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L ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DOS GARROTES Lei n° 137, de 21 de Setembro de 1985

ANO: 2019 EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

LEI COMPLEMENTAR N° 56 DE, 19 DE MARCO DE 2019.

Altera a estrutura administrativa badsica do municipio
de Santana dos Garrotes-PB e dd outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTANA DOS GARROTES
Fago saber que a Camara Municipal aprovou e decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO I
Capitulo I
Das disposigdes iniciais

Art. 1° - A estrutura administrativa e o funcionamento do Poder Executivo
Municipal de Santana dos Garrotes passam a reger-se pelo disposto nesta Lei,
obedecidas as disposi¢des da Lei Organica do Municipio, das Constitui¢des Federal e
Estadual e demais legislagdes aplicaveis.

Art. 2° - A acdo do Poder Executivo Municipal na formulacdo e execucao dos
planos, programas, projetos e servigos dar-se-4 em estreita articulagao ¢ harmonia com
o Poder Legislativo Municipal ¢ com a sociedade em geral, bem como, com a
necessaria integracdo com os Governos Federal e Estadual, com vistas ao alcance das
metas e objetivos do Municipio emanados da Lei Organica e demais Leis municipais,
obedecidas as disposi¢des Constitucionais aplicaveis.

Art. 3° - A estrutura administrativa e o funcionamento do Poder Executivo, como
agente do Sistema de Administracdo Publica Municipal, estardo voltados para o pleno
cumprimento das atribuicdes e responsabilidades que lhe sao cometidas e para o alcance
dos objetivos fundamentais do Municipio.

Capitulo IT
Do sistema organizacional

Art. 4° - O Poder Executivo Municipal constitui um sistema organizacional
permanente, composto da Chefia de Governo, entendida como Prefeito e Vice-Prefeito,
e das Secretarias e orgdos equiparados integrantes da Administracao Direta, integrados
segundo as areas e setores de atividades relativas as metas e objetivos que devem atingir
e orientados para o alcance da eficiéncia, eficacia e efetividade das suas agoes.

Art. 5° - O Poder Executivo ¢ exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado pelos
Secretarios de Municipio, Diretores, Supervisores, Coordenadorias, que realizam suas
atribui¢des de acordo com a Lei Organica e as normas Constitucionais e legais vigentes.

§ 1° As fungdes do Prefeito e do Vice-Prefeito sdo as previstas na Lei Organica
Municipal.

§ 2° A Administra¢ao Direta compreende todos os 6rgaos, unidades e instancias
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administrativas da estrutura da Chefia de Governo e das Secretarias do Municipio.
§ 4° Todo o orgao da Administragdo Direta esta sujeito a supervisao do Prefeito.
Art. 6° - Cada Secretaria Municipal ou 6rgao equiparado constitui um subsistema
organizacional especializado, integrante da estrutura organica da administragao
municipal direta, e, como tal, processa suas agdes por meio de relagdes funcionais, com
outras Secretarias ou 6rgaos do Municipio.

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

Capitulo I1I
Dos principios norteadores da acdo administrativa

Art. 7° - A acdo da Administragdo Municipal sera norteada pelos seguintes
principios:

I — valorizagdo dos cidaddos cujo atendimento deve constituir meta prioritaria da
Administragao Publica;

I — aprimoramento permanente da prestacio dos servicos publicos de
competéncia do Municipio;

IIT — entrelacamento de atividades com o Estado e a Unido para obtencao de
melhores resultados na prestacao de servicos de competéncia concorrente;

IV — empenho no aprimoramento da capacitacao institucional da Administracao
Municipal, principalmente através de medidas, visando a:

a) Simplificagdo e aperfeicoamento de normas, métodos e processos de
trabalho;

b) Coordenacao e integracdo de esfor¢os das atividades da Administracao
municipal;

C) Participagao dos servidores municipais;

d) Aprimoramento dos servicos prestados a populagdo, mediante
planejamento, programa e orgamento de suas atividades;

e) Aprimoramento dos servigcos de informagdes e divulgagao a comunidade;

f) Realizacao de atividades visando ao incentivo da informatica;

g) Disciplinamento integrado do uso do solo urbano e rural com vistas a
obter melhores niveis de qualidade de vida e preservacdo do meio ambiente;

h) Desenvolvimento integrado das zonas urbana e rural do municipio em
articulacdo com os demais municipios da regido, com vistas as vocagdes economicas;

1) Incentivo a formacdo de associagOes das zonas urbana ¢ rural e ao
cooperativismo;

1 Atuagdo conjunta das associagdes, cooperativas e entidades civis de
forma a permitir a soberania e participagdo popular;

k) Participagdo de cooperativas, associacdes e entidades civis nas

elaboracgdes do Plano Plurianual, Diretrizes Or¢amentarias e Or¢amento Anual;

§1° - O Plano Plurianual compreende as despesas de todos os orgdos, fundos e
entidades da administracao direta e indireta para os periodos tri-anuais.
§2° - As Diretrizes Or¢amentdrias compreenderdao as metas e prioridades da


http://www.santanadosgarrotes.pb.gov.br/portal1/municipio/hino_brasao.asp?iIdMun=100125174

DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DOS GARROTES Lei n° 137, de 21 de Setembro de 1985

ANO: 2019

administracdo, incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente,
orientagdo e elaboragdao da lei orcamentaria anual e disporao sobre as alteragdes na
legislagao tributaria.

§3° - O Org¢amento anual representa um plano de ac¢do a curto prazo no qual sdao
definidos os objetivos e as metas que a Administracao Municipal pretende atingir num
determinado exercicio, incluindo os recursos necessarios e estabelecidas as
responsabilidades das unidades administrativas compreendendo o or¢amento fiscal e o
or¢amento dos 6rgaos do municipio.

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

TITULO 1T
Da Estrutura Administrativa

Capitulo Unico
Dos orgaos integrantes da Estrutura

Secao I
Disposi¢des Preliminares

Art. 82 - Com o objetivo de descentralizar as diversas atribuigdes administrativas,
financeira, social e politica subordinadas ao Poder Executivo Municipal, visando a um
elevado desempenho com caracteristicas atuantes, uniformes e continuas por parte do
Poder Publico Municipal, fica redefinida a Estrutura Administrativa Organizacional
Basica constituida dos seguintes 6rgaos:

I — Orgios Colegiados:

a) Conselho Municipal de Educacao;

b) Conselho Municipal de Acompanhamento do FUNDEB;

c) Conselho Municipal de Alimentagao Escolar;

d) Conselho Municipal de Saude;

e) Conselho Municipal de Assisténcia Social;

f) Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

g) Conselho Municipal dos Direitos dos Idosos;

h) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel;

1) Conselho Municipal de Saneamento Basico.

§1° - E razoavel que possam existir outros orgios colegiados, de acordo com a
necessidade de atendimento da comunidade e das acdes governamentais a serem
desenvolvidas;

§2° - Os Conselhos Municipais de que trata esta Lei, terdo as competéncias,
atribuicdes e composicdes definidas em lei especifica e regulamentos proprios.

II - Orgios de Assessoramento:

a) Secretaria Chefe de Gabinete do Executivo;
b) Assessoria Juridica Municipal;
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c) Comissao Permanente de Licitagao
III — Orgios de Natureza Instrumental:

a) Secretaria Municipal de Administragao;

b) Secretaria Municipal de Infraestrutura;

c) Secretaria Municipal de Transportes ¢ Mobilidade Urbana;

d) Secretaria Municipal de Controle Interno;

e) Secretaria Municipal de Financas;

f) Secretaria Municipal de Agricultura, Desenvolvimento, Produgdo e Renda;
g) Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

IV — Orgios de Natureza Assistencial:

a) Secretaria Municipal de Saude;

b) Secretaria Municipal de Educacao;

c) Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer;
d) Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

Art. 9° - A Estrutura Administrativa direta ¢ constituida de 6érgaos desenvolvendo
atividades de forma sincronizada entre todos os subordinados diretamente do Chefe do
Poder Executivo Municipal, observando-se a seguinte ordem de hierarquia:

1° Plano — Secretaria;

2° Plano — Secretaria Adjunta;

3° Plano — Diretoria;

4° Plano — Vice-Diretoria

5° Plano - Supervisao;

6° Plano — Coordenadoria;

Art. 10 - Os orgaos integrantes da Estrutura Administrativa serdo dirigidos:
a) A Secretaria, pelo Secretario;

b) A Secretaria Adjunta, pelo Secretario Adjunto

c) A Diretoria, pelo Diretor;

d) A Vice-Diretoria, pelo Vice-Diretor;

e) A Supervisao, pelo Supervisor;

f) A Coordenadoria, pelo Coordenador.

§1° - Os cargos de provimento em comissao serdo classificados por simbolos, da
seguinte maneira:

a) Secretario — SM - 1;
b) Secretario Adjunto — SM - 2;
c) Diretor — DIR-1;
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d) Vice-Diretor — VDIR —2;
e) Supervisor — SPV -1;
f) Coordenador — COORD-1;

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

§2° - Para cada cargo havera um unico ocupante, sendo cada cargo criado em
niimero unico.

Secao 11
Orgaos de Assessoramento

Subsecao I
Secretaria Chefe de Gabinete do Executivo

Art. 11 - A Secretaria Chefe de Gabinete do Executivo tem por finalidade:

I - prestar assisténcia direta ao Chefe do Poder Executivo em suas relagdes
politico-administrativas com a comunidade, 6rgaos e entidades publicas e privadas,
além de definir e coordenar a implementagdo de politicas publicas;

II- a assisténcia ao Prefeito nas relagdes politicas, publicas e oficiais do governo;

I1I- a elaboragdo da mensagem anual do Prefeito ao Legislativo;

I'V- a coordenacao dos conselhos municipais;

V- a gestao da politica da comunicagao social;

VI- auxiliar no relacionamento com a Camara Municipal;

VII- controle, recepgao, estudo e triagem de expediente enderecados ao Prefeito;

VIII- coordenar a agenda do Prefeito com o secretariado, entidades de classe e
com a comunidade;

[X— autorizar publicagdes de ato do Chefe do Executivo e dos 6rgaos municipais,
bem assim, com a colaboracdo da Procuradoria Geral do Municipal, coordenar os
trabalhos de arquivamento dos exemplares do Jornal Oficial do Municipio;

X— Desenvolver outras atividades correlatas.

XI- o recrutamento, sele¢cdo, treinamento, registros e controles funcionais e
outras atividades relativas a pessoal do municipio;
XII- a preparagao, conjuntamente, com outras secretarias, do orcamento anual,
da lei de diretrizes orgamentarias € do plano plurianual;
XIII- coordenar os trabalhos de processamento de dados relacionados com todas
as atividades;
XIV- outras competéncias correlatas que forem atribuidas a esta Secretaria,
mediante Decreto.

§1° - A Secretaria Chefe de Gabinete, além dos cargos de provimento efetivo,
também € composta por cargos de provimento em comissao, ja que sao de recrutamento
amplo em virtude de serem de livre nomeagdo e exoneragao, por revelar a existéncia de
fungdes de CHEFIA, compreendendo a seguinte estrutura administrativa:
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1 - Gabinete do Secretario Chefe de Gabinete do Executivo

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

1.1 — Supervisor de Comunicagao (Supervisor).

1.1.2 — A descrigdo das atribuigdes correspondentes ao cargo de provimento em
comissdo de Supervisdo de Comunicagdo pertencente a estrutura desta Secretaria,
consta no Anexo III desta Lei.

Subsecao 11
Assessoria Juridica Municipal

Art. 12 - A Assessoria Juridica Municipal tem por finalidade:

L. Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade do Poder
Publico municipal, judicial e extrajudicialmente, sugerir e recomendar providéncias para
resguardar os interesses e dar seguranca aos atos e decisoes da Administragao;

II. Acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse
da municipalidade, tomando as providéncias necessarias para bem curar os interesses da
Administragao:

III.  Postular em juizo em nome da Administragdo, com a propositura de
acoes e apresentagdo de contestagdo; avaliar provas documentais e orais, realizar
audiéncias trabalhistas, civeis e criminais.

IV. Acompanhamento juridico dos processos judiciais em todas as instancias
e em todas as esferas, onde a Administracdo for ré, autora, assistente, opoente ou
interessada de qualquer outra forma.

V. Ajuizamento e acompanhamento de execugdes fiscais de interesse do
ente municipal.

VI.  Em ambito extrajudicial, mediar questdes, assessorar negociagdes e,
quando necessario, propor defesas e recursos aos 6rgaos competentes.

VII. Acompanhar processos administrativos externos em tramitagdo no
Tribunal de Contas, Ministério Publico e Secretarias de Estado quando haja interesse da
Administragdo municipal;

VIII. Analisar os contratos firmados pelo municipio, avaliando os riscos neles
envolvidos, com vistas a garantir seguranca juridica e lisura em todas as relagdes
juridicas travadas entre o ente publico e terceiros;

IX.  Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com 0 €scopo
de manter as atividades da Administracao afinadas com os principios que regem a
Administragdo Publica — principio da legalidade; da publicidade; da impessoalidade; da
moralidade e da eficiéncia.

X. Acompanhar e participar efetivamente de todos os procedimentos
licitatorios; elaborar modelos de contratos administrativos;

XI.  Elaborar pareceres sempre que solicitado, principalmente quando
relacionados com a possibilidade de contratagdo direta; contratos administrativos em
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andamento, requerimentos de funcionarios etc. e
XII.  Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes.

§1° - A Assessoria Juridica Municipal serd recrutada mediante processo de
Inexigibilidade de licitagdo, por se tratar de uma contratacdo de servicos técnicos, de
natureza singular, com profissionais ou empresas de notdria especializagao.

Secao 111
Orgdos de Natureza Instrumental

Subsecao I
Secretaria Municipal de Controle Interno

Art. 13 - A Secretaria Municipal de Controle Interno tem por finalidade:

I. Implementar e desenvolver agdes sistematicas de Controle Interno na avaliagao
e controle a acdo governamental;

II. Avaliar e controlar os atos de gestao fiscal dos administradores municipais, por
intermédio da fiscalizacdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial,
quanto a legalidade, a impessoalidade, a moralidade, a publicidade, a eficiéncia e a
eficdcia.

I11. o exercicio das atividades de o6rgdo central do Sistema de Auditorias do Poder
Executivo Municipal;

I'V. fiscalizar e avaliar a execugdo dos programas de governo, quanto ao nivel de
execucao das metas e dos objetivos estabelecidos e a qualidade do gerenciamento;

V. realizar auditorias sobre a gestao dos recursos publicos municipais sob a
responsabilidade de 6rgaos e entidades publicos e privados;

VI. realizar atividades de auditoria e fiscalizacdo nos sistemas contabil,
financeiro, orgamentario, patrimonial, de pessoal e demais sistemas administrativos e
operacionais;

VII. apurar, em articulacdo com a Assessoria Juridica, os atos ou fatos inquinados
de ilegalidade ou irregularidade, praticados por agentes publicos ou privados, na
utilizacao de recursos publicos.

VIII. outras competéncias correlatas que forem atribuidas a esta Secretaria,
mediante Decreto.

Paradgrafo unico - A Secretaria de Controle Interno, além dos cargos de
provimento efetivo, também ¢ composta por cargos de provimento em comissao, ja que
sdao de recrutamento amplo em virtude de serem de livre nomeagdo e exoneragao, por
revelar a existéncia de fungdes de DIRECAO e COORDENACAO, compreendendo a
seguinte estrutura administrativa:

1 - Gabinete do Secretario Municipal de Controle Interno.
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I — Diretoria do Controle Interno;

II — Coordenadoria do Nucleo de Analise do Patrimo6nio Publico;

IIT — Coordenadoria do Nucleo de Anélise da Despesa Publica;

IV — Coordenadoria do Nucleo de Analise de Contratos, Convénios ¢
Licitagoes;

V — Coordenadoria do Nucleo de Analise dos Atos Administrativos.

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

§2° - A descrigao das atribuig¢des correspondentes aos cargos de provimento em
comissdo da estrutura desta Secretaria consta no Anexo III desta Lei.

Subsecao 11
Secretaria Municipal de Administracio
Art. 14 - A Secretaria Municipal de Administragdo tem por finalidade:

I. o recrutamento, selecdo, treinamento, registros € controles funcionais e outras
atividades relativas a pessoal do municipio;

II. a administracdo do plano de classificagdo de cargos, direitos e deveres dos
funcionarios;

IT o encaminhamento dos servigos municipais a inspecao de satde para efeito de
admissdo, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

IV — as atividades referentes a padronizagdo, aquisi¢dao, guarda e distribuigdo
dos bens moveis e imoveis;

V — o tombamento, registro, inventario, a protecdo, a conservagao dos bens
moveis e imoveis;

VI — o recebimento, a distribui¢do, o controle do andamento, a impressao
grafica, a reproducao e arquivamento de documentos da Prefeitura;

VII — a administracdo e conservagao de edificios em que funcionam os 6rgaos
do Municipio;

VIII — a utilizagao dos dados estatisticos sobre o Municipio e preparagdo dos
indicadores relativos as necessidades basicas das zonas rural e urbana;

XI — organizar a confecgdo da folha de pagamento do funcionario, observando-
se a cada més, as relagdes remetidas por cada Secretaria, constando os nomes dos
funcionarios com lotacao fixadas em cada uma delas;

XII — avaliar bens dentro da area geografica do Municipio;

XIII- outras competéncias correlatas que forem atribuidas a esta Secretaria,
mediante Decreto.

§1° - A Secretaria de Administragdo, além dos cargos de provimento efetivo, também
€ composta por cargos de provimento em comissdo, ja que sao de recrutamento amplo
em virtude de serem de livre nomeagdo e exoneracdo, por revelar a existéncia de
fungdes de DIRECAO e COORDENACAO, compreendendo a seguinte estrutura
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administrativa:

1 - Gabinete do Secretario de Administracao.

1.1 - DIRETORIA ADMINISTRATIVA;

1.1.1 - Coordenadoria de Protocolo e Cadastramento;

1.1.2 - Coordenadoria de Apoio Administrativo;

1.1.3 - Coordenadoria de Recursos Humanos;

1.1.4 - Coordenadoria de Licita¢des ¢ Contratos Administrativos;

1.1.5 - Coordenadoria Municipal de Prote¢ao e Defesa Civil —- COMPDEC;
1.1.6 - Coordenadoria da Junta do Servi¢o Militar.

2. Secretario Municipal Adjunto da Administracgao.

§2° - A descrigao das atribuig¢des correspondentes aos cargos de provimento em
comissdo da estrutura desta Secretaria consta no Anexo III desta Lei.

Subsecao 111
Secretaria Municipal de Infraestrutura
Art. 15 -A Secretaria Municipal de Infraestrutura tem por finalidade:

I — fiscalizar a execucdo dos projetos de loteamentos urbanos, construgoes,
reformas, localizagdo de atividades comerciais, industriais ¢ de servigos, aplicando as
normas urbanisticas e de posturas do municipio;

IT — manter a planta cadastral e o arquivo de projetos do Municipio atualizado;

III — elaborar, atualizar e promover a execucdo de planos municipais de
desenvolvimento, bem como elaborar projetos, estudos e pesquisas necessarias ao
desenvolvimento das politicas estabelecidas pela Administracdo Municipal;

IV — elaborar e planejar os programas de obras publicas de Administragdo
Municipal e coordenar a sua execugao;

X — examinar e aprovar o inicio da execugdo, ap6s prévio pagamento do imposto
dos projetos de loteamentos urbanos construgdes, reformas, localizacao de atividades
comerciais, industriais e de servigos, aplicando as normas urbanisticas e de posturas do
municipio;

XI — executar as atividades relacionadas com construcao de pragas, parques e
jardins;

XII — acompanhar e fiscalizar as obras publicas contratadas com terceiros no
ambito de sua competéncia;

XIII — elaborar projeto e promover a construgdo, pavimentacao e conservacao de
estradas e caminhos municipais e vias publicas;

XIV — organizar e administrar os servigos municipais de feiras livres, bem como
acougue, cemitério publicos e outros afins;
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XV — fiscalizar o cumprimento das normas referentes a posturas municipais;

XVI — executar os servicos de guarda dos prédios e edificagdes mantidas pelo
municipio;

XVII — executar os servigos de limpeza urbana, coleta de lixo e conservagdo das
vias publicas;

XVIII — a construgdo e conservacdo de vias urbanas, galerias, meios-fios e
pavimentagao urbana;

XIX — a fiscalizagdo de obras contratadas;

XX — coordenacdo da base cartografica do Municipio, objetivando uma
arquitetura de dados que possibilite o compartilhamento das informagdes através de um
Cadastro Técnico Municipal;

XXII — outras competéncias correlatas que forem atribuidas a esta Secretaria,
mediante Decreto

§1° A Secretaria de Infraestrutura, além dos cargos de provimento efetivo,
também ¢ composta por cargos de provimento em comissao, ja que sao de recrutamento
amplo em virtude de serem de livre nomeagdo e exoneragao, por revelar a existéncia de
fungdes de DIRECAO e COORDENACAO, compreendendo a seguinte estrutura
administrativa:

1 - Gabinete do Secretario de Infraestrutura.

