito;

7 - acolher as reclamagdes dos motoristas quanto aos problemas mecanicos que ocorrem com
os veiculos de sua responsabilidade, providenciando os reparos necessarios ou encaminhando-
0s ao 6rgdo competente em caso de necessidade;

8 — promover acdes de verificacdo, constante, a conservacdo dos veiculos, encaminhando-os
preventiva e periodicamente ao 6rgao competente para as manutencdes de rotina;

XVIIl — CHEFE DA SECAO DE SEGURANCA E VIGILANCIA

1 — adotar medidas que visem proteger o patriménio da Secretaria;

2 — adotar medidas preventivas e proativas para evitar danos ao patriménio do Municipio;

3 — tomar medidas que protejam 0 acesso de pessoas e objetos em determinadas areas da
Secretaria;

4 — identificar a violagdo das normas de seguranca, assim como a ocorréncia de delitos e
sinistros;

5 - manter sob controle o acesso de pessoas a fim de garantir a seguranca da Secretaria e a
integridade dos usuarios e dos servidores.

XVIIl — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A SAUDE;

1 - planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa;

2 - implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da Municipalidade;

3 - gerenciar e planejar o servi¢co nas Unidades Bésicas de Saude, em relacdo aos recursos
humanos, bem como todas atividades inerentes nos estabelecimentos, na seguinte
conformidade:

5- promover treinamento, capacitacdes e protocolos;

7 - programar e gerenciar 0sS insumos e equipamentos utilizados nas unidades, e
acompanhando o consumo e a manutencao;

XIX — GERENTE DO MAC - ACOES DE SAUDE DE MEDIA E ALTA
COMPLEXIDADE

1 — gerenciar as ag¢Oes de atendimento de Média e Alta Complexidade;

2 - determinar a apuracao da producdo dos estabelecimentos de salde, registrada pelos
respectivos gestores;

3 — fazer 0 encaminhamento de pacientes aos estabelecimentos de satde, de acordo com o
grau de complexidade, fazendo o devido registro;

4 — outras acdes inerentes ao cargo ou aquelas determinadas pelo Secretario de Saude.
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XX —-GERENTE DO PAM

1 — Coordenar e gerenciar o ambiente fisico do Centro de Especialidades, Laboratdrio e Raio
X;

2 — implementar cuidados na manutencdo das instalacbes, manutencdo preventiva dos
equipamentos e materiais;

3 — supervisionar a carga horaria dos servidores e profissionais da medicina sob
responsabilidade do PAM,;

4 — exercer o controle dos materiais, equipamentos e géneros alimenticios, materiais de
enfermagem, fisioterapia, de Raio X e outros, para o bom funcionamento da unidade.

5 — outras atividades inerentes ao cargo ou as determinadas pelo Secretario de Saude.

XXI — DIRETOR DA DIVISAO DE RT PRONTO ATENDIMENTO

1 — determinar providéncias no sentido de diminuir os riscos que ameagam a vida do paciente.
2 tomar as devidas providéncias no sentido do encaminhamento a hospitais, de acordo com a
gravidade do paciente que necessite de pronto atendimento;

3 —manter o controle sobre pacientes em situacao de risco, a fim de efetuar o encaminhamento
a hospitais;

4 - outras atribuicdes do cargo ou as determinadas pelo Secretario.

XXIl — GERENTE DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA

1 - implantar politica municipal de medicamentos, de acordo com as legislagdes vigentes,

2 — determinar a elaboracgéo, atualizacédo e divulgacdo a REMUME — Relagdo Municipal de
Medicamentos Essenciais;

3 - planejar e padronizar os medicamentos no ambito da Secretaria Municipal de Saude, bem
como promover a divulgagdo junto aos profissionais prescritores da rede publica;

4 —fazer o planejamento, programacao e determinar a execucao, juntamente com a area afim,
atividades relacionadas com a aquisic¢ao e administragcéo de medicamentos, insumos, materiais
de enfermagem, materiais odontoldgicos, de escritorio, impressos e beneficios concedidos aos
pacientes, no &mbito da Secretaria Municipal de Saude;

5 - assessorar e propor implementacdo de atividades que visem o aprimoramento da
organizacéo dos servigos de assisténcia farmacéutica, materiais e correlatos;

6 - coordenar a politica de assisténcia farmacéutica na atencdo primaria, nos programas de
medicamentos estratégicos, de uso continuado padronizados e extra padronizacdo e demanda
judicial;

7 - coordenar o recebimento e distribuicdo de medicamentos de alto custo e de programas
estratégicos oriundos de outros entes federativos, garantindo a alimentacdo dos sistemas de
informacéo especificos;

8 - promover o uso racional de medicamentos, materiais e correlatos, através de acbes
educativas a populacdo e aos profissionais de saude;

Pagina 113 de 148




*

Al
1l %
I\g
f% ~ 19@

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MAMANGUAPE

Diario Oficial do Municipio

FUNDADO PELA LEI N° 43 DE 16 de JULHO 1974

ANO: 2021 MES: MARCO

9 - planejar e acompanhar as agdes de sele¢do, programacdo, aquisi¢do, armazenamento,
distribuicdo e de uso racional dos medicamentos padronizados e pactuados no ambito do
municipio;

10 - supervisionar a politica de assisténcia farmacéutica de medicamentos de uso continuado
padronizados;

11 - controlar os servicos de assisténcia farmacéutica relacionados as demandas judiciais;

XXIIl - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FARMACIA

1 — promover o0 acesso a populacdo de medicamentos e insumos;

2 — operacionalizar a assisténcia farmacéutica bésica;

3 — coordenar a aquisicdo de medicamentos para distribuicdo a populacdo do Municipio;

4 — coordenar o processo de aquisicdo de medicamentos e insumos e prover 0s meios de
acondicionamento, evitando o desperdicio;

5 - acompanhar o perfil de utilizacdo dos estoques de medicamentos;

6 — exercer outras a¢Ges do cargo ou as determinadas pelo Secretério.

XXIV — DIRETOR DA DIVISAO DE FARMACIA BASICA

1 — promover a distribuicdo de medicamentos da Farmacia Basica;

2 — exercer agdes para 0 uso seguro e racional de medicamentos aos pacientes;

3 —responsabilizar-se pela conservacéo e controle dos medicamentos;

4 — determinar o controle dos fluxos de medicamentos evitando desvios desde o recebimento
até a dispensacgdo aos pacientes;

5 — outras atividades inerentes ao cargo ou as determinadas pelo Secretario.

XXV — GERENTE DO SAMU

1 —coordenar a sistema regionalizado e hierarquizado de saude, no que concerne as urgéncias,
equilibrando a distribuicdo da demanda de urgéncia e proporcionando resposta adequada e
adaptada as necessidades do cidadao, através de orientacao ou pelo envio de equipes, visando
atingir todo o territorio do Municipio;

2 - Realizar a coordenacdo, a regulacéo e a supervisdo médica, direta ou a distancia, de todos
os atendimentos pré-hospitalares;

3 - tomar as providéncias no sentido de realizar o atendimento médico pré-hospitalar de
urgéncia, tanto em casos de traumas como em situacGes clinicas, prestando os cuidados
médicos de urgéncia apropriados ao estado de saude do cidadao e, quando se fizer necessario,
transporta-lo com seguranca e com o acompanhamento de profissionais do sistema até o
ambulatorio ou hospital;

4 - Promover a unido dos meios médicos préprios do SAMU ao dos servicos de salvamento e
resgate do Corpo de Bombeiros, da Policia Militar, da Policia Rodoviéria, quando se fizer
necessario;
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5 - Regular e organizar as transferéncias inter-hospitalares de pacientes graves internados pelo
Sistema Unico de Saude (SUS) , ativando equipes apropriadas para as transferéncias de
pacientes;

6 - Manter, diariamente, informacao atualizada dos recursos disponiveis para o atendimento
as urgéncias;

7 - QOutras atividades inerentes ao cargo ou por determinacdo do Secretario de Saude.

XXVI - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ATENGCAO A SAUDE

1 - coordenar sistemas de redes integradas de acOes e servicos de salde;

2 - estabelecer normas, critérios, parametros e métodos para o controle da qualidade e
avaliacdo da assisténcia a salde;

3- supervisionar e coordenar as atividades de avaliacdo dos servigos de saide do Municipio;
4- coordenar os servicos de referéncia para o estabelecimento de padrdes técnicos de
assisténcia a salde;

5- coordenar a formulacéo e a implantacdo da politica de regulacédo assistencial do SUS;

6- promover o desenvolvimento de ac¢Ges estratégicas voltadas para a reorientacdo do modelo
de atencdo a saude, tendo como eixo estruturador as acOes de atencao basica em saude;

XXVII — GERENTE DE ATENCAO BASICA

1 - normatizar, promover e coordenar a organizacao e o desenvolvimento das a¢des de atengéo
basica em salde, observados os principios e diretrizes do SUS;

2 - normatizar, promover e coordenar a organizagdo da assisténcia farmacéutica, no &mbito da
atencdo basica em saude;

3- desenvolver mecanismos de controle e avaliacdo das agdes da atengdo basica em salde;

4- acompanhar e propor instrumentos para organizacdo gerencial e operacional da atencao
basica em salde; e

5 - buscar cooperacdo técnica do Governo Federal, Estados e Municipios na organizacdo de
acOes de atencdo basica em saude.

