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ALTlN"Q Publicado no atrio da Camara Municipal.
Altinho/PE, em s {07 | 2002

PLEMENTAR N° 036/2022 SRR > —
LEl COMPLEME / s o Samrior Respansavel

S e e

EMENTA: Revoga os artigos 4°, §2° e art. 33 da Lei
Complementar n°® 011/2017 e o anexo | da Lei Complementar n°
011 e acrescenta o anexo desta a Lei Complementar 020/2019.

0 PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE ALTINHO, Estado de Pernambuco,
no uso de suas atribui¢des legais, conferidas pelo art. 54, inciso |, da Lei Organica.

Faco saber que a Camara de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte Lei.

Art. 1° - Por forga da presente Lei, ficam REVOGADOS artigos 4°, §2°, 33 e 0 Anexo |
da Lei Complementar Municipal n® 011/2017 e alteragdes promovidas nos dispositivos
revogados pela Lei Complementar Municipal n°® 020/2019.

Art. 2° - Altera-se a Lei Complementar Municipal n° 011/2017, a qual passa a vigorar
com a seguinte alteragao:

“Art. 4° - 0 Poder executivo é exercido pelo prefeito municipal, por seu gabinete,
com auxilio das secretarias municipais e demais orgdos da administragdo publica
municipal, seus respectivos secretarios e demais servidores para consecucao do
governo municipal com o poder legislativo de forma independente e harmonica,
nos termos dos arts. 48, 53, 54 e 7° da Lei organica;

-

§ 2° A estrutura funcional da GABIN, da Coordenadoria da Mulher e da Ouvidoria
Municipal e o respectivo quadro de pessoal esta devidamente discriminado, com
remuneracoes e atribuigoes, no Anexo | desta Lei.

[..]

Art. 33. Ficam criados os cargos de Chefe de Edigdo e Publicagao, Chefe de
Jornalismo, Chefe de Comunicacdo, Assessor Técnico, Assessor Técnico do
Controle Interno, Secretario de Gabinete, Comandante da Guarda Municipal, Sul
comandante da Guarda Municipal, Coordenador da Guarda Municipal, Ouvido
Presidente da Comissao Permanente de Licitagdo e Contrato, Pregoe
Comissao Permanente de Licitagao, Diretor de Desenvolvimento Rural, Direfg
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Recursos Hidricos e Solidos, Assessoria Técnica em Meio Ambiente, Diretor do
Instituto Nacional de Colonizagdo e Reforma Agraria (INCRA), Diretor do
Departamento Estadual de Transito (DETRAN), Diretor de Abastecimento de Agua,
Diretor da Defesa Civil, Diretor de Feiras e Mercados, Diretor de Contabilidade,
Tesoureiro, Diretor de Politicas Publicas para infancia e Juventude, Diretor de
Assisténcia e Promogao Social, Diretor de Direitos Humanos e apoio as Instituigdes
Sociais, Diretor de Micro e Pequena Empresa, Formagao e Orientacao ao Trabalho,
Departamento de Acdo Comunitaria e Habitacional, Diretor de Departamento de
Assisténcia a 3* Idade e Necessidades Especiais, Diretor de Triagem e Pesquisa
Profissional, Gerente do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social), Gerente da
Protecdo Social Basica, Gerente da Protecdo Social Especial, Coordenador de
Vigildncia Social, Assessor de Prevengao a Vulnerabilidades, Assessor de
Combate a Vulnerabilidades, Assessor de Oficinas Sociais, Assessor de
Programas Sociais de Renda, Diretor de Identificagao, Diretor de Tributos, Diretor
Financeiro, Diretor de Cultura, Assistente Cultural, Diretor de Turismo, Diretor de
Esportes, Assistente Desportivo, Gerente Operacional, Diretor de Transporte,
Diretor de Merenda Escolar, Diretor de Transporte Interno, Diretor de
Abastecimento de Combustivel, Chefe de Oficina/Garagem, Diretor de Limpeza
Urbana, Diretor de Infraestrutura e Urbanismo, Diretor de Fiscalizagao de Obras e
Servigos, Diretor Departamento de Controle Urbano e Projetos, Diretor de
Estradas e Rodagens, Coordenador de Planejamento, Controle e Avaliagao,
Coordenador de Enfermagem U.M.A, Coordenador do SAMU, Coordenador de
Salde Bucal, Coordenador de Vigiladncia Sanitaria, Diretor Geral da Unidade Mista,
Diretor de Regulagdo, Diretor de Farmacia, Coordenador de Atengdo Basica em
Saude e quaisquer outros cargos que constem no Anexo | desta Lei, constando-se
desse a discriminagdo das remuneragoes e atribuigoes.

ANEXO | - DISCRIMINACAO DE CARGOS EM COMISSAO E RESPECTIVAS
INFORMACOES”

Art. 3° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as demais
disposi¢fes em contrario.

Gabinete do Prefeito, em\ 23 de junho de 2022.

7 Prefeito’- Orlando José da Silva
- / X Prefeito
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Atribuicoes

CARGO ATRIBUICAO SECRETARIA A
QUAL O CARGO E
VINCULADO

Chefe de gabinete I.  Assistir ao Prefeito Municipal e cuidar de sua | Gabinete do
representacao civil e social; ) Prefeito

Il.  Organizar livros de presenga de autoridades e
convidados;

lll.  Receber e dar atendimento aos municipes que se
dirijam @& Prefeitura, encaminhando-os aos
setores competentes;

IV.  Recepcionar convidados e autoridades quando
da realizacdo de solenidades;

V. Coordenar as atividades de representagdo dos
interesses da administragdo municipal,

VI.  Cuidar da administragdo geral do prédio em que
funciona o Gabinete do Prefeito, zelando pelos
bens imoveis e maoveis;

VII.  Supervisionar a organizagao do cerimonial das
solenidades realizadas no ambito da
Administragdo Municipal que contem com a
participagdo do Prefeito;

VIIl.  Exercer outras atividades correlatas ou que lhe
sejam delegadas pelo Prefeito Municipal

Chefe de edigdo e | | -responsavel pela configuragdo e organizagdo das | Gabinete do

publicagao edigdes e publicagdes. Prefeito

Il - Escolha do corpo editorial, primando pela exogenia

dos editores e dos revisores;

Il -politicas editoriais, gualidade do contelido e

indexacdo nas bases de dados e diretorios de revistas

cientificas.

IV - Editar e-mails, formularios, diretrizes éticas e

editoriais, e todas as demais informagdes e decisdes em

relacdo a revista e aos artigos.

V -Promover publicagdo dos atos nos érgdos oficiais,

quando necessario;

Chefe de | |- Informar ao publico: Elaborar noticias para divulgagdo; | Gabinete do

jornalismo processar a informagao; priorizar a atualidade da noticia; | Prefeito

divulgar noticias com objetividade; honrar o

compromisso ético com o interesse publico; respeitar a

intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das

pessoas; adequar a linguagem ao veiculo.

Il - Iniciar o processo de informacgao: Fazer reunido da

pauta; elaborar, distribuir e executar pauta; orientar a

producdo; assegurar o direito de resposta.

Il -Coletar informacdo: Definir, buscar e entrevistar

fontes de informacdo; selecionar dados; confrontar

dados, fatos e versdes; apurar e pesquisar informagdes.
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IV - Registrar informagdo: Redigir textos jornalisticos;
fotografar e gravar imagens jornalisticas; gravar
entrevistas jornalisticas; ilustrar matérias jornalisticas;
revisar os regisiros da informacdo; editar informacao.
V - Qualificar a informagdo: Questionar, interpretar e
hierarquizar a informagdo; contextualizar fatos;
organizar matérias jornalisticas; planejar a distribuicao
das informagdes no veiculo de comunicagao; formatar a
matéria jornalistica; abastecer e acessar banco de dados,
imagens e sons.

vi - Utilizar recursos de Informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e n
ivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

II- Realizar atividades de consultoria interna, emitir
pareceres, informagdes e outros documentos relativos a
sua competéncia.

Ill- Manter intercdmbio com outros profissionais, areas e
orgdos.

Chefe de | | - Monitorar os links de internet/dados para ver se estdo | Gabinete do
comunicagao ativos (Se for o caso, abrir chamado junto a empresa de | Prefeito
fornecimento de Internet);
Il - Gerenciar a manutengdo das linhas fixas (abrir
chamado junto a empresa de telefonia, se necessario);
lll - Gerenciar a manutengao dos telefones VOIP;
IV - Gerenciar a inser¢ao de pontos légicos novos;
V - Gerenciar a instalagdo/configuragio de
equipamentos de Rede;
VI -Planejar/Gerenciar/Acompanhar a criagdo e
manutengao de infraestrutura logica de edificios;
VIl - realizar demais Atividades que envolvem a rede
computacional do poder executivo municipal em geral;
VIl - executar, em geral, os demais atos e medidas
relacionados com suas finalidades, inclusive quanto ao
preparo de expedientes préprios;
Assessor técnico | | -Prestar assessoria, orientagdo e supervisdo a outros | Gabinete do
profissionais em assuntos de sua area de atuagdo. Prefeito

Coordenador
Geral de Controle
Interno

| - Fiscalizar os atos administrativos, procedimentos de
ordens  contabeis, financeiras, orcamentarias,
operacionais e patrimoniais;

Il - Atuar de forma preventiva concomitante e
subsequentes em relacdo aos atos administrativos;

Controle Interno

Assessor técnico
do Controle
interno

| -Prestar assessoramento técnico a Coordenador Geral
do Controle Interno para Assuntos Administrativos na
gestdo e execugdo econdomico-financeiro-orgamentaria;
Il -Estudar e sugerir solugdes para assuntos de ordem
econdmico-financeiro-orgamentaria de interesse da
instituicao; '

lll - Analisar e orientar a aplicagdo de normas gerais de
controle interno ditadas pela legislagao federal aplicavel,
da legislacdo estadual especifica e normas correlatas,
para Assuntos Administrativos;

IV - Promover estudos e pesquisas, propor
sistematizacdo, normatizacdo e padronizacdo de

Controle Interno
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procedimentos operacionais na gestdo e execugao
econdmico-financeiro-or¢amentaria;

V - Realizar visitas “in loco” nas unidades da instituicdo
para apontamentos, acompanhamentos e orientages
técnicas, atendendo as recomendagdes emanadas pela
Administragdo Superior e pelos drgdos de fiscalizagdo
externa,

VI - Realizar auditorias, inspegdes ou outros
procedimentos pertinentes, nos sistemas contabil,
financeiro, orgamentario, de pessoal, administrativo,
operacional e patrimonial, com observancia na
legalidade, legitimidade, economicidade e moralidade;

V - Analisar as informagdes contidas nos relatorios
econdmico-financeiro-or¢camentario, exigidos pela Lei
de Responsabilidade Fiscal - LRF e em outras
disposigoes legais;

VI - Promover a apuracdo dos atos e fatos inquinados
formalmente apontados, praticados quando da utilizagao
de recursos publicos, dando ciéncia destes ao
Coordenador Geral de Controle Interno para Assuntos
Administrativos e quando for o caso, comunicar a
unidade responsavel pela contabilidade, para as
providéncias cabiveis;

VII - Formular e executar o plano de atuagdo da
assessoria, observadas as orientagdes técnicas
aplicaveis;

VIIl - Elaborar o Plano Anual de Atividades - PAA para o
ano subsequente e apresenta-lo ao Coordenador Geral
de Controle Interno para Assuntos Administrativos na
segunda quinzena do ano em curso;

IX - Elaborar e manter atualizado Manual da
Controladoria e Auditoria Interna efou introdugdo de
novos procedimentos, levando em consideragao novas
normatizagées, o aperfeicoamento de técnicas e
procedimentos de controle interno;

X -Manter intercambio de dados e conhecimentos
técnicos com unidades de atuagdo similar de outros
orgdos da Administragdo Publica;

Xl - Solicitar, quando necessario, parecer técnico a
profissional comprovadamente habilitado, sobre
quesides que exijam conhecimento especifico para
fundamentacao de parecer;

Xll - Realizar a gestao e a execugdo de projetos e agoes
estratégicas relacionados ao planejamento institucional
afetos a sua area de atuagdo, mantendo os registros
necessarios e prestando as correspondentes
informacoes ao Coordenador Geral de Controle Interno
para Assuntos de Planejamento Institucional;

XIV - Exercer outras atribuigdes inerentes a area de
competéncia técnica que forem determinadas pela
Administragdo Superior ou que decorram de inovagao
técnica e/ou legislativa.

’ 4
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Coordenadora da | | - Dar assessoramento as agdes politicas relativas a | Gabinete do
Mulher condigdo de vida da mulher e ao combate aos | Prefeito

mecanismos de subordinagdo e exclusdo que sustentam
a sociedade discriminatdria, visando buscar a promocgao
da cidadania feminina e da igualdade entre os géneros;
Il - Prestar apoio e assisténcia ao dialogo e a discussdo
com a sociedade e os movimentos sociais no municipio,
constituindo foruns municipais para articulagdo de agdes
e recursos em politicas de género e, ainda, participar de
foruns, encontros, reunibes, seminarios e outros que
abordem questdes relativas a mulher;

lll - Efetuar assessoramento ou assisténcia a
reestruturacdo ou a alteragdo estrutural do Conselho
Municipal dos Direitos da Mulher (COMDIM);

IV - Dar assessoramento a diferentes 6rgos do governo
e articular programas dirigidos a mulher em assuntos do
seu interesse que envolvam salde, seguranga, emprego,
salario, moradia, educagdo, agricultura, raga, etnia,
comunicagao, participagdo politica e outros;

V - Prestar assisténcia aos programas de capacitagdo,
formagdo e de conscientizagdo da comunidade,
especialmente do funcionamento municipal;

VI - Prestar assessoramento ao Prefeito do municipio de
Altinho/PE em questdes que digam respeito aos direitos
da mulher;

VIl - Acompanhar o cumprimento da legislagdo que
assegura os direitos da mulher e orientar o
encaminhamento de denuncias relativas a discriminagio
da mulher;

VIl - Promover a realizagdo de estudos, de pesquisas,
formando um banco de dados ou de debates sobre a
situagdo da mulher e sobre as politicas publicas do
género;

IX - Efetuar intercambio com instituigdes publicas,
privadas, estaduais, nacionais e estrangeiras envolvidas
com o assunto mulher, visando a busca de informacgdes
para qualificar as politicas publicas a serem implantadas;
X - Executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser designadas pela autoridade superior;

XI - Constituir-se em um banco de dados, através de um
sistema informatizado, contende dados estatisticos,
relatorios de pesquisas, grificos com dados relativos a
realidade da mulher altinense, programas e projetos que
contemplem a equidade de género efou aqueles
desenvolvidos com mulheres visando ao
empoderamento, a ser disponibilizado para consultas;
XIl - Constituir-se em um centro de documentagdo e
informacgdes, disponibilizando bibliografia e
documentarios com carater educativo sobre as
tematicas que envolvam as relagdes de género, violéncia
de género e outros;

Xlll - Assessorar na elaboragdo de projetos de pesquisa
para subsidiar estudos e definir prioridade em relacdo as
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demandas e necessidades basicas das mulheres de
Altinho/PE;

XIV - Disponibilizar uma lista de instituicdes de fomento
governamentais e ndo - governamentais, em ambito
nacional e internacional para serem contatadas,
mediante envio de projetos na perspectiva de género
visando solicitagdo de financiamento;

XV - Articular na perspectiva de redes, ONGs,
movimentos sociais, foruns de mulheres, subsidios para
o Conselho Municipal dos Direitos da Mulher, visando a
elaboragdo e execugdo de politicas publicas que
contemplem a equidade de género; i

XVl - Com base em dados de pesquisa, a partir das
demandas postas por mulheres, principalmente as
excluidas dos direitos minimos, definir prioridades em
relagdo a politicas especificas, referentemente a
raca/etnia, a diferentes orientacies e expressdes
sexuais, geracional, as artesds, as pescadoras, as
maricultoras e as agricultoras, para as mulheres que
habitam em Altinho-PE;

XVII - Assessorar na elaboragdo de projetos que possam
ser executados por segmentos governamentais e ndo-
governamentais que proponham medidas para garantir a
igualdade entre os sexos, capacitem as mulheres para
participar do mercado de trabalho e acabem com a
discriminagdo;

XVIll - Criar uma articulagdo com grupos de mulheres
e/ou liderangas de bairro para estabelecer um elo entre
a realidade das mulheres, sujeitos do cotidiano, e as
propostas técnico-académicas;

XIX - Trabalhar incansavelmente na mudanca do
paradigma patriarcal e machista que perpassa as
estruturas das instituigdes e a mentalidade de dirigentes,
questionando as relagoes de poder que se estabelecem
entre homens e mulheres do municipio de Altinho/PE,
promovendo cursos, oficinas, work-shops que levem em
conta a equidade de género e politicas que contemplam
as especificidades relevantes a Mulher.

Assessor técnico

| -Prestar assessoria, orientagdo e supervisio a outros
profissionais em assuntos de sua area de atuagdo.

II- Realizar atividades de consultoria interna, emitir
pareceres, informagdes e outros documentos relativos a
sua competéncia.

lll- Manter intercambio com outros profissionais, areas e
orgaos.

Gabinete
Prefeito

do

Procurador Geral
do Municipio

| - Chefiar a Procuradoria Geral do Municipio de Altinho-
PE, superintender e coordenar suas atividades e
orientar-lhe a atuagao;

Il - Propor ao Prefeito Municipal a anulagdo de atos
administrativos da administragdo piblica municipal;

Il - Propor ao Prefeito Municipal o ajuizamento de agao
direta de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo;
IV - Receber citagdes, intimagdes e nolificacdes nas
agdes em que o Municipio seja parte;

Procuradoria
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V - Assessorar a Secretaria Municipal competente na
elaboragdo da proposta orgamentaria;
VI - Firmar, como representante legal do Municipio,
contratos, convénios e outros ajustes de qualquer
natureza, desde que expressamente autorizado pelo
Prefeito ou conjuntamente com ele;
VIl - Firmar, conjuntamente com o Prefeito Municipal, os
atos translativos de dominio de bens imodveis de
propriedade do Municipio, ou daqueles que vierem a ser
por estes adquiridos;
VIII - Desistir, transigir, firmar compromisso e confessar
nas agoes judiciais em que o Municipio seja parte, desde
que expressamente autorizado pelo Prefeito ou
conjuntamente com ele; ressalvada a demissao, aplicar
penalidades disciplinares aos integrantes da carreira de
Procurador do Municipio, observado o devido processo
legal,
X - Fixar orientagbes juridicas e editar Sumulas
Administrativas para uniformizacdo da interpretacgao das
leis no ambito da Procuradoria;
Xl - Fixar critérios para organizagdo e distribuicdo de
trabalho entre os Procuradores do Municipio, bem como
solicitar pareceres e diligéncias por parte dos
procuradores nas respectivas areas de atuagdo;
Xll - Coordenar e dirigir diretamente as areas do
Contencioso Geral, do Contencioso Tributario-Fiscal e da
Consultoria Geral;
Xl - Avocar para si as atribuicdes dos Procuradores de
carreira ou delegar para eles algumas das suas,
observadas as limitagdes legais;
XIV - Revogar, anular ou convalidar atos administrativoes
ou judiciais praticados e/ou emitidos por Procuradores
de Carreira, com fundamentada justificativa;
XV - Declarar-se suspeito ou impedido, nos termos da

lei;
XVl - Determinar quem o substitua em casos de
auséncia;

XVIl - Nao requerer, advogar ou praticar em juizo ou fora
dele atos que de qualquer forma colidam com as fungdes
inerentes ao seu emprego ou com os preceitos éticos de
sua profissao;

XVIl - Apurar ou determinar que se apure as
irregularidades de que tiver ciéncia;
XIX - Declarar-se impedido em processo ou

procedimento:

a) Em que for interessado conjuge ou companheiro,
parente consanguineo ou afim em linha reta ou colateral,
até o terceiro grau;

b) No qual haja postulado como advogado de qualquer
das pessoas mencionadas no inciso anterior;

c) Em outras hipdteses previstas em lei.
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Procurador
Adjunto

| - Substituir o Procurador-Geral do Municipio em suas
faltas ou impedimentos, auséncias temporarias, férias,

licencas ou afastamentos ocasionais;

Il - Assistir o Procurador-Geral do Municipio no exercicio

de suas atribuigdes, especialmente:

a) Na distribuigdo, aos orgdos de atividades-fim, dos
processos administrativos encaminhados a Procuradoria

Geral do Municipal,

b) Na apreciagdo dos pareceres emitidos pelos 6rgdos de

atividades-fim;

c) Na representagdo do Municipio de Altinho/PE em juizo

ou fora dele;

Il - Determinar correigdo de natureza técnica nos orgaos
de atividades-fim, de atividades-meioc e de

assessoramento;

IV - Coordenar os trabalhos dos drgdos de atividades-
meio, sugerindo as medidas necessarias a
racionalizagdo, a eficiéncia e ao aperfeigoamento dos

servigos proprios;

V - Responder plenamente pelo expediente da
Procuradoria Geral do Municipio durante a vacancia do

cargo superior;

VI - Prover as necessidades de pessoal e de material dos
orgdos de atividades-fim e de atividades-meio, de acordo

com a disponibilidade orgamentaria e financeira;

VIl - Expedir atos de lotagdo dos servidores da

Procuradoria Geral do Municipio;

VIII - Aplicar as leis referentes a direitos e vantagens dos
Procuradores do Municipio e dos servidores da

Procuradoria Geral do Municipio; e

Procuradoria
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IX - Adotar as providéncias necessarias ao pleno
desempenho das atividades cometidas a Procuradoria

Geral do Municipio.