1.2. - DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA

1.2.1. Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio;

1.2.2. Coordenadoria de Agougue Publico, Mercado, Feira Livre e
Urbanizagao;

1.2.3. Coordenadoria da Limpeza Publica;

1.2.4. Coordenadoria de Suporte ao Distrito de Pitombeira;

1.2.5. Coordenadoria de Suporte ao Distrito de Palestina;

1.2.6. Coordenadoria de Suporte ao Distrito da Serra Branca.

§2° - A descrigao das atribuig¢des correspondentes aos cargos de provimento em
comissdo da estrutura desta Secretaria consta no Anexo III desta Lei.

Subsecao IV
Secretaria Municipal de Transportes e Mobilidade Urbana

Art. 16 - A Secretaria Municipal de Transportes e Mobilidade Urbana tem por
finalidade:

I- o planejamento, organizagao, articulagao, coordenacgao, execugao e a avaliagdo
das politicas publicas municipais dos transportes e mobilidade;
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II- o exercicio das atribuicdes e competéncias previstas para o 6rgao executivo
de transportes e mobilidade urbana do Municipio, pelo Cédigo de Transito Brasileiro;

III- as concessdes, permissdao e autorizacdo do transporte publico municipal de
passageiros e outras, conforme legislacao vigente;

I'V- a fiscalizagdo e avaliagdo dos padroes de qualidade e de segurancga do setor
do transporte, inclusive o escolar;

V- a gestdo do sistema de sinalizacdo e dos dispositivos e equipamentos de
controle viario;

VI - a coordenagdo, execucdo e controle dos convénios com 6rgaos federais e
estaduais, relativos ao setor de transportes e mobilidade;

VII — propor as diretrizes gerais concernentes a guarda, manutengao,
conservagao e adequagao de todos os veiculos e equipamentos do Executivo;

VIII — estudar e elaborar projetos de acessibilidade no transporte coletivo;

IX — apropriar e controlar os custos da frota de veiculos, maquinas e
equipamentos do municipio;

X — executar as atividades relacionadas a ampliacao dos servigcos de transporte
das Secretarias do municipio;

XI- executar as atividades de constru¢do e manutencao dos sistemas viario do
municipio;

XII - outras competéncias correlatas que forem atribuidas a Secretaria mediante
Decreto

§1° - A Secretaria de Transportes e Mobilidade Urbana, além dos cargos de
provimento efetivo, também ¢ composta por cargos de provimento em comissao, ja que
sdao de recrutamento amplo em virtude de serem de livre nomeagdo e exoneragao, por
revelar a existéncia de fungdes de DIRECAO e COORDENACAO, compreendendo a
seguinte estrutura administrativa:

1 - Gabinete do Secretario de Transportes e Mobilidade Urbana.
1.3.1. Coordenadoria de Controle dos Automoveis da Frota;

1.3.2. Coordenadoria da Rotina e Manuten¢ao de Maquinas de Grande Porte.

§2° - A descrigao das atribuig¢des correspondentes aos cargos de provimento em
comissdo da estrutura desta Secretaria consta no Anexo III desta Lei.

Subsecao V
Secretaria Municipal de Financas
Art. 17 - A Secretaria Municipal de Finangas tem por finalidade:

I — o cadastramento, lancamento, a arrecadacao ¢ a fiscalizagdo dos tributos e
demais rendas municipais;
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IT — o recebimento, pagamento, a guarda e movimentacao dos dinheiros e de
valores do Municipio;

IIT — o registro e controle contabil na administragdo or¢camentaria, financeira e
patrimonial do municipio;

IV — fiscalizar e proceder tomada de contas dos 6rgdaos da administragdo
centralizada encarregada da movimentagao do dinheiro e outros valores monetarios;

V — executar a politica fiscal do municipio;

VI — exercer a fiscalizagao tributaria do municipio;

VII — processar as despesas e manter o registro € os controles da administragao
financeira, contabil e patrimonial do municipio;

VIII — preparar os balancetes, bem como o balanco geral do municipio e
prestagdes de contas de recursos extra orgamentarios com o apoio e assisténcia direta de
profissionais habilitados;

IX — receber, pagar, guardar ¢ movimentar os dinheiros e outros valores do
municipio;

X — controlar a execucao fisica e financeira dos planos e programas municipais
de desenvolvimento, assim como avaliar os resultados;

XI - elaborar, com a colaboracao dos demais o6rgdos da Prefeitura, as propostas
or¢amentarias, assistida por profissional legalmente habilitado;

XII — acompanhar a execucao orcamentaria;

XIII — outras atividades afins.

§1° - A Secretaria Municipal de Financas, além dos cargos de provimento efetivo,
também ¢ composta por cargos de provimento em comissdo, ja que sao de recrutamento
amplo em virtude de serem de livre nomeagdo e exoneragao, por revelar a existéncia de
fungdes de DIRECAO e COORDENACAO, compreendendo a seguinte estrutura
administrativa:

1 - Gabinete do Secretario de Financas

1.1 - DIRETORIA DO TESOURO MUNICIPAL
1.1.1. Coordenadoria de Arrecadagao;

1.1.2. Coordenadoria de Empenho;

1.1.3. Coordenador de Fiscalizagao;

2. Secretario Municipal Adjunto de Financas.

§2° - A descrigao das atribuig¢des correspondentes aos cargos de provimento em
comissdo da estrutura desta Secretaria consta no Anexo III desta Lei.

Subsecao VI

Secretaria Municipal de Agricultura, Desenvolvimento, Producio e Renda
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Art. 18 - A Secretaria de Agricultura, Desenvolvimento, Produgdo, Renda, tem
por finalidade:

I — atuacdo por meio do apoio aos micro € pequenos negocios, individuais e
coletivos, nas acdes de qualificacdo e de capacitagdo empresarial e profissional e na
intermedia¢ao da mao-de-obra;

IT - proporcionar agdes de capacitagdo e estimulo ao associativismo,
desenvolvimento produtivo, aumento do faturamento, suporte ao acesso ao crédito e
suporte ao acesso aos mercados, dos entes produtivos com o desafio de atingir
resultados que impactem positivamente na geragao de emprego e renda;

III — estimular a organizagdo dos entes de producgdo, ofertando assisténcia
técnica e assessoramento juridico e contabil necessarios a regulamentagao dos mesmos;

IV - Implantar as politicas publicas voltadas ao Desenvolvimento Rural e para as
acoes de fomento ao Agronegocio;

V - assistir os pequenos e médios produtores com a distribuicdo de sementes
selecionadas, bem como a assisténcia técnica necessaria;

VI - orientar e executar a politica de armazenamento da producao no Municipio;

VII - orientar e executar a politica cooperativista € o incentivo ao associativismo
no Municipio;

VIII - a atuacdo de forma integrada com Orgdos locais e regionais visando a
implementar projetos que estimulem as atividades de producdo vegetal, produgdo
animal, abastecimento comunitario, industria rural caseira, irrigacdo ¢ defesa do meio
rural;

IX - a orientacdo técnica ao produtor rural, dando preferéncia a empresa
familiar, visando o aumento da produgao da produtividade do trabalho;

X - em articulagdo com 0Orgaos competentes, disciplinar as condigdes de
funcionamento e fiscalizar as atividades de abastecimento, comercializacdo e higiene
nas feiras livres, matadouros, restaurantes e todos os estabelecimentos fornecedores de
servicos de alimentagao ao publico;

XI - o estimulo a mecanizagao agricola, da ampliagdo dos recursos hidricos ¢ a
preservacao da qualidade da vida da populagao rural;

XII - outras competéncias correlatas que forem atribuidas a esta Secretaria,
mediante Decreto.

§1° A Secretaria Municipal de Agricultura, Desenvolvimento, Producao e
Renda, além dos cargos de provimento efetivo, também ¢é composta por cargos de
provimento em comissao, ja que sdo de recrutamento amplo em virtude de serem de
livie nomeagio e exoneragdo, por revelar a existéncia de funcdes de DIRECAO e
COORDENACAO, compreendendo a seguinte estrutura administrativa:

1 - Gabinete do Secretario Municipal de Agricultura, Desenvolvimento,
Producio e Renda.
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1.1 - Diretoria de Sustentabilidade e Desenvolvimento.
1.1.1. Coordenadoria de Sustentabilidade e Desenvolvimento.

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

§2° - A descrigao das atribuig¢des correspondentes aos cargos de provimento em
comissdo da estrutura desta Secretaria consta no Anexo III desta Lei.

Subsecao VI
Secretaria Municipal de Meio Ambiente
Art. 19 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente tem por finalidade:

I — Prestar assisténcia direta a Prefeita, no desempenho de suas atribuigdes;

IT — Planejar, programar, coordenar e executar a programacao municipal com
atribui¢des voltadas a defesa e a preservagdo do meio ambiente, integrada com os
demais setores governamentais;

IIT — Promover a participagdo direta do cidadao e das entidades da sociedade
civil na defesa do meio ambiente;

IV — Atuar na prevencdo de danos ambientais e condutas consideradas lesivas ao
meio ambiente, através do levantamento de limites das areas de preservagao, legalizacao
de loteamentos e zoneamento ambiental;

V — Coordenar a reparacdo dos danos ambientais causados por atividades
desenvolvidas por pessoas fisicas e juridicas, de direito publico ou privado através do
replantio e revitalizacao de areas verdes;

VI — Fiscalizar os poluidores pelo cumprimento das exigéncias legais de controle
e prevencao ambientais nos processos produtivos e demais atividades econdmicas que
interfiram no equilibrio ecoldgico do meio ambiente;

VII — Alinhar a Politica Municipal de Meio Ambiente com as Politicas Estaduais
e Federais correlatas;

VIII — Criar condigdes para parceria entre a sociedade civil e o Poder Publico
Municipal, a fim de levar Educagdo Ambiental para todas as comunidades como
processo de desenvolvimento da cidadania;

IX — Garantir a aplicagdo da Lei de Crime Ambiental no artigo que diz respeito
ao uso de agrotoxicos e materiais pesados;

X — Elaborar instrumentos normativos, em articulagdo com a Procuradoria Geral
do Municipio, que assegurem o ordenamento e a regularizacdo fundiaria do espago
urbano e a preservacao do meio ambiente;

XI — Atuar em conjunto com a Defesa Civil do Municipio, em articulagdo com
as demais entidades do sistema, Secretarias Municipais, e sociedade, de forma
permanente, formulando e executando planos, programas e agdes de monitoramento e
controle de risco, em carater preventivo, emergencial e estruturador;

XII — Desenvolver o controle urbano e ambiental da cidade segundo a
Legislagdo de Uso e Ocupagao do Solo, bem como definir parametros de regulacao do
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desenvolvimento das ocupag¢des ndo planejadas da cidade e implementagdo de seu
monitoramento;

XIII — Fiscalizar as reservas naturais, de parques, pragas, e jardins municipais;

XIV — Programar, coordenar e executar a politica de preservagdo do meio
ambiente, das pracas, jardins, bosques, logradouros, etc;

XV — Coordenar e fiscalizar a execug¢do da politica e das atividades de
paisagismo dos parques e pragas municipais de servicos de limpeza publica quanto a
coleta, reciclagem e disposi¢ao final dos residuos solidos, hospitalares e industriais, ¢ a
exploracao da reciclagem do lixo diferenciado;

XVI — Manter e conservar as reservas florestais do Municipio;

XVII — Desenvolver pesquisas referentes a fauna e a flora;

XVIII — Executar e manter atualizado levantamento e cadastramento das areas
verdes;

XIX — Administrar a exploracdo de parques, bosques, hortos e viveiros
municipais;

XX — Propor a criagdo de conselhos para definir o Patriménio ambiental do
Municipio;

XXI — Possibilitar a participagdo do Conselho em operagdes de fiscalizagao
ambiental e nas reunides destinadas a elaboracdo dos programas da Secretaria;
XXII — Assegurar que o Plano Diretor do Municipio definird os limites de
abastecimento de agua e esgoto;

XXIII — Propor a elaboragao de Lei no sentido de obrigar a fiscalizagao nas
redes de manilhas de rua, a fim de evitar que as aguas reservadas das residéncias sejam
jogadas nas redes pluviais;

XXIV — Promover Forum Municipal de Meio Ambiente;

XXV — Promover encontro de professores para implantar o questionamento
sobre Educacao Ambiental na Literatura Infanto-Juvenil;

XXVI — Acompanhar e fiscalizar concessdoes de direitos de pesquisa e
exploracao de recursos hidricos e minerais;

XXVII — Estimular e promover o reflorestamento ecoldgico em dareas
degradadas, objetivando especialmente a protecdo de encostas e dos recursos hidricos,
bem como a consecuc¢do de um indice minimo de cobertura vegetal;

XXVIII — Reprimir a pesca ilegal nos rios da regido;

XXIX — Reprimir o comércio ilegal de animais silvestres e da flora;

XXX — Criar critérios e puni¢do para desmatamento em fun¢do de loteamento e
até mesmo para corte de arvores das estradas e residéncias;

XXXI — Fiscalizar o despejo de 6leo e combustivel, provenientes dos barcos,
oferecendo orientacao necessaria e correta para os devidos reparos;

XXXII — Promover treinamento nas escolas e comunidades, quanto a limpeza
das cisternas, cloracao e filtragao da agua, a fim de garantir a qualidade da agua;

XXIII — Viabilizar o licenciamento e construgdo do aterro sanitario Municipal;

XXXIV — Fiscalizar a caga nas areas de preservacao ambiental;

XXXV — Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.
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XXXVI — Assessorar os demais 6rgaos, na area de competéncia;

XXXVII — Planejar, programar, executar € controlar o orgamento da Secretaria;

XXXVIII — Fiscalizar, acompanhar e controlar a execu¢ao e vigéncia de
contratos e convénios e outras formas de parcerias;

XXXIX — Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Prefeitura.

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

§1° - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, além dos cargos de provimento
efetivo, também ¢ composta por cargos de provimento em comissdo, ja que sao de
recrutamento amplo em virtude de serem de livre nomeagdo e exoneragao, por revelar a
existéncia de fungdes de DIRECAO ¢ COORDENACAO, compreendendo a seguinte
estrutura administrativa:

1 - Gabinete do Secretario Municipal de Meio Ambiente
1.1 - Diretoria de Meio Ambiente
1.1.1. Coordenadoria de Meio Ambiente.

§2° - A descrigao das atribuig¢des correspondentes aos cargos de provimento em
comissdo da estrutura desta Secretaria consta no Anexo III desta Lei.

Seciao IV
Orgios de Natureza Assistencial
Subsecao I
Secretaria Municipal de Satide

Art. 20 - A Secretaria Municipal de Satde tem por finalidade:

I - promover o levantamento dos problemas de saude da populagdo, a fim de
identificar causas das doengas e estratégias de combate;

IT - propor politicas e programas de saude dirigidas a comunidade do Municipio;

IIT - executar as fungdes normativas e de controle de atuacdo do Municipio na
area de saude;

IV - desenvolver programas de saude;

V - desenvolver os servigos de assisténcia médica, no ambito municipal;

VI - propor a execugao de contratos e convénios com o Estado e a Unido para o
desenvolvimento de campanhas e programas de saude;

VII - organizar e administrar as unidades de satde, promovendo atendimento as
pessoas doentes e as que necessitam do socorro imediato;

VIII - promover os servigos de assisténcia médica e odontoldgica a pessoas de
baixa renda do Municipio;

IX - executar programas de assisténcia médico-odontologica aos alunos da rede
municipal de ensino;
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X - providenciar o encaminhamento de pessoas doentes a outros centros de
saude, quando os servigos publicos de saude local forem insuficientes;

XI - promover e desenvolver, no ambito municipal, programas de higiene,
vigilancia sanitaria e fiscalizag¢do sanitaria;

XII — promover, junto a populagdo local, campanhas preventivas de educagao
sanitaria;

XIII - promover vacinagdo, em massa da populacdo especialmente em
campanhas especificas ou em casos de surtos epidémicos;

XIV - apoio ao programa de satde da mulher, criangas e idosos, bem assim, ao
planejamento familiar;

XV - despender total apoio e recursos necessarios ao fiel desempenho das
atividades executadas pelos agentes comunitarios de satide, no Municipio;

XVI -outras competéncias correlatas que forem atribuidas a esta Secretaria,
mediante Decreto.

§ 1° - A Secretaria de Saude, além dos cargos de provimento efetivo, também ¢
composta por cargos de provimento em comissao, ja que sao de recrutamento amplo em
virtude de serem de livre nomeagao e exoneracao, por revelar a existéncia de funcdes de
DIRECAO, COORDENACAO e¢ SUPERVISAO, compreendendo a seguinte estrutura
administrativa:

1 — Gabinete do Secretario de Saude.

1.1. Diretoria de Atencao a Saude:

1.1.1. Coordenadoria de Atencao Basica;

1.1.2. Coordenadoria de Integracao Assistencial;

1.3. Coordenadoria de Atencao Especializada;

1.4. Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica.

.5. Coordenadoria de Vigilancia em Saude;

.6. Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria;

.7. Coordenadoria de Vigilancia Epidemiologica;

.8. Coordenadoria de Vigilancia em Saude Ambiental;
.9. Coordenadoria de Imunizagao.

.10. Coordenadoria de Gestao Participativa;

.11. Coordenadoria de Controle, Avaliacdao e Auditoria;
.12. Coordenadoria de Gestao da Informacao;

A

1.
1.
1
1
1
1
1
1
1
1
1.1.13. Coordenadoria de Planejamento Estratégico e Regulagao;

1
1
1
1
1
1
1
1
1

1.2. Coordenadoria da Unidade de Saude da Familia do Distrito de
Pitombeira de Dentro;

1.3. Coordenadoria da Unidade da Sadde da Familia do Distrito de
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Palestina;

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

1.4. Coordenadoria da Unidade da Saude da Familia do Distrito de Serra
Branca;

1.5. Coordenadoria da Unidade da Saude da Familia MARIA ANA DE
JESUS;

1.6. Coordenadoria da Unidade da Satde da Familia DEUSALINA
FRANCELINO LEITE;

1.7. Supervisao Municipal do Servico Movel de Urgéncia — SAMU;
1.8. Supervisao de Enfermagem,
2. Secretario Municipal Adjunto da Saude.

§2° - A descrigdo das atribui¢des correspondentes aos cargos de provimento
em comissdo da estrutura desta Secretaria consta no Anexo I1I desta Lei.

Subsecao 11
Secretaria Municipal de Educacio
Art. 21 - A Secretaria Municipal de Educagao, tem por finalidade:

I - elaborar politicas educacionais nas areas da educagdo infantil, fundamental e
na Educagao de jovens e adultos;

IT - promover estudos, pesquisas e outros trabalhos que visem aprimorar o
sistema municipal de educacao e adequar o ensino a realidade social;

IIT - promover a instalacdo, manutengdo ¢ a administracao das unidades de
ensino;

IV - promover o aperfeicoamento, atualizagdo e a selegdo interna dos
professores municipais;

V - promover os servigos de supervisao e de orientacdo técnico - pedagdgicos
nos estabelecimentos de ensino;

VI - executar convénios para prestagao de ensino nas areas da educagdo infantil,
fundamental e na Educagao de jovens e adultos;

VII - desenvolver programas no campo do ensino supletivo em curso de
alfabetizacdo e de treinamento profissional, adequado as necessidades locais de mao-de-
obra;

VIII - promover a localizagdo de escolas municipais, através de adequado
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planejamento, evitando a dispersao de recursos;

IX - administrar os servicos de merenda escolar, no Municipio;

X - promover, em articulagdo com a Secretaria de Saude, programas de
assisténcia e de saude escolar;

XI - promover a execucdo de atividades bibliotecarias, apoio didatico,
distribui¢ao de livros e cadernos escolares;

XII - elaborar programas visando a erradicacao do analfabetismo;

XIII — outras competéncias correlatas que forem atribuidas a esta Secretaria,

mediante Decreto.