XXVIII — DIRETOR DA DIVISAO DE USF

1 - gerenciar e planejar o servico nas Unidades de Saude da Familia, em relagdo aos recursos
humanos, bem como todas atividades inerentes nos estabelecimentos, na seguinte
conformidade:

a) adequar o quadro de pessoal compativel em suas funcBes e competéncia, gerenciar férias,
afastamentos e atividades extras;

b) promover treinamento, capacitacdes e protocolos;

C) - programar e gerenciar 0s insumos e equipamentos utilizados nas unidades, e
acompanhando o consumo e a manuteng&o;

2 - participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuacdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades; 3. manter
atualizado o cadastramento das familias e dos individuos do sistema de informac&o indicado
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pelo gestor municipal e utilizar, de forma sistematica, os dados para analise da situagdo de
salude considerando as caracteristicas sociais, econémicas, culturais, demograficas e
epidemioldgicas do territorio, priorizando as situacBes a serem acompanhadas no
planejamento local;

3 - realizar o cuidado da saude da populacéo adscrita, prioritariamente no &mbito da unidade
de salde, e quando necessario no domicilio e nos demais espagos comunitarios;

4 - promover a mobilizagédo e a participacdo da comunidade , buscando efetivar o controle
social;

XXIX - GERENTE DE ATENDIMENTO MULTIPROFISSIONAL

1 — determinar providéncias no sentido de oferecer acGes de promocao e atencdo a saude da
comunidade, cooperando com as acOes das USF, atuando em suas especificidades para
integralizar a acdo das equipes de Saude da Familia a que se vinculam;

2 — operacionalizar a¢des dos profissionais das USF e das Equipes de Atencdo Basica, por
meio de projetos e atendimentos terapéuticos que envolvam a comunidade;

3 - determinar as atividades de grupo que podem ser consideradas um importante recurso para
a assisténcia em saude, podendo contribuir para possibilitar mudangas no modo como o ser
humano

4 - permitir a participacdo da comunidade em sua atencdo integral, de acordo com suas
necessidades especificas e a variabilidade de crencas, costumes e na propria gestdo dos
Servicos.

XXX — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE MENTAL;

1 - identificar e avaliar o perfil de condi¢des emocionais mais prevalentes na populacédo
estratificando niveis de gravidade, oferecendo apoio e facilitacdo da coordenacdo de
cuidados médicos e recursos assistenciais necessarios para a recuperacao da saude e bem-
estar;

2 - reunir os dados de saude da populacdo com a finalidade de identificar as pessoas com perfil
para o programa Saude Mental;

3 — determinar que seja prioritario, conforme o risco, o favorecimento de acesso dos
individuos a psiquiatras e psicélogos sistema de satde mental do Municipio;

4 — exercer a coordenacdo do sistema CAPS

XXX - GERENTE DO CAPS |

1 —gerenciar o CAPS I, em sua organizacdo administrativa,;

2 — coordenar reunides de equipes e Servigos;

3 — coordenar as equipes para garantia da qualidade e humanizacéo dos atendimentos;

4 — articular-se, permanente, com o Ministério Pablico e Judiciario nas demandas pelos
servicos de usuarios e familiares;

5 — outras atividades inerentes ao cargo ou determinadas pelo Secretario da Salde.
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XXXII - GERENTE DO CAPS AD III

1 - gerenciar os Centros de Atencdo Psicossocial - CAPS, que oferecem atendimento as
pessoas em sofrimento mental, inclusive decorrente do uso de drogas;

2 - providenciar o atendimento a esses usuarios de acordo com a area de abrangéncia,
realizando acompanhamento clinico, psiquiatrico e reinsercao social pelo acesso ao trabalho,
lazer, exercicio dos direitos civis e fortalecimento dos lagos comunitarios e familiares;

3 - tomar providéncias no sentido da reabilitacdo psicossocial, que visa a inser¢do dos usuarios
no trabalho a partir das iniciativas de geracdo de trabalho e renda/empreendimentos solidarios
4 — desenvolver atividades visando alcancar melhores niveis de qualidade de vida e condi¢Ges
mais concretas de cidadania, contratualidade e inclusdo social;

5 - manter o funcionamento do CAPS, 24 horas por dia, todos os dias da semana;

5 - proporcionar a internacdo dos usuarios em situacao de risco.

6 - outras atividades inerentes ao cargo ou as determinadas pelo Secretério da Pasta.

XXXIV — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ODONTOLOGIA

1- coordenar as equipes na atuacdo de programas de promogdo, prevencao e controle das
doencas bucais;

2 - promover e participar de programas educativos e de saude bucal, orientando individuos e
grupos, principalmente com relacdo a escovacéo e aplicacdo de fllor;

3- participar da realizacdo de estudos epidemioldgicos em saude bucal;

4- determinar a realizacdo de atividades clinicas voltadas para o restabelecimento da saude,
conforto, estética e funcdo mastigatdria do individuo;

5- supervisionar o trabalho dos servidores dos consultério dentario;

6- determinar o controle dos estoques e gerenciar a manutencdo dos equipamentos nos
consultérios dentarios.

XXXV — GERENCIA DE ESB - SAUDE BUCAL

1 - programar e dirigir a execucdo de medidas que visem melhorar as condi¢@es de saude bucal
da populacéo;

2 - redefinir o modelo assistencial, adotando o carater substitutivo das praticas tradicionais
exercidas nas unidades de saude;

3 - estabelecer as praticas de atencdo a satde bucal, consoante ao modelo assistencial adotado;
4 — tomar medidas que assegurem 0 acesso progressivo da populagéo as a¢des de promogéo e
de prevencdo, bem como as de carater curativo-restaurador de saude bucal;

5 — promover agdes de garantia integral da assisténcia na saude bucal prestada a populagéo;
6 - avaliar os padrGes de qualidade e o impacto das a¢Ges de satde bucal desenvolvidas;
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7 - garantir a alimentacéo e a atualizagao da base de dados de informagdes referentes as acoes
de saude bucal desenvolvidas;

9 - assegurar o vinculo dos profissionais de saude bucal consoante ao modelo assistencial
adotado, por intermédio de contratacdo especifica e/ou adequacdo dos profissionais ja
existentes na rede de servigos de salde;

10 - orientar e acompanhar as ac¢Ges de satde bucal.

XXXVI - DIRETOR DO CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS - CEO

1 - organizar e garantir 0 acesso aos niveis secundario e terciario de atencao;

2 - garantir a continuidade do trabalho realizado pela rede de atencdo priméaria/ESB, nas
especialidades de periodontia, cirurgia, endodontia, protese e pacientes com necessidades
especiais;

3 - avaliar e reorganizar a demanda de encaminhamentos para o Centro de Especialidades
Odontoldgicas;

4 - garantir o fluxo de referéncia e contra referéncia para o Centro de Especialidades
Odontoldgicas;

5 - garantir o atendimento nos servi¢os de urgéncia e emergéncia nos meios municipais
disponiveis;

XXXVII — GERENTE DE VIGILANCIA EM SAUDE

1 - elaborar e divulgar informacdes e analise de situacdo da saude que permitam estabelecer
prioridades, monitorar o quadro sanitario do Municipio e avaliar o impacto das ac¢des de
prevencao e controle de doencas e agravos;

2 - coordenar a execucdo das atividades relativas a disseminagdo do uso da metodologia
epidemioldgica para subsidiar a formulagcdo, implementacdo e avaliacdo das acOes de
prevencao e controle de doengas e de outros agravos a saude;

3 - coordenar a execucdo das atividades relativas a prevencgéo e ao controle de doencas e outros
agravos a saude;

4 - coordenar o processo de elaboracdo e acompanhamento da Programacdo Pactuada
Integrada de Epidemiologia e Controle de Doengas (PPI-ECD);

5 - propor politicas e acBes de educacdo em salde publica referentes as areas de
epidemiologia, prevencéo e controle de doencas;

6 - formular e propor a Politica de Vigilancia Sanitaria;

7 outras atividades inerentes ao cargo ou as determinadas pelo Secretério.

XXXVIII - DIRETOR DO NUCLEO DE VIGILANCIA SANITARIA E AMBIENTAL
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1 - coordenar e acompanhar as atividades de vigilancia e inspecdo sanitaria dos
estabelecimentos comerciais, industriais e de servicos do Municipio, utilizando técnicas,
métodos e fundamentos cientificos;

2 - coordenar e acompanhar as atividades de fiscalizacdo sanitaria em geral;

3 - elaborar e supervisionar a execucdo de programas de vigilancia e inspecdo sanitaria, em
articulacdo com os 6rgdos competentes do Municipio;

4 - determinar a apreensao de bens e mercadorias adulterados ou deteriorados;

5 - articular-se com 6rgdos estaduais e federais correlatas, para estabelecer formas de atuacédo
conjunta e o desenvolvimento de a¢des especificas de vigilancia e fiscalizacdo sanitaria;

6 - verificar e fazer cumprir a observancia das normas sanitarias no tocante ao seu campo de
atuacéo;

7 - propor a aplicacdo de penalidades aos infratores da legislacdo relativa ao poder de policia
do Municipio, nas atividades sob sua responsabilidade;

8 - orientar e acompanhar os servicos de lavratura de autos de infracéo;

9 - supervisionar, em articulagdo com os 6rgdos competentes, o controle sanitario dos
matadouros e coibir a matanca clandestina de animais;

10 - programar, dirigir e orientar o trabalho das turmas de vigilancia e fiscalizagéo sanitaria,
propondo o treinamento e o aperfeicoamento dos fiscais;

XXXIX - CHEFE DO NUCLEO DE CONTROLE DE ZOONOSES

1 - programar, dirigir e supervisionar as atividades de vigilancia de ocorréncia de raiva e outras
Z0oonoses;

2 - determinar a coleta de amostras extraidas de animais suspeitos de portarem zoonoses;

3 - promover a realizacao de investigacdes epidemiologicas nos casos de zoonoses em canis,
clinicas veterindrias, laboratorios e outros locais com a presenga de animais;

4 — determinar acdes que visem coibir focos de zoonoses;

5 - elaborar roteiros para a apreensdo de animais, intensificando a busca quando surgirem
areas de risco;

6 - formar equipes de apreensdo de animais e instrui-las sobre o procedimento a ser adotado;
7 - propor e executar a vacinacdo de animais, intensificando sua ocorréncia quando da
existéncia de focos;

8 — promover a organizacao o servico de alojamento de animais, prevendo casos de isolamento
e eutansia;

9 - organizar o registro de animais resgatados e vacinados;

10 - organizar e manter o servico de vigilancia de focos de vetores e roedores;

XIL - GERENTE DO NUCLEO DE REGULACAO EM SAUDE

1 - promover a programacado de regulacdo da assisténcia para o atendimento ao usuario do
Sistema Unico de Saude do Municipio;
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2 - desenvolver agOes que oferecam a melhor alternativa assistencial para a demanda do
usuario, considerando a disponibilidade de ofertas de regulacgéo;

3 - organizar o acesso da populacdo a acles e servigos, em sistemas de referéncia e contra
referéncia, de forma ordenada e equanime;

4 - promover o controle, a auditoria assistencial, 0 monitoramento e a avaliagdo dos resultados
dos programas, projetos e redes assistenciais;

5 - coordenar, realizar e controlar agendamento de consultas, exames, tratamentos e
cirurgias, na rede publica e privada especializada, de retaguarda da Secretaria;

6 — efetuar o controle dos agendamento de procedimentos nos demais niveis de complexidade,
em servigos/recursos externos, observados os sistemas de referéncia e contra referéncia;

7 - formular e controlar credenciamentos de servicos suplementares a rede publica de salude
municipal.