Assessor Juridico

| - Exercer a representagdo Judicial e Extrajudicial do
Municipio podendo usar dos recursos legalmente
permitidos, para propor agdes, transigir, confessar,
desistir ou fazer acordo sem a expressa aulorizaééo do

Prefeito Municipal, na forma da lei;

Il - Prestar consultoria e assessoria juridica ao Prefeito

Municipal;

Il - Emiss3oc de pareceres juridicos em assuntos de

interesse do Municipio;

IV - Examinar e aprovar previamente minutas de
contratos, convénios e documenios que expressem

acordo de vontades;

V - Oferecer assessoramento técnico-legislativo ao

Prefeito Municipal;

VI - Promover a cobranga judicial de dividas com o

Municipio;

VIl - Atuar nos feitos relativos do patriménio, direitos ou

obrigagdes do Municipio;

VIll - Executar a redagdo, exame e justificagdo de
Projetos de Lei, Decretos, Portarias, Regulamentos e

demais atos administrativos oficiais;

VIX - Acompanhamento da evolucdo da Legislagao
Federal e Estadual, propondo as adaptagoes das Leis

Municipais, guando necessario;

Procuradoria
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X - Prestagdo dos servigos de assessoria juridica de
natureza social disponibilizada pelo Municipio aos

cidadaos;

X| Zelar, na esfera da competéncia municipal, pela exata
observancia da Constituicdo Federal e Estadual, da Lei

Organica Municipal, das demais normas juridicas;

Xll Promover assessoria Juridica as comissdes de

sindicancia e processo administrativo;

Assessor técnico

| -Prestar assessoria, orientagdo e supervisdo a outros
profissionais em assuntos de sua area de atuagdo.

Il- Realizar atividades de consultoria interna, emitir
pareceres, informagdes e outros documentos relativos a
sua competéncia.

Ill- Manter intercambio com outros profissionais, areas e
orgaos.

Procuradoria

Secretario
Gabinete

de

| - Programar as atividades integrantes dos projetos de
sua competéncia, definindo prioridades, diriginde e
controlando sua execugao;

Il - Elaborar relatérios ao Secretario sobre suas
atividades e seus subordinados;

Il - Distribuir os recursos humanos, necessarios a
execugdo das atividades, delegando atribuigdes aos seus
subordinados;

IV - Convocar e reunir, quando necessario, sob sua
coordenagao, seus subordinados;

V - Orientar subordinados corrigindo deficiéncia;
VI - Proferir despachos sempre fundamentados em
processos atinentes a assuntos de sua area de atuagao;
VIl - Avocar processos que estejam em tramitagcdo na
Secretaria;

VIl - Revogar ou anular decisoes proferidas por seus
subordinados;

IX - Expedir, nos limites de suas atribuicbes e
observados os prazos legais, certidoes requeridas;
X - Avaliar Programa de Treinamento para seus

subordinados em conjunto com o Secretario;
Xl - Analisar a substituicdo de servidores na Secretaria,
bem como propor substituigdo de Chefes, com o aval final
do Secretario;

XIl - Avaliar sistematicamente a conduta dos servidores
da Secretaria em conjunto com o Secretario;
Xl - Solicitar ao Secretario a instauracio de Sindicancia
ou Processo Administrativo Disciplinar em razao de ato
ou fato praticado pelos seus subordinados de que tiver
conhecimento;

Procuradoria
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XIV - Controlar frequéncia de seus subordinados, bem
como pontualidade e servigos externos, dando
informacgdes mensais ao Secretario;
XV - Avaliar escala de férias da Secretaria em conjunto
com o Secretario;

XVl - Distribuir recursos materiais necessarios a
execucao das atividades, elaborando especificagdes e
pré-cotagdes de pregos;

XVII - Fiscalizar o recebimento dos materiais e produtos;
XVIIl - Substituir o Secretario nos seus impedimentos
legais, mediante portaria;

XIX - Outras fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario.

Secretario de
Governo,
Administracao,
Ordem publica e
Assuntos
Institucionais

GOVERNO

Subsidiar o Chefe do Executivo Municipal na integragdo dos
municipes na vida politica-administrativa do Municipio, para
melhor conhecer os anseios e necessidadesda comunidade,
direcionando de maneira precisa a sua ag&o;

- Promover o desenvolvimento das relagoes entre o Executivo e
outros o6rgdos governamentais, administragdo empresarial e
publico em geral;

- Promover a identificagdo entre a opinido publica e os objetivos
do governo;

- Coordenar atividades de relacionamento politico-administrativo
da Prefeitura comos municipes, entidades e associagbes de
classe ou comunitaria;

« Formular politica de cooperagdo e integragdo na area de
seguranga no ambito do municipio;

- Fomentar a agdo conjunta de setores ligados aos assuntos de
seguranca, entre os quais o Poder Judiciario, Ministério Publico,
Policias Civil e Militar, bem como as entidades governamentais e
nao governamentais no combate a inseguranga;

. Coordenar a implementagdo do planejamento estratégico
municipal;

- Promover a integragdo e articulagio dos orgdos municipais
visando a eficiéncia dos programas e projetos;

- Desenvolver e implementar instrumentos de acompanhamento
e avaliagdo de resultados das agoes do Governo Municipal,

« Promover a relacdo institucional entre o Poder Legislativo,
Executivo e Judiciario a fim de dinamizar as relacbes entre as

Secretaria de
Governo,
Administragao,
Ordem Publica,
Assuntos
Institucionais
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esferas dos Poderes Federal, Estadual e Municipal;, e com a
Sociedade Civil Organizada e Segmentos Religiosos;

- Promover politicas de participagdo cidadd no municipio, de
acordo com as necessidades basicas da municipalidade em
consonancia com as direfrizes de governo,assegurando ao
cidaddo o direito de intervir na elaboragdo, implementagdo
e monitoramento das politicas publicas;

- Propor e acompanhar a implementagdo de mecanismo de
democratizagio dagestdo nos diferentes orgaos da
administragdo publica; -

Incentivar, propor, acompanhar e articular a implementacao de
diferentes canais de interlocugdo do governo com a sociedade
civil em torno dos projetos de interesse da cidade;

. Fomentar nos diversos 6rgaos municipais a pratica da gestao
democratica; e, %

. Coordenar outras atividades destinadas a consecugdo de seus
objetivos.

| - Auxiliar e representar o Prefeito Municipal em suas atribuicdes
legais e atividades oficiais, assim como em suas fungbes
administrativas, politicas, sociais, de cerimonial, de relagdes
publicas, culturais, desportivas, de comunicacdo e divulgagao;

Il - Juntamente com Procurador Geral do Municipio e sob a
orientacio deste, coordenar a expedicdo de leis, decretos,
portarias e demais atos do Prefeito;

Ill - Promover a divulgagio das atividades do Governo Municipal;

IV - Controlar o recebimento, processamento e resposta dos
requerimentos e indicagBes enviados pela Camara Municipal ao
Prefeito;

V - Avaliar os resultados alcangados pela atividade administrativa
a partir de relatorio de metas definidos com os respectivos
Secretarios Municipais;

VI - Cuidar do continuo relacionamento do Governo Municipal com
as entidades sociais e representativas de classe, sindicatos,
associagdes comunitarias e conselhos estabelecidos no
Municipio,

IX - Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e
objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando
ao Chefe do Poder Executivo as propostas de decisdo e
adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos
assumidos com a populagao no Plano de Governo,

X - Acompanhar e controlar a execugo de contratos e convénios
celebrados pela Prefeitura Municipal, na sua area de competéncia
e em articulacdo com todas as demais Secretarias Municipais;
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Xl - Subsidiar o Chefe do Poder Executivo Municipal na integragao
dos municipes na vida politico-administrativa do Municipio, para
melhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade,
direcionando de maneira precisa a sua agao;

Xl - Coordenar outras atividades destinadas a consecugdo de
seus objetivos.

ADMINISTRAGAO

| - Representar e prestar assisténcia ao Prefeito
Municipal nas fungdes politico-administrativas;

Il - Superintender a Administragao Municipal;

Ill - Baixar atos normativos, disciplinando os servigos da
Secretaria da Administragao;

IV - Manter relagdes publicas e de contato com o publico
e demais poderes;

V - Prestar atendimento burocratico ao Gabinete do
Prefeito;

VI - Preparar, encaminhar e acompanhar as mensagens
do Poder Executivo ao Poder Legislativo, quando
solicitadq;

VIl - Exercer as atividades ligadas a Administragao Geral
da Prefeitura Municipal, e especialmente no que se refere
a:

a) Patrimonio, alienagdes, concessbes, permissdes e
autorizagdes;

b) Pessoal e recursos humanos;

c¢) Licitagbes, compras, material e almoxarifado;
d) manutengdo de mdveis, maquinas, equipamentos e
veiculos;

e) Processamento de Dados;

f) Protocolo, expediente e arquivo;

g) telefonia e reprografia;

h) Zeladoria e vigilancia;

VIl - Preparar minutas de atos oficiais;

IX - Registrar e fazer publicar atos oficiais;

X - Acompanhar e colaborar na elaboragao do orgamento
programa e do orgamento plurianual de investimento;

Xl - Formalizar e supervisionar os servigos publicos
autorizados, permitidos e concedidos;

Xll - Exercer a coordenagdo dos sistemas de
departamento na esfera das suas atribuigdes;
Xlll - Exercer outras atividades ligadas, por ato expresso x\
pelo Prefeito Municipal;
PALACIO MUNICIPAL DR. ANTONIO LINS DE FIGUEIREDO Orangd
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XIV - Desincumbir-se de outras fungdes ou tarefas
necessarias para o desempenho de suas atribuigoes.

ORDEM PUBLICA

| - Estimular e colaborar como parte de agdo conjunta,
através de suas Divisdes e de todos os setores ligados
aos assuntos de ordem publica, tais como o Poder
Judiciario, Ministério Publico, Policias Civil e Militar,
DETRAN, Policias Federal, Rodoviaria Federal, Forgas
Armadas, Corpo de Bombeiro Militar e as entidades
governamentais ou ndo, que tenham atividades
relacionadas, direta ou indiretamente, com a ordem
publica;

Il - Desenvolver e implantar politicas que promovam a
protecdo ao cidaddo, articulando e integrando os
organismos governamentais e a sociedade, visando
organizar e ampliar a capacidade de defesa da
populagao;

lll - Planejar, operacionalizar e executar agoes voltadas
para a seguranca da comunidade, dentro de seus limites
de competéncia;

IV - Representar o Poder Publico Municipal junto aos
Conselhos Municipais de Ordem Publica, de Seguranga e
demais orgdos e entidades afins;

V- Controlar, supervisionar e coordenar o
desenvolvimento das atribui¢des da Guarda Municipal, de
forma a garantir-lhe a consecugdo dos seus fins
previstos na Constituicdo da Republica e Legislagdo
pertinente;

VI - Assessorar o Prefeito Municipal e Secretarios
Municipais nos assuntos pertinentes a ordem publica e
defesa social;

VIl - Desenvolver projeios em conjunto com as
instituicoes direta ou indiretamente relacionadas com as
questdoes de ordem publica, com vistas a proporcionar
melhores condicdes de controle, prevengdo efou
enfrentamento da criminalidade;

VIl - Realizar o controle orgamentario no ambito de sua
secretaria;

IX - Promover seminarios, eventos, cursos, oficinas,
palestras e foruns com a participagdo de segmentos
representativos e especializados da sociedade
organizada, objetivando despertar a conscientizagdo da
populagdo sobre a necessidade de adogdo de medidas de
autoprotecdo, bem como sobre a compreensao acerca da
responsabilidade de todos na busca de solugdes para as
questdes de ordem publica, para serem agentes
promotores e divulgadores de assuntos referentes a
drogas, transito, direitos humanos e meio ambiente;

X - Contribuir com agoes efetivas, dentro dos seus
limites de competéncia, com vistas a redugdo e a
contencido dos indices de criminalidade;
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XI - Garantir, através da Guarda Municipal, as fungdes de
policia administrativa no @mbitc municipal, prestando
protecdo e garantindo a ordem publica, interna e
externamente, aos proprios municipais, seus
equipamentos e usuarios;

Xll - Atuar preventivamente, de forma a impedir a
ocupagdo irregular das propriedades publicas
municipais;

Xlll - Atuar nas atividades de ordem pablica e
fiscalizagdo do transito, no ambito do Municipio,
respeitados os limites de sua competéncia; )

XIV - Interagir com a Secretaria Nacional de Seguranga
Publica (SENASP), seguindo suas diretrizes, adaptando-
as a realidade do Municipio de Altinho/PE;

XV - Estabelecer agdes, convénios e parcerias, quando
necessario, com as entidades nacionais e ou
estrangeiras que exergam atividades destinadas a
estudos e pesquisa de interesse da ordem publica;

XVl - Promover a vigilancia e o policiamento diurno e
noturno dos logradouros publicos;

XVIl - Promover a fiscalizagdo da utilizacdo adequada
dos parques, pracas, jardins e outros bens do dominio
publico, evitando depredagdes;

XVIIl - Promover a vigilancia das areas de preservagao
do patriménio natural e cultural do Municipio, bem como
preservar mananciais e a defesa da fauna, flora e meio
ambiente;

XIX - Colaborar com a fiscalizagdo municipal, na
aplicagdo da legislagdo referente ao exercicio do poder
de policia administrativo do Municipio;

XX - Promover a fiscalizagdo das vias publicas;

XXI - Promover cursos, oficinas, seminarios e encontros;
XXIl - Outras atividades afins.

Secretario
Gabinete

de

| - Programar as atividades integrantes dos projetos de
sua competéncia, definindo prioridades, dirigindo e
controlando sua execugao;

Il - Elaborar relatorios ao Secretario sobre suas
atividades e seus subordinados;

Il - Distribuir os recursos humanos, necessarios a
execucgao das atividades, delegando atribuigtes aos seus
subordinados;

IV - Convocar e reunir, quando necessario, sob sua
coordenacao, seus subardinados;

V - Orientar subordinados corrigindo deficiéncia;

VI - Proferir despachos sempre fundamentados em
processos atinentes a assuntos de sua area de atuag3o;
VIl - Avocar processos que estejam em tramitagdo na
Secretaria;

VIl - Revogar ou anular decisdes proferidas por seus
subordinados;

Secretaria de
Governo,
Administragao,
Ordem  Publica,
Assuntos
Institucionais
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IX - Expedir, nos limites de suas atribuigoes e

observados os prazos legais, certidoes requeridas;
X - Avaliar Programa de Treinamento para seus

subordinados em conjunto com o Secretario;

Xl - Analisar a substituicdo de servidores na Secretaria,
bem como propor substituicao de Chefes, com o aval final
do Secretario;

XIl - Avaliar sistematicamente a conduta dos servidores
da Secretaria em conjunto com o Secretario;

XIIl - Solicitar ao Secretario a instauragdo de Sindicancia
ou Processo Administrativo Disciplinar em razao de ato
ou fato praticado pelos seus subordinados de gue tiver
conhecimento;

XIV - Controlar frequéncia de seus subordinados, bem
como pontualidade e servicos externos, dando
informagdes mensais ao Secretario;

XV - Avaliar escala de férias da Secretaria em conjunto
com o Secretario;

XVl - Distribuir recursos materiais necessarios a
execugdo das atividades, elaborando especificagbes e
pré-cotagdes de pregos;

XVIl - Fiscalizar o recebimento dos materiais e produtos;
XVl - Substituir o Secretario nos seus impedimentos
legais, mediante portaria;

XIX - Outras funcdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario.

Diretor
Administragao
Geral

de

|. Administrar os recursos humanos;

Il. Promover o desenvolvimento do servidor municipal;
Ill. Controlar o uso dos bens de uso especial e dos bens
moveis do municipio;

IV. Administrar os materiais de uso continuo operacional
dentro dos diversos orgdos publicos municipais; Governo
Municipal

V. Administrar os veiculos da prefeitura ou dos que se
encontram ao seu servigo;

VI. Administrar os servigos de inspegdo médica e
segurancga do trabalho;

VIl. Controlar os encargos administrativos gerais;

VIl. Coordenar as atividades relacionadas com o
desenvolvimento da administragdo publica municipal;

IX. Supervisionar as atividades relacionadas com a
previdéncia e assisténcia social do servidor municipal;
X. Coordenar, controlar, supervisionar e avaliar a
execucdo das atividades de suas areas;

Xl. Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, as normas e os
procedimentos  administrativos  adotados  pelos
municipios.

XIl. Promover e controlar a movimentagdo de servidores
e empregados no ambito da estrutura do Poder Executivo
Municipal.

Secretaria de
Governo,
Administragao,
Ordem Publica,
Assuntos

Institucionais

Diretor
Recursos
Humanos

de

| - Confecgdo de pasta funcional de cada servidor;

Il - Manter arguivo proprio de toda a legislagcdo e
documentos pertinentes ao setor de pessoal, tais como:
Lei de Contratacdo Temporaria, Estatuto dos Servidores,

Secretaria
Governo,
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Leis Municipais de Reajuste e Revisdo Geral, CLT, tabelas | Assuntos

e instrugdes do - INSS, pareceres juridicos, Constituigdo | Institucionais
Federal, Constituigdo Estadual, Lei Organica Municipal;

Il - Manter controle mensal do regime previdenciario;

IV - Manter controle de admissdo e demissdo dos
servidores;

V - Manter a ficha financeira atualizada de cada servidor,
por meio eletrénico ou manual;

VI - Manter tabela e controle sobre contratagdes
temporarias, demonstrando a data de contratagao e data
de vigéncia do contrato, prorrogagdo de vigéncia do
contrato acompanhado do respectivo termo aditivo;

VIl - Manter pesquisa de assiduidade do Servidor através
de modelo especifico;

VIl - Controle sobre a lotagdo do pessoal em seus
setores especificos;

IX - Controle e acompanhamento de aposentadorias em %
todas as suas fases;

X - Controle de afastamento de servidores em gozo de
beneficio previdenciario;

Xl - Controle das exigéncias contidas em Instrucoes
Normativas do TCE-PE;

Xll - Criagdo do sistema de avaliagdo periodica do
Servidor Publico Municipal em obediéncia ao disposto no
§ 1° Inciso lll do artigo 41 da Constituigdo Federal;

Xl - Instituir e manter o programa de reciclagem e
treinamento permanente do servidor publico municipal,
objetivando a profissionalizagao, em conjunto com os
demais setores da administragao;

XIV - Elaborar a folha de pagamento mensal, visando
todas as folhas, anexando junto a folha de pagamento
certiddo dos chefes de setores atestando que todos os
servidores que constam na folha estdo em efetivo
exercicio de suas fungdes;

XV - Manter controle da folha dos agentes politicos
(Prefeito, Vice-Prefeito, Vereadores e Secretarios) em
pasta separada;

XVI - Criagdo, implantagdo do Conselho de Politica de
Administragdo de pessoal ( 5° da Emenda Constitucional
n.° 19 de 05/06/%8),

XVIl - Acompanhamento dos gastos com pessoal, tendo
em vista os limites permitidos pela legislacao vigente;

XVIIl - Aplicagdo das normas pertinentes ao setor contido
na Lei de Responsabilidade Fiscal;

XIX - Controle de recolhimento das contribuigtes
previdenciarias com o correto preenchimento da GFIP;
XX - Manter controle sobre passivo trabalhista (/NSS,
FGTS, Precatorios e outros),
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XXl - Manter controle de todos os contratos de
parcelamento com documentacao pertinente, tais como:
acordos, PDVs e elc;

XXIl - Emiss3o da solicitagdo de materiais e ou servigos
pertinentes ao setor para serem encaminhados ao
Departamento de Compras;

XXIll -Manter a comissao de controle interno informado
de todas irregularidades verificadas no setor;

XXIV - Calcular e emitir respectivas guias de encargos da
folha de pagamentos;

XXV - Manter a contabilidade da Prefeitura Municipal
informada de todas as agdes do Setor de Pessoal e
Recursos Humanos;

XXVI - Solicitar parecer escrito da Assessoria Juridica
nos casos que requererem,;

XXVIl - Manter cadastro e registro de servidores,
organizado por drgdos, por secretarias e por unidades %
orcamentarias;

XXVIIl - Promover a apuragao de responsabilidade de
servidores municipais, na forma da Lei, mediante
instauragdo, instrugdo, julgamento de sindicancia e
processos administrativos disciplinares, bem como
apreciagdo e julgamento dos recursos cabiveis;

XXIX - Realizar inspegées em qualquer dos setores da
administragdo, mediante determinagao do Prefeito;

o asinspegdes serdo feitas de comum acordo com
o ftitular do o6rgdo procedendo a todos os
levantamentos necessarios mediante
entrevistas, requisicao de material, a fim de
inteirar-se dos motivos que estejam
determinando ou hajam determinado
irregularidades na execugao do servigo;

o do que se apurar sera feito relatorio para ser
encaminhado a chefia da reparticdo e ao titular
do orgdo sugerindo as providencias a serem
adotadas.