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

§1° A Secretaria de Educacao, além dos cargos de provimento efetivo, também
¢ composta por cargos de provimento em comissao, ja que sao de recrutamento amplo
em virtude de serem de livre nomeagdo e exoneracdo, por revelar a existéncia de
fun¢des de DIRECAO, COORDENACAO e SUPERVISAO, compreendendo a seguinte
estrutura administrativa:

1. Gabinete do Secretario de Educacao.
1.1. Diretoria Pedagégica.
1.1.1. Coordenadoria de Assisténcia ao Educando;
1.1.2. Coordenadoria de Educacao Infantil;
1.1.3. Coordenadoria de Ensino Fundamental;
1.1.4. Coordenadoria de Educacao de Jovens e Adultos- EJA;
1.1.5. Coordenadoria da Creche.

1.2. Diretoria Administrativo da Educacio.
1.2.1. Coordenadoria do Centro de Processamento de Dados;

1.2.2. Coordenadoria de Gestao e Politicas de Informac¢ao — GPI.

1.3. Diretoria Escolar.
1.3.1.1 — Coordenadoria da Secretaria Escolar.

1.4. Vice-Diretoria Escolar.
2. Secretario Municipal Adjunto de Educacio.

§2° - A descricao das atribuigdes correspondentes aos cargos de provimento em
comissdo da estrutura desta Secretaria consta no Anexo III desta Lei.

Subsecao 111
Secretaria de Cultura, Turismo, Esporte, Lazer e Juventude
Art. 22 - A Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esporte, Lazer e Juventude,
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compete, dentre outras atribuigdes regulamentares no ambito do municipio de Santana
dos Garrotes:

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

I - a instalagdo e administragdo de estabelecimentos municipais de natureza
artistica e profissional;
IT - a elaboragado e desenvolvimento de programas de educagao fisica, desporto e
sanitaria, junto a clientela escolar e a comunidade;
IIT - desenvolver programas educacionais orientados, no sentido de promover a
identidade cultural;
IV - documentar as artes e artesanatos populares;
V - orientar e organizar as atividades relativas a banda de musica e de teatro
amador;
VI - promover o desenvolvimento cultural do Municipio, através do estimulo ao
cultivo da ciéncia, das artes e das letras;
VII - proteger o patrimdnio cultural, artistico e histérico do Municipio;
VIII - administrar os bens culturais do Municipio;
IX - organizar e desenvolver programas desportivos de carater popular;
X - executar convénios celebrados entre a Prefeitura e outras entidades, visando
ao fomento das atividades culturais, esportivas e recreativas;
XI - organizar e manter cadastro relativo aos estabelecimentos culturais, artisticos
e religiosos;
XIV- outras competéncias correlatas que forem atribuidas a esta Secretaria,
mediante Decreto.

§1° A Secretaria de Cultura, Turismo, Esporte, Lazer ¢ Juventude, além dos
cargos de provimento efetivo, também & composta por cargos de provimento em
comissdo, ja que sao de recrutamento amplo em virtude de serem de livre nomeacao e
exoneragdo, por revelar a existéncia de fun¢des de DIRECAO ¢ COORDENACAO,
compreendendo a seguinte estrutura administrativa:

1.3 Diretoria de Cultura, Turismo, Esporte, Lazer e Juventude.
1.3.1. Coordenadoria de Esportes;
1.3.2. Coordenadoria de Politicas Educacionais ao Turismo esportivos do
Municipio.

§2° - A descricao das atribuigdes correspondentes aos cargos de provimento em
comissdo da estrutura desta Secretaria consta no Anexo III desta Lei.
Subsecao IV

Secretaria de Assisténcia Social

Art. 23 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, cuja sigla para fins das
relagdes intergovernamentais ¢ SEMAS, compete, dentre outras atribui¢des
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regulamentares no ambito do municipio de Santana dos Garrotes:
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I — elaborar e coordenar projetos de assisténcia social, programas sociais
e promog¢ao social, conforme a Lei Organica de Assisténcia Social — LOAS, a
Politica Nacional de Assisténcia Social — PNAS e as Normas Operacionais Basicas;

IT — implementar agdes socio—assistenciais de vigilancia social, protecao social
e defesa social e institucional;

IIT — executar, manter e aprimorar o sistema de gestdo da politica e dos servigos
de assisténcia social, respeitando os principios de participagdo, descentralizagcdo e
controle das agdes, com o envolvimento e articulagdio do Conselho Municipal de
Assisténcia Social;

IV — desenvolver a politica de protecao social basica para individuos e familias
em situacdo de vulnerabilidade social, através de estruturacao da rede e das unidades
publicas de assisténcia social, nominadas de Centros de Referéncia de Assisténcia
Social — CRAS, localizadas em areas com maiores indices de vulnerabilidade social,
destinada a prestagdo de servigos sdcio—assistenciais as familias;

V — desenvolver a politica de protecao social especial, para individuos e
familias que se encontram em situagdo de risco pessoal e social, por ocorréncia de
abandono, maus tratos fisicos ou psiquicos, abuso sexual, uso de substancias
psicoativas, cumprimento de medidas socio—educativas, situacao de rua, situagdode
trabalho infantil, entre outras situagoes de violagao dos direitos, subdivididos conforme
abaixo:

a) média complexidade: através de unidades publicas de atendimento
especializado da assisténcia social de referéncia regional, nominadas de Centros
Especializados de Assisténcia Social — CREAS e demais programas e servigos
especializados, destinados a familias cujos direitos fundamentais ja se encontram
violados, mas que mantém vinculos de pertencimento, objetivando promover acesso a
servicos de apoio e sobrevivéncia, prover atengao socio—assistencial;

b) alta complexidade: através de unidade de referéncia regional e demais
programas e servicos especializados, em estreita ligagdo com o sistema de garantia de
direitos, destinados a familias e individuos em risco pessoal e social, cujos vinculos ja
estejam rompidos e necessitem de acolhimento fora de seu nucleo familiar e
comunitario, objetivando prestar atengao socio—assistencial e protecao integral;

VI — planejar e executar agdes de protecao basica no territorio referenciado;
VII — estruturar e apoiar tecnicamente ¢ administrativamente o Conselho
Municipal de Assisténcia Social - 6rgao colegiado vinculado a SEMAS;
VIII — manter estrutura para recepg¢ao, identificacdo, encaminhamento, orientagao
e acompanhamento dos beneficidrios do Beneficio de Prestagdo Continuada — BPC e
dos beneficios eventuais;
IX — realizar diagndstico de areas de vulnerabilidade e risco social, a partir de
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estudos e pesquisas realizadas;

X — estabelecer pacto de resultados, em especial com a rede prestadora de
servicos, com base em indicadores sociais comuns previamente estabelecidos, para
servicos de protecao social bésica e especial;

XI — garantir a prioridade de acesso nos servigos de protecao social basica
ou especial, de acordo com suas necessidades, as familias;

XII — coordenar o monitoramento ¢ avaliacdo das a¢des da assisténcia social
por nivel de protecdo basica e especial, em articulagdo com os sistemas estadual e
federal;

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

XIII — assegurar a reciprocidade das agdes entre as redes de protecdo basica
e especial;

XIV — inserir, alimentar e manter atualizados, no Cadastro Unico, os dados
das familias de vulnerabilidade social e risco, conforme critérios do Programa Bolsa
Familia ou outro que vier a substitui-lo;

XV — coordenar e executar agcdes complementares para a s familias beneficidrias
dos programas de transferéncia direta de renda, promovendo inclusive o
acompanhamento da gestdo de condicionalidades e de beneficios;
XVI — prestar assessoria as entidades ndo—governamentais no que se refere a
sua organiza¢ao e ao desenvolvimento de seus objetivos;

XVII — planejar, organizar e supervisionar agdes de apoio a situagdes de
risco circunstanciais, em decorréncia de calamidades publicas e emergéncias em
articulacdo com o 6rgao incumbido da defesa civil no Municipio;

XVIII — articular com outras politicas publicas de ambito municipal com vistas
a dar novas oportunidades e melhorar a qualidade da mao—de—obra dos destinatarios da
assisténcia social e a sua mercado de trabalho; e

XIX — gerir os recursos destinados a assisténcia social através do Fundo
Municipal de Assisténcia Social, zelando pela aplicacdo dos seus recursos na efetivacao
da politica publica de assisténcia social do Municipio;

XX- outras competéncias correlatas que forem atribuidas a esta Secretaria,
mediante Decreto.

§ 1° - A Secretaria de Assisténcia Social, além dos cargos de provimento efetivo,
também ¢ composta por cargos de provimento em comissdo, ja que sao de recrutamento
amplo em virtude de serem de livre nomeagdo e exoneragao, por revelar a existéncia de
fungdes de DIRECAO e COORDENACAO, compreendendo a seguinte estrutura
administrativa:

1. Gabinete do Secretario Municipal de Assisténcia Social;

1.1. Diretoria de Gestao do SUAS

1.1.1. Coordenadoria Operacional do Fundo Municipal de Assisténcia
Social;

1.1.2.  Coordenadoria de Capacitacao e Gestao do trabalho;

1.1.3. Coordenadoria do Cadastro Unico/ Programa Bolsa Familia — PBF;


http://www.santanadosgarrotes.pb.gov.br/portal1/municipio/hino_brasao.asp?iIdMun=100125174

DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DOS GARROTES Lei n° 137, de 21 de Setembro de 1985

ANO: 2019 EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

1.1.4.  Coordenadoria da Vigilancia Socioassistencial;

1.1.5. Coordenadoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social —
CRAS;

1.1.6. Coordenadoria do Cadastro Unico/Programa Bolsa Familia — PBF.

§2° - A descrigao das atribuig¢des correspondentes aos cargos de provimento em
comissdo da estrutura desta Secretaria consta no Anexo III desta Lei.

§ 3° - Integra a estrutura organizacional da SEMAS o Orgio Colegiado -
Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS.

§ 4° - Integra a estrutura organizacional da SEMAS o Orgdo Sistémico Especial -
Fundo Municipal de Assisténcia Social - FMAS

TITULO IIi
Da Estrutura Administrativa

Art. 24 - A Estrutura Administrativa estabelecida na presente lei denota nao
apenas a compilacdo e unificagdo das Leis Complementares anteriores, mas representa
uma harmonia legislativa concernente a estrutura organizacional do executivo.

Paréagrafo unico — Os elementos humanos e materiais de 6rgao (aos) extinto(s)
ficardo sob a responsabilidade do ora criado, cabendo ao seu titular a designagdo e
distribui¢ao dos mesmos.

Art. 25 - Os cargos de provimento em comissdo da Estrutura Administrativa sao
os previstos nesta lei.

Paréagrafo Unico — Os cargos de provimento em comissao serdao providos por ato
do Prefeito, na forma prevista nesta Lei Organica do Municipio, a quem compete
privativamente a escolha, bem como a sua exoneragao.

Art. 26 - O valor da remuneragdo dos cargos de provimento em comissao
instituidos por esta Lei sera estipulada em vencimento, a exce¢ao dos Secretdrios
Municipais cuja remuneragdo serd denominada de subsidios e regulamentada por lei
especifica.

Subsecao I

Das Gratificac6es em geral
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Art. 27 - O servidor efetivo nomeado para exercer cargo de provimento em
comissdo que venha a perceber remuneragdo inferior a do cargo efetivo, podera optar
pela remuneracao deste.

§1° - Serd concedido a quem responder cumulativamente por outro cargo de
provimento em comissao, o valor da representacdo, que correspondera a do cargo que
acumular, até a posse do titular.

§ 2° - Podera ser concedida gratificacdo ao servidor efetivo comissionado ou
comissionado, em razdo de atividade de tempo integral de até 100% (cem por cento),
calculada sobre o salario base do seu cargo.

§3° - Ao servidor, ocupante de cargo de provimento em comissao que exer¢a
atividade de risco de vida, coordenando atividades em campo com maquinas pesadas e
ou em area de saude com pessoas contagiosas, ser-lhe-a concedida gratificagdao de até
100% (cem por cento) calculada sobre o vencimento atribuido ao cargo.

§4° - O servidor ocupante em cargo de provimento em comissdo que exerga
atividades em servicos extraordinarios e intensivos, como a conducdo e guarda de
numerarios e valores, além de responsabilidade por pagamentos, ser-lhe-4 concedido
gratificagdo de até 100% (cem por cento) calculado sobre o vencimento atribuidos ao
cargo.

§5° - O servidor efetivo que exerca atividades em servigos extraordinarios e
intensivos, externos, além de responsabilidade por conducao de veiculos ou maquinas
pesadas do municipio, ser-lhe-4 concedido gratificacdo de até¢ 100% (cem por cento),
calculada sobre o vencimento atribuido ao cargo.

§6° - O Prefeito estabelecera mediante Decreto, o percentual da gratificacdo de
que tratam os §§ 2°, 3°, 4° e 5° de acordo com o servigo desempenhado pelo servidor.

Subsecao 11
Da Gratifica¢iao por Encargo de Curso ou Concurso

Art. 28 - A Gratificagao por Encargo de Curso ou Concurso ou Processo Seletivo
Simplificado ¢ devida ao servidor que, em carater eventual:

I - atuar no planejamento, coordenagdo, supervisdo, execu¢do, organizagao,
desenvolvimento ¢/ou como instrutor em curso de formagao, de desenvolvimento ou de
treinamento no ambito da administragcdo publica municipal, regularmente instituido por
meio de Decreto pelo Prefeito Municipal;
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IT - participar de banca examinadora, de comissdo para exames orais, de Comissao
de Processo Seletivo Simplificado para andlise curricular, para correcdo de provas
discursivas, para elaboragao de questdes de provas ou para julgamento de recursos
intentados por candidatos;

III - participar da logistica de preparacao e de realiza¢ao de concurso publico ou de
processo seletivo simplificado envolvendo atividades de planejamento, coordenagao,
supervisao, execucdo e avaliacdo de resultado, quando tais atividades ndo estiverem
incluidas entre as suas atribuigdes permanentes;

IV - participar da aplicacdo, fiscalizar ou avaliar provas de concurso publico ou
processo seletivo simplificado ou supervisionar essas atividades.

§ 1o Os critérios de concessao e os limites da gratificacdo de que trata este artigo
serdo fixados em regulamento, observados os seguintes parametros:

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

I - o valor da gratificagdo serd calculado em horas, observadas a natureza e¢ a
complexidade da atividade exercida;

IT - a retribuigdo nao podera ser superior ao equivalente a 120 (cento e vinte) horas
de trabalho anuais, ressalvada situacao de excepcionalidade, devidamente justificada e
previamente aprovada pela autoridade maxima do 6rgao ou entidade, que podera
autorizar o acréscimo de até 120 (cento e vinte) horas de trabalho anuais;

IIT - o valor maximo da hora trabalhada corresponderd aos seguintes percentuais,
incidentes sobre o maior vencimento basico da administracao publica federal:

a) 2,2% (dois inteiros e dois décimos por cento), em se tratando de atividades
previstas nos incisos I e II do caput deste artigo;

b) 1,2% (um inteiro e dois décimos por cento), em se tratando de atividade prevista
nos incisos III e IV do caput deste artigo;

§ 20 A Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso somente sera paga se as
atividades referidas nos incisos do caput deste artigo forem exercidas sem prejuizo das
atribui¢des do cargo de que o servidor for titular, devendo ser objeto de compensagao
de carga horaria quando desempenhadas durante a jornada de trabalho

§ 30 A Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso nao se incorpora ao
vencimento ou salario do servidor para qualquer efeito e ndo podera ser utilizada como
base de célculo para quaisquer outras vantagens, inclusive para fins de calculo dos
proventos da aposentadoria e das pensdes.

TITULO VI

Das Disposi¢coes Finais e Transitorias

Art. 29 - Fica o Prefeito autorizado a proceder no Orgamento do Municipio, para
o corrente exercicio financeiro, aos ajustes necessarios em decorréncia desta Leli,
respeitadas as exigéncias previstas na Lei Organica do Municipio e na Lei de
Responsabilidade Fiscal.
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Art. 30 - O valor da remuneragao mensal atribuida aos servidores ocupantes de
cargos criados nesta lei serd o fixado na forma dos Anexos I e II que passam a fazer
parte integrante desta, somente podendo ser alterado mediante nova autorizagdo

legislativa.

I — A remuneragao dos Secretarios Municipais sera denominada de subsidios e
serd constituida de parcela unica, sendo defeso qualquer modalidade de sua
divisibilidade através de lei de iniciativa do Poder Legislativo.

Art. 31 — O Prefeito Municipal poderda regulamentar outras atribui¢cdes dos
orgaos da Estrutura Administrativa por meio de Decreto.

Art. 32 - Ficam extintos os 6rgdos com atribuigdes e competéncias iguais ou
assemelhadas aos ora criados.

Art. 33 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicada.

Art. 34 - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Santana dos Garrotes-PB, 19 de margo de 2019.

AULO FILHO
PREFEITO MUNICIPAL

Estabelecido em
lei especifica dos
Agentes Politicos

lei especifica dos
Agentes Politicos

ANEXO 1
Cargo Simbol Vencimento Gratificacao Remuneracao
0 Total
Secretario SM1 Obs. Obs. Estabelecido em | Obs. Estabelecido

em lei especifica
dos Agentes
Politicos
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Secretario SM2 R$ 1.500,00 30% do vencimento a R$ 1.500,00

Adjunto ser cumulada com a

remuneragao como
servidor efetivo

Diretor DIR-1 R$ 1.050,00 30% do vencimento a R$ 1.050,00

ser cumulada com a

remuneragao como
servidor efetivo

Vice-Diretor | VDIR-2 R$ 954,00 30% do vencimento a R$ 998,00

ser cumulada com a

remuneragao como
servidor efetivo

Supervisor SPV-1 R$ 1.500,00 30% do vencimento a R$ 1.500,00

ser cumulada com a

remuneragao como
servidor efetivo

Coordenadoria | COOR R$ 954,00 30% do vencimento a R$ 998,00

D-1 ser cumulada com a

remuneragao como
servidor efetivo

Santana dos Garrotes-PB, 19 de margo de 2019.