XL — DIRETOR DA DIVISAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

1- propor normas relativas a a¢@es de prevencgéo e controle de doencas transmissiveis;

2 — determinar a notificacdo de doengas transmissiveis;

3 - adotar as medidas de prevencao e controle dos fatores de riscos e das doengas ou agravos
a saude, pertinentes ao seu campo de atuacao;

4- coordenar as acOes de epidemiologia e controle de doencas e agravos inusitados a saude;
5 - normatizar e definir instrumentos técnicos relacionados aos sistemas de informacdes sobre
doencas de notificacdo compulsoria e doencas sob monitoramento;

7 — determinar 0 monitoramento e orientar a execucdo das acdes de prevencdo e controle de
doencas que integrem a lista de doencas de notificacdo compulsoria ou que venham assumir
importancia para a saude publica;

XL| - CHEFE DO NUCLEO DE URGENCIA E EMERGENCIA

1 - planejar e executar acdes que busquem a humanizacdo do atendimento em
urgéncia/emergéncia de forma &gil e oportuna garantindo acolhimento com classificacéo de
risco;

2 - fomentar, coordenar e executar projetos de atendimento as necessidades em saude, de
carater urgente e transitorio;

3 — coordenar o transporte de pacientes acometidos por agravos de urgéncia/emergéncia;

4 - coordenar e acompanhar, 0s servicos de urgéncia/emergéncia; na Atencdo Primaria,
Servico de Atendimento Movel em Urgéncia- SAMU,;

5 - coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servicos realizados;

6 - participar de reunifes para planejamento das atividades.

XLIl — CHEFE DA ASSESSORIA JURIDICA

1 — coordenar o setor juridico da Secretaria, dando suporte aos 6rgdos que a compdem;
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2 - emitir pareceres nos processos que lhe tenham sido distribuidos pelo Secretario de Saide
€ N0S Processos cujos assuntos se relacionem com as atribui¢Ges de seu Nucleo;

3 - apresentar, anualmente, planejamento e relatérios de atividades ao titular da Pasta.
4 - promover reunides periddicas de coordenacdo, entre seus subordinados, a fim de dirimir
davidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse da Secretaria;

5 - orientar, coordenar, controlar e supervisionar 0 cumprimento das normas, principios e
critérios estabelecidos;

6- desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas;

SECRETARIA DE ACAO SOCIAL
ATRIBUICOES DOS CARGOS

| - PRESIDENTE DO CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
Atribuigdes contidas na Lei n® 345/1997, de 21.02.1997

Il - PRESIDENTE DO FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
AtribuicOes constantes da Lei n® 346/1997, de 21.02.1997

[1l - - PRESIDENTE DO CONSELHO MUNICIPAL DE SEGURANCA ALIMENTAR E
NUTRICIONAL
Atribuicdes as constante da Lei n® 1017/2016, de 16.12.2016

IV — PRESIDENTE DO CONSELHO MUNICIPAL DE DIREITOS DA CRIANCA E DO
ADOLESCENTE
Atribuigdes contidas na Lei n® 919/2015, de 17.04.2015

V — PRESIDENTE DO CONSELHO TUTELAR
Atribuicdes contidas na Lei n® 919/2015, de 17.04.2015

VI - SECRETARIO DE ACAO SOCIAL

1- realizar as atribui¢des de carater politico vinculadas a Secretaria;

2 — fazer 0 acompanhamento de assisténcia social a populacéo;

3 - coordenar a adogdo de medidas para prestacdo de servicos de protecdo a gestante, a
crianga, ao adolescente e ao idoso,

4 - mobilizar, instrumentalizar e articular os equipamentos sociais e a rede publica municipal,
bem como se integrar e executar pactuagfes com a rede intergovernamental, objetivando
otimizar recursos em beneficio dos municipes;

5 - trabalhar de forma integrada com a rede governamental, ndo governamental e com 0s
conselhos municipais ligados a area social, buscando a participacéo efetiva de representantes
de segmentos da sociedade;
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6 - elaborar, analisar e deliberar sobre a Politica de Assisténcia Social, de forma integrada
com os Conselhos Municipais, bem como realizar o controle orcamentario conforme a
legislagéo vigente;

7 - proceder a transferéncia dos recursos destinados a assisténcia social, conforme legislacao
vigente, expedindo atos normativos necessarios a gestdo do Fundo Municipal de Assisténcia
Social, de acordo com as diretrizes nacionais estabelecidas pelos respectivos conselhos;

8 - outras atividades inerentes ao cargo.

VIl - SECRETARIO ADJUNTO DE ACAO SOCIAL

1 -Auxiliar o Secretario no cumprimento de suas atribui¢des e substitui-lo nas suas auséncias
e impedimentos;

2 - Submeter a consideracdo do Secretario 0s assuntos que excedam a sua competéncia;

3 - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicao e as delegadas pelo Secretario de
Acdo Social.

VIII - CHEFE DA SECRETARIA DO CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA
SOCIAL

1 — Secretariar as atividades do Conselho;

2 — determinar providéncias no provimento da Casa de equipamentos e materiais para seu
pleno funcionamento;

3 —assessorar 0s Conselheiros em seus atos;

4 — manter os documentos e livros do Conselho Municipal de Assisténcia Social,

5 - outras atividades inerentes ao cargo ou as determinadas pelo Presidente do Conselho.

IV — DIRETOR DA DIVISAO DA CASA DOS CONSELHOS;

1 - oferecer suporte com o objetivo de centralizar e dinamizar atividades e recursos comuns
aos Conselhos Municipais, visando a promogéo e integracao de cidadaos;

2 - propiciar capacitacdo permanente, através de formacdo teorico-pratica de
acompanhamento e controle das politicas publicas, tendo como foco a participacéo popular na
Administracdo Publica e a cidadania, aos conselheiros municipais, titulares e suplentes, e aos
cidaddos que tenham interesse em ingressar em Orgaos de deliberacdo coletiva ou deles
participar como voluntarios;

3 - contribuir para a mobilizacéo e capacitacdo dos cidadaos, tendo como diretriz a ética, a
participacao politica e social e os valores humanos;

5 - realizar o mapeamento do terceiro setor, identificando e cadastrando as organizacdes do
Municipio, propiciando capacitacdo e treinamento a seus integrantes e incentivando a
participacdo em Conselhos Municipais.

6 — outras atividades afins ou determinadas pelo Secretario.
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V — GERENTE DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

1 - Chefiar atividades de planejamento junto as demais Diretorias, Departamentos e NGcleos
da Secretaria para o cumprimento da politica de assisténcia social;

2 - Monitorar as acOes planejadas pelas Diretorias, Departamentos e Ndcleos, elaborando
relatorios quantitativos e qualitativos sobre a gestdo da politica de assisténcia social;

3 - Coordenar a construcdo e execucdo do plano politico-pedagdgico da SAS e assessorar 0
desenvolvimento de processos de educagdo permanente junto as Diretorias, Departamentos e
Nucleos que visam a qualificacdo dos/as trabalhadores/as da assisténcia social;

4 - Fomentar a sistematizacdo dos conhecimentos produzidos a partir da pratica dos/as
trabalhadores/as das Diretorias, Departamentos e Nucleos, através de suas Diretorias de
Nucleo ou de parcerias com instituicdes de ensino e/ou outras com interesses afins;

5 - Gerenciar os processos de comunicacdo interna e externa visando a divulgacdo de
informacdes que qualifiguem a atuacdo dos/as trabalhadores/as das Diretorias, Departamentos
e Nucleos e mantenham outras esferas da administracdo municipal e a populagdo informadas
sobre as agdes desenvolvidas e os resultados alcangados com as agoes.

6 — Dirigir as informac0es, a supervisao da execucdo das acGes de governo, a elaboracéo de
propostas e recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o aprimoramento das
tarefas da Secretaria.

7 — Outras atividades correlatas

VI - GERENTE DO PROGRAMA CRIANCA FELIZ

1 - Atuar na gestéo e na coordenacéo dos servicos do Programa do Governo Federal Crianga
Feliz, que sejam mantidos pelo Servico Municipal da Assisténcia Social, coordenando as
atividades e as acOes desenvolvidas, de conformidade com as metas do programa e as
demandas locais;

2 - Coordenar equipe de trabalho dos Educadores Sociais Prog. do Governo Federal Crianca
Feliz, que sejam mantidos pelo Servico Municipal da Assisténcia Social, coordenando as
atividades e as acOes desenvolvidas, de conformidade com as metas do programa e as
demandas locais;

3 - Cuidar dos relatérios e das avaliagcdes das acGes Programa do Governo Federal Crianca
Feliz, que sejam mantidos pelo Servico Municipal da Assisténcia Social, coordenando as
atividades e as acOes desenvolvidas, de conformidade com as metas do programa e as
demandas locais;

4 - Outras atividades correlatas em sintonia com as fungdes do cargo.

VIl - GERENTE DO SUAS
1 - implementar os instrumentos de gestdo e planejamento técnico: diagndstico da realidade

municipal, Plano Municipal de Assisténcia Social, monitoramento da rede socioassistencial e
gestdo da informacdo, na seguinte conformidade:
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2 - implantar o Sistema Unico da Assisténcia Social no ambito municipal, observando as
deliberacdes e pactuagdes de suas respectivas instancias;

3 - estabelecer prioridades e metas visando a prevencgéo e o enfrentamento da pobreza, da
desigualdade, das vulnerabilidades e dos riscos sociais; - assegurar a execucdo das acoes
competentes & unidade administrativa;

4-. prestar assessoria direta e imediata ao gestor da Pasta na formulacdo de politicas e
diretrizes de assisténcia social;

5 - produzir condigdes estruturais para as operacdes de gestdo, monitoramento e avaliacao do
SUAS;

6 - acompanhar, controlar e avaliar a execucdo dos programas de transferéncia de renda e
beneficios socioassistenciais;

VIl - DIRETOR DA DIVISAO DE BENEFICIOS EVENTUAIS;

1 — promover apoio as familias em situacdo de vulnerabilidade social;

2 — determinar providéncias para o fornecimento de ajudas, em pecunia ou beneficios de
ordem material, tais como alimentacao, materiais como fraldas, enxoval e outros;

3 — providenciar o apoio a mées gestantes na orientacdo para consultas pré-natal, licenca
maternidade, creches e outros;

4 — determinar a¢Bes quanto ao auxilio nas situagdes de mortes, como funeral, os atos de
sepultamento, translado, etc.