XXX - Expedir instrugdes e atos normativos, bem como
coordenar e executar todas as atividades relativas a
disciplina dos servidores publicos municipais;

XXX| - prestar consultoria aos orgdos em geral, sobre
assuntos afetos a sua competéncia;

XXXl - manter atualizado o registro das penalidades
disciplinares cometidas pelos servidores;

XXXIV- determinar medidas para corregao de desvios de

funcao;
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XXXV - quando apurado desvio de funcdo que ndo seja
permitido em lei, adotar as providencias para que o
servidor retorne as ocupagdes do seu cargo ou emprego;

XXXVI - exercer outras atividades correlatas.

Diretor
Compras

de

| - Controlar o almoxarifado, tanto em quantitativo fisico
quanto financeiro, bem como manter controle sobre o
consumo por setor;

Il - Providenciar o suprimento do almoxarifado toda vez
que alcangar o nivel de estoque minimo;

Il - Controlar o recebimento de mercadorias, conforme
nota de empenho respectiva e elaborar os processos de
pagamento;

Il - Dirigir todos os atos inerentes as compras de
equipamentos e servicos da Prefeitura Municipal de
Altinho;

IV - Dirigir os servigos de levantamento de pregos a fim
de orientar as compras mais vantajosas para a Prefeitura
Municipal de Altinho;

Supervisionar o processo de escolha e organizagdo da
compra dos materiais necessarios a Prefeitura Municipal
de Altinho;

V - Supervisionar a execugao dos orgamentos de pregos
para fins de parametros nas licitagdes;

VI - Assessorar, de forma regular, os servidores
responsaveis pelo registro de todos os atos que integram
a rotina de compras de materiais e contratagdo de
Servicos;

Vil - Cooperar, quando necessario, com a equipe de
licitagbes, promovendo a integragdo das atividades,
primando pelo principio da economicidade, observado o
interesse plblico e a conveniéncia administrativa;

VIII - Desempenhar outras atividades afins.

Secretaria
Governo,
Administragao,
Ordem
Assuntos
Institucionais

Publica,

de

Diretor
Patrimonio

de

| - Organizagdo, manutengao e alimentacgdo do cadastro
de bens moveis e imoveis do Municipio;
Il - Identificagdo dos bens moveis, com afixagdo de
plaquetas aos bens para fins de inventario,
Il - Preparagdo de processos de alienagdo de bens
moveis do Municipio considerados em desuso ou
inserviveis, na forma da Lei;
IV - Orientacdo sobre a utilizagdo dos materiais
permanentes;

V - Fiscalizagao das unidades no tocante ao cumprimento
das normas de conservagao e seguranca dos bens
moveis e imdveis;

VI - Manutencdo preventiva, corretiva e emergencial dos
bens moveis e imoveis da Instituicdo;

Secretaria
Governo,
Administracao,
Ordem
Assuntos
Institucionais
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VIl - Registro, carga, relatorio e demais documentagdes
no que se refere a bens moveis e imaveis;

VIl - Conferéncia da entrega de material permanente;
IX - Confecgao de balango do estado dos bens moveis e
iméveis do Municipio;

X - Confecgdo de relatérios de pendéncias sobre troca e
aquisicdo de bens maveis e imaveis entre entes;

Xl - Controle, fiscalizagao e sugestao de novas propostas
no que se refere a patrimonio, cargas, transportes,
distribuicao e controle;

Xll - Ouiras tarefas afins que tenham relagdo ao
patrimonio do Municipio.

Comandante da
Guarda Municipal

| - Coordenar o desenvolvimento das atribuigdes
da Guarda Civil Municipal de forma a garantir-lhe a
consecugao de seus fins;

Il - Propor as medidas cabiveis e necessarias para
o bom andamento do servigo e manutengdo das
instalagdes e equipamentos, através de portarias
internas ou outros meios, reposigao de uniformes e
observancia da disciplina;

Il - Efetuar o planejamento das atividades
burocraticas e administrativas em gerai, visando a
organizagdo em todos os seus pormenores, as
necessidades de pessoal, material, ireinamento e
capacitagdo da Corporagdo para o cumprimento de sua
missao;

IV - Orientar os subordinados quanto ao trato com
o publico, apresentacdo individual, continéncia, postura
profissional adequada, pontualidade, assiduidade e
cumprimento das ordens legais e regulamentares;

V - Verificar constantemente a apresentagao
individual, bem como o uso correto do uniforme e
equipamentos e de seus subordinados;

VI - Zelar pelo fiel cumprimento das normas legais
e administrativas relativas a Guarda Civil Municipal,

VIl - Acionar os subordinados ao seu comando
quando necessario;

VIl - Zelar pela manutengdo da disciplina dentro
da Corporacdo, adotando as medidas necessarias para
elucidagdo e apuracdo de infragdes disciplinares,
aplicando as penalidades cabiveis quando lhe couber;

IX - Efetuar o controle e a fiscalizagcdo de seus
subordinados;

X - Colaborar com o 6rgdo de pessoal na admissao
de Guardas, fazendo observar as condigoes
indispensaveis para o ingresso no contingente;

Secretaria de
Governo,
Administracgao,
Ordem  Publica,
Assuntos
Institucionais
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X| - Representar a corporagao;

Xll - Louvar os atos de bravura e merecimento, em
conjunto com os membros da Corregedoria, fazendo
constar do prontudrio dos Guardas Civis Municipais;

Xill - Zelar e fazer zelar pela Sede, equipamentos
e materiais utilizados a servigo da corporagao;

XIV - Cuidar para que os subordinados sob seu
Comando sirvam, em tudo e por tudo, de exemplo para
seus demais subordinados;

XV - Atender as ponderagdes justas de todos os
seus subordinados, desde que respeitada a hierarquia,
quando feitas em termos apropriados e desde que sejam
de sua competéncia e quando necessario, submeté-la a
apreciacdo técnica;

XVI - Dar suas ordens e instrugoes;

XVIl - Estabelecer as Normas Gerais de Acdo
(NGA) da Guarda Civil Municipal;

XVIII - Conhecer seus comandados, desenvolver a
cooperagao e respeito mutuo entre todos, bem como a
defesa dos direitos humanos;

XIX - Manter um relacionamento de cooperagio
mutua com todos os orgdos publicos de atendimento a
populagdo, respeitando as limitagbes e atribuicdes da
Corporagao;

XX - Cumprir e fazer cumprir este regulamento.

Subcomandante | - Substituir o Comandanie em suas auséncias e | Secretaria de
da Guarda | impedimentos legais, obedecendo o rol de incumbéncias | Governo,
Municipal do Comandante; Administragao,
. Ordem Publica,
Il - Assessorar e auxiliar o Comandante no Assunios
desempenho das atribuigdes que lhe s3o proprias; liistitucionais
Il - Cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas
do Comandante;
IV - Zelar pela disciplina da Guarda Civil Municipal;
V - Cumprir e fazer cumprir este regulamento;
VI - Executar tarefas correlatas as descritas e as
que lhe forem determinadas pela chefia imediata;
VIl - 0 ocupante desta fungdo recebera 30% (trinta
por cento) de gratificagdo sobre seu salario base, por ser
considerado servigo publico relevante.
Coordenador da | - Distribuir ordens de servico aos guardas | Secretaria

guarda Municipal

quando designado;

Governo,
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Il - Executar ordens de seu superior imediato;

Il - Fiscalizar a atuacdo dos Guardas Civis
Municipais;

IV - Inspecionar os Guardas quanto a apresentagao
individual, correcdao de atitudes e execugao de suas
atribuigoes;

V - Efetuar rondas preventivas em areas restritas
ou definidas pelo superior hierarquico;

VI - Executar outras atividades definidas pelos
superiores hierarquicos;

VIl - Executar a fungao de motorista ou
encarregado de viatura e radio operador quando
necessario;

VIl - Atender as ocorréncias de todas as
naturezas;

IX - Zelar pelas instalagbes e equipamentos
disponiveis em seu setor;

X - Armar e desarmar os Guardas Civis Municipais
no horario de servigo quando designado;

Xl - Conhecer e observar os principios gerais da
disciplina e da hierarquia;

Xll. - Executar outras tarefas correlatas
designadas pelos superiores hierarquicos.

Administragao,
Ordem Publica,
Assuntos
Institucionais

QOuvidor

| - Quvir o cidaddo e prover com informagdes os orgaos
da Administracdo Direta e Indireta, objetivando a criagao
de politicas publicas de atendimento ao Cidadéo, voltadas
para a melhoria
da qualidade dos servigos Publicos da Prefeitura

Municipal de Altinho/PE;

Il - Viabilizar um canal direto entre a Prefeitura e o
cidadédo, a fim de possibilitar respostas a problemas no

tempo mais rapido possivel;

lll - receber e examinar sugestdes, reclamagdes, elogios
e denuncias dos cidaddos relativos aos servigos e ao
atendimenio prestados pelos diversos orgdos da

Prefeitura de Altinho/PE, dando encaminhamento aos

Secretaria de
Governo,
Administragao,
Ordem Publica,
Assuntos
Institucionais -
OBS: na lei esta

vinculada ao
Gabinete do
PRefeito
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procedimentos necessarios para a solugdo dos

problemas apontados,

possibilitando o retorno aos interessados;

IV - Encaminhar aos diversos orgdos da Prefeitura de
Altinho/PE  as  manifestagdes dos  cidadaos,
acompanhando as providéncias adotadas e garantindo o

retorno aos interessados.

V - Elaborar pesquisas de satisfagdo dos usuarios dos
diversos servigos prestados pelos Orgdos da Prefeitura
de Altinho/PE;

VI - Apoiar tecnicamente e atuar com os Diversos 6rgaos
da Administragdo Direta e Indireta, visando a solugdo dos

problemas apontados pelos cidadaos;

VIl - Produzir relatorios gque expressem expectativas,
demandas e nivel de satisfagdo da sociedade e sugerir as
mudangas necessarias, a partir da analise e

interpretagdo das manifestagoes recebidas;

VIl - Recomendar a instauragdo de procedimentos
administrativos para exame técnico das questdes e a
adogdo de medidas necessarias para a adequada

prestagdo de servigo publico, quando for o caso;

IX - Contribuir para a disseminagdo de formas de
participacdo popular no acompanhamento e fiscalizagdo

dos servicos prestados pela Prefeitura de Altinho/PE;

X - Aconselhar o interessado a dirigir-se a autoridade

competente quando for o caso;
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Xl - Resguardar o sigilo referente as informagdes
levadas ao seu conhecimento, no exercicio de suas

fungoes;

Xll - Divulgar, através dos diversos canais de
comunicagdo da Prefeitura de Altinho/PE, o trabalho
realizado pela Ouvidoria, assim como informagdes e
orientagdes que  considerar necessarias  ao

desenvolvimento de suas agdes.

Xl - exercer outras atividades correlatas.

Presidente
Comissdo
Permanente
Licitagdo
Contrato

da

de

| - orientar, acompanhar a elaboragao e aprovar os atos
do processo de licitagdo, observando o disposto no art.
38 da Lei n° 8.666/93 - Estatuto dos Contratos e
Licitagdes Publicas e suas alteragdes;

Il - adotar as providéncias cabiveis para a publicagdo dos
atos relativos as licitagges;

Ill - processar e julgar as licitagdes;

IV - preparar as atas e relatorios circunstanciados de
suas decisdes;

V - requerer, sempre que necessario, inclusive mediante
a contratacde de pessoas fisicas e juridicas
especializadas, pareceres técnicos e quaisquer outras
diligéncias e/ou providéncias destinadas a esclarecer ou
complementar a instrugdo dos procedimentos licitatérios
e outros de interesse do Municipio;

VI - manifestar-se, circunstanciada e conclusivamente:
a) nos recursos administrativos;

b) representagdes contra decisdes de que ndo caibam
recursos para instancia hierarquica superior;

c) nos pedidos de reconsideragdo de decisdes do Prefeito
Municipal, relativamente a celebragdo de contratos.

VIl - emitir parecer adjudicatério decorrente de licitagdo
e nas hipoteses de dispensabilidade e inexigibilidade,
submetendo-o a homologagdo titular do Prefeito
Municipal;

VIl - pronunciar-se sobre a aplicacdo de sancdes a
licitantes, fornecedores, prestadores de servigos e
agentes publicos que praticarem atos em desacordo com
os preceitos legais e regulamentares, pertinentes as
licitagGes e contratos administrativos; e,

IX - opinar guanto & celebragdo de termo aditivo,
subcontratagao e rescisao de contrato.

§ 1° As decisdes da comissdo permanente de licitagao
serao tomadas pelos votos da maioria absoluta dos seus
membros e deverdo sempre constar da ata da reunido
respectiva.

§ 2° Das decistes da comissdo permanente de licitagao
cabera recurso ao Prefeito Municipal

Secretaria de
Governo,
Administragao,
Ordem  Publica,
Assuntos
Institucionais
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Pregoeiro -
Comissao
permanente de
Licitagao

| - Coordenar todo o processo licitatorio

Il - Conduzir a sessao publica na Internet

Ill- Negociar o prego

IV - Liderar o trabalho da equipe de apoio

V - Definir qual é a proposta vencedora

VI - Propor a homologagao do fornecedor.

VIl - recebimento das propostas e lances, a analise de
sua aceitabilidade e sua classificagdo, bem como a
habilitagdo e a adjudicacao do objeto do certame ao
licitante vencedor dos pregdes publicos, conforme
determina o inciso IV do art. 3° da Lei Federal n°®
10.520/02. '

Secretaria de
Governo,
Administracao,
Ordem  Publica,
Assuntos
Institucionais

Assessor Técnico

| -Prestar assessoria, orientagdo e supervisao a outros
profissionais em assuntos de sua area de atuacdo.

ll- Realizar atividades de consultoria interna, emitir
pareceres, informagdes e outros documentos relativos a
sua competéncia.

lll- Manter intercambio com outros profissionais, areas e
orgaos.

Secretaria de
Governo,
Administracao,
Ordem  Publica,
Assuntos
Institucionais

Secretario de
Desenvolvimento
rural e meio
ambiente

lll. promover e apoiar a comercializagdo de produtos
agricolas /in natura ou industrializados;

IV. propiciar aos produtores rurais acesso a informagoes
de interesse para o desenvolvimento de suas atividades;

V. proporcionar melhoria da infra-estrutura basica e
comunitaria no meio rural;

VI. promover e controlar a manutengdo de estradas
vicinais, corredores de producdo, pontes e bueiros na
area rural, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Obras

VIl. difundir e estimular o associativismo entre os
produtores rurais;

VIll. desenveolver, em conjunto com a os ﬁrg?a'os
municipais competentes, estudos para a implantagdo de
agroindustrias;

IX. realizar servigos de fiscalizagdo sanitaria de produtos
animais, através do Servigo de Inspegao Municipal;

X. complementar atividades de orgdos de outros niveis
governamentais na sua area de competéncia;

Xl. tomar a iniciativa de assessorar e de informar a
Secretaria Municipal de Governo em assuntos de
interesse do governo municipal e relacionados com a sua
esfera de atuagdo;

Secretaria de
desenvolvimento
rural - meio
ambiente
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XIl - a proposigdo de politicas de desenvolvimento rural
para o Municipio;

Xl - organizar feiras, eventos e atividades diretamente
ligadas a pecuaria B a agricultura
XIV. definir e promover a execugdo de uma politica
ambiental no Municipio, buscando, se necessario,
articulagcdo com outros orgdos de agdo ecologica; xv.
propor, coordenar e desenvolver campanhas e
programas de melhoria de qualidade do meio ambiente e
de educacdo ambiental em escolas e associagbes de
moradores;

XVI. promover atuagdo conjunta com outros orgdos da
administragdo municipal na area de preservagao
ambiental;

XVIl. desenvolver estudos e pesquisas relativos as
técnicas e padrées de protegdo, controle e conservagao
dos recursos naturais no ambito do Municipio e da regiao;

XVIIl. acompanhar a elaboragdo e o cumprimento da
legislagdo de uso e ocupagao do solo no que se refere a
preservagao ambiental e propor medidas administrativas
com a finalidade de conservar ou restaurar as condigdes
ambientais;

XIX. auxiliar, no que for cabivel, a Secretaria de Obras, na
execucgdo dos servigos de controle, coleta e destinagao
do lixo, especialmente dos residuos dos servigos de
salude, estes, em conjunto também com a Secretaria de
Saude;

XX. fiscalizar o cumprimento de normas estabelecidas na
legislagdo de protecdo e preservagdo ambiental no
ambito do Municipio;

XXI. estimular e promover agdes na area de paisagismo
e de preservagao ambiental;

XX|I. prestar assessoria técnica a escolas e entidades no
ambito de sua area de

atuacao;

XXlll. integrar esforgos, junto a outras Secretarias, para
a melhoria e aproveitamento das potencialidades
turisticas do Municipio e da sua infraestrutura;

XXIV. estimular e apoiar, em conjunto com outras
Secretarias, iniciativas setoriais para a realizacdo de
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eventos que oferecam atrativos turisticos, tais como:
feiras, exposigoes e outros;

XXV. buscar parcerias com entidades locais e com outros
municipios no sentido de desenvolver acgdes
coordenadas e conjuntas na area turistica para que as
promocgdes apresentem maior atrativo para os visitantes
em potencial e aumentem a sua taxa de permanéncia;

XXVI. tomar a iniciativa de assessorar e de informar a
Coordenagao Geral em assuntos de interesse do governo
municipal e relacionados a sua esfera de atuagao;

XXVII. propor convénios de cooperagao técnico-cientifica
com orgdos e enlidades nacionais e internacionais com
atuacdo ambiental, objetivando agGes na area de Meio
Ambiente e a formagdo de quadros técnicos
especializados;

.

XXVIll. promover eventos e agdes de educagdo e
conscientizagdo ambiental no dmbito da administracado
publica de forma a ampliar a penetracdo dos parametros
ambientais nas decisGes governamentais.

XXIX. promover eventos e acGes de educagao e
conscientizagdo ambiental no ambito do ensino escolar
publico ou do ensino complementar de forma a capacitar
a populagdo para o exercicio da cidadania;

XXX. realizar o diagnostico ambiental do municipio de
forma a subsidiar o estabelecimento de diretrizes para o
desenvolvimento sustentavel do municipio;

XXXI. formar um banco de dados ambientais que dé
suporte aos trabalhos a serem desenvolvidos pela
Secretaria e por outras instituigdes de ensino e pesquisa
existentes no municipio;

XXXII. planejar, ordenar e coordenar as atividades de
defesa da qualidade ambiental no Municipio, em especial
quanto a gestdo do uso e ocupacgdo do solo, sistema de
areas verdes e gestdo de residuos urbanos, este, em
conjunto com a Secretaria de Obras;

XXXIIl. realizar o licenciamento de atividades urbanas
potencialmente impactantes visando a minimizagdo de
seus efeitos e a racionalizagdo do uso dos recursos
naturais;

XXXIV. realizar o controle e monitorizagao ambiental das
atividades urbanas que causem poluicdo do solo, do ar,
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da agua e da paisagem ou da degradacdo dos recursos
naturais

XXXV. promover a protecdo de areas de interesse de
areas degradadas.
XXXVI. desempenhar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

Diretor de | | - planejar, formular e executar as politicas de
Desenvolvimento | desenvolvimento do meio rural de forma sustentavel;

Rural » 4o
Il - orientar, coordenar e controlar a execugao da politica

de desenvolvimento agropecuario no ambito do
Municipio;

Il - promover a articulagio com orgdos federais,
estaduais e municipais, com vistas a obtencdo de
recursos para projetos e agoes de melhoria das
condigdes de vida das populagbes do meio rural, com
especial direcionamento para o desenvolvimento da
agricultura familiar e a integragdo agroindustrial
apropriada;

IV - estimular e incentivar o desenvolvimento da pequena
propriedade rural do Municipio;

V - viabilizar projetos de ampliagdo, melhoria e
implementacdo dos sistemas de eletrificacao e telefonia
rural, mediante agdes conjuntas ou convénios;

VIl - viabilizar o acesso a agua potavel e a programas de
irrigagdo na area rural, através da conservagdo e
protecdo de nascentes, da canalizacdo e perfuragao de
pogos artesianos, em trabalho conjunto com os demais
orgaos municipais e de outros entes da Federagdo;

VIl - delimitar e implantar areas destinadas a exploragao
hortifrutigranjeira, agropecuaria e comercial de
produtos, sem descaracterizar ou alterar o meio
ambiente;

IX - promover, organizar e fomentar todas as atividades
relativas a produgdo primaria e do abastecimento publico
de produtos rurais;

X - promover intercambios e convénios com entidades
federais, estaduais, municipais e privadas, relativos aos
assuntos atinentes as politicas de desenvolvimento
agropecuario;

X| - organizar e desenvolver programas de assisténcia
técnica e de extensdo rural, em parceria com outras
entidades;

Secretaria de
desenvolvimento
rural e meio
ambiente
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Xl - fiscalizar o cumprimento das disposi¢oes de
natureza legal, no que diz respeito a sua drea de
competéncia;

XXl - fiscalizar o cumprimento das disposi¢oes de
natureza legal, no que diz respeito a sua area de
competéncia, bem como aplicar sangdes aos infratores;

XXIV - executar as atividades de desenvolvimento e de
administracdo de pessoal lotados na Secretaria, bem
como gerenciar o seu orgamento e os bens afetados ao
seu uso;

XXV - executar tarefas correlatas ou que lhe sejam
atribuidas pelo Prefeito;

XXVI - desempenhar outras competéncias afins

Diretor de || - aGestdode Residuos Solidos: Atualizar e | Secretaria de

recursos Hidricos | implementar o Plano municipal de Residuos Sélidos, com | desenvolvimento
e Sélidos énfase nas agdes consorciadas e apoiar a secretaria de | rural e  meio

desenvolvimento rural e meio ambiente na implantagdo | ambiente
dos Sistemas Municipais de Gestdo de Residuos Solidos.
Propor uma politica estadual e fomentar a logistica
reversa de residuos sdélidos;

Il- & Geréncia de Recursos Hidricos: Apoiar as agdes
ambientais relacionadas ao Sistema Estadual de
Recursos Hidricos,

Assessoria I. Assessorar o Secretario de Desenvolvimento Rural e | Secretaria de

Técnica em Meio | Meio ambiente na elaboragdo da politica de preservagdo | desenvolvimento

Ambiente ambiental de competéncia municipal; rural. e meio
1. Estudar e pesquisar o diagndstico ambiental do | ambiente

Municipio, criando o respectivo sistema e licenciamento,
visando gerar subsidios necessarios para criagdo de uma
politica ambiental municipal e regional;

Ill. Realizar estudos sobre a disposicéo final de residuos
solidos, domésticos e hospitalares e drenagem de aguas
pluviais;

V. Acompanhar os estudos de expansdo da rede
coletora de esgotos, definindo areas apropriadas e
localizacdo de estagdes de tratamento;

V. Realizar o diagnéstico das areas verdes disponiveis,
planejando a utilizagdo adequada com o objetivo de
manutengdo dos parametros minimes a sua
preservacgao;

VI. Manter contatos frequentes com o drgao estadual
de recursos naturais, visando acompanhar os processos
de danos ambientais em areas verdes e de preservagao;
VIl. Fiscalizar e controlar todas as agdes municipais e
particulares que afetem direta ou indiretamente, a
instabilidade ambiental da regido, procedendo &
elaboracdo de normas ambientais necessarias;
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VL. Realizar o diagnostico e mapeamento dos
mananciais de aguas, estabelecendo os critérios de sua
protegdo e preservacgao, inclusive de sua exploragao pela
unidade de agua e esgotos do Municipio;

IX. Fiscalizar os rios do Municipio, objetivando evitar
erosao e assoreamento dos mesmos;

X. Reflorestar as areas degradadas do Municipio (areas
verdes e de preservagao);

Xl Fiscalizar e controlar a vegetagdo urbana
(arborizagdo) do Municipio;

Xl Executar outros servigos técnicos que forem
determinados pelo Secretario de Desenvolvimento Rural
e Meio Ambiente.