PREFEITO MUNICIPAL

ANEXO 11

GRUPO OCUPACIONAL DE ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SECRETARIA CHEFE DE GABINETE DO EXECUTIVO

| Cargo | Simbolo | Atual | Criados | Total | Vencimento
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Secretario Chefe  de |SM-1 01 00 01 R33.500,00
Gabinete do Executivo

Supervisdo de |SPV-1 01 00 01 R31.500,00
Comunicagdo

GRUPO OCUPACIONAL DE ORGAOS DE NATUREZA INSTRUMENTAL

SECRETARIA MUNICIPAL DO CONTROLE INTERNO

Cargo Simbolo Atual Criados Total Vencimento
Secretario Municipal do | SM-1 01 00 01 R83.500,00
Controle Interno

Diretoria do Controle |DIR-1 00 01 01 R$ 1.050,00

Interno
Coordenadoria do Nucleo [COORD-1 00 01 01 R$ 998,00
de Andalise do Patrimonio

Publico
Coordenadoria do Nucleo [COORD-1 00 01 01 R$ 998,00
de Analise da Despesa
Publica;
Coordenadoria do Nucleo | CORD-1 00 01 01 R$ 998,00
de Analise de Contratos,
Convénios e Licitagoes
Coordenadoria do Nucleo | CORD-1 00 01 01 R$ 998,00
de Andalise dos Atos
Administrativos
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
Cargo Simbolo Atual Criados Total Vencimento
Secretario Municipal de |SM-1 01 00 01 R$ 3.500,00
Administracdo
Secretario Municipal — |SM-2 01 00 01 R$ 1.500,00
Adjunto de Administra¢do
Diretoria Administrativa |DIR-1 01 00 01 R$ 1.050,00
Coordenadoria de COORD-1 01 00 01 R$ 998,00
Protocolo e
Cadastramento
Coordenadoria de Apoio | COORD-1 01 00 01 R$ 998,00
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Administrativo

Coordenadoria de
Recursos Humanos

COORD-1

01

00

01

R$ 998,00

Coordenadoria de
Licitacoes e Contratos
Administrativos

COORD-1

01

00

01

R$ 998,00

Coordenadoria Municipal
de Protegdo e Defesa
Civil

COORD-1

01

00

01

R$ 998,00

Coordenadoria da Junta
do servigco Militar

COORD-1

01

00

01

R$ 998,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA

Cargo

Simbolo

Atual

Criados

Total

Vencimento

Secretario Municipal de
Infraestrutura

SM-1

01

00

01

RS 3.500,00

Diretor de Infraestrutura

DIR-1

01

00

01

R$ 1.050,00

Coordenadoria do
Almoxarifado e
Patrimonio

COORD-1

01

00

01

R$ 998,00

Coordenadoria do
Acgougue Publico,
Mercado, Feira Livre e
Urbanizacdo

COORD-1

01

00

01

R$ 998,00

Coordenadoria de
Limpeza Publica

COORD-1

01

00

01

R$ 998,00

Coordenadoria de
Suporte ao Distrito de
Pitombeira

COORD-1

01

00

01

R$ 998,00

Coordenadoria de
Suporte ao Distrito de
Palestina

COORD-1

01

00

01

R$ 998,00

Coordenadoria de
Suporte ao Distrito de
Serra Branca

COORD-1

01

00

01

R$ 998,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES E MOBILIDADE URBANA.

| Cargo

| Simbolo

| Atual |

Criados

| Total |

Vencimento
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Secretario Municipal de |SM-1 01 00 01 R$ 3.500,00
Transportes e Mobilidade
Urbana
Coordenadoria de COORD-1 01 00 01 R$ 998,00
Controle dos Automoveis
da Frota
Coordenadoria da Rotina | COORD-1 01 00 01 R$ 998,00
e Manutencdo de
Maquinas de Grande
Porte
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
Cargo Simbolo Atual Criados Total Vencimento
Secretario Municipal de |SM -1 01 00 01 R$ 3.500,00
Financas
Secretdario Municipal ~ |SM-2 00 01 01 R$1.500,00
Adjunto de Financas
Diretor do Tesouro DIR-1 01 00 01 R$ 1.050,00
Municipal
Coordenadoria de COORD-1 01 00 01 R$ 998,00
Arrecadacdo
Coordenadoria de COORD-1 01 00 01 R$ 998,00
Empenho
Coordenador de COORD-1 00 01 01 R$ 998,00
Fiscalizacdo

SECRETARIA MUNICIPAL DE

PRODUCAO E RENDA

AGRICULTURA, DESENVOLVIMENTO,

Cargo

Simbolo

Atual

Criados

Total

Vencimento

Secretario Municipal de
Agricultura,
Desenvolvimento,
Producdo e Renda

SM -1

01

00

01

RS 3.500,00

Diretor de
Sustentabilidade
Desenvolvimento

DIR-1

01

00

01

R$ 1.050,00

Coordenadoria de

COORD-1

00

01

01

R§ 998,00
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Sustentabilidade e
Desenvolvimento

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE.

Ambiente

Cargo Simbolo Atual Criados Total Vencimento
Secretario Municipal de |SM -1 00 01 01 R$ 3.500,00
Meio Ambiente
Diretor de Meio Ambiente | DIR-1 01 00 01 R$ 1.050,00
Coordenadoria de Meio |COORD-1 01 00 01 R$ 998,00

GRUPO OCUPACIONAL DE ORGAOS DE NATUREZA ASSISTENCIAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Cargo Simbolo Atual Criados Total Vencimento
Secretario Municipal de |SM-1 01 00 01 R$ 3.500,00
Saude
Secretario Municipal — |SM-2 01 00 01 R$ 1.500,00
Adjunto de Saude
Diretor de Atencdo a | DIR-1 00 01 01 R$ 1.050,00
Saude
Coordenadoria de COORD-1 01 00 01 R$ 998,00
Atengdo Basica
Coordenadoria de COORD-1 00 01 01 R$ 998,00
Integracdo Assistencial
Coordenadoria de COORD-1 00 01 01 R$ 998,00
Atengdo Especializada
Coordenadoria de COORD-1 00 01 01 R$ 998,00
Assisténcia Farmacéutica
Coordenadoria de COORD-1 00 01 01 R$ 998,00
Vigilancia em Saude
Coordenadoria de COORD-1 01 00 01 R$ 998,00
Vigilancia Sanitaria
Coordenadoria de COORD-1 01 00 01 R$ 998,00
Vigilancia
Epidemiologica
Coordenadoria de COORD-1 00 01 01 R$ 998,00
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Vigilancia em Saude

Ambiental
Coordenadoria de COORD-1 00 01 01 R$ 998,00
Imunizacdo
Coordenadoria de Gestao | COORD-1 00 01 01 R$ 998,00
Participativa
. Coordenadoria de COORD-1 00 01 01 R$ 998,00
Controle, Avaliacdo e
Auditoria
Coordenadoria de Gestao | COORD-1 00 01 01 R$ 998,00
da Informagdo
Coordenacdo de COORD-1 00 01 01 R$ 998,00
Planejamento Estratégico
e Regulagdo;
Coordenadoria da USF |COORD-1 01 00 01 R$ 998,00
do Distrito de Pitombeira
Coordenadoria da USF |COORD-1 01 00 01 R$ 998,00
do Distrito da Palestina
Coordenadoria da USF |COORD-1 01 00 01 R$ 998,00
do Distrito de Serra
Branca
Coordenadoria da USF — |COORD-1 00 01 01 R$ 998,00
Maria Ana de Jesus
Coordenadoria da USF — [COORD-1 00 01 01 R$ 998,00
Deusalina Francelino
Leite
Supervisor Municipal do |SPV-1 01 00 01 R$ 1.500,00
Servico Movel de
Urgéncia — SAMU
Supervisor de SPV-1 01 00 01 R$ 1.500,00
Enfermagem
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Cargo Simbolo Atual Criados Total Vencimento
Secretario Municipal de |SM-1 01 00 01 R$ 3.500,00
Educacao
Secretario Municipal — |SM-2 01 00 01 R$ 1.500,00
Adjunto de Educagdo
Diretor Pedagogico DIR-1 01 00 01 R$ 1.050,00
Diretor Administrativo da | DIR-1 01 00 01 R$ 1.050,00
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Secretaria Escolar

Educacao
Diretor Escolar DRI-1 07 00 07 R$ 1.050,00
Vice-Diretor Escolar | VDIR-2 03 00 07 R$ 998,00
Coordenadoria de COORD-1 01 00 01 R$ 998,00
Assisténcia ao Educando
Coordenadoria de COORD-1 01 00 01 R$ 998,00
Educacgdo Infantil
Coordenadoria de Ensino | COORD-1 01 00 01 R$ 998,00
Fundamental
Coordenadoria de COORD-1 01 00 01 R$ 998,00
Educacao de Jovens e
Adultos - EJA
Coordenadoria do Centro | COORD-1 01 00 01 R$ 998,00
de Processamento de
Dados
Coordenadoria de Gestao | COORD-1 01 00 01 R$ 998,00
e Politicas de Informagdo
- GPI
Coordenadoria da Creche [ COORD-1 01 01 02 R$ 998,00
Coordenadoria da COORD-1 00 04 04 R$ 998,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO, ESPORTE, LAZER E

JUVENTUDE.

Cargo

Simbolo

Atual

Criados

Total

Vencimento

Secretario Municipal de
Cultura, Turismo,
Esporte, Lazer e

Juventude

SM-1

01

00

01

RS 3.500,00

Diretoria de Cultura,
Turismo, Esporte, Lazer e
Juventude

DIR-1

01

00

01

R$ 1.050,00

Coordenadoria de
Esportes

COORD-1

01

00

01

R$ 998,00

Coordenadoria de
Politicas Educacionais ao
Turismo esportivos do
Municipio

COORD-1

01

00

01

R$ 998,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
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Cargo

Simbolo

Atual

Criados

Total

Vencimento

Secretario Municipal de
Assisténcia Social

SM-1

01

00

01

RS 3.500,00

Diretor de Gestao do
SUAS

DIR-1

01

00

01

R$ 1.050,00

Coordenadoria
Operacional do Fundo
Municipal de Assisténcia
Social

COORD-1

01

00

01

R$ 998,00

Coordenadoria de
Capacitagdo e Gestdo no
trabalho

COORD-1

01

00

01

R$ 998,00

Coordenadoria do
Cadastro
Unico/Programa Bolsa
Familia-PBF

COORD-1

01

00

01

R$ 998,00

Coordenadoria de
Vigilancia
Socioassisténcial

COORD-1

01

00

01

R$ 998,00

Coordenadoria do Centro
de Referéncia de
Assisténcia Social - CRAS

COORD-1

01

00

01

R$ 998,00

Santana dos Garrotes-PB, 19 de margo de 2019.

ANEXO III

- -

7

AULO FILHO
PREFEITO MUNICIPAL

ATRIBUICOES DOS CARGOS:
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I - SECRETARIA CHEFE DE GABINETE DO EXECUTIVO

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

Supervisor de Comunicacio: criagdo, manutencdo e alimentacdo de dados do site
oficial;Desenvolver recursos técnicos para os eventos e apresentacdes da
administracao;Intermediar a relacdo direta das varias areas da administracdo publica
com a imprensa; Realizar registro e arquivamento de matérias pertinentes ao
municipio;Produzir e enviar releases e fotografias;Atender, acompanhar e oferecer
apoio logistico a equipes de reportagem; Execucao de diferentes tipos de intervengdes
estratégicas como mobilizagdo social; comunicacdo comunitdria € comunicagao
programatica; licitacdo de agéncias de publicidade;Desenvolvimento, divulgagdo e
manutencdo da identidade corporativa da administragao;Execu¢do das agdes de
mobilizacdo e campanhas publicitarias (filmes, outdoors, spots, jingles, folders,
adesivos, cartazes, livretos, material promocional: concepgdo, projeto grafico,
diagramacao, roteiro, edi¢do); Planejamento estratégico de comunicagao dos programas
e acoes administrativas;Estudos e pesquisas que servirao de base para as intervengdes de
comunicacao;Avaliacdo das agdOes de mobilizagdo e comunicagdo; e outras
competéncias correlatas que forem atribuidas a esta Secretaria, mediante Decreto.

IT - SECRETARIA MUNICIPAL DO CONTROLE INTERNO

Diretor do Controle Interno: Dirigir, planejar, coordenar, orientar e controlar as
atividades administrativas da Secretaria Municipal de Controle Interno e demais
trabalhos relativos aos seus subordinados; Dirigir € coordenar, a partir de diagnosticos
internos, planos, programas e projetos que busquem atender aos objetivos
organizacionais, face aos acontecimentos socioecondmicos previstos ou ocorridos no
ambiente externo com reflexos para a Secretaria de Controle Interno; Gerenciar os
resultados alcancados pelas suas unidades vinculadas administrativamente, coordenar
planos alternativos e agdes corretivas, buscando a exceléncia dos resultados gerais e
setoriais das unidades sob sua coordenagao, intensificar agdes para a reducao de custos e
a melhoria continua dos recursos de apoio a Edilidade; adotar medidas de otimizacao e
racionalizagdo dos atos administrativose nos procedimentos administrativos,
proporcionando maior agilidade na satisfagdo das necessidades, com observancia aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, da
Secretaria de Controle Interno; Submeter ao Secretario Municipal do Controle interno
os procedimentos e papéis relativos aos 6rgaos que lhe sao subordinados e assessorar
em todos os assuntos da area administrativa da Edilidade, propondo solug¢des; informar,
opinar, autorizar, coordenar e supervisionar os procedimentos, que dizendo respeito a
assuntos de competéncia da Diretoria, que devam ser solucionados pela Secretaria de
Controle Interno; analisar e emitir parecer em minutas de editais, projetos basicos, atos,
termos de acordos, termos de referéncia, convénios, termos de cooperacao, contratos e
demais procedimentos em que for parte a Secretaria Municipal de Controle Interno;
dirigir e coordenar a elaboracao da proposta or¢amentaria anual e os pedidos de créditos
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adicionais; executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

Coordenadoria do Nucleo de Analise do Patrimonio Publico: coordenar o
acompanhamento dos procedimentos legais ¢ do fiel cumprimento dos principios da
Administragao Publica desenvolvendo suas atribuicoes através da Diretoria do Controle
Interno; coordenar a fiscalizagao da tramitagao dos processos administrativos no que
tange a legalidade; coordenar a fiscalizar o patrimonio municipal; apoiar o controle
externo no exercicio de sua missdo constitucional; organizar e executar por iniciativa
propria ou a pedido do Tribunal de Contas programacao de auditoria contabil,
financeira, org¢amentaria, operacional, patrimonial, nas unidades administrativas;
promover auditorias nas contas dos responsaveis, emitindo relatério, certificado de
auditoria e parecer que consignaram qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada e
indicaram as medidas adotadas para corrigir as falhas adotadas; alertar formalmente a
autoridade administrativa competente para que instrua a tomada de contas especial,
sempre que tiver conhecimento de qualquer dessas improbidades; assegurar a
legitimidade dos passivos e preservar os ativos; desenvolver outras atividades
correlatas.

Coordenadoria do Nucleo de Analise da Despesa Publica: coordenar o
acompanhamento dos procedimentos legais e do fiel cumprimento dos principios da
Administragao Publica desenvolvendo suas atribuicoes através da Diretoria do Controle
Interno; coordenar a fiscalizagao da tramitagao dos processos administrativos no que
tange a legalidade; coordenar a fiscalizar a execu¢do da despesa publica e avaliar a
contencdo de gastos publicos; avaliar o cumprimento das metas previstas nos
respectivos planos plurianuais e a execugdo dos programas de governo e orgamento;
exercer o controle sobre as operagdes de crédito dos avais e das garantias, bem como
dos direitos e haveres do municipio; apoiar o controle externo no exercicio de sua
missdo constitucional; organizar e executar por iniciativa propria ou a pedido do
Tribunal de Contas programacao de auditoria contabil, financeira, orcamentaria,
operacional, patrimonial, nas unidades administrativas; promover auditorias nas contas
dos responsaveis, emitindo relatorio, certificado de auditoria e parecer que consignaram
qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada e indicaram as medidas adotadas para
corrigir as falhas adotadas; alertar formalmente a autoridade administrativa competente
para que instrua a tomada de contas especial, sempre que tiver conhecimento de
qualquer dessas improbidades; assegurar a legitimidade dos passivos e preservar os
ativos; desenvolver outras atividades correlatas.

Coordenadoria do Nucleo de Analise de Contratos, Convénios e Licitacoes:
coordenar o acompanhamento dos procedimentos legais e do fiel cumprimento dos
principios da Administracdo Publica desenvolvendo suas atribui¢des através da
Diretoria do Controle Interno; coordenar a fiscalizagdo da tramitacdo dos processos
administrativos no que tange a legalidade; coordenar a fiscalizar os contatos
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administrativos, os Convénios firmados e os procedimentos e processos licitatorios;
apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo constitucional; organizar e
executar por iniciativa propria ou a pedido do Tribunal de Contas programagdao de
auditoria contabil, financeira, or¢amentdria, operacional, patrimonial, nas unidades
administrativas; promover auditorias nas contas dos responsaveis, emitindo relatorio,
certificado de auditoria e parecer que consignaram qualquer irregularidade ou
ilegalidade constatada e indicaram as medidas adotadas para corrigir as falhas adotadas;
alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instrua a tomada
de contas especial, sempre que tiver conhecimento de qualquer dessas improbidades;
assegurar a legitimidade dos passivos e preservar os ativos; desenvolver outras
atividades correlatas.

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

Coordenadoria do Nucleo de Analise dos Atos Administrativos: coordenar o
acompanhamento dos procedimentos legais ¢ do fiel cumprimento dos principios da
Administragao Publica desenvolvendo suas atribuicoes através da Diretoria do Controle
Interno; coordenar a fiscalizagao da tramitagao dos processos administrativos no que
tange a legalidade; coordenar, analisar e fiscalizar os atos administrativos; apoiar o
controle externo no exercicio de sua missdo constitucional; organizar e executar por
iniciativa préopria ou a pedido do Tribunal de Contas programacao de auditoria contébil,
financeira, org¢amentaria, operacional, patrimonial, nas unidades administrativas;
promover auditorias nas contas dos responsaveis, emitindo relatério, certificado de
auditoria e parecer que consignaram qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada e
indicaram as medidas adotadas para corrigir as falhas adotadas; alertar formalmente a
autoridade administrativa competente para que instrua a tomada de contas especial,
sempre que tiver conhecimento de qualquer dessas improbidades; assegurar a
legitimidade dos passivos e preservar os ativos; desenvolver outras atividades
correlatas.

III - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Secretario Municipal Adjunto de Administragdo: substituir o Secretario Municipal
nos casos de afastamento ou impedimento;Redigir atas, oficios, cartas, indicagdes,
despachos e outros expedientes, de acordo com normas pré-estabelecidas; Estudar e
informar processos de pequena ou média complexidade, dentro de uma orientagdao
superior; Conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e
capacidade critica e analitica; Supervisionar a tramitacdo de papéis, e fiscalizar o
cumprimento das normas em geral relacionadas com o bom e regular funcionamento da
Secretaria Municipal; Orientar o recebimento, a classificagdo, o registro, a guarda e a
conservacdo de processos, livros e demais documentos, mediante normas pré-
estabelecidas; Verificar as necessidades de material de uso do 6rgdo, e cuidar para que o
mesmo esteja sempre disponivel, Executar trabalhos de digitacdo em geral; Ler,
selecionar e coordenar o registro e arquivamento de documentos e publicacdes de
interesse da Secretaria Municipal, Manter o controle das matérias aprovadas pela
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Edilidade e dar-lhes o encaminhamento devido; Organizar ¢ manter atualizado o
cadastro dos funcionarios da Secretaria Municipal; Controlar, sob supervisdo, a
frequéncia dos servidores da Secretaria Municipal e fazer o acompanhamento da escala
de férias, e outras tarefas generalizadas e imprescindiveis ao regular funcionamento do
orgao.

Diretoria Administrativa: o recrutamento, selecdo, treinamento, registros e controles
funcionais e outras atividades relativas a pessoal do municipio; auxiliar a administragao
na execu¢do do plano de classificacao de cargos, direitos e deveres dos funcionarios;
encaminhar os servigos municipais a inspecao de saude para efeito de admissao, licenga,
aposentadoria e outros fins legais; organizar as atividades referentes a padronizagao,
aquisicao, guarda e distribuicdo dos bens moéveis e imdveis do municipio; organizar o
tombamento, registro, inventario, a prote¢ao, a conservacao dos bens moveis e iméveis
do municipio; organizar o recebimento, a distribui¢do, o controle do andamento, a
impressao grafica, a reproducao e arquivamento de documentos da Prefeitura; organizar
a administragcdo e conservagao de edificios em que funcionam os 6rgaos do Municipio;
organizar a utilizacdo dos dados estatisticos sobre o Municipio e preparagao dos
indicadores relativos as necessidades basicas das zonas rural e urbana; organizar a
confeccdo da folha de pagamento do funciondrio, observando-se a cada més, as relagdes
remetidas por cada Secretaria, constando os nomes dos funcionarios com lotagdo
fixadas em cada uma delas; avaliar os bens imoveis dentro da area geografica do
Municipio; outras competéncias correlatas que forem atribuidas a esta Diretoria,
mediante Decreto.

Coordenadoria de Protocolo e Cadastramento: orientar e supervisionar as acgoes
desenvolvidas pela Coordenadoria referente ao Protocolo e Cadastramento de
documentos, de acordo com as normas em vigor e diretrizes estabelecidas pelo
Secretario;coordenar, planejar e supervisionar o0s programas ¢ projetos da
Coordenadoria; fornecer os elementos necessarios para elaboracdo da proposta
or¢amentaria da Secretaria; fornecer dados para elaboragao do planejamento estratégico
de sua Coordenacao, desdobrando as metas em planos de agdo; assistir ao seu superior
hierarquico em assuntos compreendidos na sua area de competéncia; elaborar e
submeter a apreciacdo e aprovacdo do Secretdrio a proposta dos planos, programas e
projetos a serem desenvolvidos pela Coordenadoria;propor ao seu superior hierarquico a
constituicdo de comissdes ou grupos de trabalho e a designacao dos respectivos
responsaveis para a execu¢do de atividades especiais;propor ao seu superior hierarquico
medidas destinadas ao aperfeigoamento dos programas, projetos e atividades sob sua
coordenagdo, com vistas a otimizagdo dos resultados;conduzir os processos de
mudancas na cultura da organizacao, visando conquistar o engajamento de todos os seus
integrantes e garantir a consolidagdo de uma cultura organizacional orientada para a
continua busca da qualidade e de altos padroes de desempenho individual e
coletivo;cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos,
administrativos e financeiros adotados pela Secretaria; articular-se com as demais
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unidades da Secretaria visando a integracdo das atividades;planejar, programar e
disciplinar a utilizagdo dos recursos materiais e financeiros necessarios ao bom
andamento dos trabalhos sob sua responsabilidade; indicar necessidades de
desenvolvimento da equipe para os servidores que lhe sdo subordinados; avaliar
periodicamente o desempenho da sua area; promover meios de integracao da sua equipe
de trabalho; definir padrdes das atividades sob sua coordenacdo; apresentar,
periodicamente, ao seu superior hierarquico, relatorio técnico de desempenho das suas
atribui¢des baseado em indicadores qualitativos e quantitativos; propor ao seu superior
hierarquico a celebracdo de convénios, ajustes, acordos e atos similares com 6rgaos e
entidades na sua area de competéncia, € outras competéncias correlatas que forem
atribuidas a esta Diretoria, mediante Decreto.