5 — exercer a¢des em situacBes eventuais como abrigo temporério, em casos de abandono,
apartamento, discriminagéo, isolamento, violéncia fisica, entre outros;

6 — adotar providéncias quanto ao pagamento de aluguel social;

7 — promover 0 acesso a documentos como certidao de nascimento, RG, CPF entre outros.

IX — CHEFE DO NUCLEO SETORIAL DE HABITACAO;

1 — chefiar as atividades de cadastro de familias que necessitam de moradias, no ambito da
Secretaria de Acdo Social;

2 —auxiliar a Secretaria de Habitacdo e Defesa Civil na implantagéo de providéncias quanto
a urbanizacdo de favelas, dando condi¢cGes de melhoria de mobilidade as familias, em
consonancia com os objetivos da Secretaria de Agéo Social;

4 — chefiar atividades na Secretaria de Acdo Social a fim de auxiliar o encaminhamento de
projetos de moradias populares, pela Secretaria de Habitag&o, objetivando o financiamento
pelos 6rgéos federais;

5 — outras agGes inerentes ao cargo ou as determinadas pelo Secretario.

X — CHEFE DO NUCLEO DE VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL;
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1 — contribuir com as areas de gestdo e de protecdo social basica e especial na elaboracdo de
diagnostico, planos e outros.

2 — gerir a base de dados do Cadastro Unico para a utilizagio de ferramenta para construgio
de mapas de vulnerabilidade social dos territérios, para tracar o perfil de populacdes
vulneraveis e estimar a demanda potencial dos servicos de Protecdo Social Basica e Especial
e sua distribuicdo no territorio;

3 — promover agBes no sentido de utilizar a base de dados do Cadastro Unico como
instrumento permanente de identificacdo das familias que apresentam caracteristicas de
potenciais demandantes dos distintos servigos socioassistenciais e, com base em tais
informacdes, planejar, orientar e coordenar acGes de busca ativa a serem executadas pela
equipe dos CRAS e CREAS;

4 — Implementar o sistema de notificacdo compulséria contemplando o registro e a notificacdo
ao Sistema de Garantia de Direitos sobre as situacdes de violéncia intrafamiliar, abuso ou
exploracdo sexual de criancgas e adolescentes e trabalho infantil, além de outras que venham a
ser pactuadas e deliberadas;

5 — determinar a utilizacdo dos dados provenientes do Sistema de Notificagdo das Violagoes
de Direitos para monitorar a incidéncia e o atendimento das situacdes de risco pessoal e social
pertinentes a assisténcia social;

6 — orientar quanto aos procedimentos de registro das informacdes referentes aos atendimentos
realizados pelas unidades da rede socioassistencial, zelando pela padronizagéo e qualidade
dos mesmos;

7 — Coordenar e acompanhar a alimentacdo dos sistemas de informacdo que provém dados
sobre a rede socioassistencial e sobre os atendimentos por ela realizados, mantendo dialogo

X1 — GERENTE DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL — CRAS;

1 - organizar a gestdo da rede socio assistencial;

2 — promover agdes de oferta de servigos de Protecdo Social Basica, Servico de Protegéo e
Atendimento Integral a Familia - PAIF, Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos
(criancas, adolescentes, idosos), Servico de Protecdo Social em Domicilio & Pessoa ldosa e a
Pessoa com Deficiéncia;

3 - planejar, articular e organizar o trabalho social com familias do PAIF, bem como com o
publico prioritario;

4 — coordenar 0s servigcos de acesso a renda, servigcos, programas e projetos, conforme a
complexidade da demanda;

5 - possibilitar 0 acesso do maior namero possivel de familias a rede de Protecdo Social de
Assisténcia Social,

6 — determinar medidas de prevencdo da ocorréncia de situacdo de vulnerabilidade e riscos
sociais no Municipio de Mamanguape;

7 - efetivar a referéncia e a contra referéncia do usuario na rede sécio assistencial do Sistema
Unico de Assisténcia Social — SUAS;

8 - promover a articulacdo intersetorial e a busca ativa, realizadas no territorio dos CRAS;
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9 — adotar medidas de socializa¢do das informacdes, a todos os usuarios, sobre o direito ao
beneficio do BPC e 0s meios de exercé-lo;

10 - orientar quanto a documentacdo necessaria para requerer o beneficio do BPC, bem como
preenchimento do formulario;

11 - orientacdo sobre 0 acesso a Junta de Recursos da Previdéncia Social;

12 — determinar o acompanhamento dos beneficiarios do BPC e de suas familias garantindo o
acesso a rede de servicos sécio assistenciais e a outras politicas publicas;

13 - respeitar a regulamentacdo dos beneficios eventuais aprovados pelo COMAS;

14 — determinar providéncias para a concessao do beneficio ao usuério da Protecdo Social
Basica e, em casos especificos, a Prote¢do Social Especial;

15 - atualizar a regulamentacdo dos beneficios eventuais de acordo com as novas regras, com
a participacdo do COMAS e da equipe técnica dos CRAS e CREAS;

17 - disponibilizar equipe técnica e estrutura adequada, em periodo integral, para o
atendimento e a concessao dos beneficios eventuais.

X1l — DIRETOR DA DIVISAO DE PROTECAO SOCIAL BASICA

1 - implementar acdes de protecdo social basica que visem prevenir situacdes de
vulnerabilidades e de risco social, apresentadas por individuos e familias;

2 - regular os servicos, programas, projetos e beneficios de prote¢do basica quanto ao
conteddo, cobertura, ofertas, acesso e padrdes de qualidade;

3 - propor pesquisas e estudos que viabilizem a melhoria das a¢des da rede de protecdo social
bésica;

4 - definir diretrizes para identificacdo e organizacdo de programas, projetos beneficios e
servicos de protecdo social basica, tendo como referéncia a unidade organizacional e a
hierarquizacao das acoes;

5 - incentivar a atuacdo intersetorial e a articulagdo da rede de protecédo social basica com as
demais politicas;

6 - promover eventos de capacitacdo, abrangendo técnicos, dirigentes de entidades,
conselheiros, visando a elevacdo da qualidade dos servigos prestados;

7 - articular com a rede de protecédo social especial e de defesa dos direitos humanos de modo
a garantir a melhoria do atendimento prestado aos individuos e familias;

8 - divulgar programas e servicos de protecdo social basica, de modo a garantir um
intercambio entre os diferentes setores da sociedade na discussdo e proposicdo das agoes;

9 - coordenar e acompanhar a avaliagdo do Beneficio de Prestagdo Continuada — BPC,
procurando incluir os beneficiarios nos programas e servigos de assisténcia social, com vistas
a melhoria das condigdes de vida e o fortalecimento da convivéncia familiar e comunitaria;
10 - implementar, em forma de cooperagdo intergovernamental e intersetorial, acGes de
protecdo social basica, visando prevenir situacfes de vulnerabilidade e riscos sociais e 0
fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios;

11 - coordenar e monitorar a concessdo dos beneficios eventuais e de transferéncia de renda;
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12 - monitorar, supervisionar e emitir relatorio técnico dos servicos prestados da rede privada
através dos termos de colaboracdo ou similares de parcerias firmadas, para atendimento a
protecdo social basica, no que se refere ao servico tipificado de convivéncia e fortalecimento
de vinculos.

XIIl — CHEFE DO NUCLEO DO PROGRAMA DE ATENGAO INTEGRAL A FAMILIA
— PAIF

1 — gerenciar o trabalho social com familias, de carater continuado, com a finalidade de
fortalecer a funcdo protetiva da familia, prevenir a ruptura de seus vinculos, promover seu
acesso e usufruto de direitos e contribuir na melhoria de sua qualidade de vida;

2 - exercer acdes no sentido do desenvolvimento de potencialidades e aquisi¢fes das familias
e o fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios;

3 - promover acdes de carater preventivo, protetivo e proativo com familias em situacédo de
vulnerabilidade social;

4 — outras atividades inerentes ao cargo ou as determinadas pelo Secretario de A¢do Social.

XIV — GERENTE DO SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE
VINCULOS - SCFV

1 - gerenciar o orgdo SCFV, visando complementar o trabalho social com familia, prevenindo
a ocorréncia de situacdes de risco social e fortalecendo a convivéncia familiar e comunitaria;
2 - prevenir a institucionalizacdo e a segregacdo de criangas, adolescentes, jovens e idosos,
em especial, das pessoas com deficiéncia, assegurando o direito a convivéncia familiar e
comunitaria;

3- promover acessos a beneficios e servigos socioassistenciais, fortalecendo a rede de protegédo
social de assisténcia social no municipio

4- promover acessos a servicos setoriais, em especial das politicas de educacgéo, satde, cultura,
esporte e lazer existentes no territorio, contribuindo para o usufruto dos usuarios aos demais
direitos;

5 - oportunizar o acesso as informagdes sobre direitos e sobre participacao cidada, estimulando
o0 desenvolvimento do protagonismo dos usuarios;

6 - possibilitar acessos a experiéncias e manifestacdes artisticas, culturais, esportivas e de
lazer, com vistas ao desenvolvimento de novas sociabilidades;

7- favorecer o desenvolvimento de atividades intergeracionais, propiciando trocas de
experiéncias e vivéncias, fortalecendo o respeito, a solidariedade e os vinculos familiares e
comunitarios.