Diretor do Instituto
Nacional de
Colonizagdo B
Reforma Agraria
(INCRA)

| - atender os beneficidrios da reforma agraria e da
regularizagdo fundiaria, em relacdo aos objetivos desta
instrugao;

Il - apoiar o INCRA na organizagdo de agdes de
regularizagdo e titulagdo no municipio;

Il - instruir processes, declaragdes e documentos afetos
aos procedimentos de regularizacgao e titulacao, e inseri-
los nas solugdes de Tecnologicas da Informagdo e
Comunicagdo-TIC do INCRA.

IV - instruir processes de regularizacdo fundiaria e
titulagdo de projeto de reforma agraria do INCRA ou
terras publicas federais sob o dominio da Unido ou do
INCRA passiveis de regularizagdo fundidria, até a ETAPA
antecedente a fase decisoria do INCRA.

V - realizar vistorias indicadas pelo INCRA nas dreas
passiveis de regularizagdo, por meio de profissionais
habilitados, conforme especificado no Manual de
Planejamento e Fiscalizacdo e no regulamento
Operacional, e;

VI -coletar as assinaturas dos beneficiarios nos
contratos e nos titulos de dominio e inserir nos
processes do INCRA.

Paragrafo Unico. 0 NMRF podera realizar
georreferenciamento de glebas federais de ocupagoes
incidente em areas rurais de propriedade da Unido e do
INCRA e de projeto de assentamentos criados pelas
autarquias agrarias, nos termos da norma vigente.

Secretaria
desenvolvimento
rural e
ambiente

de

meio

Diretor de
Abastecimento de
agua

| - Planejar, coordenar e avaliar o servigo de
abastecimento de agua do municipio de Altinho -PE;

Il - Elaborar estudos para a implantagdo de sistemas de
agua.

Secretaria
desenvolvimento

rural e ei

ambienle[‘

de

o
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Ill - Planejar a manutengao, as melhorias e a expansao
do abastecimento da agua;

IV - Controlar a qualidade da agua, garantindo sua
condigdo do padrao brasileiro de potabilidade ao
consumo humano;

V - Apresentar mensalmente laudo sobre a qualidade de
agua fornecida, formalizando relatérios e apresentando
aos responsaveis;

VI -Manter o adequado controle da agua de acordo com a
legislagdo vigente -

Vil -Manter atualizado o cadastro dos usuarios

VIl - Conhecer, avaliar e controlar o estado de protecdo
e conservagao dos mananciais e fontes de abastecimento
de agua; .

IX - Identificar os pontos criticos do sistema, promovendo "
solugdes para abastecimento de agua

X - Coordenar inspegdes sanitarias de rotina

Xl - Planejar, coordenar e aplicar palestras afim de
prestar informacgao aos usuarios;

Xl - Coordenar o tratamento da agua;

Xlll -Conhecer e avaliar o estado de conservagdo e as
praticas, operacionais adotadas nas unidades de
produgdo de agua (captagdo, adugdo e tratamento);

Xl - Orientar e acompanhar a elaboracdo e implantagdo
de normas, métodos e rotinas operacionais, de acordo
com as metas estabelecidas;

XIl - Monitorar a eficiéncia do tratamento e a qualidade
da agua distribuida;

Xill- Coordenar e desenvolver atividades de natureza
operacional, envolvendo instalagdes, consertos, ligagdes
e cortes de agua;

XIV- Acompanhar e coordenar todos os servigos de
manutengdo e reparo;

XV- Realizar servigos relativos a manutengdo dos
sistemas de abastecimento de agua, assim como a
manutengdo de equipamentos;

XVI- Realizar atividades manutengdo programada e
emergencial;

XVIl- Planejar e coordenar manutengao preventiva;

XVIlI- Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene,
qualidade e preservagao ambiental;
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Dil‘et(;ti' da Defesa
Civil

| - Coordenar e executar as agoes de defesa civil.

Il - Priorizar o apoio as agdes preventivas e as
relacionadas com a Minimizagao de Desastres.

Il - Manter atualizadas e disponiveis as informagoes
relacionadas com a Defesa Civil.

IV - Elaborar e implementar planos diretores,
preventivos, de contingéncia e de agdo, bem como
programas e projetos de defesa civil.

V - Analisar e recomendar a inclusdo de areas de riscos
no Plano Diretor estabelecido pelo § 1° do art. 182 da
Constituicado.

VI - Vistoriar areas de risco e recomendar a intervengéo
preventiva, o isolamento e a evacuagao da populagao de
areas e de edificagBes vulneraveis.

VIl - Manter atualizadas e disponiveis as informacgdes
relacionadas com as ameagas, vulnerabilidades, areas
de riscos e populagdo vulneravel.

VIl - Implantar o banco de dados e elaborar os mapas
tematicos sobre ameacas, vulnerabilidades e riscos de
desastres.

IX - Estar atenta as informagdes de alerta dos orgdos de
previsdo e acompanhamento para executar planos
operacionais em tempo oportuno.

X - Implantar e manter atualizados o cadastro de
recursos humanos, materiais e equipamentos a serem
convocados e utilizados em situagdes de anormalidades.
XI - Proceder a avaliagdo de danos e prejuizos das areas
atingidas por desastres, e ao preenchimento dos
formularios de Notificagdo Preliminar de Desastres -
NOPRED e de Avaliagdo de Danos - AVADAN.

XIl - Propor a autoridade competente a decretagio ou
homologagdo de situagdo de emergéncia e de estado de
calamidade  publica, observando os critérios
estabelecidos pelo CONDEC.

Xilll - Executar a distribuicdo e o controle dos
suprimentos necessarios ao abastecimento da
populagdo, em situagdes de desasires.

XIV - Capacitar recursos humanos para as agoes de
defesa civil.

XV - Implantar programas de treinamento para
voluntariado.

XVI - Realizar exercicios simulados para adestramento
das equipes e aperfeicoamento dos Planos de
Contingéncia.

XVII - Participar do SINDESB e promover a criagdo e a
interligagdo de Centros de Operagodes. Departamento de
Minimizacdo de Desastres - SEDEC/MI Apostila sobre
Implantagdo e Operacionalizagdo de COMDEC .

XVIIl - Promover a integragdo da Defesa Civil Municipal
com entidades publicas e privadas, e com os érgaos
estaduais, regionais e federais.

XIX - Estudar, definir e propor normas, planos e
procedimentos que visem & prevengdo, socorro e

Secretaria

desenvolvimento
meio

rural e
ambiente
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assisténcia da populacdo e recuperagdo de areas de
risco ou quando estas forem atingidas por desastres.

XX - Informar as ocorréncias de desastres ao Orgdo
Estadual e a Secretaria Nacional de Defesa Civil.

XXI - Prever recursos orgamentarios proprios
necessarios as agdes assistenciais, de recuperagdo ou
preventivas, como contrapartida as transferéncias de
recursos da Unido, na forma da legislagao vigente.

XXIl - Implementar agdes de medidas n3o-estruturais e
medidas estruturais.

XXl - Promover campanhas publicas e educativas para
estimular o envolvimento da populagdo, motivando agdes
relacionadas com a Defesa Civil, através da midia local.
XXIV - Sugerir obras e medidas de prevengdao com o
intuito de reduzir desastres.

XXV - Participar e colaborar
coordenados pelo SINDEC.

XXVl - Comunicar aos orgdos competentes quando a
producdo, o manuseio ou o transporte de produtos
perigosos colocarem em perigo a populacao.

XXVIl - Promover mobilizagdo comunitaria visando a
implantagcdo de NUDEC, ou entidades correspondentes,
especialmente nas escolas de nivel fundamental e médio
e em areas de riscos intensificados.

XXVIll - Estabelecer intercambio de ajuda com outros
Municipios (comunidades irmanadas).

com programas

Diretor de Feiras e | | - planejar, coordenar, controlar e fiscalizar os servigos | Secretaria de
Mercados de Mercados e Feiras Municipais; desenvolvimento
Il - conceder matricula para o exercicio de atividades | rural e meio
nesses respectivos locais; ambiente
Il - atualizar as fichas cadastrais dos permissionarios;
criar medidas que disciplinem a atividade comercial nos
mercados e feiras;
Assessor Técnico | | -Prestar assessoria, orientagdo e supervisdo a outros | Secretaria de
profissionais em assuntos de sua area de atuacgdo. desenvolvimento
Il- Realizar atividades de consultoria interna, emitir | rural e  meio
pareceres, informagdes e outros documentos relativos a | ambiente
sua competéncia.
[ll- Manter intercambio com outros profissionais, areas e
orgaos.
Secretario de | | - Promover assisténcia a crianga e ao adolescente; Secretaria de
Desenvolvimento | Promover assisténcia a pessoas carente através de | Desenvolvimento
Social, Infancia, | programas especiais, inclusive em articulagdo com o | Social, Infancia,
Juventude, Governo do Estado e Governo Federal; Juventude,
Qualificagao e | Il - Coordenar e supervisionar as agoes de assisténcia | Qualificagdo [

Empreendedorism
]

social no ambito do Municipio;

lil - Incentivar a profissionalizagio;

IV - Exercer orientagdo, coordenagdo e supervisdo dos
orgdos, entidades e servigos afetos a sua area de
competéncia;

V - Expedir instrugdes para a execugdo das leis, decretos
e regulamentos;

VI - Assessorar o Prefeito na formulagdo da politica do
érgdo que dirige;

Empreendedorism
o
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VIl - Administrar os recursos materiais, humanos e
financeiros, alocados a Secretaria, promovendo a fiel
observancia dos principios legais aplicaveis e a perfeita
execugao das fungdes agdes sob a responsabilidade dos
orgdos, entidades e servidores a ele subordinada;
VIl - Promover medidas disciplinares e aplicar aquelas
que forem de sua algada, nos termos da lei vigente, dos
servidores que lhes forem subordinados;
IX - Promover a sistematizacdo das informacdes
necessarias ao controle e elaboragdo de proposta
orgamentaria do orgdo que dirige;
X - Praticar atos pertinentes as atribuigoes que lhe forem
outorgadas ou delegadas pelo Prefeito;
Xl - Resolver os casos omissos, bem como as dividas
suscitadas na execugao da estrutura administrativa e
orgamentaria, expedindo para este fim as instrugtes
necessarias. (redacdo dada pala Lei 809/91).
Xl - Encaminhar ao Prefeito do Municipio, planos,
estudos, projetos e propostas para as areas de interesse
da secretaria municipal;
XIll - Manter o Prefeito do Municipio permanentemente
informado acerca dos assuntos e atividades afetos a
Secretaria;
XIV - Promover no ambito da secretaria municipal a
realizagdo de estudos e experiéncias a diversidade
cultural e a igualdade racial, garantindo a qualidade dos
recursos naturais do municipio e seu desenvolvimento
sustentavel, promovendo captagdo de recursos para
politicas direcionadas a populagdo negra e comunidades
tradicionais;
XV - Desenvolver programas e projetos técnicos da
igualdade racial;
XVl - Orientar as politicas publicas voltadas aos
agricultores quilombolas sobre o surgimento de novas e
tecnologias e aplicar as tecnologias existentes;

XVIl - Promover a orientagdo sobre processos
associativos, cooperativos e sindicais;
XVIll - Promover estudos, pesquisas e agdes para a

preservacao das tradigoes afro-brasileira;

XIX - Auxiliar sempre e quando requisitado pelo Prefeito
do Municipio na elaboracdo e discussao de legislagtes
municipais de interesse da secretaria;

XX - Combater o racismo e toda forma de discriminagao;
XXl - Distribuir fungbes e tarefas aos servidores da
secretaria, bem como supervisionar e fiscalizar o
cumprimento;

XXIl - Praticar atos pertinentes as atribuicGes que lhe
forem outorgadas ou delegadas;

XXIIl - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe
sejam delegadas pelo Prefeito.

a) coordenar e supervisionar a Secretaria Municipal de
sua responsabilidade, bem como desempenhar as
fungdes que lhes forem especificamente cometidas pelo
Prefeito Municipal, podendo, no uso de suas atribuigdes,
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delegar competéncia;
b) exercer a representagdo politica e institucional do
setor especifico da pasta, promovendo contatos e
relagdes com autoridades e organizagoes de diferentes
niveis governamentais;
c) assessorar o Prefeito, e colaborar com os outros
Secretarios Municipais, em assuntos de competéncia da

Secretaria que c titular;
d) despachar com o Prefeito;
e) participar das reunides do secretariado e dos drgaos
colegiados superiores, quando convocado;

f) fizer indicag@o ao Prefeito para o provimento de cargos
em comissao, prover as fungdes gratificadas, na forma
prevista em Lei, e instaurar processo disciplinar no
ambito de sua Secretaria;
g) promover o controle ¢ a supervisdo das entidades da
Administragdo Indireta vinculadas a Secretaria;
h) delegar atribuicbes ao seu substituto quando de sua

auséncia efou impedimento:
i) atender as convocagdes e solicitagbes da Camara
Municipal de Vereadores;

j) apreciar, em grau de recurso hierarquico, quaisquer
decisdes no ambito da Secretaria, dos f)rgéos e das
Entidades vinculadas ou subordinadas, ouvindo sempre a
autoridade cuja decisdo ensejou o recurso, respeitados
0s limites legais;
k) decidir, em despacho motivado ¢ conclusivo, sobre
assuntos da sua competéncia, autorizar instalagdo de
processo licitatério ou propor a sua dispensa ou a
declaracdo de inexigibilidade, nos termos da legislagio
especifica;

1) expedir portarias normativas sobre a Organizagdo
Administrativa Interna da Secretaria, nao limitada ou
restrita por atos normativos superiores, e sobre a
aplicagdo das Leis, Decretos ou Regulamentos de
interesse da Secretaria;
m) referendar atos, contratos ou convénios de que a
Secretaria seja parte, ou firmados, quando tiver
competéncia;

n) promover reunides periodicas de coordenagdo entre
os diferentes escaldes hierarquicos da Secretaria;
o) apresentar anualmente relatorios analiticos das
atividades da Secretaria;
p) atender prontamente as requisicdes e pedidos de
informagdes dos Poderes Judiciario e Legislativo ou para
fins de inqueérito administrativo;
q) aprovar a programagdo a ser executada pela
Secretaria, 6rgdos ou entidades a ela subordinadas ou
vinculados a proposta orgamentaria anual e as
alteragdes e ajustamento que se fizerem necessarios,
desempenhar outras fungdes que Lhe forem
determinadas pelo Prefeito, nos limites de sua
competéncia constitucional e legal.
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| - formular, executar e avaliar a Politica Municipal do
Trabalho, Desenvolvimento Econémico, Cientifico e
Tecnoldgico, assegurando o fortalecimento do modelo de
desenvolvimento sécio econdmico local, integrando suas
potencialidades, vocagdes e oportunidades produtivas a
melhoria da qualidade de vida da populagao,

Il - promover e coordenar a formulagao e atualizagdo
permanente da estratégia de desenvolvimento
econdmico de longo prazo do Municipio, garantindo o
aproveitamento das oportunidades criadas pelos
empreendimentos para estimular ocupagdes de trabalho
e renda na area de negocios industriais e comerciais,
mediante a mobilizagao e participagdo ativa da
sociedade, do empresariado, das universidades e dos
centros de estudos e pesquisas locais;

lll - fomentar e coordenar a identificagdo, formulagao,
avaliagdo e promogao de projetos e empreendimentos
que propiciem o aproveitamento das oportunidades e
potencialidades economicas com observancia e respeito
as normas de sustentabilidade ambiental vigentes com a
integracdao social e produtiva da populagio
economicamente ativa;

IV - manter articulagdo com 6rgdos e entidades publicas
e instituicBes privadas, para a formulagdo e implantagéo
de politicas, programas e projetos em relagdo ao
desenvolvimento do setor produtivo e industrial;

V - formular, coordenar, executar e avaliar programas e
agoes que se destinem ao fomento da geragdo de
ocupagdo e renda da populagio através do
empreendedorismo, da qualificagdo profissional e do
acesso ao crédito e microcrédito
VI - planejar, gerenciar e avaliar programas, projetos e
agdes de prestagdo de servigos de assisténcia técnica
aos empreendedores formais e informais, a micro e
pequena empresa, a cooperativas ou formas associativas
de produgdo ou de trabalho, buscando elevar a
produtividade dos empreendimentos apoiados e a
minimizar o risco do negocio, a fim de estimular seu
crescimento e a geragdo de melhores oportunidades de
ocupacgao e renda;

VIl - instituir programa permanente de formagdo de mao
de obra qualificada para atender a demanda do mercado
de trabalho;

VIll - estabelecer mediagdo entre as empresas que
precisam de mdo de obra e os profissionais e pessoas
que procuram emprego;

IX - promover, de forma coordenada e participativa, a
formulagdo e execugdo de agdes para a identificagdo,
estudo e estruturacdo das cadeias produtivas e dos
arranjos produtivos locais, com o propésito de direcionar
e focalizar as politicas de fomento da cooperacio e da
articulagdo da base empresarial, que melhorem o
potencial competitive do Municipio;
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X - incentivar e orientar a instalagdo e a localizagdo de
unidades produtivas nos diferentes setores produtivos,
de acordo com as potencialidades e as vocagoes
econdmicas locais;

Xl - promover a realizagdo de foruns, congressos,
seminarios e demais atividades que permitam o
intercdmbio de experiéncias exitosas nos ambitos
empresariais e produtivos;

Xll - promover a realizagdo e participagdo em missdes
empresariais de ambitos nacional e internacional que
permitam promover as potencialidades de novos
negocios no Municipio de Altinho/PE; )

Xl - receber missdes e visitas de empreendedores,
disponibilizando informagoes sobre as potencialidades e
oportunidades de noves negécios no Municipio, em todas
as suas areas de atuagio;

XIV - promover o desenvolvimento da marca Altinho
como uma cidade competitiva e atrativa para a
implantacdo de novos empreendimentos, aproveitando
os programas federais de fomento;

XV - articular-se com as demais Secretarias Municipais
para o planejamento, a execucdo e a avaliagcdo de
programas, projetos, agoes e atividades transversais que
necessitem de coordenagdo interinstitucional, para
assegurar a eficacia e a economia dos recursos publicos
municipais;

XVl - promover estudos de viabilidade econémica para
as micro e pequenas empresas, propondo convénios e
termos de cooperagdo com instituigdes publicas e
privadas e com organizag6es nao governamentais, de
acordo com a estratégia de desenvolvimento economico,
tecnoldgico e cientifico de médio e longo prazo;

XVIl - promover a realizacdo de pesquisa basica e
aplicada e de prestagdo de servigos tecnologicos e
técnico-cientifico, para o aprimoramento das
capacidades produtivas, empreendedoras e de geragao
de ocupacao e renda na economia local;

XVIll - promover a aplicagdo, difusdo e divulgacao de
novas tecnologias, que estimulem o desenvolvimento
socioecondmico local;

XIX - implantar, alimentar e manter atualizado o Sistema
de Informagdes Econdmicas referente as intengdes de
investimentos nos setores produtives, a estrutura e
comportamento dos setores produtivos e as
oportunidades de desenvolvimentos de novos negocios
locais;

XX - articular-se com as demais Secretarias Municipais
para o planejamento, a execugdo e a avaliagao de
programas, projetos, acoes e atividades transversais que
necessitem de coordenagdo interinstitucional, para
assegurar a eficacia e a economia dos recursos publicos
municipais;
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XX|I - desempenhar outras atividades que lhes sejam
atribuidas por ato regulamentar da Chefe do Poder
Executivo Municipal.