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

Coordenadoria de Apoio Administrativo: cumprir normas e instrugdes relativas a
area de materiais; exercer a gestao de estoque de materiais de consumo, envolvendo o
recebimento, estocagem e expedi¢ao dos materiais; executar o controle de materiais de
consumo, envolvendo a analise de consumo de materiais, o atendimento as demandas
oriundas das unidades administrativas e a geragao das informagdes financeiras de
movimentacdo de materiais;realizar inventarios periddicos e anual de materiais de
consumo armazenados no almoxarifado;cumprir normas e instrucdes relativas a area de
gestao do patrimonio moével;exercer a gestdo de bens patrimoniais moveis, envolvendo
a identificacdo, controle e distribui¢ao;organizar e manter atualizados os documentos de
controle de movimentagao e termos de responsabilidade dos bens patrimoniais moveis
da Secretaria;realizar inventarios periodicos e anuais dos bens patrimoniais méveis da
Secretaria, e outras competéncias correlatas que forem atribuidas a esta Diretoria,
mediante Decreto.

Coordenadoria de Recursos Humanos: cumprir normas e instrugdes relativas a area
de recursos humanos;organizar, manter atualizada e zelar pela guarda de toda
documentagao referente a vida funcional do servidor;organizar ¢ manter atualizados
controles referentes a colaboradores, estagidrios e jovens aprendizes; executar as
atividades de desenvolvimento de pessoas, inclusive, identificando as necessidades de
treinamento na Secretaria;elaborar ¢ acompanhar a escala de férias, de acordo com a
documentagao e as informagdes fornecidas pelos oOrgdos municipais;controlar a
frequéncia e registrar a movimentagdo e afastamento do pessoal;promover o ingresso,
na Secretaria, do servidor nomeado por concurso publico e acompanhar o periodo
referente ao estagio probatorio;proceder ao exame e instrucao dos processos referentes a
direitos, deveres, vantagens e responsabilidades dos servidores da Secretaria;expedir
certidoes e outros documentos relativos aos servidores;elaborar a folha de pagamento de
pessoal, e coordenar as providéncias necessarias ao pagamento dos servidores, inclusive
no que diz respeito ao recolhimento das obrigagdes fiscais;administrar os planos e
programas de beneficios e servigos sociais, na area de satide e assisténcia ao servidor, ¢
outras competéncias correlatas que forem atribuidas a esta Diretoria, mediante Decreto.
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Coordenadoria de Licitacoes e Contratos Administrativos: Coordenar e
supervisionar as atividades pertinentes as se¢des e setores subordinados ao orgdo;
elaborar e expedir oficios, memorandos, correspondéncias e demais solicitagdes
relativas aos assuntos do Orgdo; receber e dar encaminhamento a processos
administrativos, de autorizacdo de despesas, licitatorios e outros expedientes,
consultando o Diretor da Diretoria Administrativa, no que couber; realizar
periodicamente reunides com os servidores subordinados ao Orgdo; verificar as
necessidades de capacitagio dos servidores do Orgdo, considerando as mudangas
normativas e da legislagdo; acompanhar as publicagdes e atualizagdes de competéncia
da Diretoria Administrativa nos meios de divulgagdo exigidos, conforme a legislagao;
assessorar o Diretor Administrativo no planejamento das compras e na contratacao de
servicos através de processos licitatorios; Fornecer subsidios para avaliagdo do
acompanhamento das licitagdes e dos contratos, possibilitando a adogdo de estratégias
para a obtencdo de melhores resultados; coordenar a elaboracao dos contratos, termos
aditivos, convénios e termos de cooperacao; acompanhar a execucao contratual junto as
unidades técnicas, incluindo o acompanhamento do andamento e tramitagao dos pedidos
de acréscimo e supressdo; promover pesquisas junto as unidades técnicas, buscando
adequar as necessidades das mesmas ao planejamento das licitagdes a serem realizadas;
fornecer apoio técnico-logistico, com vistas as aquisicdes de materiais/contratagdes de
servicos; fornecer apoio técnico-logistico na conducdo e planejamento dos contratos
firmados; acompanhar o andamento e tramitagdo dos pedidos de aquisi¢do/contratagao
através de Atas de Registro de Precos da Edilidade, bem como os pedidos de adesdo a
Atas de Registro de Pregos de outros o6rgaos; promover estudos técnicos para orientar a
contratagdo dos principais servigos terceirizados, possibilitando a pratica de melhores
precos, padronizacdo e unificacdo na forma da contratacdo, em conjunto com as
unidades técnicas; analisar as observagdes e recomendagoes dos Pareceres emanados
pelas unidades competentes, diretamente subordinadas a Edilidade; coordenar o
levantamento de dados administrativos para confec¢ao das estatisticas e indicadores de
desempenho; planejamento das atividades da unidade, alinhadas ao Planejamento
Estratégico da Edilidade; garantir a eficiéncia e eficidcia dos processos, por meio da
implantacao das ferramentas de monitoramento ¢ melhoria dos processos licitatérios, e
outras competéncias correlatas que forem atribuidas a esta Diretoria, mediante Decreto.

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

Coordenadoria Municipal de Protecao e Defesa Civil: identificar situacdes, locais e
areas que envolvam risco a populagdo, sugerindo medidas para redugdo dos mesmos;
realizar vistorias preventivas nos locais de grande concentragdo de publico, verificando
as condigdes de seguranga para os participantes; avaliar e emitir parecer sobre eventos e
atividades publicas ou privadas que envolvam risco a populagao;mobilizar os 6rgdos
que compdem o Sistema Municipal de Protecdo e Defesa Civil para atuarem
coercivamente, quando necessario; propor areas para atuagdo do Setor de Agdes
Educativas e Mobiliza¢do e do Setor de Formagio e Apoio aos Orgdos Comunitarios;
identificar areas com potencial de risco de deslizamento de terra e ou inundagdes para
que sejam implantadas a¢des de monitoramento e preparacdo da comunidade para o
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enfrentamento de situacdes de emergéncia; monitorar os locais identificados com risco
em potencial ou reincidente;cadastrar os riscos reais identificando a tipologia e
criticidade de cada um;manter atualizado o georreferenciamento e mapeamento das
areas que apresentam risco potencial de acidentes;implantar e gerenciar planos,
programas e projetos relativos as areas de risco;acompanhar as obras de contencdo de
encostas em execucdo;realizar estudos, avaliando e definindo o grau de risco das
encostas e vales, propondo solugdes pra intervencdes de contencao;manter atualizado
sistemas de informagdo das encostas do Municipio, com inser¢ao de todos os dados
coletados, e outras competéncias correlatas que forem atribuidas a esta Diretoria,
mediante Decreto.

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

Coordenadoria da Junta do servico Militar: cooperar no preparo e execucao da
mobilizacao de pessoal, de acordo com as normas baixadas pela Regido Militar; efetuar
o alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo com as normas vigentes;
informar ao cidadao alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua
mudanca de domicilio; providenciar a atualizacdo dos dados cadastrais do cidadao,
relativas a mudanca de domicilio, no portal do Servigo Militar na internet;orientar os
brasileiros que nao possuam registro civil a comparecerem a um Cartorio de Registro
Civil a fim de possibilitar o seu alistamento; realizar o carregamento dos arquivos de
alistamento no portal do Servico Militar, na internet; gerar o relatorio contendo as datas
e numeros dos arquivos de alistamento carregados no portal do Servigo Militar, na
internet; realizar as consultas de cidadao no portal do Servigo Militar, sempre que julgar
necessario;providenciar a retificagdo dos dados cadastrais dos alistados, reservistas,
dispensados e isentos do servigo militar no portal do Servico Militar na internet;validar
os dados cadastrais dos cidaddaos que realizarem o pré-alistamento pela internet,
conferindo-os com a documentagdo apresentada; restituir, aos interessados, os
documentos apresentados para fins de alistamento militar, depois de extraidos os dados
necessarios; providenciar a averbagdo dos dados de exercicios de apresentacdo da
reserva no portal do Servico Militar na internet; fornecer os documentos militares
requeridos, apds o pagamento da taxa e/ou da multa correspondente ou da comprovagao
de isencdo da(s) mesma(s) por meio de ficha socioecondmica; fazer a entrega dos
certificados militares mediante recibo passado nos respectivos relatorios; organizar os
processos de retificagdo de dados cadastrais, arrimo de familia, notoriamente incapaz,
adiamento de incorporagao, preferéncia de for¢a armada, transferéncia de forca armada,
reabilitagdo, 2* via de certificado de reservista, servigo alternativo, anulagdo de
eximi¢ao e reciprocidade do servigo militar, encaminhando-os a CSM através da Del-
SM; reavaliar o Certificado de Alistamento Militar; averbar, no Servico Militar na
internet, as anotagdes referentes a situacdo Militar do alistado, no que lhe couber;
determinar o pagamento de taxas e multas militares, quando for o caso; informar ao
cidadao, por ocasido do alistamento, os seus direitos e deveres com relagdo do Servigo
Militar; informar a CMS, por intermédio da Del-SM, as infragdes a lei do servico
militar ¢ ao seu regulamento; organizar e: a) realizar as cerimOnias para entrega de
certificado de dispensa de incorporacao; b) executar os trabalhos de relagdes publicas e
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publicidade do Servigo Militar no Municipio;— recolher a Del-SM os Certificados
Militares inutilizados até o dia 5 de cada més; afixar, em local visivel, o valor das
multas, os documentos necessarios para o alistamento e aviso de que os documentos nao
retirados em noventa dias serdo eliminados; receber, dos cartorios existentes na
jurisdi¢do de sua area de atuagdo, as relagdes de obito dos cidadaos falecidos na faixa
etaria de 18 anos a 45 anos, encaminhando-os a CSM; confeccionar, mensalmente, em
duas vias, o mapa de arrecadacdo de taxas e multas e o mapa de situacdo estatistica,
encaminhando-os a Del-SM; preencher os certificados de dispensa de incorporacao e
certificados de isen¢do, encaminhando-os a Del-SM, para fins de assinatura; assinar o
termo de manutencao de sigilo do Servico Militar, e outras competéncias correlatas que
forem atribuidas a esta Diretoria, mediante Decreto.

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA

Diretor de Infraestrutura: Formular, executar e avaliar a Politica Municipal de
desenvolvimento da Infraestrutura Urbana, subordinada a Politica Municipal de
Infraestrutura e em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da
legislagao vigente; Coordenar a elaboracdo de projetos de engenharia e arquitetura;
Execugdo de atividades concernentes a conservagdo das vias e logradouros publicos,
bem como das instalacdes em geral destinadas a prestacdo de servicos a comunidade;
Apoiar a Secretaria Municipal de Infraestrutura, na elaboragdo de projetos de obras
publicas e respectivos or¢amentos; Programar e controlar a execugdo das obras publicas
realizadas pelo Municipio; Orientar ¢ acompanhar a fiscalizagdo de construgdes
publicas e particulares mantendo atualizado o arquivo de plantas e de edificagdes
particulares; Fornecer a Secretaria Municipal de Infraestrutura, dados e informagdes
relativas as obras realizadas no Municipio; Proceder a direcdo da execucdo das obras
publicas municipais, em consonancia com as diretrizes tragadas para o planejamento
urbano do municipio;Coordenar a implantagao e execucdo de obras de infraestrutura,
constru¢do e manutencao de estradas, caminhos, escolas e proprios municipais, na area
rural e urbana, em coordenacdao com a Secretaria Municipal de Infraestrutura, Secretaria
Municipal de Meio Ambiente ¢ com a Secretaria Municipal de Agricultura,
Desenvolvimento, Producdo e Renda; Executar os trabalhos topograficos necessarios
para a realizacdo de obras e servicos de competéncia do Municipio; Assessorar os
demais oOrgdos municipais, quando solicitada; e Desempenhar outras competéncias
afins, e outras tarefas generalizadas e imprescindiveis ao regular funcionamento do
orgao.

Coordenadoria do Almoxarifado e Patrimonio: gerir o estoque e a distribuigdo dos
materiais de consumo; gerar relatdrio estatistico sobre a demanda anual dos materiais de
consumo para orientar a elaboragdo do planejamento para o exercicio financeiro
seguinte; atestar, isolada ou com outros 6rgaos da administracdo, as notas fiscais dos
bens patrimoniais e materiais de consumo entregues pelos fornecedores da Edilidade
Municipal; controlar e armazenar os materiais de consumo, para atendimento as
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demandas das unidades administrativas; receber e conferir os materiais de consumo € o0s
bens patrimoniais entregues pelos fornecedores, conforme as especificagdes inseridas na
nota de empenho; entregar aos fornecedores as notas de empenho dos materiais de
consumo adquiridos pela Instituicdo e controlar o prazo de entrega; gerir o
fornecimento de gas liquefeito de petrdleo no edificio-sede da Edilidade e demais
Secretarias e 6rgao publicos; colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos
fornecedores dos materiais de consumo, o atestado do solicitante para fins do seu
recebimento definitivo; controlar e armazenar os bens patrimoniais que compdem a
reserva técnica da Instituicdo, para atendimento as demandas das unidades
administrativas; controlar a movimentagdo em sistema proprio dos bens patrimoniais,
bem como dos termos de responsabilidade;entregar aos fornecedores as notas de
empenho dos bens patrimoniais adquiridos pela Instituicao, para controle do prazo de
entrega;colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos
bens patrimoniais, o atestado do solicitante para fins do seu recebimento
definitivo;arquivar a documentacao dos bens iméveis pertencentes ao Municipio;tombar
bens patrimoniais adquiridos ou recebidos em doacdo pelo Municipio; receber e
encaminhar moveis e equipamentos danificados a manutengdo, e outras tarefas
generalizadas e imprescindiveis ao regular funcionamento do 6rgao.

Coordenadoria do Acougue Publico, Mercado, Feira Livre e Urbanizacdo: Cumprir
e fazer cumprir a legislagdo que se relacione com o funcionamento e operacao dos
acougues publicos, das feiras livres e da urbanizagao;cumprir e fazer cumprir as normas
que regulam a comercializagdo, manipulagdo e estocagem de artigos destinados ao
consumo humano; receber e avaliar as reclamagdes do publico, dos usuarios ou de
quaisquer pessoa; controlar a arrecadacao das tarifas de permissdo dos boxes; realizar
todos os atos que por sua natureza sejam compativeis com o cumprimento de sua
obrigacao, e outras tarefas generalizadas e imprescindiveis ao regular funcionamento do
orgao.

Coordenadoria de Limpeza Publica: coordenar a rotina das equipe de limpeza
publica; controlar a frequéncia dos funcionarios que estdo em campo; separar €
armazenar os materiais que serao utilizados na coleta dos residuos; responder pelos atos
praticados pelas equipes de limpeza do municipio; cuidar e programara escala de folga e
férias; padronizar a limpeza, supervisionar, liderar, atingir as metas, diminuir custos e
melhor utilizagdo dos materiais de limpeza e dos equipamentos; demandar as tarefas e
analisar os servigos realizados, realizar cobranca das tarefas a serem executadas pelos
auxiliares de limpeza; planejar as atividades que o municipio esta precisando e que
envolva sua equipe passando as tarefas para os membros da equipe e em seguida
verificar se as tarefas passadas foram devidamente cumpridas; identificar, acompanbhar,
executar e apresentar propostas de melhorias na manutencao da limpeza publica, e
outras tarefas generalizadas e imprescindiveis ao regular funcionamento do 6rgao.

Coordenadoria de Suporte ao Distrito de Pitombeira: coordenar, executar e avaliar a
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Politica Municipal de desenvolvimento da Infraestrutura Urbana, subordinada a Politica
Municipal de Infraestrutura e em consonancia com as diretrizes gerais do Governo
Municipal e da legislacao vigente; coordenar a execucao de atividades concernentes a
conservagao das vias, pracas e logradouros publicos, bem como das instalagdes em
geral destinadas a prestacdo de servicos a comunidade; apoiar a Diretoria de
Infraestrutura e a Secretaria Municipal de Infraestrutura, na elaboragao de projetos de
obras publicas e respectivos or¢gamentos; coordenar e controlar a execucao das obras
publicas realizadas pelo Municipio, no distrito; coordenar, orientar e acompanhar a
fiscalizagao de construgdes publicas e particulares mantendo atualizado o arquivo de
plantas e de edificag¢des particulares; fornecer a Diretoria de Infraestrutura e a Secretaria
Municipal de Infraestrutura, dados e informagdes relativas as obras realizadas no
distrito; Coordenar a implantagdao e execucao de obras de infraestrutura, construgdo e
manutencdo de estradas, caminhos, escolas e proprios municipais, na area rural e
urbana, em coordenacao com a Diretoria de Infraestrutura e Secretaria Municipal de
Infraestrutura, Secretaria Municipal de Meio Ambiente e com a Secretaria Municipal de
Agricultura, Desenvolvimento, Producdo e Renda; Assessorar os demais orgaos
municipais, quando solicitada; e Desempenhar outras competéncias afins, e outras
tarefas generalizadas e imprescindiveis ao regular funcionamento do 6rgao.

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

Coordenadoria de Suporte ao Distrito de Palestina: coordenar, executar e avaliar a
Politica Municipal de desenvolvimento da Infraestrutura Urbana, subordinada a Politica
Municipal de Infraestrutura e em consonancia com as diretrizes gerais do Governo
Municipal e da legislacao vigente; coordenar a execucao de atividades concernentes a
conservagao das vias, pracas e logradouros publicos, bem como das instalagdes em
geral destinadas a prestacdo de servicos a comunidade; apoiar a Diretoria de
Infraestrutura e a Secretaria Municipal de Infraestrutura, na elaboragao de projetos de
obras publicas e respectivos or¢amentos; coordenar e controlar a execucao das obras
publicas realizadas pelo Municipio, no distrito; coordenar, orientar e acompanhar a
fiscalizagao de construgdes publicas e particulares mantendo atualizado o arquivo de
plantas e de edificag¢des particulares; fornecer a Diretoria de Infraestrutura e a Secretaria
Municipal de Infraestrutura, dados e informagdes relativas as obras realizadas no
distrito; Coordenar a implantagdao e execucdao de obras de infraestrutura, construgao e
manutencdo de estradas, caminhos, escolas e proprios municipais, na area rural e
urbana, em coordenacao com a Diretoria de Infraestrutura e Secretaria Municipal de
Infraestrutura, Secretaria Municipal de Meio Ambiente e com a Secretaria Municipal de
Agricultura, Desenvolvimento, Producdo e Renda; Assessorar os demais o6rgaos
municipais, quando solicitada; e Desempenhar outras competéncias afins, e outras
tarefas generalizadas e imprescindiveis ao regular funcionamento do 6rgao.

Coordenadoria de Suporte ao Distrito de Serra Branca: coordenar, executar e
avaliar a Politica Municipal de desenvolvimento da Infraestrutura Urbana, subordinada
a Politica Municipal de Infraestrutura ¢ em consonancia com as diretrizes gerais do
Governo Municipal e da legislacdo vigente; coordenar a execucdo de atividades
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concernentes a conservagdo das vias, pracas e logradouros publicos, bem como das
instalagdes em geral destinadas a prestagao de servigos a comunidade; apoiar a Diretoria
de Infraestrutura e a Secretaria Municipal de Infraestrutura, na elaboragdo de projetos
de obras publicas e respectivos or¢amentos; coordenar e controlar a execugao das obras
publicas realizadas pelo Municipio, no distrito; coordenar, orientar ¢ acompanhar a
fiscalizagao de construgdes publicas e particulares mantendo atualizado o arquivo de
plantas e de edificag¢des particulares; fornecer a Diretoria de Infraestrutura e a Secretaria
Municipal de Infraestrutura, dados e informagdes relativas as obras realizadas no
distrito; Coordenar a implantagao e execucdao de obras de infraestrutura, construgao e
manutencdo de estradas, caminhos, escolas e proprios municipais, na area rural e
urbana, em coordenacao com a Diretoria de Infraestrutura e Secretaria Municipal de
Infraestrutura, Secretaria Municipal de Meio Ambiente e com a Secretaria Municipal de
Agricultura, Desenvolvimento, Producdo e Renda; Assessorar os demais o6rgaos
municipais, quando solicitada; e Desempenhar outras competéncias afins, e outras
tarefas generalizadas e imprescindiveis ao regular funcionamento do 6rgao.