XV — CHEFE DO NUCLEO DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA - PBF;

1 — coordenar o cadastro de familias em situacdo de pobreza e extrema pobreza;
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2 — determinar a incluséo das familias no Cadastro Unico dos Programas Sociais do Governo
Federal;

3 — observar os requisitos exigidos pela legislacdo para a inclusdo e manutencao das familias
no Programa do Bolsa Familia;

4 — promover o acesso das familias a rede de servigos publicos em especial, salde, educacéo,
seguranca alimentar e assisténcia social;

5— exigir o cartdo de vacinacao de criangas de 0 a 7 anos;

6— fazer o acompanhamento da satde da mulher, na faixa de 14 a 44 anos;

7 — exigir que seja apresentada a frequéncia minima de 85% nas escolas de criangas e
adolescentes de 6 a 15 anos e de 75% de adolescentes de 16 e 17 anos;

8- fazer divulgar o calendario de pagamento dos beneficios;

9- promover o encaminhamento de beneficiarios para cursos profissionalizantes.

XVI - CHEFE DO NUCLEO DE CONVENIOS E SEGURANCA ALIMENTAR

1 - acompanhar 0s processos relativos aos convénios com os governos federal, estadual e
sociedade civil relacionados aos Programas Sociais;

2 - acompanhar a formulacdo e implementacdo de politicas puablicas municipais na area de
seguranca alimentar e nutricional;

3 - elaborar atividades educativas para garantir a seguranca alimentar da populagao;

4 - captar e distribuir recursos para as campanhas;

5 - elaborar projetos nas areas de seguranca alimentar e nutricional;

6 - acompanhar o gerenciamento da estrutura administrativa e dos equipamentos relacionados
a seguranca alimentar e nutricional,

7 - acompanhar o gerenciamento dos convénios com as entidades conveniadas aos Programas
Sociais;

8 - fomentar acGes que alavanquem a atuacdo do Banco de Alimentos;

9 - acompanhar o gerenciamento da recepgdo e distribuicdo dos alimentos doados ou
adquiridos atraves de recursos proprios.

XVIl - GERENTE DO CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADA DE
ASSISTENCIA SOCIAL - CREAS;

1 - promover a organizacdo e articulagdo com as demais politicas pablicas e 6rgdos de defesa
de direitos;

2 - assegurar que a unidade CREAS conte com a equipe minima de referéncia de acordo com
as normas expedidas pelo Conselho Nacional de Assisténcia Social;

3 - assegurar o didlogo com os profissionais na definicdo dos processos de trabalho e adogdo
de estratégias e ferramentas tedrico-metodologicas que possam qualificar as acoes;

4 - buscar junto a outras politicas a oferta de servigos que atendam as necessidades
identificadas/levantadas pelo CREAS;
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5 - assegurar o registro das acdes desenvolvidas, alimentando de informagfes o gestor
municipal para a busca de superacdo de eventuais lacunas na rede de protecdo
socioassistencial;

XVIIl - DIRETOR DA DIVISAO DE PROTECAO SOCIAL DE MEDIA
COMPLEXIDADE

1 - planejar, executar e avaliar as a¢6es de Protecdo Social Especial de Média Complexidade,
tendo como foco o fortalecimento das familias em sua funcéo protetiva;

2 - Promover a restauracdo da integridade e autonomia dos usuarios;

3 — efetuar a busca do rompimento de padrdes violadores de direitos no interior da familia e a
restauracdo de direitos violados, com execucdo dos servicos nos Centros de Referéncia
Especializados de Assisténcia Social - CREAS.

XIX - CHEFE DO NUCLEO DE PROGRAMAS DE ATENGCAO ESPECIALIZADO A
FAMILIA E INDIVIDUOS — PAEFI

1 - determinar agdes no sentido do fortalecimento da familia no desempenho de sua fungéo
protetiva;

2 - Processar a inclusdo das familias no sistema de protecdo social e nos servicos publicos,
conforme necessidades;

3 — promover a orientacdo e 0 acompanhamento das familias que possuem ou ndo individuos
em situacdo de vulnerabilidade;

4 — tomar medidas de fortalecimento dos vinculos familiares com a comunidade e fortalecer
a funcéo protetiva das familias;

5 — garantir atendimento sistematico, continuado e providéncias necessarias a inclusdo da
familia e seus membros em servigos assistenciais;

6 — determinar a inclusdo dessas familias em programas de transferéncia de renda.

XX — CHEFE DO NUCLEO DE MEDIDAS SOCIO EDUCATIVAS EM MEIO ABERTO —
MSE

1 - prover atengdo socioassistencial e 0 acompanhamento aos adolescentes e jovens de ambos
0s sexos em cumprimento de medidas socioeducativas em meio aberto, de Liberdade Assistida
e/ou Prestacdo de Servigos & Comunidade, determinadas judicialmente;

2 - contribuir para 0 acesso a direitos e a ressignificacao de valores na vida pessoal e social
dos adolescentes e jovens;

3 - operar a referéncia e a contrarreferéncia com a rede de servigos socioassistenciais da
protecdo social basica e especial e com o Poder Judiciario, Ministério Publico, Defensoria
Publica, Conselhos Tutelares, outras Organizacdes de Defesa de Direitos e demais politicas
publicas;
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4 - garantir o comando e a gestdo municipal pelo acompanhamento da prestacdo de servico,
assegurando em suas atribuicdes a realizacao de reunifes mensais de coordenacdo técnica de
monitoramento e avaliacdo com as executoras do servico;

5 — garantir que as Medidas socioeducativas de Liberdade Assistida e Prestacdo de Servicos a
Comunidade sejam aplicadas ao adolescente que praticou ato infracional, conforme previsto
no artigo 112, do Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECA,;

6 — determinar o acompanhamento social ao adolescente durante 0 cumprimento da medida
socioeducativa de Liberdade Assistida e/ou de Prestacdo de Servigos a Comunidade.

XXI — ASSESSOR JURIDICO

1 - emitir pareceres nos processos que lhe tenham sido distribuidos pelo Secretario de Acdo
Social e nos processos cujos assuntos se relacionem com as atribuicdes de seu Nucleo;

2 - apresentar, anualmente, planejamento e relatérios de atividades ao titular da Pasta;
3 - promover reunides periddicas de coordenagdo, entre seus subordinados, a fim de dirimir
duvidas, ouvir sugestbes e discutir assuntos de interesse da  Secretaria;
4 - orientar, coordenar, controlar e supervisionar o cumprimento das normas, principios e
critérios estabelecidos;

5- desempenhar outras atribui¢des que Ihe forem determinadas;

XXII — ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

1 - planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa;

2 - oferecer suporte administrativo capaz de viabilizar o pleno funcionamento da Secretaria,
na seguinte conformidade:

a) - assessorar a equipe para atender a legislacdo da Politica de Assisténcia Social do
municipio com as suas especificidades, orientando a execucao dos Planos de Acéo;

b) - auxiliar os servigos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal, alteragfes
funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamento;

c) — tomar providéncias quanto a tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatdrios, requerimentos etc.;

d) — determinar o recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

SECRETARIA DA CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS
ATRIBUICOES DOS CARGOS

| - PRESIDENTE DO CONSELHO MUNICIPAL DA CIDADANIA E DOS DIREITOS

HUMANOS
Atribuigdes do cargo em Regimento Interno.
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Il - SECRETARIO DA CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS

1 - assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas previstas no Plano
de Governo da Administracdo Municipal,

2 - planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa;

3 - implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da Municipalidade;

4- apoiar estudos e diagndsticos sobre os direitos humanos e da cidadania no Municipio; 5-
gerenciar as atividades dos servicos de alistamento militar;

6 — exercer as atividades do PROCON no Municipio;

7 — determinar providéncias para o fornecimento regular de carteiras de trabalho e de
identidade;

8 - apoiar o desenvolvimento de programas de formacdo continuada e de capacitacdo dos
servidores publicos municipais envolvidos com a matéria;

9 - Qutras atividades inerentes ao cargo ou determinadas pelo Prefeito Municipal.

I1l - SECRETARIO ADJUNTO DA CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS

1 -Auxiliar o Secretario no cumprimento de suas atribuicdes e substitui-lo nas suas auséncias
e impedimentos;

2 - Submeter a consideracdo do Secretario 0s assuntos que excedam a sua competéncia;

3 - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicao e as delegadas pelo Secretario de
Administracdo

IV — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DOS DIREITOS DO CIDADAO

1 - coordenar e distribuir atividades para equipe;

2 - assessorar 0 Secretdrio nos assuntos relativos a competéncia do Departamento;
3 - manter equipe de trabalho habilitada a intervir em politicas e atividades destinadas ao
combate e reducdo das desigualdades sociais;

4 - coordenar equipe visando a proposicao e implantacdo de medidas de estimulo a inser¢do
do tema género e raga nas politicas e programas municipais atraves da atua¢ao nos 6rgéos da
administragdo direta e indireta do municipio;

5- manter articulacdo com movimentos sociais;

6- propor agdes de estimulo a mobilizacdo e organizacdo comunitéria relativa a género e raca.
7 - desempenhar outras atividades afins.

V - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS COMUNITARIOS
1 - estabelecer a participacdo popular e comunidade através do fortalecimento das liderancas
comunitarias;

2 — coordenar o planejamento e as acdes integradas para as Chefias de politicas publicas no
sentido de buscar a¢des afirmativas para cada area respeitadas as suas particularidades;
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3 - estimular e fortalecer a participacdo popular nos diversos conselhos municipais e nos
demais niveis governamentais existentes;

4 — desenvolver acfes no sentido de conscientizar, politicamente, a populacdo, visando o
fortalecimento das organizagdes comunitarias, como forma dos direitos do cidadao;

5 - estimular a participacdo popular no planejamento de acfes de governo atendendo as
prioridades da comunidade;

6 — exercer acOes no sentido de dar visibilidade as a¢des de governo no que tangem as
melhorias para toda a cidade e ao atendimento as reivindicac@es das liderancas comunitarias;
7 - trabalhar na conscientizacdo e prevencdo de atos e manifestaces contra a homofobia,
racismo e quaisquer outras formas de preconceito e discriminagdo, construindo o conceito de
cidadania;

8 - coordenar as relagGes institucionais e da orientacdo politica dos 6rgdos e entidades
municipais com o prefeito municipal.