Secretario
gabinete

de

| - Programar as atividades integrantes dos projetos de
sua competéncia, definindo prioridades, dirigindo e
controlando sua execucao;
Il - Elaborar relatérios ao Secretario sobre suas
atividades e seus subordinados;
Il - Distribuir os recursos humanos, necessarios a
execucao das atividades, delegando atribui¢bes aos seus
subordinados;

IV - Convocar e reunir, quando necessario, sob sua
coordenagao, seus subordinados;
V - Orientar subordinados corrigindo deficiéncia;
VI - Proferir despachos sempre fundamentados em
processos atinenies a assuntos de sua drea de atuagdo;
VIl - Avocar processos que estejam em tramitagcdo na
Secretaria;

VIl - Revogar ou anular decisdes proferidas por seus
subordinados;

IX - Expedir, nos limites de suas atribuicbes e
observados os prazos legais, certiddes requeridas;
X - Avaliar Programa de Treinamento para seus
subordinados em conjunto com o Secretario;
XI - Analisar a substituigdo de servidores na Secretaria,
bem como propor substituigao de Chefes, com o aval final
do Secretario;
Xll - Avaliar sistematicamente a conduta dos servidores
da Secretaria em conjunto com o Secretario;
XllI - Solicitar ao Secretario a instauragdo de Sindicancia
ou Processo Administrativo Disciplinar em razao de ato
ou fato praticado pelos seus subordinados de que tiver
conhecimento;

XIV - Controlar frequéncia de seus subordinados, bem
como pontualidade e servicos externos, dando
informacdes mensais ao Secretario;
XV - Avaliar escala de férias da Secretaria em conjunto
com ] Secretario;
XVl - Distribuir recursos materiais necessarios a
execugdo das atividades, elaborando especificagdes e
pré-cotagdes de pregos;
XVII - Fiscalizar o recebimento dos materiais e produtos;
XVIIl - Substituir o Secretario nos seus impedimentos
legais, mediante portaria;
XIX - Outras fungbes que lhe forem delegadas pelo
Secretario.

Desenvolvimento
Social, Infancia,
Juventude,
Qualificagdo e
Empreendedorism
0

Secretario
Gabinete

de

| - Programar as atividades integrantes dos projetos de
sua competéncia, definindo prioridades, dirigindo e
controlando sua execugao;
Il - Elaborar relatérios ao Secretario sobre suas

Secretaria
Desenvolviment
Social, Inf&n

Juventude,

de
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atividades e seus subordinados;
ll - Distribuir os recursos humanos, necessarios a
execugdo das atividades, delegando atribuicdes aos seus
subordinados;

IV - Convocar e reunir, quando necessario, sob sua
coordenagao, seus subordinados;
V - Orientar subordinados corrigindo deficiéncia;
VI - Proferir despachos sempre fundamentados em
processos atinentes a assuntos de sua area de atuagdo;
VIl - Avocar processos que estejam em tramitagao na
Secretaria;

VIll - Revogar ou anular decisoes proferidas por seus
subordinados;

IX - Expedir, nos limites de suas atribuigdes e
observados os prazos legais, certiddes requeridas;
X - Avaliar Programa de Treinamento para seus
subordinados em conjunto com o Secretario;
Xl - Analisar a substituicdo de servidores na Secretaria,
bem como propor substitui¢ao de Chefes, com o aval final
do Secretario;
Xl - Avaliar sistematicamente a conduta dos servidores
da Secretaria em conjunto com o Secretario;
Xl - Solicitar ao Secretério a instauragao de Sindicancia
ou Processo Administrativo Disciplinar em razao de ato
ou fato praticado pelos seus subordinados de que tiver
conhecimento;

XIV - Controlar frequéncia de seus subordinados, bem
como pontualidade e servigos externos, dando
informacoes mensais ao Secretério;
XV - Avaliar escala de férias da Secretaria em conjunto
com o Secretario;
XVl - Distribuir recursos materiais necessarios a
execugdo das atividades, elaborando especificagdes e
pré-cotagdes de pregos;
XVII - Fiscalizar o recebimento dos materiais e produtos;
XVIII - Substituir o Secretario nos seus impedimentos
legais, mediante portaria;
XIX - Outras fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretéario.

Qualificagao e
Empreendedorism
o

Assessor tecnico

| -Prestar assessoria, orientacdo e supervisido a outros
profissionais em assuntos de sua area de atuagdo.

Il- Realizar atividades de consultoria interna, emitir
pareceres, informagdes e outros documentos relativos a
sua competéncia.

lll- Manter intercambio com outros profissionais, areas e
orgaos.

Secretaria de
Desenvolvimento
Social, Infancia,
Juventude,
Qualificagao 2
Empreendedorism
o

Diretor de
Contabilidade

| - Cumprir e fazer cumprir todas as normas e
disposi¢des legais disciplinadoras da Prefeitura
Municipal de Altinho-PE;

il- Remeter a Camara, na época propria, para fins
orgamentarios, a previsdo de despesas da Prefeitura
Municipal de Altinho-PE para o exercicio seguinte;

Secretaria de
Desenvolvimento
Social, Inf3ancia,

Juventude,

Qualificagao
Empreenkdor
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Il - Fazer registrar, sintética e analiticamente, em
todas as suas fases, operagoes da Prefeitura, resultantes
e independentes da execugdo orgamentaria;

IV - Organizar mensalmente os balancetes do exercicio
financeiro;

V- Levantar, na época propria, o balango geral da
Secretaria de Desenvolvimento Social, Infancia,
Juventude, Qualificagdo e Empreendedorismo, contendo
os respectivos quadros demonstrativos;

VI - Assinar os balancos, balancetes e outros
documentos de apuragdo contabil e financeira;

VIl - Visar todos os documentos contabeis;

VIl - Organizar os prazos legais, o balango geral, bem
como os balancetes mensais, diarios e outros
documentos de apuragdo contabil;

IX - Promover o empenho prévio das despesas da
Secretaria de Desenvolvimentoa Social, Infancia,
Juventude, Qualificagdo e Empreendedorismo;

X - Acompanhar a execugdo orgamentaria da Secretaria
de Desenvolvimente Social, Infancia, Juventude,
Qualificagdo e Empreendedorismo, em todas as suas
fases, conferindo todos os elementos dos processos
respectivos;

Xl - Controlar as despesas administrativas da Secretaria
de Desenvolvimento Social, Infancia, Juventude,
Qualificagdo e Empreendedorismo no limite previsto em
lei;

Xll - Fornecer elementos, quando solicitado, para a
abertura de créditos adicionais;

Xlll - Promover o exame e conferéncia dos processos de
pagamentos, tomando as providéncias cabiveis quando
se verificarem irregularidades;

XIV -Manter o controle dos depésitos e retiradas
bancarias, conferindo, no minimo, uma vez por més, os
extratos de contas correntes;

XV -Promover o registro contabil dos bens patrimoniais
da Secretaria de Desenvolvimento Social, Infancia,
Juventude, Qualificagdo e Empreendedorismo;

XVl - Providenciar, em tempo habil, a Prestacdo de
Contas da Prefeitura Municipal Altinho-PE, para remessa
ao tribunal de Contas do Estado;

XVII -Arquivar todos os documentos contabeis, de acordo
com o exercicio financeiro;

s

XVIll- Elaboragdo de empenhos do Departamento
Pessoal, pagamentos de empenhos, registro de
fornecedores;

XIX - Dar apoio técnico, bem como assessorar o0s
Vereadores, a fim de dirimir quaisquer dividas sobre
projetos de Lei e de Resolugdo, que tratam de matéria
orcamentaria;

XX - Auxiliar, quando solicitado, as Comissdes ou
Vereadores, nos estudos das quesides relativas as
prestacdes de contas do Executivo Municipal;
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XXI - Elaborar e assinar os relatério previstos na Lei de
Responsabilidade Fiscal "Lei Complementar n® 101, de 04
de Maio de 2000";

XXIl - Controlar verbas recebidas e aplicadas;

XXl - Elaborar planos de contas orgamentarias,
financeira e patrimonial,

XXIV -Examinar empenhos, verificando a disponibilidade
orgamentaria e financeira, classificando a despesa em
elemento proprio;

XXV - Elaborar demonstrativos de despesas de custeio,
por unidade orgamentaria;

XXVI - Propor normas internas contabeis;

XXVII - Assinar atos e fatos contabeis;

XXlll- Organizar dados para a proposta orgamentaria;
XXIX - Fornecer informagdes a autoridade superior
sobre assuntos referentes a financas, contabilidade e
execugdo orcamentaria;

XXX - Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos
contabeis;

XXXI - Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;
XXXIl - Desempenhar outras atividades afins.

o

Tesoureiro

|- Assegurar a concretizagdo das orientagoes financeiras
definidas superiormente;
Participar em reunifes periodicas de coordenagdo da
Area de Administragic Geral e Finangas;
Il- Elaborar propostas devidamente fundamentadas que
visem a melhoria do funcionamento da Tesouraria e
submeté-las a apreciagao superior,;
Il -Efetuar os recebimentos, de acordo com as Guias de
Recebimento (Guias de Receita) e dar deles o respectivo
documento de quitagao;
Efetuar o pagamento das despesas devidamente
autorizadas;

IV -Elaborar diariamente a Folha de Caixa (Diario de

Caixa);
V - Elaborar o Resumo Diario de Tesouraria;
VI - Proceder a guarda, conferéncia e controlo

sistematico do numerario e valores de Caixa e Bancos;
VIl -Controlar o movimento das contas bancarias,
através do sistema informatico instalado na Tesouraria,
com o objetivo de poder elaborar o Resumo Diario de
Caixa;

VIIl -Assinar os cheques e ordens de transferéncia
bancaria e recolher as restantes assinaturas;
VIX -Efetuar os depositos, transferéncias e
levantamentos, tendo em atencdo a rentabilizacdo dos
valores;

X - Assistir a verificagdo do estado de responsabilidade
do tesoureiro, e efetuado por quem for nomeado para
verificar os fundos, montantes e documentos entregues
a sua guarda, através de contagem fisica do numerario e
documentos sob a sua responsabilidade;
Xl -Assegurar o depodsito das receitas em instituigdo

Secretaria de
Desenvolvimento
Social, Infancia,
Juventude,
Qualificagao e
Empreendedorism
o
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bancaria e proceder ao seu registo no Diario de Caixa e
no Resumo de Tesouraria;
Xl -Enviar, diariamente, para a Contabilidade os originais
e duplicados da Folha de Caixa (Diario de Tesouraria) e
do Resumo Diario de Tesouraria, acompanhados dos
duplicados das Guias de Recebimento (Guias de Receita)
e de todos os restantes documentos;
XIll- Recepcionar os duplicados dos Diarios de Caixa e
dos Resumos de Tesouraria e arguiva-los;
XIV  -Executar outras fungdes que lhe sejam
superiormente cometidas ou impostas por lei ou
regulamento em matéria financeira. '

Diretor de
Politicas Publicas
para Infancia e
Juventude

| - Promover a integragdo e a manutengao na agenda de
politicas publicas voltadas para a infancia e juventude;
Il - Garantir a implantagdo dos planos e demais
instrumentos de planejamento voltados a promogao de
politicas de fortalecimento da infancia e da juventude;
Il - Articular esforgos junto as demais secretarias,
orgdos, conselhos participativos, organizagdes da
esferas publicas de outros entes federados para a
protegdo da crianga, adolescente e do fortalecimento da
juventude;

IV - Assessorar, coordenar e articular junto a
Administragdo, a definigdo e implantagdo de politicas
publicas voltadas a primeira infancia;
V - Formular e implementar programas que contribuam
com o empoderamento, cidadania e participagdo politica
dos jovens;
VI - Elaborar um planejamento intersetorial que culmine
em acdes do governo que protejam a infancia,
adolescéncia e juventude, com promocdo da cidadania
desde o inicio da vida;

VIl - Articular e coordenar agdes de fortalecimento das
instancias de controle social e participagdo das criangas,
adolescentes e jovens;

VIIl - Planejar, desenvolver e apoiar projetos de carater
preventivo, educativo e de formagdo que se proponham
combater as diversas formas de violéncia contra
criangas e adolescentes;

IX - Capacitar e articular membros do Conselho
Municipal da Defesa dos Direitos da Crianga e
Adolescente, Conselheiros Tutelares e demais Conselhos
Municipais de politicas setoriais que abordem as pautas
da infancia e juventude;
X - Desempenhar outras competéncias afins.

Secretaria de
Desenvolvimento
Social, Infancia,
Juventude,
Qualificagao e
Empreendedorism
o

Diretor de
Assisténcia e
programacao
Social

l. Coordenar, desenvolver e executar a politica
municipal de desenvolvimento, assisténcia e promogao
social;

Il. A capacitagdo e qualificagao de jovens e adultos com
vistas ao mercado de trabalho;

Ill. Coordenar, supervisionar, orientar e desenvolver a
politica de acdo do Centro Municipal de Capacitagio de
Adolescentes - CEMCA, Centro de Referéncia da

Secretaria de

Desenvolvimepio
Social, Infakei
Juventude,
Qualifica;“l ,
Empreendgdon
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Assisténcia Social - CRAS e Centro de Referéncia
Especializado da Assisténcia Social - CREAS;

IV. Executar o planejamento, a supervisio e execugao
das atividades e programas assistenciais e promocionais
no campo social;

V. Realizar o levantamento dos problemas sociais do
municipio, localizando os pontos criticos, priorizando as
areas de intervengdo da agdo municipal;

VI. Desenvolver programas na area habitacional e de
capacitacdo profissional,

VII. Manter estreita coordenagdo com orgdos de
promocao e de assisténcia social, estadual e federal;
VIIl. Participar de atividades de assisténcia e promogdo
social, através de convénios com entidades publicas e
particulares;

IX. Administrar programas sociais, elaborando e
executando programas de amparo a crianga, ao
adolescente, a familia, ao idoso e ao migrante;

X. Realizar a prestacdo de assisténcia social e
promocgao do bem estar da populagdo carente, inclusive
a prestagdo de auxilio material as pessoas
reconhecidamente necessitadas;

Xl Promover o levantamento de recursos da
comunidade, que possam ser utilizados no atendimento
e assisténcia aos necessitados;

Xll. Planejar, organizar e executar, com a participagao
de técnicos, os cursos de treinamento de formagdo e
reciclagem dos servidores que atuam nas unidades
subordinadas;

Xlll. Realizar trabalhos de pesquisa e estatistica na area
de assisténcia social objetivando avaliar os programas
em desenvolvimento e a elaboragdo de outros;

XIV. Dar parecer, quando solicitado, sobre as matérias
da drea de assisténcia social;

XV. Prestar assisténcia técnica aos centros
comunitarios, as entidades particulares ou grupos
voluntarios, incentivando a colaboracao no
desenvolvimento de suas atividades;

XVI. Estimular a organizacdo e a participagdo da
comunidade no levantamento, discussdo e solucdo de
problemas relacionados com a acdo social da
municipalidade;

XVIl.  Coordenar, controlar e avaliar as atividades de
assisténcia social, prestadas por instituicdes da
comunidade, que recebem subvengdo ou auxilio da
municipalidade;

XVIll. Colaborar e fornecer a unidade de planejamento,
dados, analises e estudos, relacionados ao seu campo
funcional.

XIX. Atuar em conjunto com o Fundo Social de
Solidariedade, colaborando nas suas atividades e
prestando os necessarios apoios, administrativo e
técnico,
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XX. Executar outros servigos que forem determinados
pelo secretario de desenvolvimento Social, Infancia,
Qualificagcdo e Empreendedorismo.

Diretor de Direitos | |-planejar, elaborar, propor, articular e executar politicas | Secretaria de
Humanos e Apoio | publicas voltadas para a promogdo, defesa e educagdo | Desenvolvimento
as Instituigdes | em Direitos Humanos; Social, Infancia,
Sociais ll-combater qualquer forma de discriminagdo sexual, | Juventude,

social, étnica, cultural e de género, a partir da prestagdo | Qualificagdo e

de servigos publicos e nas relagdes com os servidores e
agentes publicos;

lll-celebrar parcerias com instituigdes e orgdos publicos
e privados, organizagdes da sociedade civil, nacionais e
internacionais, visando a consecug3o dos objetivos da
secretaria de Desenvolvimento Social, Infancia,
Juventude, Qualificagdo e Empreendedorismo;
IV-promover medidas de construgdo de autonomia e
garantia de igualdade de direitos aos sujeitos prioritarios
desta secretaria, em conjunto com a sociedade civil
organizada, com a iniciativa privada e com odrgdos
publicos em geral;

V-promover o reconhecimento, protegdo e garantia ao
livre exercicio das atividades religiosas, bem como a
opgao de nenhuma fé;

Vi-Apoiar a implantagdo, no curriculo escolar, a
pluralidade étnico-racial brasileira, nos termos das Leis
Federais n.” 10.639, de 09 de janeiro de 2003, e n.° 11.645,
de 10 de margo de 2008.

Vll-contribuir para a regularizagdo de documentos,
terrenos e sitios detentores de reminiscéncias historicas
das comunidades quilombolas, a propriedade de suas
terras e diversidade cultural;

Vlll-descentralizar e regionalizar as agdes e os recursos
na execugdo das politicas publicas de promogdo da
igualdade racial;

IX-promover a integragdo a vida comunitaria e ao
mercado de trabalho dos segmentos contemplados por
essa secretaria, tendo como principio o carater
emancipatorio das politicas e a transitoriedade dos
beneficiarios;

X-exercer outras atividades correlatas as
competéncias.

suas

Empreendedorism
o

Diretor De Microe | | - coordenar projetos, programas e atividades | Secretaria de
Pequenas relacionadas com o fomento a Micro e Pequenas | Desenvolvimento
Empresas, Empresas, Formacao e Orientagdo ao Trabalho; Social, Infancia,
Formacao e | Il - articular as politicas setoriais e municipais com as | Juventude,
Orientagao ao | estaduais e federais; Qualificaga
Trabalho IIl - coletar e difundir informacgdes sobre o processo de

integracdo economica mundial e seus impactos sobre a
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Micro e Pequenas Empresas, Formacao e Orientagao ao
Trabalho no Municipio;

IV - planejar e coordenar programas e projetos nas areas
de capacitagdo gerencial e profissional e de seguranga
do trabalho;

V - planejar e coordenar programas e projetos de difusao
de tecnologia e informagdes de mercado;

VI - coordenar a participagdo dos diversos setores
sociais na formulagdo das politicas de Micro e Pequenas
Empresas, Formagd3o e Orientagdo ao Trabalho no
Municipio;

VIl - interagir com a Diretoria de Integragdo e
Desenvolvimento Regional;

VIIl - promover eventos envolvendo a Micro e Pequenas
Empresas, Formacgéao e Orientacdo ao Trabalho;

IX - colaborar com as cooperativas ja formadas e
participar na formacgao de novas cooperativas;

X - levar informacdes qualificadas para micros,
pequenas e meédias empresas, visando aumentar a
produgdo, aumentando assim a mao-de-obra empregada
e a receita

Departamento de
Acdo Comunitaria
e Habitacional

|. Supervisionar e coordenar a formulagao e execugao
de programas de regularizagdo fundiaria, urbanizagao de
favelas e melhoria de unidades habitacionais;

1. Apoiar tecnicamente o Prefeito Municipal na
formulagdo, coordenacdo e execugdo de programas de
producdo e financiamento de unidades habitacionais e
lotes url:!anizadus;

. Auxiliar o Prefeito Municipal na definicdo de
diretrizes para reassentamentos de moradores de areas
de risco e de preservagao ambiental;

v. Acompanhar pesquisas de desenvolvimento e
aperfeicoamento de tecnologias para melhoria de
qualidade das unidades habitacionais;

V. Assistir ao Prefeito Municipal nas decises para
aquisigdo de areas para o desenvolvimento de projetos
habitacionais;

VI. Examinar as propostas de planejamento territorial
das regides, aglomeragdes urbanas, microrregides e
bairros do municipio;

VIL Acompanhar a formulagdo e revisdes do Plano
Diretor de Desenvolvimento Integrado nos titulos
relativos as areas de habitagdo e de desenvolvimento
urbano.