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

V — SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES E MOBILIDADE
URBANA.

Coordenadoria de Controle dos Automdveis da Frota: coordenar o controle de
gastos com combustiveis, pecas e manutencdo da frota, supervisionar a oficina
mecanica de veiculos leves; supervisionar o trabalho dos mecanicos € 0s servigos
realizados; requisitar a compra ou a retirar as pecas do almoxarifado para reposicao nos
veiculos leves; encarregar-se pelas atividades realizadas na borracharia; controlar os
gastos de pneus e Oleos lubrificantes; encarregar-se do controle de oficinas mecanicas
externas contratadas; coordenar a parte administrativa geral da manuten¢do da frota de
veiculos leves; registrar entradas e saidas de todos os veiculos leves da oficina; registrar
todos os servigos que foram realizados em cada veiculo leve, bem como as pegas e
materiais utilizados; elaborar requisi¢des ¢ documentos; encaminhar as requisi¢des de
pecas; manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer documentos,
separando-os em pastas, por assuntos, visando facilitar e agilizar consultas; receber e
atender visitantes, municipes, servidores, fornecedores, atendendo-os com educacao,
boa vontade e presteza, de acordo com os padrdoes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingao, fornecendo informagdes claras e precisas,
resolvendo as questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores
competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas; zelar pela
conservacdo dos equipamentos e instalacdes fisicas; solicitar, quando necessario,
servicos de manutencao (bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condi¢des da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom funcionamento e
organizacao da instituicdo; Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes, para atendimento de
procedimentos e normas administrativas; planejar todas as acdes e fazer cumprir as
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normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevengdo preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes, utilizando Equipamento
de Proteg¢ao Individual — EPI, indicados para cada fun¢do, uniformes, luvas, botas e
coletes reflexivos, ¢ Equipamento de Protecdo Coletiva — EPC, como cones, fitas
zebradas de seguranga, telas de protecdo e outros, além de outras tarefas generalizadas e
imprescindiveis ao regular funcionamento do 6rgao

Coordenadoria da Rotina e Manutencdo de Maquinas de Grande Porte:
supervisionar a oficina mecanica de maquinas de grande porte; supervisionar o trabalho
dos mecanicos e os servicos realizados; requisitar a compra e ou retirar as pecas do
almoxarifado para reposi¢do nas maquinas de grande porte; encarregar-se pelas
atividades realizadas na borracharia; controlar os gastos de pneus e 6leos lubrificantes;
encarregar-se do controle de oficinas mecanicas externas contratadas; administrar a
parte administrativa geral da manuten¢dao da frota das maquinas de grande porte;
registrar entradas e saidas de todos as maquinas de grande porte da oficina; registrar
todos os servigos que foram realizados em cada maquina de grande porte, bem como as
pecas e materiais utilizados; elaborar requisi¢des e documentos; encaminhar as
requisi¢des de pecas; manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer
documentos, separando-os em pastas, por assuntos, visando facilitar e agilizar consultas;
receber e atender visitantes, municipes, servidores, fornecedores, atendendo-os com
educagdo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional,
aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacgdes claras e
precisas, resolvendo as questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores
competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas; zelar pela
conservacdo dos equipamentos e instalacdes fisicas; solicitar, quando necessario,
servicos de manutencao (bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condi¢des da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom funcionamento e
organizacao da instituicdo; Promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes, para atendimento de
procedimentos € normas administrativas; planejar todas as acdes e fazer cumprir as
normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevengdo preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes, utilizando Equipamento
de Proteg¢ao Individual — EPI, indicados para cada fun¢do, uniformes, luvas, botas e
coletes reflexivos, e Equipamento de Protecdo Coletiva — EPC, como cones, fitas
zebradas de seguranga, telas de protecdo e outros, , € outras tarefas generalizadas e
imprescindiveis ao regular funcionamento do 6rgao

VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Secretario Municipal Adjunto de Financas: substituir o Secretario Municipal nos
casos de afastamento ou impedimento, além de responder pelo cadastramento,
lancamento, a arrecadagdo e a fiscalizacao dos tributos e demais rendas municipais; o
recebimento, pagamento, a guarda e movimentacdo dos dinheiros e de valores do
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Municipio; o registro e controle contdbil na administracdo orgamentaria, financeira e
patrimonial do municipio; fiscalizar e proceder tomado de contas dos oOrgdos da
administracao centralizada encarregada da movimentagcdo do dinheiro e outros valores
monetarios; executar a politica fiscal do municipio; exercer a fiscalizacao tributaria do
municipio; processar as despesas € manter o registro € os controles da administragao
financeira, contabil e patrimonial do municipio; preparar os balancetes, bem como o
balanco geral do municipio e prestagdes de contas de recursos extra orgcamentarios com
o apoio e assisténcia direta de profissionais habilitados; receber, pagar, guardar e
movimentar os dinheiros e outros valores do municipio; controlar a execucao fisica e
financeira dos planos e programas municipais de desenvolvimento, assim como avaliar
os resultados; elaborar, com a colaborag¢ao dos demais 6rgaos da Prefeitura, as propostas
or¢amentarias, assistida por profissional legalmente habilitado; acompanhar a execugao
orcamentaria e outras atividades afins

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

Diretor do Tesouro Municipal: dirigir o Tesouro Municipal desempenhando
atividades em nivel essencialmente estratégico, de alta complexidade e com
qualifica¢ao de nivel superior; propor ao Secretario Municipal da Finangas a estrutura
basica do orgdo e suas alteragdes; expedir atos normativos no ambito de sua
competéncia; formular, gerir e acompanhar as diretrizes da politica financeira do
Municipio no ambito de sua competéncia; apresentar relatorio anual das atividades ao
Secretario Municipal da Finangas; definir, de acordo com orientagdo do Secretario
Municipal da Finangas, prioridades de atuacdo; gerenciar as financas do Municipio, e
auxiliar o Secretario Municipal de Finangas na movimentacao dos recursos financeiros
do Municipio em conjunto com o Prefeito Municipal; definir estratégias de atuagdo do
Tesouro Municipal; estabelecer diretrizes e metas de atuacao do Tesouro Municipal,
promovendo o planejamento e o acompanhamento das a¢cdes do mesmo; gerenciar os
projetos desenvolvidos no Tesouro Municipal; coordenar o relacionamento com 6rgaos
externos; gerenciar os relacionamentos com os demais Orgaos da Secretaria;
responsabilizar-se, administrativamente, pelo gerenciamento de pessoas e grupos de
trabalho que desenvolvam atividades sob seu gerenciamento; pronunciar-se sobre as
proposigoes de alteracao na legislacao financeira municipal; elaborar as diretrizes para o
fluxo de caixa anual, bem como para seu acompanhamento; celebrar, no ambito de sua
competéncia, ajustes, protocolos e outros acordos com o6rgaos e entidades das
administra¢cdes municipais, estaduais, federais e entidades de direito publico ou privado,
para permuta de informacgdes, racionalizacdo de atividades e realizacdo de operagdes
conjuntas; representar a SMF junto a outros o6rgdos da administragdo financeira federal,
estadual e municipal, na sua area de competéncia; expedir os atos normativos no ambito
de sua competéncia, e outras tarefas generalizadas e imprescindiveis ao regular
funcionamento do 6rgao

Coordenadoria de Arrecadag¢do: coordenar o processo de arrecadagdo das

contribuicdes e dos tributos municipais, decorrentes dessas atividades; monitorar e
orientar o processo de cobranga; coordenar a realizacao de calculo e conciliacdo das
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contribuic¢des previdenciarias e tributos municipais
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Coordenadoria de Empenho: emissao e anulacao de Notas de Empenho; Pagamento
de fornecedores e retengdes de impostos; Confeccao de relatorios no ambito de sua
competéncia; Realiza¢do de acertos contabeis; Realizagdo da tramitagdo processual em
sistema proprio; Realizacdo do registro do pagamento de didrias em sistema proprio;
Lancar no sistema os dados referentes as notas fiscais emitidas pelos fornecedores;
Elaborar e emitir Notas de Empenhos, observando a legislacdo e a autorizacdo, bem
como processar os respectivos reforgos e anulagdes.

Coordenador de Fiscalizacdo: controlar, executar e aperfeicoar procedimentos de
fiscalizagdo, objetivando verificar o cumprimento das obrigacdes tributarias do sujeito
passivo, praticando todos os atos definidos na legislagao especifica; executar regime ou
sistema especial de fiscalizagdo ou arrecadagdo, assim definidos na legislagao tributéria
municipal; autorizar e supervisionar o credenciamento de usuarios de sistemas
tributarios informatizados; avaliar e especificar os parametros de tratamento de
informacao, com vistas as atividades de lancamento, arrecadacao, cobranga e controle
de tributos e contribui¢des; estudar, pesquisar e emitir pareceres de carater tributario,
inclusive em processos de consulta; manifestar-se sobre projetos de Lei e atos
normativos referente a matéria tributaria; planejar, coordenar, supervisionar e controlar
as atividades de fiscalizagdo, arrecadacdo e de cobranca dos impostos, taxas e
contribuicdes; apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da legislagao
tributaria municipal e para o aprimoramento ou implantagdo de novas rotinas e
procedimentos; realizar analises de natureza contabil, econdmica ou financeira, relativas
as atividades de competéncia tributaria do Municipio; exercer atividades de orientagao
ao contribuinte quanto a interpretacdo da legislacdo tributaria e ao exato cumprimento
de suas obrigacdes fiscais; executar atividades inerentes a tributacdo e fiscalizagdo, a
fim de contribuir para que a politica tributaria - fiscal se compatibilize com medidas de
interesse do desenvolvimento do municipio; fiscalizar estabelecimentos industriais,
comerciais e outras fontes de tributo; executar outras tarefas correlatas.

VII - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, DESENVOLVIMENTO,
PRODUCAO E RENDA.

Diretor de Sustentabilidade e Desenvolvimento: apresentar solugdes e caminhos
para a agricultura familiar e periurbana, bem como para as demais formas de
atividades econdmicas relacionadas, como o ecoturismo, o turismo rural e os servigos
ambientais e agroflorestais; executar a politica de Desenvolvimento Rural Sustentavel
visando ajudar a recuperar e preservar o cinturdao verde da cidade; reduzir o impacto
negativo sobre o meio ambiente gerado pela sobrecarga da atividade econémica e
adensamento de construgdes nos centros urbanos, com destaque para as agressdes
aos mananciais que abastecem os reservatérios hidricos da cidade;executar uma
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Politica de Desenvolvimento Rural Sustentavel que impega o avango da especulagdo
imobilidria e que contribua para a alimentacdao de parcela da populagdo urbana e a
geracao de trabalho e renda para familias que vivem neste municipio; promover a
possibilidade de inovagao de praticas de desenvolvimento que ndo comprometam os
recursos ambientais para as novas geragdes.

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

Coordenadoria de Sustentabilidade e Desenvolvimento: auxiliar os agricultores
locais na execugdo de politicas publicas voltadas a agricultura familiar rural e
periurbana, bem como para as demais formas de atividades econ6micas relacionadas,
como o ecoturismo, o turismo rural e os servigos ambientais e agroflorestais; coordenar
a execug¢do da politica de Desenvolvimento Rural Sustentavel visando ajudar a
recuperar e preservar o cinturdo verde da cidade; coordenar trabalho de redug¢dao do
impacto negativo sobre o meio ambiente gerado pela sobrecarga da atividade
econdmica e adensamento de constru¢des nos centros urbanos, com destaque para as
agressdes aos mananciais que abastecem os reservatérios hidricos da cidade;
coordenar a execugao da Politica de Desenvolvimento Rural Sustentavel que impeca o
avango da especulagdo imobilidria e que contribua para a alimenta¢do de parcela da
populacdo urbana e a gerag¢do de trabalho e renda para familias que vivem neste
municipio; coordenar a¢des que possibilite a inovagdo de praticas de desenvolvimento
gue ndao comprometam 0s recursos ambientais para as novas geragoes.

VIII - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE.

Diretor de Meio Ambiente: Receber, avaliar a procedéncia das solicitagdes,
encaminha-las aos responsdveis ou areas competentes para devido atendimento,
acompanhar as providéncias tomadas, cobrar solugdes, dar o devido retorno ao
interessado de forma breve e desburocratizada bem como agilizar mudangas nos
procedimentos quando pertinentes; Desenvolver gestdes junto aos dirigentes das
unidades da pasta a fim de que as demandas apresentadas sejam adequadamente
examinadas, atendidas, encaminhadas ou respondidas;Sugerir ao Secretario Municipal
do Meio Ambiente a realizagao de estudos, a ado¢ao de medidas ou a expedicdo de
recomendacgdes, visando a regularidade e ao aperfeigoamento das atividades do 6rgao e
entidades vinculadas.

Coordenadoria de Meio Ambiente:coordenar os trabalhos de recebimento, avaliacaoe
procedéncia das solicitacdes, encaminha-las aos responsaveis ou areas competentes para
devido atendimento, acompanhar as providéncias tomadas, cobrar solugdes, dar o
devido retorno ao interessado de forma breve e desburocratizadabem como agilizar
mudancas nos procedimentos quando pertinentes; Coordenar as agdes junto aos demais
orgdos da administragdio municipal, para que as demandas apresentadas sejam
adequadamente examinadas, atendidas, encaminhadas ou respondidas; apresentar
sugestoes ao Diretor do Meio Ambiente no tocante a realizacao de estudos, € a adogao
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de medidas ou a expedicdo de recomendagdes, visando a regularidade e ao
aperfeicoamento das atividades do orgdo e entidades vinculadas, para o fiel
cumprimento da legislagao ambiental.
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IX - SECRETAIRA MUNICIPAL DE SAUDE.

Secretario Municipal Adjunto de Satde: Substituir o Secretario Municipal nos casos
de afastamento ou impedimento; Redigir atas, oficios, cartas, indicagdes, despachos e
outros expedientes, de acordo com normas pré-estabelecidas; Estudar e informar
processos de pequena ou média complexidade, dentro de uma orientacdo superior;
Conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e capacidade
critica e analitica; Supervisionar a tramitacao de papéis, e fiscalizar o cumprimento das
normas em geral relacionadas com o bom e regular funcionamento da Secretaria
Municipal; Orientar o recebimento, a classificagdo, o registro, a guarda e a conservacao
de processos, livros e demais documentos, mediante normas pré-estabelecidas; Verificar
as necessidades de material de uso do 6rgdo, e cuidar para que o mesmo esteja sempre
disponivel; Executar trabalhos de digitacdo em geral; Ler, selecionar e coordenar o
registro e arquivamento de documentos e publicacdes de interesse da Secretaria
Municipal; Manter o controle das matérias aprovadas pela Edilidade e dar-lhes o
encaminhamento devido; Organizar ¢ manter atualizado o cadastro dos funcionarios da
Secretaria Municipal; Controlar, sob supervisdo, a frequéncia dos servidores da
Secretaria Municipal e fazer o acompanhamento da escala de férias, e outras tarefas
generalizadas e imprescindiveis ao regular funcionamento do 6rgao.

Diretoria de Atencio a Safdde: tem como uma de suas principais atribuigdes, formular
e desenvolver politicas de atengdo a satide em parceria com as demais diretorias, para
garantir o acesso ¢ a qualidade dos servigos de saude e programas para a populacao.
Além de estabelecer as diretrizes para a organizacdo das Redes de Atengdao a Saude
(RAS) no municipio regides de saude, observando os principios do Sistema Unico de
Saude (SUS).

Diretoria de Vigilancia em Saude: compete atuar sobre as vigilancias
epidemiologicas, ambiental, sanitdria ¢ saide do trabalhador estando vigilante na
prevencdo dos riscos além de garantir a integracdo com as demais areas da saude e, em
especial a Atengdo Basica.

Diretoria de Gestao Estratégica: compete conhecera dimensdo ¢ a complexidade do
SUS exigem ferramentas dindmicas, ageis e inteligentes, que permitam o controle e
avaliacdo, integrando informacgdes dos varios sistemas de informagoes.

Coordenadoria de Atencdo Basica: tem a missao de fomentar, implementar e

coordenar agdes de auditoria, ouvidoria e promogao da equidade, visando a qualificagao
e o fortalecimento da gestdo estratégica e participativa e do controle social no SUS.
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Cabe a essa coordenaria, propor, apoiar € acompanhar os mecanismos constituidos de
participacdo popular e de controle social, especialmente ao Conselho Municipal de
Satde e as Conferéncias de Satde. Também compete a essa coordenadoria a
responsabilidade de ouvir, analisar € encaminhar as demandas dos usudrios, por meio da
Ouvidoria Geral do SUS e das agdes de auditoria, que contribuem para alocagdo e
utilizacao adequada dos recursos publicos, visando a garantia do acesso e qualidade da
atenc¢ao a saude oferecida aos cidadaos

Coordenadoria de Integracio Assistencial:compete colaborar com as coordenadorias
de atencdo primaria a saide e coordenadoria de atengdo especializada para reorganizar
as redes de atencdo do sistema municipal , regional e estadual no sentido do cuidado
integral em rede: Producao coletiva de um diagnostico da rede; Redefinicao do perfil
assistencial ¢ do modelo de atengdo a saude; O acolhimento como diretriz para a
organizacdo do cuidado em rede; As linhas de producdo do cuidado em rede:
Dispositivos colaborativos multilaterais para organizagdo do cuidado em rede.

Coordenadoria de Atencio Especializada: formalizar acordos globais em torno de
linhas de cuidado o conjunto de procedimentos envolvidos em determinado processo de
atencdo especializada pautado na integralidade da assisténcia com finalidades
resolutivas para casos complexos que envolvam equipes multiprofissionais na atengao e
perspectiva multidisciplinar identificando as necessidades e parametros assistenciais das
linhas de cuidado, seguindo protocolos assisténcias.

Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica: elaborar o planejamento das agdes da
assisténcia farmacéutica AF, inserindo-as no plano municipal de saude; coordenar a
estruturacao e organizacao dos servicos de AF; avaliar as agdes de AF (monitoramento
por meio de indicadores); regularizar a situacao dos servigos de AF perante o CRF e
VISA local ou regional; assegurar a contrapartida municipal para AF; instalar uma
farmacia central com 4area adequada para o atendimento; implantar sistema
informatizado de controle das atividades da AF; dispor de recursos humanos suficiente
para organizacao da AF; implantar uma comissdo de farmacia e terapéutica na SMS.
Controle e manuseio do Sistema HORUS.

Coordenadoria de Vigilancia em Saude: compete avaliar sistematicamente a coleta de
dados, consolidacdo, analise ¢ disseminacao desses dados sobre eventos relacionados a
saude visando o planejamento e a implementacao de medidas de satide publica para a
protecao da saude da populagdo, a prevencao e controle de riscos, agravos e doengas,
bem para a promoc¢ao da saude, interagindo com a aten¢do primaria a saude.

Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria: compete conhecer, fiscalizar e aplicar a
legislagao de acordo com o codigo sanitario do municipio de acordo com lei federal n°
6437 de 20/08/1977 e coordenar a equipe de vigilancia sanitéria.
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Coordenadoria de Vigilancia Epidemiologica: compete desenvolver um conjunto de
acodes que proporciona o conhecimento, a detec¢ao ou prevencao de qual quer mudancas
nos fatores determinantes condicionantes da satde individual ou coletiva com a
finalidade recomendar e adotar as medidas de prevencao e controle das doengas ou
agravos (Lei N° 8.080/90): Coleta e processamento de dados; analise dos dados
processados; recomendagao das medidas de controle apropriadas; promoc¢ao das agdes
de controle indicadas; avaliacdo da eficacia e efetividade das medidas adotadas;
divulgacao de informagdes pertinentes.