VI - NUCLEO DE APOIO A DIVERSIDADE DE GENERO E RACA

1 — propor agdes de apoio em manifesta¢fes artisticas e culturais visando dar visibilidade a
diversidade de género e raga;

2 — promover atendimento especializado a populacdo LGBT vitima de violagéo de direitos,
informando sobre as garantias legais e servigos;

3 —realizar campanhas institucionais de afirmacgéo das populagdes em situacao de risco;

4 — formular e implantar programas de apoio a comunidade LGBT;

5 — mobilizar e comprometer o movimento social LGBT e a sociedade de modo geral, acerca
do reconhecimento e do respeito a livre orientacdo sexual e a identidade de género.

VIl - CHEFE DA SEQAQ DE APOIO A POPULACAO IDOSA, ADOLESCENTES E
CIDADAOS EM SITUACAO DE RUA

1- coordenar atividades de apoio aos idosos;

2- propor medidas de conscientizagcdo a comunidade sobre direitos e necessidades de inclusdo
dessas pessoas;

3 — propor medidas de desconstruc¢do do confinamento de idosos, prevenindo seu abrigamento
institucional, oferecendo possibilidades de desenvolvimento de habilidades, potencialidades
e estimulando a participacgéo cidada;

4 — apoiar a instalacdo e funcionamento de casas ou abrigos para a populacao de risco social;
5 — outras atividades determinadas em razdo do cargo ou as determinadas pelo Secretério.

VIl - CHEFE DA JUNTA DO SERVICO MILITAR
1 — chefiar o alistamento militar dos jovens do Municipio;

2 - representar o Municipio junto as autoridades militares, na qualidade de responsavel pelo
alistamento dos jovens do Municipio;
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3 - adotar as providéncias necessarias para emissao de segunda via de certificado;

4 - promover acdes da solenidade de juramento a bandeira;

5 - orientar os municipes a respeito da importancia do alistamento para os jovens em idade de
alistamento;

6 - determinar o arquivamento dos documentos pertinentes;

IX - CHEFE DO SETOR DE IDENTIFICACAO (EXPEDICAO DE CARTEIRA DE
IDENTIDADE E DE TRABALHO

1 — coordenar as atividades de fornecimento de carteira de identidade e de trabalho a
populacdo do municipio;

2 — manter intercambio com as autoridades vinculadas as agdes do setor, visando o
fornecimento do material necessario as ac@es do setor;

3 — exercer a¢des no sentido da manutengdo da guarda do material fornecido pelos érgdos
estaduais e federais e prestar contas da distribuicdo aos municipes.

4 — outras atividades inerentes ao cargo ou as determinadas pelo Secretario.

X — DIRETOR DO PROCON

1 - planejar, elaborar, propor, coordenar e executar politica municipal de protecdo ao
consumidor;

2 - receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, reclamacdes e sugestdes
apresentadas por consumidores, por entidades representativas ou pessoas juridicas de
direito publico ou privado;

3 - orientar, permanentemente, os consumidores e fornecedores sobre seus direitos, deveres
e prerrogativas;

4 - encaminhar ao Ministério Publico a noticia de fatos tipificados como crimes contra
as relacGes de consumo e as violacbes a direitos difusos, coletivos e individuais
homogéneos;

5 - incentivar e apoiar a criacdo e organizacdo de associacOes civis de defesa do
consumidor e apoiar as ja existentes, inclusive com recursos financeiros e outros programas
especiais;

6 - promover medidas e projetos continuos de educacdo para 0 CcoOnsUMoO,
podendo utilizar os diferentes meios de comunicacdo e solicitar concurso de outros
6rgdos da Administracdo Publica e da sociedade civil;

7 — determinar a instauracdo, instruir e concluir processos administrativos para apurar
infracbes a Lei 8.078/90, podendo mediar conflitos de consumo, designando audiéncias
de conciliacéo;
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8 — determinar a aplicacdo das sanc¢BGes administrativas previstas no Codigo de Defesa do
Consumidor - Lei n° 8.078/90 e no Decreto 2.181/97,;

9 - solicitar o concurso de 6rgdos publicos e entidades de notoria especializacdo técnica
para a consecucdo de seus objetivos;

Xl- CHEFE DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA.

1 - planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa;

2 - oferecer suporte administrativo capaz de viabilizar o pleno funcionamento da Secretaria,
na seguinte conformidade:

a) - assessorar a equipe para atender a legislacdo da Politica de Cidadania e Direitos Humanos
do municipio com as suas especificidades, orientando a execucdo dos Planos de Ac¢éo;

b) - auxiliar os servigos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal, alteracdes
funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamento;

c) — tomar providéncias quanto a tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc.;

d) — determinar o recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

SECRETARIA DOS DIREITOS DA MULHER
ATRIBUICOES DOS CARGOS

| — PRESIDENTE DO CONSELHO MUNICIPAL DE DEFESA DOS DIREITOS DA
MULHER
Atribuic@es contidas em Regimento Interno

Il - SECRETARIO DOS DIREITOS DA MULHER

1 - assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas pablicas previstas no Plano
de Governo da Administragcdo Municipal;

2 - planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa;

3 - implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da Municipalidade;

4- apoiar estudos e diagnosticos sobre os direitos das mulheres no Municipio;

5- apoiar a elaboragdo e divulgacdo de material sobre as mulheres no Municipio, seus direitos
e garantias, assim como difundir textos de natureza educativa e denunciar praticas, atos ou
meios que, direta ou indiretamente, incentivem ou revelem qualquer tipo de maus tratos ou
violéncias;

6- apoiar o desenvolvimento de programas de formacdo continuada e de capacitacdo dos
servidores publicos municipais envolvidos com a matéria;

7 - Outras atividades inerentes ao cargo ou determinadas pelo Prefeito Municipal.
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Il - SECRETARIO ADJUNTO DOS DIREITOS DA MULHER

1 -Auxiliar o Secretario no cumprimento de suas atribui¢des e substitui-lo nas suas auséncias
e impedimentos;

2 - Submeter a consideracdo do Secretario 0s assuntos que excedam a sua competéncia;

3 - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicao e as delegadas pelo Secretario dos
Direitos da Mulher.

IV — DIRETOR DA DIVISAO DE ARTICULACAO INSTITUCIONAL

1 — promover a articulacdo da Secretaria com instituicdes de defesa dos direitos das
mulheres;
2 — cuidar das a¢Oes que garantam a defesa das mulheres, observando-se:
a) direito a vida.
by direito a liberdade e a seguranca pessoal;
c¢) direito a igualdade e a estar livre de preconceitos;
d) direito a liberdade de pensamento;
e) direito a informacéo e a educacdo;
f) direito a privacidade;
g) direito a salde e a protecdo desta.
3 — outras atividades inerentes ao cargo;

V- CHEFE DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE POLITICAS PARA AS
MULHERES.

1 - promover estudos e diagndsticos sobre os direitos das mulheres no Municipio;

2 — determinar a elaboracdo e divulgacdo de material sobre as mulheres no Municipio, seus
direitos e garantias, assim como difundir textos de natureza educativa e denunciar praticas,
atos ou meios que, direta ou indiretamente, incentivem ou revelem qualquer tipo de maus
tratos ou violéncias;

3 - gerir programas de formacdo continuada e de capacitacdo dos servidores publicos
municipais envolvidos com a matéria;

V| — CHEFE DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA
1 - planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa;

2 - oferecer suporte administrativo capaz de viabilizar o pleno funcionamento da Secretaria,
na seguinte conformidade:
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a) - assessorar a equipe para atender a legislacdo da Politica para as Mulheres do municipio
com as suas especificidades, orientando a execuc¢do dos Planos de Acao;

b) - auxiliar os servigos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal, alteracdes
funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamento;

c) — tomar providéncias quanto a tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc.;

d) — determinar o recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

SECRETARIA DA CULTURA
ATRIBUICOES DOS CARGOS

| - SECRETARIO DA CULTURA

1. Realizar as atribui¢des de carater politico vinculadas a cultura;

2. Coordenar a organizacdo, manutencado e supervisdo de bibliotecas, salas de leitura e outras
instituigdes da Prefeitura do Municipio voltadas ao estimulo e cultivo da ciéncia, das artes e
das letras e bem assim & difuséo e & promocéo cultural;

3. Promover a protegdo do patrimonio artistico, arqueologico, historico e cultural do
Municipio;

4. Promover atividades culturais, artisticas e folcloricas, respeitando-se a liberdade de criacao;
5. Executar demais atividades que Ihe forem delegadas pelo Prefeito Municipal

Il - SECRETARIO ADJUNTO DA CULTURA

1 -Auxiliar o Secretario no cumprimento de suas atribui¢des e substitui-lo nas suas auséncias
e impedimentos;

2 - Submeter a consideracdo do Secretario 0s assuntos que excedam a sua competéncia;

3 - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicéo e as delegadas pelo Secretario de
Cultura.

I11- DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA

1 - planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa;

2. administrar a politica de cultura implementada pelo Municipio;

3 -. supervisionar a execucdo dos projetos culturais;

4. desenvolver atividades artisticas no ambito do Municipio;

5. gerenciar as atividades desenvolvidas na unidade tendentes a divulgacdo da cultura e da
arte;

6. planejar, promover e divulgar o calendario anual de eventos culturais do Municipio;

7. praticar os atos pertinentes ao comando dos eventos culturais do Municipio;
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8. auxiliar na producédo dos eventos culturais do Municipio;
9. supervisionar a confeccdo de materiais de divulgacdo e de eventos culturais;

IV — DIRETOR DE DIVISAO DE ARTES E CULTURA

1 —tomar medidas de preservacdo da memdria do Municipio, por meio da salvaguarda do seu
acervo e do Pago Municipal;

2 - disponibilizar seu acervo para estudiosos e pesquisadores;

3 — promover, através do Centro Cultural Fénix, exposicGes de artistas locais e de outros
municipios

4 — desenvolver acfes no sentido da manutencdo do programa Coreto Cultural, oferecendo
oportunidades aos artistas da terra;

5 — coordenar o programa de Educacdo artistica e musical, com diversas atividades orientadas
por uma equipe especializada nas diferentes faixas etarias, com musica, danca e outras
atividades artisticas.

6 — outras atividades inerentes ao cargo.