VIII. Formular diretrizes para a realizagdo de
diagndstico das condigdes de moradia no Municipio
identificando seus diferentes aspectos, de forma a
quantificar, no minimo, os problemas relativos as
moradias em situagao de risco, loteamentos irregulares,
favelas, sem-teto, cortigos, coabitacdes e casas de
comodos, areas que apresentam ocorréncias de
epidemias, 4areas com solo contaminado, dreas de
interesse para preservacao ambiental ocupadas por

Secretaria de
Desenvolvimento
Social, Infancia,
Juventude,
Qualificacao e
Empreendedorism
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moradia, em bairros com caréncia de infraestrutura,
servigos e equipamentos;

IX. Assistir ao Prefeito nos assuntos referentes a
acordo e assisténcia técnica-financeira nacional e
internacional, nas areas de habitagdo e de
desenvolvimento urbano;

X. Auxiliar o Prefeito Municipal na definicdo de diretrizes
e na implementagdo das agdes da Politica Municipal de
Habitagdo e Desenvolvimento Urbano;

Xl. Coordenar, em articulagdo com os departamentos
setoriais, a elaboragdo de proposigoes legislativas sobre
matérias atinentes a habitagdo e desenvolvimento
urbano;

XIl. Auxiliar o Prefeito Municipal na definigdo das
diretrizes e na implementacdo do cadastro técnico
unificado do municipio;

Xlll. Propor e acompanhar projetos de capacitagao para
formagdo de agentes comunitarios em habitagdo e
desenvolvimento urbano, objetivando a ampliagdo da
participagdo social da discussdo coletiva, ampliando a
gestao compartilhada entre os moradores, organizagoes
sociais e governo;

XIV. Apreciar consultas e emitir parecer, em articulagao
com os departamentos setoriais, no que se refere a
aplicacdo da legislacao de edificagdes, uso, ocupagdo e
parcelamento do solo e zoneamento;

XV. Supervisionar e acompanhar a execugdo de
programas e projetos relacionados a habitagio e
desenvolvimento urbano;

XVI.  Promover, de forma articulada, a integragdo dos
departamentos setoriais, com objetivo de dar efetividade
as diretrizes, programas e agdes do governo, nas areas
de habitacdo e de desenvolvimento urbano;

XVIl. Executar outros servigos que forem determinados
pelo Prefeito Municipal.

Diretor

Terceira

especiais

de

Departamento de
Assisténcia E

idade e

Necessidades

| - empregar medidas de promogao da cidadania em favor
das pessoas com deficiéncia, protegendo-as e
integrando-as a sociedade de forma equitativa;

Il - celebrar parcerias com instituigdes e orgaos publicos
e privados, organizacdes da sociedade civil, nacionais e
internacionais, visando a Assisténcia a Terceira idade e
Necessidades especiais;

Il - elaborar, implementar, acompanhar, avaliar e
fiscalizar a politica municipal do idoso, conforme as
diretrizes presentes na Lei n°® 10.741, de 1° de outubro de
2003 (Estatuto do |doso);

Supervisionar, orientar, chefiar e controlar os
projetos e programas de apoio aos portadores de
necessidades especiais, adotando estratégias que
assegurem a consecugao dos objetivos delineados pela
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social,
Infancia, Juventude, Qualificagdo e Empreendedorismo
. Supervisionar, orientar, chefiar e controlar os
projetos e programas de apoio aos idosos em situagao de

Secretaria de
Desenvolvimento
Social, Infancia,
Juventude,
Qualificacao e
Empreendedorism
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vulnerabilidade social, adotando estratégias que
assegurem a consecugao dos objetivos delineados pela
Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

Diretor de triagem
e Pesquisa
Profissional

| - Coordenar as agdes de articulagdo, mobilizagdo e
encaminhamentos quando da realizacdo de curso de
qualificagdo de formagdo profissional;

Il - Estimular e valorizar as potencialidades locais
latentes, fortalecendo a ampliagdo da produtividade
econdmica e social, inserindo os grupos de familias em
situagdo vulneravel como agente protagonista do
processo;

Ill - Manter atualizado o banco de dados dos egressos
dos cursos profissionalizantes do MEDIOTEC para o
encaminhamento ao mercado de trabalho;

Secretaria de
Desenvolvimento
Social, Infancia,
Juventude,
Qualificagao e
Empreendedorism
0

Gerente do SUAS
(Sistema Unico de
Assisténcia
Social)

Construir instrumentos de gestdo da Politica de
Assisténcia Social;
Elaborar a Politica Municipal de Assisténcia
Social com apoio dos demais departamentos da SMAS e
rede socioassistencial;
. Preencher os instrumentos de gestdo Federal
no SUAS Web;
. Preencher os instrumentos de gestdo
Estadual;
Manter atualizado os dados do Cad Suas da
rede socioassistencial;
Elaboragao do Plano Municipal dos Direitos
da Crianga e do Adolescente, em articulagdo com o
Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adolescente e as demais Secretarias Municipais;
Coleia e sistematizagdo do Relatorio de
Gestao Bimestral da Crianga e da Adolescéncia;
Partu:tpar da construgdo/atualizagdo do
Diagnostlco Social da area de Assisténcia Social;
Elaborar/atualizar o Plano de Insergdo dos
benefucuanos do BPC - Beneficio de Prestagio
Continuada;
Elaborar e acompanhar a execugdo do Plano
de Inserg3o de Beneficios Eventuais;
. Elaborar e participar da execugdo do Plano
Municipal de Monitoramento e Avaliagao;
. Participar da Construgao, atualizagdo e
avaliagdo do Plano do Programa de Erradicagdo do
Trabalho Infantil;
Subsidiar a elaboragdo de Programas e
Pro;elus da SMAS;
Participar e acompanhar o Mapeamento dos
usuarios da rede socioassistencial;
Coordenar as reunides com Coordenadores
e Técnicos da Protegdo Social Basica e Especial,
bimestralmente;
. Articular Grupos de Estudos com os técnicos
da SMAS;

Secretaria de
Desenvolvimento
Social, Infancia,
Juventude,
Qualificagao &
Empreendedorism
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[ - Prestar orientagdes técnicas a rede
governamental e da sociedade civil referentes a Gestao
do SUAS no ambito municipal;
Participar/acompanhar reunido dos Conselhos
de direito: CMAS, CMDCA, CMDI;
Sistematizagao dos dados dos Servigos,
Programas e Projetos governamentais para o Relatdrio
Quantitativo mensal;
Controle de Oficios Recebidos e Expedidos
do Gabinete e Departamento de Gestao;
- Arquwamento e Catalogagao de Materlas
jornalisticas referentes a SMAS;
: Acompanhamento do Orgéo Oficial do
municipio, e impressdo e arquivamento de Decretos,
Resolugdes e Portarias referentes a SMAS;
. Agendamento de Note book e multimidia
para os Programas e Servicos governamentais da
Secretaria;
Manter atualizado as informacgdes no sitio
da Prefeitura Municipal no Link da SMAS;

assessorar o Secretario e o Prefeito Municipal no
planejamento, monitoramento e avaliagdo dos
programas, projetos, servicos e beneficios sociais da
protecdo social especial, com vistas a qualificar a Politica
de Assisténcia Social; além de dar execucao das demais
tarefas e diretrizes politicas estabelecidas pelo
Secretario ou Prefeito Municipal.

Il - Requisitos e habilitagao para o cargo: ldade superior
a 18 anos, ensino de nivel superior em instituicio de
ensino devidamente reconhecida pelo MEC nos sequintes

Gerente da | | - Gerente de Protegdo Basica: Atribuigdes: Garantir a | Secretaria de
Protegdo  Social | implantagdo e implementagdo politica e administrativa da | Desenvolvimento
Basica gestdo publica municipal na protecdo social basica, por | Social, Infancia,

meio da coordenagdo dos Centros de Referéncia de | Juventude,

Assisténcia Social (CRAS), bem como assessorar | Qualificagdo e

diretamente o Secretario e o Prefeito Municipal no | Empreendedorism

planejamento, monitoramento e avaliacdo e definicdo de | o

programas projetos, servicos e beneficios sociais da

protecdo social basica com vistas a qualificar a Politica

de Assisiéncia Social, além de coordenar as demais

tarefas e diretrizes politicas estabelecidas pelo

Secretario ou Prefeito Municipal.

Il - Requisitos e habilitagao para o cargo: |dade superior

a 18 anos, ensino de nivel superior em instituicdo de

ensino devidamente reconhecida pelo MEC nos seguintes

cursos de graduagao: Servigo Social, Psicologia, Direito,

Sociologia, Antropologia, Filosofia, Administragdo e

Pedagogia e registro no Conselho de sua categoria

profissional. Nivel CC/FG 2;
Gerente da | | - Gerente de Protecdo Especial: Atribuicdes: Garantir a | Secretaria de
Protegdo  Social | implantagdo e implementagdo politica e administrativa da | Desenvolvimento
Especial gestdo publica municipal por meio da coordenagdo dos | Social, Infancia,

departamentos de protegdo social especial de média e | Juventude,

alta complexidade da Assisténcia Social;, bem como | Qualificagdo e

Empreendedorism
0
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cursos de graduacgao: Servigo Social, Psicologia, Direito,
Sociologia, Antropologia, Filosofia, Administragdo e
Pedagogia e registro no Conselho de sua categoria
profissional. Nivel CC/FG 2;

Coordenador de | |. Fornecer sistematicamente aos CRAS e CREAS | Secretaria de
Vigilancia Social listagens territorializadas das familias beneficiadas do | Desenvolvimento
BPC e dos beneficios eventuais e monitorar a realizagdo | Social, Infancia,
da busca ativa destas familias pelas referidas unidades | Juventude,

para insergao nos respectivos servigos; Qualificacao e
Il. Realizar a gestdo do cadastro de unidade da rede | Empreendedorism
socioassistencial privada no CadSUAS, quando ndo | o

houver na estrutura do érgdo gestor area administrativa
especifica responsavel pela relagdo com a rede
socioassistencial privada;

lll. Coordenar, em ambito municipal, o processo de
preenchimento dos questionarios do Censo SUAS,
zelando pela qualidade das informagoes coletadas;

IV. Deve analisar as informagdes relativas as demandas
quanto as incidéncias de riscos e vulnerabilidade e as
necessidades de protecdo da populagdo, no que concerne
a assisténcia social e as caracteristicas e distribuigio da
oferta da rede socioassistencial instalada vistas na
perspectiva do territorio, considerando a integragao
entre a demanda e a oferta;

V. Apoiar efetivamente as atividades de planejamento,
gestdo, monitoramento, avaliagdo e execugdo dos
servigos socioassistenciais, imprimindo carater técnico a
tomada de decisdo e a producdo e disseminacdo de
informagdes, possibilitando  conhecimentos que
contribuam para a efetivagdo do carater preventivo e
proativo da politica de assisténcia social, assim como
para a reducdo dos agravos, fortalecendo a funcdo de
protegdo social do SUAS;

Vl. elaborar e atualizar periodicamente diagndsticos
socio territoriais que devem ser compativeis com os
limites territoriais do ente municipal e devem conter as
informacdes espaciais referentes a vulnerabilidades e
aos riscos do territorio e da consequente demanda por
servigos socioassistenciais de Protegdo Social Basico e
Protecdo social Especial e de beneficios e ao tipo, ao
volume e a qualidade das ofertas disponiveis e efetivas a
populagao;

VII. Contribuir com as areas de gestdo e de protegdo
social basica e especial na elaboragdo de diagndsticos,
planos e outros;

VIIl. Utilizar a base de dados do Cadastro Unico como
ferramenta para construgao de mapas de vulnerabilidade
social dos territorios, para tragar o perfil de populagdes
vulneraveis e estimar a demanda potencial dos servigos
de Protegdo social Basica e Especial e sua distribuigdo
no territorio;

IX. Utilizar a base de dados do Cadastro Unico como
instrumento permanente de identificacdo das familias
que apresentam caracteristicas de potenciais
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demandantes dos distintos servigos socioassistenciais e,
com base em tais informagodes, planejar, orientar e
coordenar agdes de busca ativa a serem executadas
pelas equipes do CRAS e CREAS;

X. Implementar o sistema de notificagdo compulsoria
contemplando o registro e a notificagdo ao sistema de
Garantia de Direitos sobre as situagtes de violéncia
intrafamiliar, abuso ou exploragao sexual de criangas e
adolescentes e trabalho infantil, além de outras que
venham a ser pactuadas e deliberadas;

Xl. Utilizar os dados provenientes do Sistema de
Notificagdo das Violagdes de Direitos para monitorar a
incidéncia e o atendimento das situagbes de risco
pessoal e social pertinentes a assisténcia social;

XIl. Orientar quanto aos procedimentos de registro das
informagdes referentes aos atendimentos realizados
pelas unidades da rede socioassisiencial, zelando pela
padronizac3do e qualidade dos mesmos;

Xlll. Coordenar e acompanhar a alimentagdo dos
sistemas de informacao que provém dados sobre a rede
socioassistencial e sobre os atendimentos por ela
realizados, mantendo dialogo permanente com as areas
de Protegdo Social Basica e de Protegdo Social Especial,
que sdo diretamente responsaveis pela provisio dos
sados necessarios a alimentagdo dos sistemas
especificos ao seu ambito de atuacgdo;

XIV. Realizar a gestdo do cadastro de unidades da rede
socioassistencial publica no CadSUAS;

XV. Responsabilizar-se pela gestdo e alimentagdo de
outros sistemas de informacgdo que provém dados sobre
a rede socioassistencial e sobre os atendimentos por ela
realizados, quando estes ndo forem especificos de um
programa, servigo ou beneficio;

XVI. Analisar periodicamente os dados dos sistemas de
informagdo do SUAS, utilizando-os como base para a
produgao de estudos e indicadores;

XVIl. Coordenar o processo de realizagdo anual do Censo
SUAS, zelando pela qualidade das informagoes
coletadas;

XVIIl. Estabelecer, com base nas normativas existentes e
no didlogo com as demais areas técnicas, padroes de
referéncia para avaliagdo da qualidade dos servigos
ofertados pela rede socioassistencial e monitora-lo por
meio de indicadores;

XIX. Coordenar, de forma articulada com as areas de
Protegdo Social Basica e de Protegdo Social Especial, as
atividades de monitoramento da rede socioassistencial,
de forma a avaliar periodicamente a observancia dos
padroes de referencia relativos a qualidade dos servigos
ofertados;

XX. Estabelecer articulagoes intersetoriais de forma a
ampliar o conhecimento sobre os riscos e as
vulnerabilidades que afetam as familias e os individuos

-
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em um dado territério, colaborando
aprimoramento das intervengoes realizadas;
XXI. Elaborar e atualizar, em conjunto com as areas de
protecdo social basica e especial, os diagnosticos aos
territdrios de abrangéncia dos CRAS e CREAS;

XXll. Colaborar com o planejamento das atividades
pertinentes ao cadastramento e a atualizagdo cadastral
do Cadastro Unico em dmbito municipal;

XXIll. Fornecer sistematicamente as unidades da rede
socioassistencial, especialmente aos CRAS e CREAS,
informacdes e indicadores territorializados, extraidos do
Cadastro Unico, que possam auxiliar as agdes de busca
ativa e subsidias as atividades de planejamento e
avaliagdo dos proprios servigos;

XXIV. Fornecer sistematicamente aos CRAS e CREAS
listagem territorializados das familias em
descumprimento de condicionalidades do Programa
Bolsa Familia, com bloqueio ou suspensdo do beneficio,
e monitorar a realizagdo da busca ativa sestas familias
pelas referidas wunidades e o registro do
acompanhamento que possibilita a interrupgdo dos
efeitos do descumprimento sobre o beneficio das
familias.

para o

Assessor
Prevencao
Vulnerabilidades

de

a

Articular, acompanhar e avaliar a implementagdo dos
programas, servigos, projetos da protegdo social basica
operacionalizadas por meio do CRAS - Centro de
Referéncia Assistencial Social. Coordenar a execugdo, o
monitoramento, o regisiro e a avaliagdo das agdes;
Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia
da referéncia e contra-referéncia do CRAS; Coordenador
a execugao das agdes de forma a manter o dialogo e a
participagdo dos profissionais e das familias, inseridas
nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora
de servigos no territorio; Definir com a equipe de
profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias; Definir com a equipe de
profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias;
Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais
teorico-metodoldgicos de trabalho social com as familias
e os servicos socioeducativos de convivio, Avaliar
sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS,
a eficacia, eficiéncia e os impactos dos programas,
servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;
Efetuar agbes de mapeamento, articulagdo e
potencializagdo da rede socioassistencial e das demais
politicas publicas no territério de abrangéncia do CRAS;
Uma das fungdes principais do coordenador é articular
as agdes junto a politica de Assisténcia Social e as outras
politicas pulblicas visando fortalecimento da rede de
servigos de Protegdo Social Basica. Assim, recomenda-
se que seja um profissional com fungdes exclusivas. Se
este profissional tiver de articular e pensar estratégias
para que a equipe possa trabalhar bem, e, ainda,

Secretaria de
Desenvolvimento
Social, Infancia,
Juventude,
Qualificagao e
Empreendedorism
o

PALACIO MUNICIPAL DR. ANTONIO LINS DE FIGUEIREDO

Rua Dr. Nestor Varejao, 51. Centro | Altinho - PE | CEP 55.490-000 CNPJ: 10.091.502/0001-29
Fones: 81 3739-1118 site: www.altinho.pe.gov.br | e-mail: altinho@altinho.pe.gov.br

y




-\
-l
-
i

A

4 1

Minao

ALTINHO

trabalhar direto com as familias havera uma sobrecarga
de fungdes e, consequentemente, uma queda na
qualidade dos servigos prestados, o que justifica a
impossibilidade do coordenador ser da equipe técnica.
Sendo assim, o coordenador do CRAS é responsavel pela
organizacao das acdes ofertadas pelo PAIF, bem como
atuar como articulador da rede de servigos socio-
assistenciais no territorio de abrangéncia do CRAS.

Assessor de | | - Coordenar os trabalhos do Centro de Referéncia | Secretaria de

Combate a | Especializado de Assisténcia Social - CREAS; Il - | Desenvolvimento

Vulnerabilidades Coordenar as rotinas administrativas, os processos de | Social, Infancia,
trabalho e os recursos humanos da Unidade; Il - | Juventude,
Participar da elaboracgao, acompanhamento, | Qualificagao e
implementacao e avaliagdo dos fluxos e procedimentos | Empreendedorism
adotados, visando garantir a efetivagdo das articulagGes | o

necessarias; IV - Subsidiar e participar da elaboragéo
dos mapeamentos da area de vigilancia socioassistencial
do 6rgdo gestor de Assisténcia Social; V - Coordenar a
relacdo cotidiana entre CREAS e as unidades
referenciadas ao CREAS no seu territorio de
abrangéncia; VI - Coordenar o processo de articulagdo
cotidiana com as demais unidades e servigos
socioassistenciais, especialmente os CRAS - Centro de
Referéncia da Assisténcia Social - e Servigos de
Acolhimento, na sua area de abrangéncia; VIl - Coordenar
o processo de articulagao cotidiana com as demais
politicas publicas e os orgdos de defesa de direito,
recorrendo ao apoio do orgdo gestor de Assisténcia
Social, sempre que necessario; VIl -Definir com a equipe
a dinamica e os processos de trabalho a serem
desenvolvidos na Unidade; IX - Discutir com a equipe
técnica a adogdo de estraiégias e ferramentas
tedricometodoldgicas que possam qualificar o trabalho;
X - Definir com a equipe os critérios de inclusdo,
acompanhamenio e desligamenio das familias e
individuos nos servigos ofertados no CREAS; Xl -
Coordenar o processo, com a equipe, unidades
referenciadas e rede de articulagdo, quando for o caso,
do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e
individuos no CREAS; XIl - Coordenar a execugdo das
agbes, assegurando didlogo e possibilidades de
participagdo dos profissionais e dos usuarios; Xl -
Coordenar a oferta e 0 acompanhamento do (s) servigo
(s), incluindo o monitoramento dos registros de
informacgdes e a avaliagdo das agdes desenvolvidas; XIV
- Coordenar os encaminhamentos a rede e seu
acompanhamento; XV - Coordenar a alimentagdo dos
registros de informagdo e monitorar o envio regular de
informagdes sobre o CREAS e as unidades referenciadas,
encaminhando-os ao 6rgdo gestor; XVI - Contribuir para
a avaliagdo, por parte do drgdo gestor, dos resultados
obtidos pelo CREAS; XVIl - Participar das reunides de
planejamento promovidas pelo orgdo gestor de
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Assisténcia Social e representar a Unidade em outros
espagos, quando solicitado; XVIII - Identificar as
necessidades de ampliagdo do RH da Unidade e/ou
capacitagdo da equipe e informar o orgdo gestor de
Assisténcia Social; XIX - E as demais pertinentes a
realizacdo da funcdo.

Assessor de | | - Coordenar os servigos de Acolhimento institucional | Secretaria de
Oficinas Sociais voltado para criangas de ambos os sexos, de 0 (zero) a | Desenvolvimento
12 (doze) anos incompletos, e adolescentes do sexo | Social, Infancia,
feminino de 12 (doze) a 18 (dezoito) anos. Juventude,
Il - Coordenar os servigos de Acolhimento institucional | Qualificagdo e

voltado para adolescentes do sexo masculino de 12
(doze) a 18 (dezoito) anos.

Ill - Coordenar os servigos de acolhimento institucional
para pessoas idosas, com 60 (sessenta) anos ou mais, de
ambos os sexos, independentes e/ou com diversos graus
de dependéncia, também é de natureza provisoria e,
excepcionalmente, de longa permanéncia, quando
esgotadas todas as possibilidades de autossustento e
convivio com os familiares.