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

Coordenadoria de Vigilancia em Saiude Ambiental: produzir, integrar, processar e
interpretar informacdes, visando a disponibilizar ao SUS instrumentos para o
planejamento e execucdo de acdes relativas as atividades de promogao da satde e de
prevencdo e controle de doencas relacionadas ao meio ambiente; b) estabelecer os
principais parametros, atribuicdes, procedimentos e agdes relacionadas a vigilancia
ambiental em saude nas diversas instancias de competéncia; c) identificar os riscos e
divulgar as informagdes referentes aos fatores ambientais condicionantes e
determinantes das doencas e outros agravos a saude; d) intervir com agdes diretas de
responsabilidade do setor ou demandando para outros setores, com vistas a eliminar os
principais fatores ambientais de riscos a saude humana; e) promover, junto aos 6rgaos
afins acdes de protecdo da saude humana relacionadas ao controle e recuperagcdo do
meio ambiente; e f) conhecer e estimular a interacdo entre saude, meio ambiente e
desenvolvimento, visando ao fortalecimento da participacao da populacao na promogao
da satude e qualidade de vida

Coordenadoria de Imunizacio: ¢ responsabilidade desta coordenagdo a implantagdo
do Sistema de Informagado e a consolidagdo dos dados de cobertura vacinal em todo o
municipio. Compete Avaliacdo do Programa de Imunizagdes - API. Verificar Estoque e
o acondicionamento dos Imunobiolégicos - EDI. Realiza o acompanhamento de casos
de reagao adversa ocorridos pds-vacinagao e a rapida identificacdo e localizacao de lotes
de vacinas para referéncia. Supervisiona Sala de Vacina.

Coordenadoria de Gestao Participativa: Compete Monitorar e fiscalizar a aplicagao
dos recursos financeiros; Coordenar e supervisionar o processo de cadastramento dos
Estabelecimentos de Satde; Analisar e emitir parecer sobre as solicitacdes de
credenciamento dos servicos de saide em concordancia com a PPI e os parametros
nacionais de necessidades; Processar dados de producdo ambulatorial e hospitalar
utilizando os sistemas disponiveis, gerando relatorios e arquivos de crédito para
pagamento aos estabelecimentos de saude.

Coordenadoria de Controle, Avaliacdo e Auditoria: Uma das principais atribui¢cdes
do DRAC ¢ coordenar, aprimorar ¢ fortalecer as estratégias de controle e avaliagdo no
SUS, através do indicador nacional de garantia do acesso; sistema nacional de auditoria
(SNA); Relatorio Anual de Gestao (RAG). O fortalecimento das estratégias de controle

52


http://www.santanadosgarrotes.pb.gov.br/portal1/municipio/hino_brasao.asp?iIdMun=100125174

DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DOS GARROTES Lei n° 137, de 21 de Setembro de 1985

ANO: 2019

e avaliagdo do sistema, além de permitir ganho de eficiéncia com melhor relagdo custo
beneficio, propicia o redesenho das politicas do SUS vigentes nos estados e municipios,
permitindo os processos de acompanhamento, monitoramento e avaliagao dos servigos
prestados ao conjunto da populagao e, Coordenar as atividades relacionadas a processos
de autorizagdo; Realizar a reandlise de pedidos de autorizacdes; Responder demandas
relacionadas a operagdo do Plano de Saude (Autorizagao), junto a ANS; Contribuir nas
acoes de auditoria em saude; analise de indicadores de resultados e performance do
setor; entre outras atividades.

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

Coordenadoria de Gestio da Informacio: Necessita conhecer, com exatiddo, as
ameacas e oportunidades presentes no ambiente, o que ¢ possivel através de um
monitoramento das informagdes dos ambientes interno e externo. Como a organizacao
ndo pode observar todos os eventos, ela deve selecionar areas de prioridade, filtrar os
dados de entrada de acordo com seus interesses ¢ impactos. Os dados coletados devem
se transformar em conhecimento que possibilite perceber ameagas e oportunidades e
desencadear as a¢des decorrentes.

Coordenacio de Planejamento Estratégico e Regulacdo: compete observar e
centralizar suas agdes junto ao conselho municipal obedecendo os dispositivos dos
instrumentos legais do planejamento do SUS, Plano Municipal de Saude(PMS);
Programagdao Anual de Saude(PAS); Relatorio anual de Gestao (RAG); relatorio
detalhado do quadrimestre anterior(RDQA); de acordo com o decreto n°® 7508 de junho
de 2011, Lei complementar n° 141 de janeiro de 2012 e portaria 2135 de setembro de
2013.

Coordenadoria da USF do Distrito de Pitombeira: Conhecer a realidade das familias
pelas quais sdo responsdveis, com énfase nas suas caracteristicas socioeconémicas,
psicoculturais, demograficas e epidemioldgica; Identificar os problema de saude mais
comuns e situagbes de risco aos quais a populacdo e td exposta; Elaborar, com a
participacdao da comunidade, um plano local para o enfrentamento do fatores que
colocam em risco a saude; Programar a atividade e reestruturar o processo de trabalho;
Executar, de acordo com a qualificacdo de cada profissional, os procedimentos de
vigilancia a saude e de vigilancia epidemiolégica, nos diversos ciclos da vida; Atuar no
controle de doengas transmissiveis Com a tuberculose, a hanseniase, as DSTs e AIDS,
de doenca,infectocontagiosas,e em geral, das doencgas crénico degenerativas e de
doencgas relacionadas ao trabalho e ao meio ambiente; Valorizar a relagdo com o
usudrio e com a familia para a criacdao de vinculo de confianga, que é fundamental no
processo de cuidar; Resolver a maior parte dos problema de saude detectado e,
qguando isso nao for possivel, garantir a continuidade do tratamento, através da
adequada referéncia do caso; Prestar assisténcia integral, respondendo de forma
continua e racionalizada a demanda, buscando contato com individuo sadio ou doente,
visando promover a saude através da educagdao sanitdria; Desenvolver processos
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educativos através de grupos voltado a recuperagdo da autoestima, troca de
experiéncias, apoio mutuo e melhoria do autocuidado; Promover agées intersetoriais e
parcerias com organizacdes formais e informais existentes na comunidade para o
enfrentamento conjunto dos problemas; Promover, através da educac¢do continuada, a
qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente torne-se mais saudavel;
Discutir de forma permanente, junto a equipe e a comunidade, o conceito de
cidadania, enfatizando os direitos de saude e as base legais que os legitimam;
Incentivar a formacdo e/ou participacdo ativa nos Conselhos Locais de Saude e no
Conselho Municipal de Saude

Coordenadoria da USF do Distrito da Palestina: Conhecer a realidade das familias
pelas quais sdo responsdveis, com énfase nas suas caracteristicas socioeconémicas,
psicoculturais, demograficas e epidemioldgica; Identificar os problema de saude mais
comuns e situagbes de risco aos quais a populacdo e td exposta; Elaborar, com a
participacdao da comunidade, um plano local para o enfrentamento do fatores que
colocam em risco a saude; Programar a atividade e reestruturar o processo de trabalho;
Executar, de acordo com a qualificacdo de cada profissional, os procedimentos de
vigilancia a saude e de vigilancia epidemiolégica, nos diversos ciclos da vida; Atuar no
controle de doengas transmissiveis Com a tuberculose, a hanseniase, as DSTs e AIDS,
de doenga, infectocontagiosas, e em geral, das doencas crénico degenerativas e de
doencgas relacionadas ao trabalho e ao meio ambiente; Valorizar a relagdo com o
usudrio e com a familia para a criacdao de vinculo de confianga, que é fundamental no
processo de cuidar; Resolver a maior parte dos problema de saude detectado e,
qguando isso nao for possivel, garantir a continuidade do tratamento, através da
adequada referéncia do caso; Prestar assisténcia integral, respondendo de forma
continua e racionalizada a demanda, buscando contato com individuo sadio ou doente,
visando promover a saude através da educagdao sanitdria; Desenvolver processos
educativos através de grupos voltado a recuperagdo da autoestima, troca de
experiéncias, apoio mutuo e melhoria do autocuidado; Promover agées intersetoriais e
parcerias com organizacdes formais e informais existentes na comunidade para o
enfrentamento conjunto dos problemas; Promover, através da educac¢do continuada, a
qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente torne-se mais saudavel;
Discutir de forma permanente, junto a equipe e a comunidade, o conceito de
cidadania, enfatizando os direitos de saude e as base legais que os legitimam;
Incentivar a formacdo e/ou participagcdo ativa nos Conselhos Locais de Saude e no
Conselho Municipal de Saude

Coordenadoria da USF do Distrito de Serra Branca: Conhecer a realidade das
familias pelas quais sdao responsdveis, com énfase nas suas caracteristicas
socioeconOdmicas, psicoculturais, demograficas e epidemioldgica; Identificar os
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problema de saude mais comuns e situa¢des de risco aos quais a populagdo e ta
exposta; Elaborar, com a participagdo da comunidade, um plano local para o
enfrentamento do fatores que colocam em risco a saude; Programar a atividade e
reestruturar o processo de trabalho; Executar, de acordo com a qualificacdo de cada
profissional, os procedimentos de vigilancia a saude e de vigilancia epidemiolégica, nos
diversos ciclos da vida; Atuar no controle de doengas transmissiveis Com a tuberculose,
a hanseniase, as DSTs e AIDS, de doenga, infectocontagiosas, e em geral, das doencgas
cronico degenerativas e de doengas relacionadas ao trabalho e ao meio ambiente;
Valorizar a relagdo com o usudrio e com a familia para a criagdo de vinculo de
confianga, que é fundamental no processo de cuidar; Resolver a maior parte dos
problema de saude detectado e, quando isso ndo for possivel, garantir a continuidade
do tratamento, através da adequada referéncia do caso; Prestar assisténcia integral,
respondendo de forma continua e racionalizada a demanda, buscando contato com
individuo sadio ou doente, visando promover a saude através da educagdo sanitaria;
Desenvolver processos educativos através de grupos voltado a recuperagdo da
autoestima, troca de experiéncias, apoio mutuo e melhoria do autocuidado; Promover
acOes intersetoriais e parcerias com organizagdes formais e informais existentes na
comunidade para o enfrentamento conjunto dos problemas; Promover, através da
educagdo continuada, a qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente
torne-se mais sauddvel; Discutir de forma permanente, junto a equipe e a comunidade,
o conceito de cidadania, enfatizando os direitos de salude e as base legais que os
legitimam; Incentivar a forma¢do e/ou participa¢do ativa nos Conselhos Locais de
Saude e no Conselho Municipal de Saude

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

Coordenadoria da USF Mara Ana de Jesus; Conhecer a realidade das familias pelas
quais sdo responsdveis, com énfase nas suas caracteristicas socioecondémicas,
psicoculturais, demograficas e epidemioldgica; Identificar os problema de saude mais
comuns e situagbes de risco aos quais a populacdo e td exposta; Elaborar, com a
participacdao da comunidade, um plano local para o enfrentamento do fatores que
colocam em risco a saude; Programar a atividade e reestruturar o processo de trabalho;
Executar, de acordo com a qualificacdo de cada profissional, os procedimentos de
vigilancia a saude e de vigilancia epidemiolégica, nos diversos ciclos da vida; Atuar no
controle de doengas transmissiveis Com a tuberculose, a hanseniase, as DSTs e AIDS,
de doenga, infectocontagiosas, e em geral, das doencas crénico degenerativas e de
doencgas relacionadas ao trabalho e ao meio ambiente; Valorizar a relagdo com o
usudrio e com a familia para a criacdao de vinculo de confianga, que é fundamental no
processo de cuidar; Resolver a maior parte dos problema de saude detectado e,
qguando isso nao for possivel, garantir a continuidade do tratamento, através da
adequada referéncia do caso; Prestar assisténcia integral, respondendo de forma
continua e racionalizada a demanda, buscando contato com individuo sadio ou doente,
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visando promover a saude através da educagdao sanitaria; Desenvolver processos
educativos através de grupos voltado a recuperagdo da autoestima, troca de
experiéncias, apoio mutuo e melhoria do autocuidado; Promover agées intersetoriais e
parcerias com organizacdes formais e informais existentes na comunidade para o
enfrentamento conjunto dos problemas; Promover, através da educac¢do continuada, a
qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente torne-se mais saudavel;
Discutir de forma permanente, junto a equipe e a comunidade, o conceito de
cidadania, enfatizando os direitos de saude e as base legais que os legitimam;
Incentivar a formacdo e/ou participacdo ativa nos Conselhos Locais de Saude e no
Conselho Municipal de Saude

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

Coordenadoria da USF Deusalina Francelino Leite; Conhecer a realidade das
familias pelas quais sdao responsdveis, com énfase nas suas caracteristicas
socioecondmicas, psicoculturais, demograficas e epidemioldgica; Identificar os
problema de saude mais comuns e situa¢des de risco aos quais a populagdo e ta
exposta; Elaborar, com a participagdo da comunidade, um plano local para o
enfrentamento do fatores que colocam em risco a saude; Programar a atividade e
reestruturar o processo de trabalho; Executar, de acordo com a qualificacdo de cada
profissional, os procedimentos de vigilancia a saude e de vigilancia epidemiolégica, nos
diversos ciclos da vida; Atuar no controle de doengas transmissiveis Com a tuberculose,
a hanseniase, as DSTs e AIDS, de doenga, infectocontagiosas, e em geral, das doencgas
cronico degenerativas e de doengas relacionadas ao trabalho e ao meio ambiente;
Valorizar a relagdo com o usudrio e com a familia para a criagdo de vinculo de
confianga, que é fundamental no processo de cuidar; Resolver a maior parte dos
problema de saude detectado e, quando isso ndo for possivel, garantir a continuidade
do tratamento, através da adequada referéncia do caso; Prestar assisténcia integral,
respondendo de forma continua e racionalizada a demanda, buscando contato com
individuo sadio ou doente, visando promover a salude através da educagao sanitaria;
Desenvolver processos educativos através de grupos voltado a recuperagdo da
autoestima, troca de experiéncias, apoio mutuo e melhoria do autocuidado; Promover
acOes intersetoriais e parcerias com organizagdes formais e informais existentes na
comunidade para o enfrentamento conjunto dos problemas; Promover, através da
educagdo continuada, a qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente
torne-se mais sauddvel; Discutir de forma permanente, junto a equipe e a comunidade,
o conceito de cidadania, enfatizando os direitos de salude e as base legais que os
legitimam; Incentivar a forma¢do e/ou participa¢do ativa nos Conselhos Locais de
Saude e no Conselho Municipal de Saude

Supervisor Municipal do Servico Movel de Urgéncia — SAMU: Supervisionar,
acompanhar e avaliar os trabalhos sob sua responsabilidade; II - propor a chefia
imediata medidas destinadas ao aperfeigoamento, redirecionamento de projetos e
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atividades sob sua responsabilidade, com vistas a sua otimizacao; III - emitir relatorios
periodicos das atividades sob sua supervisao

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

Supervisor de Enfermagem: profissional responsavel por supervisionar a assisténcia
prestada pela equipe de enfermagem, prescrever acoes de enfermagem e mais, planeja,
organiza, coordena e avalia os servigos de assisténcia de enfermagem, além de
supervisionar ¢ coordenar equipe, avaliar enfermeiros e plantonistas, acompanhar o
paciente, fazer a anotagdo em prontudrio € manter contato com outras areas do hospital,
realizar procedimentos de maior complexidade, registrar observagdes, cuidados e
procedimentos prestados, realizar procedimentos de maior complexidade, registrar
observagoes, cuidados e procedimentos prestados, monitorar processo de trabalho,
selecionar materiais e equipamentos, elaboracdo e monitoramento da escala diaria de
trabalho, acompanhar processo seletivo de profissionais de enfermagem, avaliar
desempenho de pessoal de enfermagem, desenvolver programas de educagdo
continuada, padronizar normas e procedimentos de enfermagem, realizar a elaboragdo e
monitoramento da escala de férias, aplicar e definir métodos para avaliacdo de
qualidade e estabelecer metas, levantar necessidades e problemas objetivando identificar
areas de risco, elaborar plano de agdo para a equipe, participar de trabalhos de equipes
multidisciplinares, elaborar material educativo, orientar participagdo da comunidade em
acoes educativas, participar de campanhas de combate aos agravos da saude, participar
de programas e campanhas de saude do trabalhador, participar da elaboragao de projetos
e politicas de saude, analisar prontuarios assegurando o preenchimento completo,
propor acdes corretivas para as irregularidades analisadas, acompanhar os processos
seletivos pertinentes a sua area de responsabilidade e eventualmente cobrir setores de
seus pares, desenvolver e garantir a andlise de indicadores assisténcias pertinentes a
respectiva unidade

X — SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO.

Secretario Municipal Adjunto de Educacido: Substituir o Secretario Municipal nos
casos de afastamento ou impedimento;Redigir atas, oficios, cartas, indicagdes,
despachos e outros expedientes, de acordo com normas pré-estabelecidas; Estudar e
informar processos de pequena ou média complexidade, dentro de uma orientagao
superior; Conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e
capacidade critica e analitica; Supervisionar a tramitacdo de papéis, e fiscalizar o
cumprimento das normas em geral relacionadas com o bom e regular funcionamento da
Secretaria Municipal; Orientar o recebimento, a classificagdo, o registro, a guarda ¢ a
conservagdo de processos, livros e demais documentos, mediante normas pré-
estabelecidas; Verificar as necessidades de material de uso do 6rgdo, e cuidar para que o
mesmo esteja sempre disponivel, Executar trabalhos de digitacdo em geral; Ler,
selecionar e coordenar o registro e arquivamento de documentos e publicacdes de
interesse da Secretaria Municipal, Manter o controle das matérias aprovadas pela
Edilidade e dar-lhes o encaminhamento devido; Organizar ¢ manter atualizado o
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cadastro dos funcionarios da Secretaria Municipal; Controlar, sob supervisdo, a
frequéncia dos servidores da Secretaria Municipal e fazer o acompanhamento da escala
de férias, e outras tarefas generalizadas e imprescindiveis ao regular funcionamento do
orgao.

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

Diretor Pedagégico: Coordenar e supervisionar o planejamento, execugao e avaliacio
da formagdo do aluno; Coordenar as questdes pedagdgicas inerentes e decorrentes do
processo formativo; Acompanhar o processo de ensino (formadores) e aprendizagem
(formandos); Dispor dos materiais e equipamentos para planejamento, execuciao e
avaliacao dos programas de formacao; Promover a atualizagdao de contetdos, manuais e
documentagao de suporte a formagao; Promover a atualizagao de todos os materiais de
suporte a formagao; Promover a introducdo de recursos tecnologicos atualizados;
Acompanhar a elaboragdo de conteudos, manuais, documentacdo e outros materiais de
suporte & formagao; Promover e coordenar as reunides com a direcdo de formacao,
coordenadorias e formadores; Sugerir estratégias que contribuam para cumprir os
objetivos operacionais da educacdo municipal; outras correlatas com as fungdes do
cargo.

Diretor Administrativo da Educac¢io: Controle dos percentuais minimos de aplicacao
nas contas do Fundo Nacional da Educagdao Basica (FUNDEB); Acompanhamento na
receita informada pela Secretaria Municipal de Finangas garantindo o percentual
minimo exigido pela Constituicdo Federal (artigo 212); Acompanhamento dos
demonstrativos financeiros da contabilidade com o disponivel no site do FNDE e os
extratos bancarios; Participagdo na elaboragdo da Lei de Diretrizes Or¢amentarias —
LDO ¢ Lei Or¢amentaria Anual — LOA, de acordo com o Plano Plurianual — PPA,
juntamente com a Secretaria Municipal de Finangas;Orientacdo, execugdo e prestagdes
de conta dos recursos provenientes do Governo Federal e Estadual como: PNATE,
PNAE, PDDE, PDE Educagdao Basica, Mais Educagdao, Convénios Especificos e
outros;Acompanhamento dos saldos orcamentarios das contas correntes da Secretaria
Municipal de Educac¢ao;Instalagdo, manutencdao, administra¢dao, orientagao, controle e
acompanhamento das unidades escolares que compdem a rede oficial do sistema
municipal de ensino quanto a aplicacdo dos seus recursos repassados aos Conselhos
Escolares; Elaboragao das solicitagcdes de compra decorrentes dos encaminhamentos de
todas as unidades escolares deferidos pelo gabinete do Secretaria Municipal de
Educagdao;Acompanhamento nas licitagdes juntamente com equipe da Secretaria
Municipal de Educagdo, colaborando com a Comissdo de Licitagdo da Prefeitura
Municipal, no que for necessario procurando agilizar e garantir qualidade dos materiais
adquiridos;Administracdo dos recursos transferidos ao municipio para aplicagdo em
programas de educacdo: Transporte Escolar, Merenda Escolar, Brasil Alfabetizado,
Projovem Urbano, Proinfancia, Educagdo Inclusiva entre outros;Acompanhamento
quando necessario nas reunides do Conselho da Merenda Escolar, para apresentagao das
aquisicoes realizadas, empenhos, notas fiscais e relatorios financeiros para emissao do
Relatorio de Prestacdo de Contas dos recursos do PNAE — Programa Nacional de
Alimentagao Escolar ¢ PNAC — Programa Nacional de Alimentagdo para Creches e
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outros;Disponibilizagdo dos documentos necessarios para o efetivo controle,
acompanhamento e fiscalizagdo do Conselho do Fundeb e Conselho da Merenda
Escolar;Controlar os contratos de compras, obras, servi¢os e locagdes;Participagdo na
elaboragdo de projetos para solicitagdo de recursos ao FNDE, e outras atribuigdes
correlatas ao cargo.