V — DIRETOR DE DIVISAO DE OFICINAS E CURSOS CULTURAIS

1 — chefiar a execucdo dos projetos e programas de desenvolvimento cultural, nas diversas
areas artisticas, inclusive agqueles destinados a faixas etarias especificas;

2 — coordenar a divulgacdo de oficinas, bem como a exposi¢do dos trabalhos realizados,
seguindo ou néo calendario pré-fixado;

3- estabelecer critérios para a inscri¢do nas oficinas culturais em conformidade com o publico
alvo;

4 — planejar e providenciar material e infraestrutura para a realizagéo das oficinais culturais.

VI- DIRETOR DE DIVISAO DO CENTRO CULTURAL FENIX

1 — chefiar o Centro Cultural Fénix, mantendo o controle de pessoal, quanto a frequéncia,
férias, licencas e outros;

2—tomar providéncias no que se refere as instalagdes, manutencao de equipamentos e limpeza;
3— coordenar as equipes de eventos culturais;

4— outras atividades inerentes ao cargo ou as determinadas pelo Secretério.

VIl - CHEFE DO NUCLEO DE AUDIOVISUAL
1 — chefiar o atendimento das solicitacfes de servicos de audiovisual em eventos e atividades
da Administracdo Municipal,

2- planejar a rotina de trabalho do Setor;
3 - elaborar relatérios mensais de atendimento realizado pelo Setor;
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4- realizar estudos periddicos visando a manutencao dos equipamentos de audiovisual;

5- viabilizar a locomocéo dos equipamentos, bem como, sua devida instalacdo e operagédo de
forma adequada atendendo as determinagOes da Secretaria de Cultura;

6 - executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas;

VIII - CHEFE DO NUCLEO DE MANUTENCAO PREDIAL DO CENTRO CULTURAL
FENIX

1 — Coordenar e orientar a limpeza do prédio e instalacdes do Centro Cultural Fénix;

2- requisitar e controlar o estoque de material para manutencdo das atividades diarias do
Centro Cultural Fénix;

3- supervisionar os trabalhos de competéncia da Administracdo do Paco Municipal,

4- orientar os trabalhos do pessoal da equipe de servigos gerais;

5- estabelecer e distribuir cotas de material para as diversas unidades em funcionamento no
Centro Cultural Fénix;

6 — coordenar as atividades de manutencdo dos equipamentos usados na limpeza,
eletrodomésticos, aparelhos de ventilacéo e ar condicionado do Centro Cultural Fénix;

7- executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas.

IX — CHEFE DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

1 - planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa;

2 - oferecer suporte administrativo capaz de viabilizar o pleno funcionamento da Secretaria,
na seguinte conformidade:

a) - assessorar a equipe para atender a legislacdo da Politica para Cultura do municipio com
as suas especificidades, orientando a execucédo dos Planos de Acao;

b) - auxiliar os servigos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal, alteragoes
funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamento;

c) — tomar providéncias quanto a tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos etc.;

d) — determinar o recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

SECRETARIA DE HA:BITA(;AO E DEFESA CIVIL
ATRIBUICOES DOS CARGOS

| - SECRETARIO DE HABITACAO E DEFESA CIVIL
1 - planejar, elaborar e implementar a politica habitacional no Municipio;

2 - elaborar e administrar estratégias de intervencdo urbanistica com vista ao desenvolvimento
de programas habitacionais em conformidade com o Plano Diretor do Municipio;
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3 - promover agdes de regularizacdo fundiaria visando a titulacdo definitiva dos moradores de
loteamentos, favelas e conjuntos habitacionais;

4 - coordenar a elaboracéo e implantacdo de projetos e obras de urbanizacdo de favelas, de
construcdo de conjuntos habitacionais de interesse social e as atividades de producédo de
moradia em autogestao;

5 - apoiar e estimular o desenvolvimento de tecnologias alternativas para habitacéo;

6 - promover o desenvolvimento de nucleos habitacionais, inclusive, através de convénios
com instituicdes publica e privada;

7 — articular, coordenar e gerenciar as a¢@es de defesa civil em nivel municipal;

8 — manter atualizadas e disponiveis as informacdes relacionadas com a defesa civil;

9 — dirigir a elaboracdo e implementagdo da defesa civil, dos planos de contingéncia e de
operacdes, bem como, dos programas e projetos relacionados com o assunto;

10 — propor a autoridade competente a homologacéao de situacdo de emergéncia e de estado
de calamidade publica, e, em casos excepcionais, a sua decretacao;

11 — apoiar a coleta, a distribuicdo e o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento
da populacéo atingida em situacdes de desastre;

12 - promover a organizagdo de comandos operacionais a serem utilizados como ferramenta
gerencial para operacionalizar, controlar e coordenar as agdes emergenciais em circunstancias
de desastres;

13 — dar prioridade ao apoio as a¢Ges preventivas e as relacionadas com a minimizagédo de
desastres;

14 — exercer outras atividades correlatas as competéncias da Secretaria;

Il - SECRETARIO ADJUNTO DE HABITACAO E DEFESA CIVIL

1 -Auxiliar o Secretario no cumprimento de suas atribuicdes e substitui-lo nas suas auséncias
e impedimentos;

2 - Submeter a consideracdo do Secretario 0s assuntos que excedam a sua competéncia;

3 - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo e as delegadas pelo Secretério de
Habitacdo e Defesa Civil.

11 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO SOCIAL

1 — coordenar as acBGes que visam a manutencdo do cadastro das familias inscritas nos
programas e projetos para a melhoria ou obtencéo da habitacéo;

2 — planejar agdes institucionais que visem a atualizacdo constante da demanda por habitagéo
de interesse social,

3 — coordenar o acompanhamento de projetos habitacionais implantados e em fase de
implantacdo no municipio, realizando anélise social dos projetos de melhorias habitacionais,
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de execucdo de moradia econdmica, regularizacdo de construcfes e encaminhamento as
providéncias necessarias, com a aprovacao do Secretario Municipal,

4 — coordenar a criacdo e 0 gerenciamento do cadastro para participacdo de familias em
projetos habitacionais.

IV — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS

1 — coordenar a elaboracdo dos programas e projetos habitacionais;

2 - coordenar o acompanhamento e execucao dos programas e projetos habitacionais;

3 —coordenar a andlise, a atualizacdo e a criacdo de cadastro para participacdo de familias em
projetos habitacionais;

4 — coordenar a atuacdo do corpo técnico, a fim de atender as demandas da sua unidade
administrativa.

V- ASSESSORIA TECNICA DA DEFESA CIVIL

1 - Realizar assessoria na implantacdo e no acompanhamento de planos e programas em sua
area de competéncia;

2 - Realizar assessoria técnica, estudando a matéria, consultando normas, teorias, c6digos,
leis, doutrinas, jurisprudéncia e outros documentos, procurando instruir procedimentos
administrativos internos;

3 - analisar e operar as informacdes levantadas para obter o prosseguimento de procedimentos,
acompanhando-os em todas as suas fases;

4 - emitir pareceres e relatdrios sobre situacfes, processos e expedientes administrativos,
consultando a matéria pertinente, submetendo-os a apreciacdo do Secretério;
5 - Desenvolver outras atividades correlatas.

VI - DIRETOR DO DEPARTAMENTO OPERACIONAL

1 — coordenar a vistoria de edificacGes e &reas de risco e a promocdo ou articulagdo da
intervencdo preventiva, o isolamento e a evacuacdo da populacdo de areas de risco
intensificado e das edificaces vulneraveis;

2 - manter 6rgdo estadual de Defesa Civil e 0 Orgéo Federal de Defesa Civil informados sobre
a ocorréncia de desastres e sobre as atividades de Defesa Civil,

3 — organizar a realizacdo de exercicios simulados com a participacdo da populacdo para
treinamento das equipes e aperfeicoamento dos planos de contingéncia;

4 — coordenar a vistoria periddica nos locais e instalagdes adequadas a abrigos temporarios,
disponibilizando as informac®es relevantes a populacao;

5 - coordenar a coleta, a distribuicdo e o controle de suprimentos em situacGes de desastres;
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6 - planejar a organizacdo e a administracdo de abrigos provisorios para a assisténcia a
populacdo em situacao de desastre;
7 — coordenar as demais atividades de cunho operacional determinadas pelo Secretario.

VIl — ASSESSOR JURIDICO

1 - emitir pareceres nos processos que lhe tenham sido distribuidos pelo Secretario de
Habitacdo e Defesa Civil e nos processos cujos assuntos se relacionem com as atribuicoes de
seu Nucleo;

2 - apresentar, anualmente, planejamento e relatérios de atividades ao titular da Pasta;

3 - promover reunides periddicas de coordenacdo, entre seus subordinados, a fim de dirimir
davidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse da Secretaria;

4 - orientar, coordenar, controlar e supervisionar o cumprimento das normas, principios e
critérios estabelecidos;

5- desempenhar outras atribui¢des que Ihe forem determinadas.