Empreendedorism
0

Assessor de | E responsavel por articular e implementar parcerias, | Secretaria de

Programas receber e tratar denuncias de irregularidades. O | Desenvolvimento

Sociais de Renda coordenador deve ter experiéncia na area social e em | Social, Infancia,
gestdo, perfil de lideranga e capacidade de transmitir | Juventude,
contelidos; deve ser o responsavel pelo gerenciamento | Qualificagdo =
do Cadastro Unico no municipio, cabendo-lhe a | Empreendedorism
interlocugdo com os governos estaduais, com o MDS e | o

com os diversos orgdos municipais que utilizam suas
informagoes para implementar os programas sociais;
identificagdo das familias que compdem o publico-alvo
do Cadastro Unico; coordenar a coleta de dados nos
formularios de cadastramento; coordenar a digitagdo dos
dados dos formularios no Sistema de Cadastro Unico;
coordenar a atualizagdo dos registros cadastrais;
promover a utilizagdo dos dados do Cadastro Unico para
o planejamento e a gestao de programas sociais voltados
a populagdo de baixa renda executados pelo governo
local; fazer a articulacdo e garaniir a permanente
interlocugdo com os orgdos ou entidades que fagam
gestdo ou operacionalizam programas usuarios do
Cadastro Unico; zelar pelos conceitos e critérios de
cadastramento e pela correta utilizagdo do Cadastro
Unico e de sua base de dados; o Coordenador municipal
contribui para a construgdo de uma base de dados
nacional que retrata a realidade das familias brasileiras
de baixa renda; atender em sistema de plantdo e ou
visitas, os casos das diversas vulnerabilidades que sao
de competéncia do SUAS

Diretor de
identificacao

| - orientar e coordenar as atividades das respectivas
unidades;

Il - responsabilizar-se e responder pela execugdo dos
trabalhos de sua area;

lll - propor ao superior imediato a programacdo de
trabalho da respectiva unidade,

Secretaria
Desenvolviment
Social, | f_:’ln\
Juventude,

Qualificaga -
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IV - opinar sobre os assuntos relativos a sua area de
atuacdo que dependam de decisdo de autoridade
superior; V - atendimento ao publico para fim de
expedigdo de Carteira de Identificacao;

VI - Atuar Junto a Secretaria Defesa Social e seu
sistemas.

Empreendedorism
0

Secretario
Finangas

de

|. promover a execugao das politicas economica, fiscal e
tributaria do  Municipio, conforme  diretrizes
estabelecidas pelo Executivo Municipal;

Il. desenvolver estudos e pesquisas relativas a melhoria
do sistema de arrecadagao municipal;

Il - proceder o cadastramento dos contribuintes,
langamento, arrecadacdo e fiscalizagdo dos tributos e
demais rendas municipais;

IV. tomar medidas para promover o efetivo recebimento
dos tributos municipais;

V. responder pelos recebimentos, pagamentos, guarda e
movimentacdo de recursos financeiros e outros valores
de propriedade do Governo Municipal;

Vl. responder pela execugdo orgamentaria, segundo
diretrizes estabelecidas pela Coordenacao Geral,

VIl. realizar o controle financeiro e a escrituragio
contabil da Prefeitura;

ViIl. elaborar documentacdo para prestacdo de contas ou
para divulgagdo de informes financeiros, quando for o
caso,

IX. controlar a capacidade de endividamento do Municipio;

X. atender as exigéncias feitas pelo controle externo da
administracao publica;

Xl. assessorar a Secretaria Municipal de Planejamento e
Desenvolvimento Urbano na elaboragdo do Plano
Plurianual de Investimentos, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias, e do Orgamento  Municipal;
Xll. tomar a iniciativa de assessorar e de informar a
Secretaria Municipal de Governo em assuntos de
interesse do governo municipal e relacionados com a sua
esfera de atuagao;

Xlll. desempenhar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo

Secretaria de
Finangas

o
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Assessor técnico | | -Prestar assessoria, orientagdo e supervisdo a outros | Secretaria de
profissionais em assuntos de sua area de atuagao. Finangas

ll- Realizar atividades de consultoria interna, emitir
pareceres, informagdes e outros documentos relativos a
sua competéncia.

Ill- Manter intercambio com outros profissionais, areas e
orgaos.

Diretor de Tributos | - relativamente aos impostos de | Secretaria de
competéncia do Municipio de Altinho/PE, as taxas e as | Finangas
contribuigdes, administradas pela Secretaria Municipal
de Finangas:

a) constituir o crédito tributario,
mediante lancamento; inclusive por emissdo eletrdnica,
proceder a sua revisdo de oficio, homologar, aplicar as
penalidades previstas na legislagdo e proceder a revisio
das declaragdes efetuadas pelo sujeito passivo;

b) controlar, executar e aperfeigoar
procedimentos de auditoria, diligéncia, pericia e
fiscalizagdo, objetivando verificar o cumprimento das
obrigagdes tributarias do sujeito passivo, praticando
todos os atos definidos na legislagdo especifica, inclusive
os relativos a busca e a apreensdo de livros, documentos
e assemelhados, bem como o de lacrar bens maveis e
imoveis, no exercicio de suas fungdes;

i c¢) supervisionar o compartilhamento de
cadasiros e informagbes fiscais com as demais
administragdes tributarias da Unido, dos Estados e
outros Municipios, mediante lei ou convénio;

d) autorizar e supervisionar 6
credenciamento de usuarios de sistemas tributarios
informatizados;

e) avaliar e especificar os pardmetros de
tratamento de informac3o, com vistas as atividades de
langamento, arrecadagao, cobranga e controle de
tributos e contribuigdes;

f) planejar, coordenar, supervisionar e
exercer, observada a competéncia especifica de outros
orgdos, as atividades de repressdo a sonegacdo fiscal,
ocultagao de bens, direitos e valores;

g) analisar, elaborar e proferir decisdes,
em processos administrativo-fiscais, nas respectivas
esferas de competéncia, inclusive os relativos ao
reconhecimento de direito creditorio, a solicitagdo de
retificacdo de declaragdo, a imunidade, a quaisquer
formas de suspensdo, exclusdo e extingdo de créditos
tributarios previstos na Lei Federal n° 5.172, de 25 de
outubro de 1966, a restituigdo, ao ressarcimento e a
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reducdo de tributos e contribuigdes, bem como participar

de org3os de julgamento singulares ou colegiados
relacionados a Administragdo Tributaria;

h) estudar, pesquisar e emitir pareceres
de carater tributario, inclusive em processos de consulta,
com auxilio da Procuradoria Geral do Municipio, se for o
caso;

i) elaborar minutas de atos normativos e
manifestar-se sobre projetos de lei referentes a matéria
tributaria; '

j) supervisionar as atividades de
disseminagado de informagoes ao sujeito passivo, visando
a simplificacdo do cumprimento das obrigagoes
tributarias e a formalizagdo de processos;

k) elaborar minuta de calculo de
exigéncia tributaria alterada por decisdo administrativa
ou judicial;

l) prestar assisténcia aos orgdos
encarregados da representacao judicial do Municipio;

m) informar os débitos vencidos e ndo
pagos para a inscrigdo na Divida Ativa antes do termo
prescricional;

n) planejar, coordenar, supervisionar e
controlar as atividades de fiscalizagdo, arrecadag3o e de
cobranga dos impostos, taxas e contribuigdes;

o) realizar pesquisa e investigagao,
relacionados as atividades de inteligéncia fiscal;

p) examinar documentos, livros e
registr9§ de instituigdes financeiras, referentes a contas
de depdsitos e aplicagdes financeiras de titularidade de
sujeito passivo para o qual haja processo administrativo
instaurado ou procedimento fiscal em curso, desde que;
a quebra do sigilo bancario seja considerada, pelo
responsavel pela fiscalizacdo do tributo, objeto da
verificagdo, indispensavel para a conclusdo da
fiscalizagdo;

q) langamento de ITBI e elaborar Parecer
Técnico lavrado contendo obrigatoriamente, a
explicitacdo dos parametros e fatores que embasam a
forma de calculo utilizada para a valoragdo do imposto,
conforme o procedimento de fiscalizagdo do ITBI.
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Il - em carater geral, sem prejuizo das

demais atividades inerentes as atribuigdes da Secretaria
Municipal de Finangas:

a) assessorar, em carater individual ou
em grupos de trabalho, as autoridades superiores da
Secretaria Municipal de Finangas ou de outros 6rgaos da
Administragdo e prestar-lhes assisténcia especializada,
com vista a formulagdo e a adequacdo da politica
tributaria ao desenvolvimento economico, envolvendo
planejamento, coordenagdo, controle, supervisao,
orientagdo e treinamento; '

b) coordenar, participar e implantar
projetos, planos ou programas de interesse da
Administragdo Tributaria;

c) apresentar estudos e sugestdes para
o aperfeicoamento da legislagdo tributaria municipal e
para o aprimoramento ou implantagdo de novas rotinas
e procedimentos;

d) preparar os alos necessarios a
conversdo de depdsitos em renda do Municipio, bem
assim a autorizacdo para o levantamento de depdsitos
administrativos apés as decisbes emanadas das
autoridades competentes;

e) avaliar e especificar sistemas e
programas de informatica relativos as atividades de
lancamento, arrecadacdo, cobranga e controle de
tributos e contribuicdes;

: f) avaliar, planejar, promover, executar
ou participar de programas de  pesquisa,
aperfeicoamento ou de capacitacdo dos Auditores-
Fiscais Tributarios Municipais e demais servidores,
relacionados & Administragdo Tributaria;

g) acessar as informagbes sobre o
andamento de agdes judiciais que envolvam créditos de
impostos e contribuigdes de competéncia do Municipio de
Altinho/PE;

>

h) executar atividades com a finalidade
de promover agdes preventivas e repressivas relativas a
ética e a disciplina funcionais dos Fiscais Tributarios
Municipais, verificando os aspectos disciplinares dos
feitos fiscais e de outros procedimentos administrativos;

i) informar processos e demais
expedientes administrativos;

j) realizar analises de natureza contabil,
econdmica ou financeira relativas as atividades de
competéncia tributaria do Municipio;

k) desenvolver estudos objetivando o
acompanhamento, o controle e a avaliagao da receita
tributaria;

l) exercer as atividades de orientagdo a
contribuinte quanto a interpretagdo da legislagdo
tributaria e ao exato cumprimento de suas obrigagdes
fiscais.
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m) outras atribuigdes designadas pelos
seus superiores, relacionadas com as atribuigdes
descritas nos itens anteriores.

Diretor de
Contabilidade

| - Cumprir e fazer cumprir todas as normas e
disposicoes legais disciplinadoras da Prefeitura
Municipal de Altinho-PE;

Il- Remeter a Prefeitura, na época prépria, para fins
orgamentarios, a previsdo de despesas da Prefeitura
Municipal de Altinho-PE para o exercicio seguinte;

Ill - Fazer registrar, sintética e analiticamente, em
todas as suas fases, operagoes da Prefeitura, resultantes
e independentes da execugdo orgamentaria;

IV - Organizar mensalmente os balancetes do exercicio
financeiro;

V- Levantar, na época propria, o balango geral da
Prefeitura municipal de Altinho, contendo os respectivos
quadros demonstrativos;

VI - Assinar os balangos, balancetes e outros
documentos de apuragdo contabil e financeira;

VIl - Visar todos os documentos contabeis;

VIl - Organizar os prazos legais, o balango geral, bem
como os balancetes mensais, didrios e outros
documentos de apuragao contabil;

IX - Promover o empenho prévio das despesas da
Prefeitura Municipal de Altinho-PE;

X - Acompanhar a execugdo orgamentaria da Prefeitura
Municipal de Altinho-PE, em todas as suas fases,
conferindo todos os elementos dos processos
respectivos;

Xl - Controlar as despesas administrativas da Prefeitura
Municipal de Altinhe no limite previsto em lei;

Xl - Fornecer elementos, guando solicitado, para a
abertura de créditos adicionais:

Xlll - Promover o exame e conferéncia dos processos de
pagamentos, tomando as providéncias cabiveis quando
se verificarem irregularidades;

XIV -Manter o controle dos depdsitos e retiradas
bancarias, conferindo, no minimo, uma vez por més, os
extratos de contas correntes;

XV -Promover o registro contabil dos bens patrimoniais
da Prefeitura Municipal de Altinho-PE;

XVl - Providenciar, em tempo habil, a Prestagdo de
Contas da Prefeitura Municipal Altinho-PE, para remessa
ao tribunal de Contas do Estado;

XVII -Arquivar todos os documentos contabeis, de acordo
com o exercicio financeiro;

XVIll- Elaboragdo de empenhos do Departamento
Pessoal, pagamentos de empenhos, registro de
fornecedores;

XIX - Dar apoio técnico, bem como assessorar os
Vereadores, a fim de dirimir quaisquer dividas sobre

Secretaria de
Finangas

&l A
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B s e
projetos de Lei e de Resolugdo, que tratam de matéria
orgamentaria;

XX - Auxiliar, quando solicitado, as Comissdes ou
Vereadores, nos estudos das questdes relativas as
prestacoes de contas do Executivo Municipal,

XXl -Busca e elaboragdoc de relatério referente a
fiscalizagdo do Poder Executivo, com base nos
documentos encaminhados pelo Executivo Municipal
relativo & sua prestacdo de contas;

XXII - Elaborar e assinar os relatérios previstos na Lei de
Responsabilidade Fiscal "Lei Complementar n°® 101, de 04
de Maio de 2000"; '

XXIIl - Controlar verbas recebidas e aplicadas;

XXIV - Elaborar planos de contas orgamentarias,
financeira e patrimonial;

XXV -Examinar empenhos, verificando a disponibilidade
orgamentaria e financeira, classificando a despesa em
elemento préprio;

XXVI - Elaborar demonstrativos de despesas de custeio,
por unidade orgamentaria;

XXVII - Propor normas internas contabeis;

XXVIII - Assinar atos e fatos contabeis;

XXIX - Organizar dados para a proposta orgamentaria;
XXX - Fornecer informagdes a autoridade superior sobre
assuntos referentes a finangas, contabilidade e execugao
or¢amentaria;

XXXI - Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos
contabeis;

XXXIl - Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;
XXXl - Desempenhar outras atividades afins.

P

Tesoureiro I- Assegurar a concretizacdo das orientagdes | Secretaria de
financeiras definidas superiormente; | Finangas
Participar em reunides periddicas de coordenagdo da
Area de Administragio Geral e Finangas;
Il- Elaborar propostas devidamente fundamentadas que
visem a melhoria do funcionamento da Tesouraria e
submeté-las a apreciacao superior;
Il -Efetuar os recebimentos, de acordo com as Guias de
Recebimento (Guias de Receita) e dar deles o respectivo
documento de quitacao;
Efetuar o pagamento das despesas devidamente
autorizadas;

IV -Elaborar diariamente a Folha de Caixa (Diario de

Caixa);
V - Elaborar o Resumo Diario de Tesouraria;
VI - Proceder a guarda, conferéncia e controlo

sistematico do numerario e valores de Caixa e Bancos;
VIl -Controlar o movimento das contas bancarias,
através do sistema informatico instalado na Tesouraria,
com o objectivo de poder elaborar o Resumo Diario de
Caixa;

VIIl -Assinar os cheques e ordens de transferéncia
bancaria e recolher as restantes assinaturas;
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VIX -Efectuar os depositos, transferéncias e
levantamentos, tendo em atengdo a rentabilizagdo dos
valores;

X - Assistir a verificagdo do estado de responsabilidade
do tesoureiro, efectuado por quem for nomeado para
verificar os fundos, montantes e documentos entregues
a sua guarda, através de contagem fisica do numerario e
documentos sob a sua responsabilidade;
Xl -Assegurar o depdsito das receitas em instituigdo
bancaria e proceder ao seu registo no Diario de Caixa e
no Resumo de Tesouraria;
XIl -Enviar, diariamente, para a Contabilidade os originais
e duplicados da Folha de Caixa (Diario de Tesouraria) e
do Resumo Diario de Tesouraria, acompanhados dos
duplicados das Guias de Rechbimento (Guias de Receita) e
de todos os restantes documentos;
Xlll- Recepcionar os duplicados dos Diarios de Caixa e
dos Resumos de Tesouraria e arquiva-los;
XIV -Executar outras funcdes que lhe sejam
superiormente cometidas ou impostas por lei ou
regulamento em matéria financeira.

Diretor Financeiro

Coordenar a
administracdo financeira da Prefeitura Municipal de
Atinho, com as seguintes atribuigdes de referéncia:

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

Il - propor planos e programas relativos as matérias de
sua competéncia;
Il - apresentar ao Diretor Geral, ao final de cada
exercicio, o relatdric das atividades de sua area de
atuacdo, bem corno plano de trabalho e de realizagao
para ) exercicio subsequente;
IV - dirigir e orientar as Unidades que lhe forem
subordinadas;

V - dar execugdo as decisdes de carater financeiro;
VIl - coordenar as atividades contabeis, bem como os
registros patrimoniais;
VIl - instruir os processos de recebimento e pagamento
e manter atualizados os respectivos registros;
VIl - assegurar o fornecimento de dados contabeis e
financeiros para a elaboragdo de estatisticas
necessarias:

IX - elaborar todas as demonstragdes contabeis, bem
como a prestagao de contas anual;
X - executar outras tarefas correlatas e inerentes as
responsabilidades da Diretoria Financeira.

Secretaria
Finangas

de

Secretario
Gabinete

de

| - Programar as atividades integrantes dos projetos de
sua competéncia, definindo prioridades, dirigindo e
controlando sua execugao;
Il - Elaborar relatorios ao Secretario sobre suas

Secretari
Finangas
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atividades e seus subordinados;
Il - Distribuir os recursos humanos, necessarios a
execucgao das atividades, delegando atribuigdes aos seus
subordinados;

IV - Convocar e reunir, quando necessario, sob sua
coordenacgao, seus subordinados;
V - Orientar subordinados corrigindo deficiéncia;
VI - Proferir despachos sempre fundamentados em
processos atinentes a assuntos de sua area de atuagio;
VIl - Avocar processos que estejam em tramitagdo na
Secretaria;

VIl - Revogar ou anular decisdes proferidas por seus
subordinados;

IX - Expedir, nos limites de suas atribuicdes e
observados os prazos legais, certiddes requeridas;
X - Avaliar Programa de Treinamento para seus
subordinados em conjuntoc com o Secretario;
Xl - Analisar a substituicdo de servidores na Secretaria,
bem como propor substituicao de Chefes, com o aval final
do Secretario;
XII - Avaliar sistematicamente a conduta dos servidores
da Secretaria em conjunto com o Secretario;
Xlll - Solicitar ao Secretario a instauragao de Sindicancia
ou Processo Administrativo Disciplinar em razdo de ato
ou fato praticado pelos seus subordinados de que tiver
conhecimento;

XIV - Controlar fregiiéncia de seus subordinados, bem
como pontualidade e servicos externos, dando

informacoes mensais ao Secretario;
XV - Avaliar escala de férias da Secretaria em conjunto
com o Secretario;
XVl - Distribuir recursos materiais necessarios a
execucdo das atividades, elaborando especificagdes e
pré-cotacdes de pregos;

XVII - Fiscalizar o recebimento dos materiais e produtos;
XVIIl - Substituir o Secretario nos seus impedimentos
legais, mediante portaria;
XIX - Outras funcbes que lhe forem delegadas pelo
Secretario.

Secretario de
Cultura, Turismo e
Esportes

| - Coordenar a Elaboragdo do Plano Municipal de
Turismo;

Il - Promover atividades de fomento a atividade turistica;
lll - Promogao de ciclos e encontros que objetivem a
realizagao de eventos turisticos;;
IV - Incumbir-se da recepgdo e elaboragdo de roteiros
turisticos para de participantes de eventos promovidos
pela Administragéo;

V - Levar a comunidade atividades culturais constantes
e permanentes, democratizando o saber através de um
conjunto de agodes ligadas a esfera da cultura, educagdo
e questdes humanisticas, criando condigdes para que um
nimero maior de pessoas tenha acesso a cultura;
VI - Estabelecer politica cultural que envolva o conjunto
Iniciativas visando promover a producao, a distribuicao,

Secretaria de
Cultura, Turismo e
Esportes
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o uso da cultura, a preservagdo do patriménio historico e
0 ordenamento burocratico;
VIl - Desenvolver programas que tenham o objetivo da
implementagdo de inovagbes na produgdo e recepgao
cultural destinadas ou exercidas por publicos
especificos, por meio de um processo de ampliagdo e
coordenagdo de iniciativas culturais com diferentes
grupos;

Vill - Promover eventos nas areas culturais relacionadas
como: artes plasticas, artesanato, musica, danga, teatro,
cinema, circo, video, folclore e antiguidades;
IX - Elaborar e organizar projetos culturais;
X - Estabelecer contatos com instituigoes afins para
parcerias;

XIl - Organizar cadastramento de artistas do municipio;
Xlll - Analisar os indicadores com a finalidade de
conhecer as praticas e necessidades culturais, servindo
como referéncia para organizagio de eventos;
XIV - Colaborar com a divulgacdo de eventos e projetos
culturais;

XV - Promover agdes que possam mediar o produtor
cultural, o publico, a administragdo e o empresario
cultural;

XVl - Promover agbes que possibilitem o acesso do
publico aos codigos de cultura;

XVII - Cooperar com as outras Secretarias na elaboragao
e viabilizacao de projetos;

XVIII - Homologar, ratificar, assinar e gerir os contratos
e convénios e ainda, ordenar as despesas afetas a sua
Secretaria;

XIX - Praticar atos de poder de policia em assuntos de
competéncia do orgéo;

XX - Outras fun¢des atribuidas pelo Prefeito compativeis
com a estrutura da Secretaria.