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

Diretor Escolar: responder pela unidade escolar nas esferas administrativa e
pedagogica; controlar o uso e prestar contas dos recursos financeiros recebidos pela
unidade escolar; fiscalizar os servigos de limpeza, vigilancia, manutengdo predial,
controle de estoques e de patriménio, merenda escolar, e outras atividades de
manutencao da unidade escolar.

Vice-Diretor Escolar: auxiliar o Diretor Escolar na administragdo da unidade escolar
nas esferas administrativa e pedagogica; auxiliar o Diretor Escolar no controlar o uso e
prestar contas dos recursos financeiros recebidos pela unidade escolar; auxiliar o Diretor
Escolar na fiscalizagdo dos servigos de limpeza, vigilancia, manutengdo predial,
controle de estoques e de patrimonio, merenda escolar; responder pela Unidade Escolar
na auséncia do Diretor Escolar e outras atividades de manutencao da unidade escolar

Coordenadoria de Assisténcia ao Educando: Planejar, coordenar ¢ avaliar o servigo
de Assisténcia ao Educando;Coordenar a orientacdo educacional do educando,
incorporando-o ao processo educativo;Coordenar o processo de sondagem de interesses,
aptiddes e habilidades do educando;Organizar as informagdes necessarias ao educando
para a escolha profissional;Sistematizar o processo de acompanhamento disciplinar dos
alunos, encaminhando, se necessario, a outros setores competentes, aqueles que
exigirem assisténcia especial;Coordenar as reunides sobre assuntos pertinentes a
assisténcia ao educando;Participar do processo de caracterizagdo e acompanhamento
dos alunos;Participar do processo de integracdo escola-familia-comunidade; Elaborar e
executar projetos referentes ao desenvolvimento do corpo discente;Organizar e manter
atualizado o acervo de documentos relativos as atividades de assisténcia ao
educando;Participar e acompanhar todas as atividades didatico-pedagdgicas;Participar e
acompanhar todas as reunides de Conselho de Classe;Proporcionar atendimento
individual ou em grupo aos alunos, oferecendo um espaco de suporte visando adaptagao
a vida escolar do campus;Estimular a participacao dos alunos nos cursos e programas de
pesquisa e extensao, bem como incentivar a participagdo em eventos promovidos pelo
campus; Manter contato permanente do aluno, informando e atualizando as pastas com
seu rendimento escolar, conduta, atestados médicos e evolu¢ao social;Dar ciéncia aos
professores sobre a auséncia dos alunos, quando comunicado a esta
Coordenacao;Exercer as demais atribui¢des inerentes a sua func¢ao;

Coordenadoria de Educacao Infantil: orientar a implantacdo e a execugdo das

diretrizes curriculares da educacdo infantil; estabelecer diretrizes para a definicdo de
metas e prioridades orcamentarias da educagdo infantil; orientar o trabalho dos
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diretores, coordenadores e assessores pedagdgicos, professores e demais servidores dos
CMET’s.

EDICAO: n° 053 - SANTANA DOS GARROTES, ESTADO DA PARAIBA, 20 DE MARCO DE 2019.

Coordenadoria de Ensino Fundamental: promover agdes de qualificacdo do ensino
fundamental, considerando dimensdes pedagdgicas e politicas; orientar a implantacao e
a execucao das diretrizes curriculares do ensino fundamental; estimular a interacao entre
escolas e comunidades; estabelecer diretrizes para a defini¢do de metas e prioridades
orcamentarias do ensino fundamental; orientar o trabalho dos diretores escolares,
coordenadores e assessores pedagogicos, professores e demais servidores do ensino
fundamental.

Coordenadoria de Educacido de Jovens e Adultos — EJA: coordenacdo como
elemento articulador / interlocutor dos processos de aprendizagem com o0s
alfabetizandos e alfabetizadores, na perspectiva de superar as contradi¢cdes entre o
pensar, o fazer e a realidade concreta, organizando a participagdo de todos e os meios
para que as agdes propostas sejam concretizadas, além de outras correlatas ao cargo.

Coordenadoria do Centro de Processamento de Dados: Controlara qualidade de
materiais processados para expedi¢ao; Descarbonar, destacar e selecionar relatorios para
usudrios; Controlar e arquivar materiais necessarios ao processamento de dados;
Receber materiais digitados e programas e conseqliente expedigdo para
processamento; Executar a manutengao basica dos equipamentos periféricos e de apoio;
Zelar pela integridade das fitas magnéticas apos o processamento; Providenciar
transporte de materiais processados; Auxiliar na manuten¢do das condigdes basicas para
o bom funcionamento dos equipamentos; Dar atendimento aos usuarios no que se refere
a servicos administrativos; Executar outras tarefas de mesma natureza ¢ nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional, e outras fungdes correlatas ao
cargo.

Coordenadoria de Gestao e Politicas de Informacao - GPI

Coordenadoria da Creche: manter a ordem e a disciplina do movimento da Creche no
seu turno; percorrer diariamente as dependéncias da Creche, detectando e comunicando
as falhas existentes ao Diretor Pedagdgico e, na esfera de sua competéncia, soluciona-
las; verificar diariamente a entrada e saida dos alunos e professores do seu turno,
garantindo a ordem e a disciplina; participar das festividades e comemoragdes da
Creche, cooperando na organizagao, na ordem e na disciplina; analisar e/ou autorizar o
afastamento de alunos de seu turno antes e fora do periodo regular das atividades;
analisar e/ou autorizar o afastamento de alunos de seu turno antes e fora do periodo
regular das atividades; registrar a frequéncia dos professores de seu turno,
encaminhando-a ao Diretor Pedago6gico; providenciar meios para atendimento dos
alunos na auséncia do professor; providenciar para que os painéis de avisos
permaneg¢am em ordem, além de outras correlatas ao cargo;
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Coordenadoria da Secretaria Escolar: Organizar os arquivos com racionalidade,
garantindo a seguranga, a facilidade de acesso e o sigilo profissional. Ter atualizadas as
colecdes de leis, pareceres, decretos, regulamentos e resolugdes, bem como as
instrucdes — circulares, portarias, avisos ¢ despachos que digam respeito as atividades
da escola; Conservar o regimento da Crecheem local de facil acesso a toda a
comunidade escolar. Oferecer visibilidade as concepgdes pedagdgicas, as normas e as
diretrizes da escola; Gerenciar os processos de matricula e de transferéncia dos alunos,
observando a transcricao fiel dos documentos originais — documento legivel sem rasuras
e incorrecOes; Examinar e prestar esclarecimentos aos 6rgaos do sistema de ensino,
quando necessario, bem como, acompanhar e fornecer todas as informagdes necessarias
a Supervisora da Diretoria de Ensino, quando se sua visita a unidade escolar; Informar e
preencher as informagdes do sistema PRODESP, GDAE e o EDUCACENSO, zelando
pela fidedignidade das informagdes e pelo cumprimento dos prazos estabelecidos;
Lavrar atas de resultados finais e de outros processo de avaliagdo; e outras correlatas
com o cargo.
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XI - SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO, ESPORTE,
LAZER E JUVENTUDE.

Secretario Municipal Adjunto de Cultura, Turismo, Esporte, Lazer e Juventude:
Substituir o Secretario Municipal nos casos de afastamento ou impedimento; Redigir
atas, oficios, cartas, indicagdes, despachos e outros expedientes, de acordo com normas
pré-estabelecidas; Estudar e informar processos de pequena ou média complexidade,
dentro de uma orientagcdo superior; Conferir, anotar e informar expediente que exija
algum discernimento e capacidade critica e analitica; Supervisionar a tramitagdo de
papéis, e fiscalizar o cumprimento das normas em geral relacionadas com o bom e
regular funcionamento da Secretaria Municipal; Orientar o recebimento, a classificagao,
o registro, a guarda e a conservagao de processos, livros e demais documentos,
mediante normas pré-estabelecidas; Verificar as necessidades de material de uso do
orgdo, e cuidar para que o mesmo esteja sempre disponivel, Executar trabalhos de
digitacdo em geral; Ler, selecionar e coordenar o registro e arquivamento de
documentos e publicagdes de interesse da Secretaria Municipal; Manter o controle das
matérias aprovadas pela Edilidade e dar-lhes o encaminhamento devido; Organizar e
manter atualizado o cadastro dos funcionarios da Secretaria Municipal; Controlar, sob
supervisao, a frequéncia dos servidores da Secretaria Municipal e fazer o
acompanhamento da escala de férias, e outras tarefas generalizadas e imprescindiveis ao
regular funcionamento do 6rgao.

Diretoria de Cultura, Turismo, Esporte, Lazer e Juventude: planejar e executar

politicas publicas, programas, planos, projetos, diretrizes, ¢ metas, objetivando o
desenvolvimento e a pratica do desporto no municipio; promover a participagao de
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criangas, jovens e adultos na pratica de esportes coletivos e individuais; administrar e
executar os programas ¢ eventos de educacao fisica, lazer, recreagdo, promogao e
assisténcia esportiva; administrar e executar diretamente, por terceiros ou de forma
associativa, os espagos e¢ proprios publicos de lazer e de esportes; pleitear, cadastrar,
propor e acompanhar convénios e parcerias com universidades, entidades, federagdes e
entes federativos, na consecug¢do de politicas publicas desportivas, implementar,
controlar e avaliar os programas, projetos e agdes de cunho social, destinados as
atividades fisicas de participagdo e de lazer; definir e implementar politicas objetivando
democratizar o acesso aos bens culturais, historicos e turisticos do Municipio;
estabelecer a politica de preservacao e valorizagao do patriménio histérico e cultural;
analisar, propor e viabilizar a execug¢dao de projetos culturais e turisticos; fomentar a
preservacao da memoria, da histéria e dos valores culturais populares do Municipio,
além de outras atribui¢des correlatas ao cargo.
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Coordenadoria de Esportes: coordenar e auxiliar tecnicamente as atividades
desportivas e de lazer praticadas pelas entidades organizadas legalmente: Escola,
Associacao Local, Divisao de Esporte eLazer nos distritos € povoados;Elaborar o plano
de atividades e grade de acdes multidisciplinares desportivassemanais na sede do
municipio e nos distritos € povoados € implementar sua execucao;Conferir € monitorar
a execucao de atividades semanais na sede do municipio e nos distritos e
povoados;Implementar o0s projetos e programas esportivos juntamente com
osprofessores da rede escolar Municipal;Ministrar oficinas multidisciplinar de esporte,
ensinando os fundamentos basicos eregras basicas de todos os esportes demandados
pela comunidade organizada (futebol,futsal, handebol, voleibol, basquetebol, atletismo,
peteca e outros); Preencher os relatérios de atividades solicitados pela Diretoria de
Esporte paraalimentar o banco de dados Municipal em relagdo ao esporte; Prestar contas
dos programas e atividades esportivas perante a Direcdo; Fiscalizar os envolvidos na
execucdo das atividades esportivas obedecendo aoscritérios é€ticos, morais € o0s
parametros convencionais Desportivos;Controlar os materiais fisicos esportivos
destinados aos programas e eventos esportivos na sede do municipio e nos distritos e
povoados; Fazer escala de horarios de utilizacdo dos espacos fisicos esportivo publicos;
Colaborar na execucdo de todos os eventos esportivos, culturais realizados
pelascomunidades nos Distritos e Povoados e ag¢des implementadas pela Secretaria
Municipalde Cultura, Turismo, Esporte, Lazer e Juventude; dar assisténcia direta as
equipes esportivas dos Selecionados Municipais em todasmodalidades, assessorando os
técnicos, instrutores de esporte; Participar da execu¢dao de todos os eventos esportivos
da Agenda da SecretariaMunicipal de Cultura, Turismo, Esporte, Lazer e Juventude e
jogos escolares, além de outras atribui¢des correlatas ao cargo.

Coordenadoria de Politicas Educacionais ao Turismo Esportivos do Municipio:
coordenar os trabalhos visando a criagdo de um calendario para os eventos
esportivos no municipio, bem como elaborar um alinhamento entre as
entidades e federagbes que representam o turismo e o esporte no ambito
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nacional, estadual e municipais que estdo diretamente ligados ao potencial
numero de visitantes que o municipio podera recepcionar nos proximos anos;
promover politicas de publicidade do potencial turistico do municipio, visando
promover o turismo esportivo em no municipio.
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XII — SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL.

Secretario Municipal Adjunto de Assisténcia Social: Substituir o Secretario
Municipal nos casos de afastamento ou impedimento;Redigir atas, oficios, cartas,
indicagdes, despachos e outros expedientes, de acordo com normas pré-estabelecidas;
Estudar e informar processos de pequena ou média complexidade, dentro de uma
orientagdo superior; Conferir, anotar e informar expediente que exija algum
discernimento e capacidade critica e analitica; Supervisionar a tramitacdo de papéis, e
fiscalizar o cumprimento das normas em geral relacionadas com o bom e regular
funcionamento da Secretaria Municipal; Orientar o recebimento, a classificacdo, o
registro, a guarda e a conservacao de processos, livros e demais documentos, mediante
normas pré-estabelecidas; Verificar as necessidades de material de uso do orgao, e
cuidar para que o mesmo esteja sempre disponivel; Executar trabalhos de digitacdo em
geral; Ler, selecionar e coordenar o registro e arquivamento de documentos e
publicacdes de interesse da Secretaria Municipal; Manter o controle das matérias
aprovadas pela Edilidade e dar-lhes o encaminhamento devido; Organizar ¢ manter
atualizado o cadastro dos funcionarios da Secretaria Municipal; Controlar, sob
supervisao, a frequéncia dos servidores da Secretaria Municipal e fazer o
acompanhamento da escala de férias, e outras tarefas generalizadas e imprescindiveis ao
regular funcionamento do 6rgao.

Diretor de Gestao do SUAS: Organizar e coordenar a rede de servicos de Protecao
Social Especial no ambito do SUAS;Articular a rede socioassistencial de Protegao
Social Especial no municipio e na sociedade civil;Articular a rede socioassistencial da
Protecdo Social Especial com a Protegdo Social Basica e demais Politicas
Sociais;Manter junto com os CRAS os dados atualizados do Diagnoéstico Social no
Municipio no ambito do SUAS na Protecao Social Especial;Dar Suporte técnico a rede
socioassistencial no que se refere ao SUAS na Protecdo Social Especial;Articular e
coordenar o mapeamento dos usudrios da rede socioassistencial na Prote¢ao Social
Especial no Municipio;Participar do processo de Monitoramento e Avaliagdo do SUAS
no ambito municipal da Protecdo Social Especial de Média e Alta
Complexidade; Acompanhar a execug¢ao dos servicos de Protecdo Social Especial da
rede socioassistencial governamental;Participar da avaliacdo de casos junto com a
equipe da Protecao Social Especial de Alta Complexidade e Ministério Publico, Vara da
Infancia e Juventude e Servico Auxiliar da Infancia;Responder legalmente pelos
servicos da Prote¢do Social Especial juntamente com Coordenadores do CRAS, Casas
Abrigo e de apoio, e programas municipais;Participar/Acompanhar as reunides dos
Conselhos de Direito: CMAS, CMDCA, CMDI; Coordenar as reunides com
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Coordenadores e Técnicos dos CRAS e Abrigos, mensalmente;Participar das reunides
com Coordenadores e Técnicos da Protegao Social Basica e Especial, bimestralmente,
além de outras correlatas ao cargos.

Coordenadoria Operacional do Fundo Municipal de Assisténcia Social: coordenar
e fiscalizar a utilizacdo dos recursos publicos, quer sejam financeiros, materiais ou
humanos voltados para atender direitos especificos da populagao, tipo educagao, satde,
assisténcia social, dentre outros, conforme determina a Lei da Assisténcia Social, além
de outras correlatas ao cargo.

Coordenadoria de Capacitacio e Gestao no trabalho: coordenar as questdes
relacionadas ao trabalho social e aos trabalhadores (as) que atuam na politica de
assisténcia social;coordenar o planejamento, a organizacdo e a execucdo das agdes
relativas a valorizagdo do trabalhador e a estruturacdo do processo de trabalho
institucional, no ambito do Municipio;primar pela qualidade da prestacao de servigos,
programas, projetos, beneficios e transferéncia de renda no ambito do SUAS, além de
outras correlatas ao cargo.

Coordenadoria do Cadastro Unico/Programa Bolsa Familia-PBF: Promover acdes
que viabilizem a gestdo intersetorial, na esfera municipal, Promover agdes de
sensibilizagdo e articulagdo com os demais 6rgao municipais;Apoiar e estimular o
cadastramento e a atualiza¢dao cadastral dos beneficiarios do programa no Municipio;
Estimular no municipio o estabelecimento de parcerias com 0rgaos e institui¢des
governamentais € nao governamentais, para oferta dos programas sociais
complementares;Realizar atividades de capacitagdo que subsidiem o trabalho da gestao
e operacionalizagio do Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia, além de outras
correlatas ao cargo.

Coordenadoria de Vigilancia Socioassisténcial: coordenar no ambito do municipio a
Politica de Assisténcia Social, que estd associada a protegdo social e a defesa de
direitos; produzir, sistematizar, analisar e disseminar informacgdes territorializadas sobre
necessidades das populagdes e territorios, assim como seus padrdes de qualidade e
condi¢des de acesso; prover as unidades de Protecdo Social Basica e Protecao Social
Especial de dados e informacgdes para subsidiar o processo de planejamento das agdes e
tomada de decisdes do 6rgio gestor do Sistema Unico de Assisténcia Social, além de
outras correlatas ao cargo.

Coordenadoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS: Articular,
acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a implementagao dos
programas, servigos, projetos de protecdo social basica operacionalizadas nessa
unidade; Coordenar a execugdo € o monitoramento dos servigos, o registro de
informagdes ¢ a avaliagdo das agdes, programas, projetos, servicos e beneficios;
Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir
a efetivacdo da referéncia e contra referéncia; Coordenar a execugdo das agdes, de
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forma a manter o didlogo e garantir a participacdo dos profissionais, bem como das
familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos
no territério; Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de
inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos ofertados no
CRAS; Coordenar a defini¢ao, junto com a equipe de profissionais e representantes da
rede socioassisténcial do territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagcdo e desligamento das familias e individuos nos servigos de
protecao social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; Promover a
articulacao entre servigos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area
de abrangéncia do CRAS; Definir, junto com a equipe técnica, oS meios € as
ferramentas teorico-metodologicos de trabalho social com familias e dos servigos de
convivéncia; Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e
impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios; Efetuar
acoes de mapeamento, articulagdo e potencializacdo da rede socioassistencial no
territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede; Efetuar acdes de
mapeamento ¢ articulacdo das redes de apoio informais existentes no territorio
(liderangas comunitarias, associagdes de bairro); Coordenar a alimentagdao de sistemas
de informagao de ambito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes
sobre o0s servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social; Participar dos processos de articulacao intersetorial no
territorio do CRAS; Averiguar as necessidades de capacitacao da equipe de referéncia e
informar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social; Planejar e coordenar o processo
de busca ativa no territorio de abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social; Participar das reunides de planejamento
promovidas pela Secretaria de Municipal de Assisténcia Social, contribuindo com
sugestoes estratégicas para a melhoria dos servigos a serem prestados; Participar de
reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca de coordenadores de
outros o0rgado, além de outras atribuigdes correlatas ao cargo.
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Santana dos Garrotes-PB, 19 de margo de 2019.

AULO FILHO
PREFEITO MUNICIPAL
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