VIII - CHEFE DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

1 - planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa;

2 - oferecer suporte administrativo capaz de viabilizar o pleno funcionamento da Secretaria,
na seguinte conformidade:

a) - assessorar a equipe para atender a legislacdo da Politica de Habitacdo e Defesa Civil do
municipio com as suas especificidades, orientando a execu¢do dos Planos de Ag&o;

b) - auxiliar os servigos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal, alteracdes
funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamento;

c) — tomar providéncias quanto a tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos etc.;

d) — determinar o recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

SECRETARIA DA JUVENTUDE
ATRIBUICOES DOS CARGOS

| - SECRETARIO DA JUVENTUDE

1 - planejar, promover, organizar e sistematizar as atividades e o incrementos das politicas
publicas destinadas aos jovens no Municipio;

2 —buscar e/ou prestar colaboracao técnica a formalizacao de novas oportunidades ao mercado
de trabalho focada na geracdo de emprego e renda mediante convénios, acordo e/ou
assemelhados, objetivando dotar o Municipio de infraestrutura econémica com base na
inclusdo social dos jovens;
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3 - articular-se com entidades e organismos publicos e/ou particulares, com vistas a promocao
de atividades que incrementem a¢6es focadas na insercdo social dos jovens e o incentivo ao
emprego;

4 -Estruturar uma politica voltada para a juventude capaz de fornecer mecanismos de
afirmacéo social, bem-estar e progresso intelectual;

5- criar meios que possibilitem a inclusdo do jovem na sociedade e seu envolvimento em
atividades que incentivem o empreendedorismo, a educacdo e a salde;

6 - desenvolver trabalhos de integracdo entre os jovens buscando a afirmacdo de sua
identidade e de seus direitos;

7 - realizar, intermediar e/ou buscar cursos profissionalizantes, afim de que os jovens venham
fazer proveito em beneficio do seu crescimento pessoal e profissional;

8 — manter o bom didlogo com as organiza¢fes juvenis atuantes no ambito municipal para
desenvolverem agOes direcionadas a melhoria da qualidade de vida do jovem;

9 — promover encontros, seminarios, foruns, palestras e debates, nivelando assim o0s
conhecimentos e proporcionando aos jovens capacitacao;

10 - garantir a implantagdo do Sistema Nacional de Juventude no &mbito municipal;

11 - coordenar, em ambito municipal, o Sinajuve;

12 - elaborar os planos municipais de juventude, em conformidade com os respectivos Planos
Nacional e Estadual, com a participacdo da sociedade, em especial da juventude;

13 - criar, desenvolver e manter programas, ac0es e projetos para a execucgdo das politicas
publicas de juventude;

14 - convocar e realizar, em conjunto com o Conselho Municipal de Juventude, as
Conferéncias Municipais de Juventude, com intervalo maximo de 4 (quatro) anos;

15 - editar normas complementares para a organizacdo e funcionamento do Sinajuve, em
ambito municipal;

16 - estabelecer mecanismos de coopera¢do com os Estados e a Unido para a execucdo das
politicas publicas de juventude.

17 - exercer outras atividades correlatas as competéncias da Secretaria;

Il - SECRETARIO ADJUNTO DA JUVENTUDE

1 -Auxiliar o Secretario no cumprimento de suas atribuicdes e substitui-lo nas suas auséncias
e impedimentos;

2 - Submeter a consideracdo do Secretario os assuntos que excedam a sua competéncia;

3 - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posi¢éo e as delegadas pelo Secretario da
Juventude.

I1l - DIRETOR DE POLITICAS TRANSVERSAIS

1.propor, executar e apoiar agdes de apoio a juventude;
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2. apoiar a execucdo de acdes e projetos realizados nos servigos e equipamentos publicos
voltados para a juventude, no municipio de Mamanguape;

3. executar agdes propostas pelo Conselho Municipal da Juventude, quando couber;

4. incentivar a ampla participacdo juvenil na formulacdo, implementacdo e avaliacdo das
politicas publicas;

5. viabilizar o funcionamento de mecanismos que ampliem a gestéo de informacéo e producéo
de conhecimento sobre juventude;

6. apoiar a elaboracdo, acompanhamento e difusdo de informacdes sobre a tematica juvenil na
formulacdo de politicas, diretrizes, planos, programas e projetos a serem desenvolvidos pelo
municipio de Mamanguape, relacionados a sua area de competéncia.

IV - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS E PROJETOS

1 — coordenar a elaboracdo dos programas e projetos para a juventude do Municipio;

2 - coordenar o acompanhamento e execucao dos programas e projetos;

3 —propor e executar politicas publicas especificas para os jovens, em articulacdo com 0s
Orgdos da Administracdo Publica Municipal em matéria de competéncia setorial;
4- ampliar o acesso da juventude a politicas e servigos, estimulando o exercicio pleno da
cidadania;

5- articular a execucdo de programas, projetos e ac¢bes vinculados a juventude, na
administracdo publica municipal;

6- estimular a cidadania, o empreendedorismo visando a inser¢ao dos jovens ao mercado de
trabalho, aos servicos de saude e educacao, aos valores culturais e suas identidades locais e a
representacao juvenil, no ambito do municipio.

7 - planejar, formular, definir e coordenar politicas, diretrizes e agdes relacionadas a tematica
juvenil;

8 - planejar, formular e promover programas, projetos e acdes voltados para os jovens;

9 - fomentar, estimular, apoiar e fortalecer acGes voltadas para os jovens nas areas de
educacdo, cultura, lazer, esporte, saude, cidadania, direitos humanos, assisténcia social e
trabalho;

10 - promover a articulacéo e a integracdo do poder publico e a sociedade civil, em especial
da juventude;

11 - planejar, formular e promover programas e acdes que ampliem as alternativas de insercdo
social do jovem;

12- promover o0 acesso a producdo cultural, a pratica esportiva, a mobilidade territorial e a
fruicdo do tempo livre.

V - CHEFE DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA
1 - planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa;

2 - oferecer suporte administrativo capaz de viabilizar o pleno funcionamento da Secretaria,
na seguinte conformidade:
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a) - assessorar a equipe para atender a legislacdo da Politica da Juventude municipio com as
suas especificidades, orientando a execucdo dos Planos de Acéo;

b) - auxiliar os servigos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal, alteragdes
funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamento;

c) — tomar providéncias quanto a tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc.;

d) — determinar o recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

SECRETARIA DE RECURSOS HIDRICOS
ATRIBUICOES DOS CARGOS

| - SECRETARIO DE RECURSOS HIDRICOS

1 - Assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas previstas no
Plano de Governo da Administragdo Municipal,

2 - Planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa;

3 - Implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da Municipalidade;

4 - Coordenar, supervisionar, planejar e executar as atividades na area dos recursos hidricos;
5 - Estabelecer estratégias e diretrizes setoriais a serem seguidas nas suas diversas areas de
atuacéo

6 - Promover a execugdo de programas ou obras no &mbito dos recursos hidricos, em
cooperacdo ou ndo, com Entidade Publicas ou Particulares

Il - SECRETARIO ADJUNTO DE RECURSOS HIDRICOS

1 -Auxiliar o Secretario no cumprimento de suas atribui¢des e substitui-lo nas suas auséncias
e impedimentos;

2 - Submeter a consideracdo do Secretario 0s assuntos que excedam a sua competéncia;

3 - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicéo e as delegadas pelo Secretario de
Recursos Hidricos

IIl - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO E PROJETOS

1. planejar, administrar e controlar o uso, oferta e preservacéo dos recursos hidricos:

2. coordenar o banco de dados de recursos hidricos, contendo informacdes sobre
potencialidade e disponibilidade de aguas superficiais e subterraneas nas bacias e sub-
bacias hidrograficas, demanda de agua por categoria de consumidor e outras, de interesse
de gestdo de recursos hidricos;
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3. coordenar e/ou sugerir estudos nas areas de potencialidade, qualidade, disponibilidade,
demanda por categoria de consumidor e outras que se fizerem necessarias ao desempenho
de suas competéncias;

4. assessorar 0 Secretario em assuntos do Departamento;

apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos ao Departamento, quando solicitado;

6. indicar a unidade de Recursos Humanos da Secretaria as necessidades de treinamento para
os servidores que Ihe sdo subordinados;

7. propor ao Secretario medidas destinadas ao aperfeicoamento e redirecionamento de
programas, projetos e atividades em execucdo no Departamento, com vista a otimizacao
dos seus resultados;

8. propor ao Secretério a constituicdo de comissdes ou grupos de trabalho, e a designagédo
dos respectivos responsaveis para a execu¢do de atividades especiais;

9. propor ao Secretario a declaracdo de convénios, ajustes, acordos e atos similares com
6rgdos e entidades publicas e privadas na area de competéncia;

10. planejar, orientar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar a execucdo dos trabalhos e
das atividades pertinentes a Unidade;

11. apresentar periodicamente, ao seu superior hierarquico, relatorio técnico de desempenho
de suas competéncias, baseado em indicadores qualitativos e quantitativos;

12. conservar 0s materiais, equipamentos e instalagdes sob sua responsabilidade;

13. manter atualizados os arquivos sob sua responsabilidade;

14. cumprir as normas vigentes;

15. desempenhar outras atribuigdes inerentes do cargo

o

IV - ASSESSOR TECNICO

1 - Realizar assessoria na implantacdo e no acompanhamento de planos e programas em sua
area de competéncia;

2 - Realizar assessoria técnica, estudando a matéria, consultando normas, teorias, cédigos,
leis, doutrinas, jurisprudéncia e outros documentos, procurando instruir procedimentos
administrativos internos;

3 - analisar e operar as informacdes levantadas para obter o prosseguimento de procedimentos,
acompanhando-os em todas as suas fases;

4 - emitir pareceres e relatérios sobre situacBes, processos e expedientes administrativos,
consultando a matéria pertinente, submetendo-os a apreciacdo do Secretério;
5 - Desenvolver outras atividades correlatas.

IV — CHEFE DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA
1 - planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade administrativa;

2 - oferecer suporte administrativo capaz de viabilizar o pleno funcionamento da Secretaria,
na seguinte conformidade:
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a) - auxiliar os servigcos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal, alteragdes
funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamento;

b) — tomar providéncias quanto a tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatdrios, requerimentos etc.;

c) — determinar o recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;
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ANEXO 111

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA DE MAMANGUAPE

REMUNERACAO DO CARGO PARA 2021

SIMBOLO QUANTIDADE | VENCIMENTO
SM 22 Subsidio Unico — R$ 5.000,00
SMA 21 50% do subsidio- R$ 2.500,00
DAS-100 67 R$ 2.100,00
DAS-200 59 R$ 1.900,00
DAS-300 42 R$ 1.700,00
DAI-100 150 R$ 1.500,00
DAI-200 91 R$ 1.300,00
DAI-300 62 Salario minimo
RESUMO:
22 Secretarios SM

21 Secretarios Adjuntos SMA

514 Cargos Comissionados
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ANEXO IV

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA DE MAMANGUAPE
REMUNERACAO DO CARGO A PARTIR DE 2022

22 Secretérios SM
21 Secretarios Adjuntos SMA
514 Cargos Comissionados

SIMBOLO QUANTIDADE | VENCIMENTO
SM 22 Subsidio Unico — R$ 7.000,00
SMA 21 50% do subsidio — R$
3.500,00
DAS-100 67 R$ 2.500,00
DAS-200 59 R$ 2.000,00
DAS-300 42 R$ 1.800,00
DAI-100 150 R$ 1.500,00
DAI-200 91 R$ 1.300,00
DAI-300 62 Salario minimo
RESUMO:
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