"

Secretario
Gabinete

de

| - Programar as atividades integrantes dos projetos de
sua competéncia, definindo prioridades, dirigindo e

controlando sua execucao,
Il - Elaborar relatérios ao Secretario sobre suas
atividades =] seus subordinados;

Il - Distribuir os recursos humanos, necessarios a
execucao das atividades, delegando atribui¢Bes aos seus
subordinados;

IV - Convocar e reunir, quando necessario, sob sua
coordenagao, seus subordinados;
V - Orientar subordinados corrigindo deficiéncia;
VI - Proferir despachos sempre fundamentados em
processos atinentes a assuntos de sua area de atuacio;
VIl - Avocar processos que estejam em tramitagao na
Secretaria;

VIl - Revogar ou anular decisdes proferidas por seus
subordinados;

IX - Expedir, nos limites de suas atribuigbes e
observados os prazos legais, certiddes requeridas;
X - Avaliar Programa de Treinamento para seus

Secretaria de
Cultura, Turismo e
Esportes
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subordinados em conjunto com o Secretario;
Xl - Analisar a substituicdo de servidores na Secretaria,
bem como propor substituicdo de Chefes, com o aval final
do Secretario;
Xil - Avaliar sistematicamente a conduta dos servidores
da Secretaria em conjuntc com o Secretario;
XIll - Solicitar ao Secretario a instauracao de Sindicancia
ou Processo Administrativo Disciplinar em razdo de ato
ou fato praticado pelos seus subordinados de que tiver
conhecimento;

XIV - Controlar freqiiéncia de seus subordinados, bem
como pontualidade e servigos externos, dando

informacgoes mensais ao Secretario;
XV - Avaliar escala de férias da Secretaria em conjunto
com o Secretario;
XVl - Distribuir recursos materiais necessarios a
execucdo das atividades, elaborando especificagbes e
pré-cotagbes de pregos;

XVII - Fiscalizar o recebimento dos materiais e produtos;
XVIIl - Substituir o Secretario nos seus impedimentos
legais, mediante portaria,
XIX - Outras funcdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario.

Diretor de Cultura

| - Promover atividades estabelecendo uma relagao
direta entre cultura e cidadao;

Il - Proporcionar espagos culturais expositivos que
viabilizem a produgdo artistica dos artistas locais e
regionais;

Il - Produzir artes e bens culturais através de cursos de
arte;

IV - Organizar Exposigoes de Arte e acdo educativa para
incentivar a apreciacdo e o entendimento da arte;
V - Organizar e apresentar: conferencias culturais, Work
shop, palestras;

VI - Atuar junto a comunidade para orientar na montagem
de eventos da como: campanhas educativas, agoes
culturais nos bairros;

Vil - Catalogar e mapear artistas da cidade e da regido;
VIll - Proporcionar mostras de exposigdes no Museu da
Cidade;

IX - Promover agdes que possibilitem o acesso do publico
aos codigos de cultura;

X - Cooperar com as outras Secretarias na elaboragao e
viabilizacao de projetos;

Secretaria de
Cultura, Turismo e
Esportes

Assistente
Cultural

| -Prestar assessoria, orientagdo e supervisdo na area de
Cultura;

Il - trabalhar junto ao Diretor de Cultura no planejamento
e organizagao das atividades de promocgao a cultura; bem
como na exposigdo de arte e confecgdo e produgdo pelos
municipes.

Secretaria de
Cultura, Turismo e
Esportes

Diretor de Turismo

| - Dirigir os trabalhos de elaboragao do Plano Municipal
de Turismo;
Il - Representar a Secretaria em reunides de orgdos de
outras esferas de governo e em eventos relacionados ao

Secretaria
Cultura, Turi
Esportes
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turismo, no impedimento do Secretario e do
Subsecretario;

lll - Promover a divulgagdo de todo material relativo as
possibilidades, recursos e eventos turisticos do
Municipio;

IV - Promover estudos para a ampliagdo e diversificagdo
dos segmentos {turisticos, com énfase no turismo
ecoldgico e de aventura, aproveitando o potencial dos
atrativos naturais do Municipio, e no turismo de eventos;
V - Assessorar a Subsecretaria de Turismo na
coordenagao dos Trabalhos do Conselho Municipal de
Turismo; ;

VI - Manter o sistema de informacio basicas sobre o
Municipio para visitantes e para a populacdo local ;
VIl - Organizar e manter atualizado o cadastro de fontes
de divulgagdo do turismo do Municipio e o arquivo de

publicagao relativas ao assunto;
VIl - Detectar os desajustes entre a oferta e a demanda
e servigos turisticos;

IX - Desenvolver estudos especificos sobre areas de
atividades de especial interesse turistico, propondo
medidas para seu melhor aproveitamento, bem como das
necessidades do turismo receptive ne municipio
X - Fornecer subsidios para programagdo do
planejamento e pesquisa, indicando projetos cuja
realizagdo seja de interesse do orgdo municipal;
Xl - Programar a execugdo de pesquisa necessarias para
o desenvolvimento dos estudos e projetos;
XIl - Definir e desenvolver o programa de incentivos ao
turismo do ambito municipal, bem como outras formas
de estimulos a expansdo quantitativa e gqualitativa;
Xlll - Elaborar relatérios mensais ao Secretario sobre
suas atividades e seus subordinados;
XIV - Formular e implantar sistema de estatisticas
criando indicadores para o estudo do fenémeno turistico
sob o ponto de vista econdmico e social.

Diretor
Esportes

de

| - Efetuar o planejamento, organizagao,
desenvolvimento e direcdo das atividades desportivas e
de lazer, realizadas pelo Municipio, nos mais diversos
setores em especial, atividades desenvolvidas pela
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania e
Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Desporto;

Il - dirigir e disciplinar a utilizacdo de parques, pragas e
ginasios esportivos;

lil- elaborar o calendario de eventos esportivos e as
competigdes oficiais realizadas pelo Municipio; IV -ativar
a participagcdo do poder publico municipal na promogéo e
incentivo de atividades amadoristicas;

V - proporcionar a todas as faixas etarias alguma
modalidade de esportes para que possa se estimular o
desenvolvimento fisico, a saide mental e a sociabilizagio
dos municipes;

Secretaria de
Cultura, Turismo e
Esportes
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VI- supervisionar e zelar pela conservagao na utilizagao
de equipamento e espagos publicos municipais utilizados
nas atividades ligadas ao género;

VIl - promover atividades de lazer e entretenimento os
quais envolvam toda comunidade;

VIll - dirigir a realizagdo de campeonatos municipais com
objetivo de promover a integragio entre os municipes,
prezando pela desportividade da modalidade em questaco;
apoiar a realizacdo de eventos esportivos, promovidos
por entidades governamentais e orgaos representativos
da comunidade;

VIX - incentivar o resgate nas modalidades que fazem
parte da cultura esportiva da regiao; dirigir e oferecer o
suporte necessario as escolinhas de esporte existentes
no municipio; realizar outras atividades afins.

Assistente | -Prestar assessoria, orientagdo e supervisdo na area de | Secretaria de
Esportivo Esportes; Cultura, Turismo e
Il - trabalhar junto ao Diretor de Esportes no | Esportes
planejamento e organizagao das atividades desportivas e
de lazer;
Gerente | - orientar e coordenar as atividades das respectivas | Secretaria de
Operacional unidades; Cultura, Turismo e

Il - responsabilizar-se e responder pela execugdo dos
trabalhos de sua area;

Il - propor ao superior imediato a programacdo de
trabalho da respectiva unidade;

IV - opinar sobre os assuntos relativos a sua area de
atuagdo que dependam de decisdo de autoridade
superior; V - distribuir, acompanhar e avaliar as
atividades dos servidores que lhe sdo subordinados;

V| - elaborar e analisar relatorio mensal das Divisdes,
Museu e Biblioteca, encaminhando-o aoc Diretor de seu
Departamento;

VIl - distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos
servidores que lhe sdo subordinados;

VI - exercer todos os atos de administracao
necessarios ao desenvolvimento da unidade sob sua
direcdo obedecidos os preceitos legais vigentes; e

IX - desempenhar e cumprir as normas do Sistema de
Controle Interno.

Esportes

Assessor Técnico

| -Prestar assessoria, orientagdo e supervisao a outros
profissionais em assuntos de sua area de atuagao.

II- Realizar atividades de consultoria interna, emitir
pareceres, informagdes e outros documentos relativos a
sua competéncia.

IlI- Manter intercAmbio com outros profissionais, areas e
orgaos.

Secretaria de
Cultura, Turismo e
Esportes

Secretario de
Educagdo, Ciéncia
e Tecnologia

|- assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com
a Educagao, Ciéncia e Tecnologia, como 6rgdo gestor do

Sistema Municipal de Educacao;
II- planejar e executar a Politica Municipal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia;

I1I- promover prioritariamente o Ensino Fundamental de
qualidade;

Secretaria de

Educagao, Cigncia
e Tecnologia

PALACIO MUNICIPAL DR. ANTONIO LINS DE FIGUEIREDO

J

Rua Dr. Nestor Varejao, 51. Centro | Altinho - PE | CEP 55.490-000 CNPJ: 10.091.502/0001-29
Fones: 81 3739-1118 site: www.altinho.pe.gov.br | e-mail: altinho@altinho.pe.gov.br




IV- ofertar a Educacao Infantil em creches e pré-escolas;
V- incentivar e apoiar o Ensino Médio e Superior no
Municipio;

VI- promover politicas publicas de democratizagdo do
acesso ao Ensino Fundamental e de inclusdo social;
VIl- promover a formagdo continuada dos professores da

Rede Municipal de Ensino;
Vill- promover o desenvolvimento da tecnologia no
Ensino Fundamental da Rede Municipal;

IX- estabelecer diretrizes e normas de implementacao,
acompanhamento e avaliag3o do processo educacional
quanto a agdo pedagogica, tecnoldgica e cientifica da
SEDUC, integrando Educacgao Infantil, Educacao Especial,
Ensino Fundamental e Educagdo de Jovens e Adultos;
X- prestar atendimento adequado aos alunos com
dificuldades especificas;
Xl- atender aos alunos da Educagao Infantil e do Ensino
Fundamental matriculados na Rede Municipal de Ensino
em programas suplementares de alimentagdo e material
didatico-escolar;

Xll- implementar e coordenar féruns escolares;
Xlll- compatibilizar o Sistema Municipal de Ensino com
as disposigoes da lei de Diretrizes e Bases da Educacdo
Nacional em sintonia com o programa Estadual de
Ensino;

XIV- implementar programas de hortas escolares;
XV- incentivar no ambito das atividades pedagogicas a
pratica de atividades civicas e folcloricas;
XVl- incentivar a participagdo dos pais e alunos no
processo de ensino-aprendizagem, notadamente com o
circulo de pais e mestres, e desenvolver estratégias
inibidoras da evasao escolar;
XVII- gerenciar a distribuigdo de recursos referentes a
alimentagdo, transporte e manutencdo nas escolas
municipais;

XVIIl- coordenar as agbes de implementagdo das
politicas publicas voltadas para a Ciéncia e Tecnologia no

ambito do Municipio;
XIX-  supervisionar e acompanhar os saldos
orgamentarios da SEDUC;
XX- executar outras atribuicdes correlatas e/ou
determinadas pelo Prefeito.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Educago,
Ciéncia e Tecnologia serd gerida por um Secretario
Municipal

Diretor
Transporte
escolar

de

Realizar periodicamente servicos de fiscalizagdo nos
veiculos do transporte escolar;

quanto as normas de seguranga, de conduta e condigdes
dos veiculos;

Elaborar relatorios e notificagdes, enviando ao
departamento juridico;

Controlar e cuidar para que o contrato firmado entre a
Prefeitura e prestadores de servicos sejam cumpridos;

Secretaria de
Educacdo, Ciéncia
e Tecnologia
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Realizar periodicamente reunides com os condutores
dos veiculos e alunos que utilizam o transporte;

Atender a pais de alunos e professores das escolas
sobre problemas no transporte;

Controlar os mapas de quilometragem diarios;
Acompanhar as inspegdes semestrais nos veiculos que
prestam servigo;

Trabalhar junto a direcdo das escolas que utilizam o
transporte para que o servigo seja executado da melhor
maneira;

Pedir empenhos e emitir notas fiscais para pagamento as
empresas prestadoras do transporte. )

Presidente
Comissdo
Permanente
Licitagao
Contratos

da

de

| - orientar, acompanhar a elaboragao e aprovar os atos
do processo de licitagao, observando o disposto no art.
38 da Lei n® B.666/93 - Estatuto dos Contratos e
Licitagdes Publicas e suas alteragdes;

Il - adotar as providéncias cabiveis para a publicagdo dos
atos relativos as licitagdes;

lll - processar e julgar as licitagoes;

IV - preparar as atas e relatdrios circunstanciados de
suas decisodes;

V - requerer, sempre que necessario, inclusive mediante
a contratagdo de pessoas fisicas e juridicas
especializadas, pareceres técnicos e guaisquer outras
diligéncias efou providéncias destinadas a esclarecer ou
complementar a instrugdo dos procedimentos licitatorios
e outros de interesse do Secretaria Municipal de
Educac3o, Ciéncia e tecnologia;

VI - manifestar-se, circunstanciada e conclusivamente:
a) nos recursos administrativos;

b) representacdes contra decisdes de que nao caibam
recursos para instancia hierarquica superior;

c) nos pedidos de reconsideragao de decisdes do Prefeito
Municipal, relativamente a celebracédo de contratos.

VIl - emitir parecer adjudicatério decorrente de licitagdo
e nas hipoteses de dispensabilidade e inexigibilidade,
submetendo-o a homologagdo titular do Prefeito
Municipal,

Vill - pronunciar-se sobre a aplicagdo de sangdes a
licitantes, fornecedores, prestadores de servigos e
agentes pUblicos que praticarem atos em desacordo com
os preceitos legais e regulamentares, pertinentes as
licitagbes e contratos administrativos; e,

IX - opinar quanto a celebragdo de termo aditivo,
subcontratagdo e rescisdo de contrato.

§ 1° As decisdes da comissdo permanente de licitagdo
serao tomadas pelos votos da maioria absoluta dos seus
membros e deverdo sempre constar da ata da reunido
respectiva.

§ 2° Das decisoes da comissdo permanente de licitagao
cabera recurso ao Prefeito Municipal

Secretaria de
Educagdo, Ciéncia
e Tecnologia

Pregoeiro

| - Coordenar todo o processo licitatorio
Il - Conduzir a sessao publica na Internet
Ill- Negociar o prego

Secretaria
Educagao,
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IV - Liderar o trabalho da equipe de apoio

V - Definir qual é a proposta vencedora

VI - Propor a homologagdo do fornecedor.

VIl - recebimento das propostas e lances, a analise de
sua aceitabilidade e sua classificagdo, bem como a
habilitagdo e a adjudicagdo do objeto do certame ao
licitante vencedor dos pregdes publicos, conforme
determina o inciso IV do art. 3° da Lei Federal n°
10.520/02.

Assessor Técnico

| -Prestar assessoria, orientagdo e supervisao a outros
profissionais em assuntos de sua area de atuacdo.

II- Realizar atividades de consultoria interna, emitir
pareceres, informacdes e outros documentos relativos a
sua competéncia.

IlI- Manter intercambio com outros profissionais, areas e
orgaos.

Secretaria de
Educacao, Ciéncia
e Tecnologia

Secretario de
Gabinete

| - Programar as atividades integrantes dos projetos de
sua competéncia, definindo prioridades, dirigindo e

controlando sua execucgao;
Il - Elaborar relatorios ao Secretario sobre suas
atividades e seus subordinados;

Il - Distribuir os recursos humanos, necessarios a
execugao das atividades, delegando atribuigGes aos seus
subordinados;

IV - Convocar e reunir, quando necessario, sob sua
coordenacao, seus subordinados;
V - Orientar subordinados corriginde deficiéncia;
VI - Proferir despachos sempre fundamentados em
processos atinentes a assuntos de sua area de atuagao;
VIl - Avocar processos que estejam em tramitagdo na
Secretaria;

VIl - Revogar ou anular decisdes proferidas por seus
subordinados;
IX - Expedir, nos limites de suas atribuicdes e

observados os prazos legais, certidoes requeridas;
X - Avaliar Programa de Treinamento para seus
subordinados em conjunto com o Secretario;
Xl - Analisar a substituicdo de servidores na Secretaria,
bem como propor substituicdo de Chefes, com o aval final
do Secretario;
Xll - Avaliar sistematicamente a conduta dos servidores
da Secretaria em conjunte com o Secretario;
XIll - Solicitar ao Secretario a instauragdo de Sindicancia
ou Processo Administrativo Disciplinar em razao de ato
ou fato praticado pelos seus subordinados de que tiver
conhecimento;

XIV - Controlar freqiiéncia de seus subordinados, bem
como pontualidade e servigos externos, dando

informagdes mensais ao Secretario;
XV - Avaliar escala de férias da Secretaria em conjunto
com o Secretario;
XVl - Distribuir recursos materiais necessarios a
execucdo das atividades, elaborando especificagoes e
pré-cotacdes de precos;

Secretaria de
Educagdo, Ciéncia
e Tecnologia
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XVII - Fiscalizar o recebimento dos materiais e produtos;
XVIIl - Substituir o Secretario nos seus impedimentos
legais, mediante portaria;
XIX - Outras fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario.

Assessor Juridico

I- Exercer a representacdo Judicial e Extrajudicial do
Municipio podendo usar dos recursos legalmente
permitidos, para propor acgdes, transigir, confessar,
desistir ou fazer acordo sem a expressa auloriza;éo do

Prefeito Municipal, na forma da lei;

Il - Prestar consultoria e assessoria juridica ao Prefeito

Municipal;

lll - Emissdo de pareceres juridicos em assuntos de

interesse do Municipio;

IV - Examinar e aprovar previamente minutas de
contratos, convénios e documentos que expressem

acordo de vontades;

V - Oferecer assessoramento técnico-legislative ao

Prefeito Municipal;

VI - Promover a cobranga judicial de dividas com o

Municipio;

VIl - Atuar nos feitos relativos do patrimonio, direitos ou

obrigagées do Municipio;

VIlI- Executar a redagdo, exame e justificacao de Projetos
de Lei, Decretos, Portarias, Regulamentos e demais atos

administrativos oficiais;

IX - Acompanhamento da evolucdo da Legislagao Federal
e Estadual, propondo as adaptagdes das Leis Municipais,

quando necessario;

Secretaria de
Educagdo, Ciéncia
e Tecnologia
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X - Prestacdo dos servigos de assessoria juridica de
natureza social disponibilizada pelo Municipio aos

cidadaos;

Xl - Zelar, na esfera da competéncia municipal, pela
exata observancia da Constituicdo Federal e Estadual, da

Lei Organica Municipal, das demais normas juridicas;

Xll - Promover assessoria Juridica as comissoes de

sindicancia e processo administrativo;

Diretor de
Merenda Escolar

| - gerenciar o Programa de Alimentagdo Escolar e
controlar os aspectos administrativos e técnicos quanto
a qualidade do atendimento;

Il - fornecer alimentagdo aos alunos das Escolas
Municipais, conveniadas e Estaduais de Educagao Basica;
Il - definir as atividades de educagdo e orientagdo
alimentar para o Programa, de acordo com a proposta
pedagégica da SEDUC;

IV - avaliar as metas nutricionais, em conjunto com as
nutricionistas, dos cardapios das diversas categorias
atendidas, estabelecidas pelos convénios, adaptando-as
ao programa do Municipio e, elaborar o cardapio
juntamente com as cozinheiras, diretores de escolas e
equipe pedagodgica da SEDUC;

V - fazer pesquisa de fornecedores para a introdugao de
noves alimentos na pauta da alimentagdo escolar,
inclusive produtos organicos;

VI - elaborar, implantar e acompanhar, juntamente com
a Equipe Técnica da SEDUC, projetos pedagdgicos sobre
educacao alimentar, como Horta Escolar e outros;

VI - acompanhar as criangas em refeigdo,
diagnosticando aceitagdo e sobras;

VIl - fazer orientagdo as merendeiras e as capacitar,
semestralmente;

IX - participar do Conselho Municipal de Alimentagao
Escolar;

X - acompanhar a qualidade dos alimentos entregues,
controlar estoque e ficha de previsdo de alimentos;

Xl - acompanhar o processo licitatorio de compra,
analise de amosiras e distribuicio de alimentos e
também os contratos;

XIl - participar de Projetos de Pesquisa, juntamente com
a Equipe Técnica da SEDUC, de acordo com a necessidade
e demanda da rede;

Xl - especificar os géneros alimenticios, utensilios e
equipamento de cozinha para licitagdo;

Secretaria de
Educagdo, Ciéncia
e Tecnologia

s

PALACIO MUNICIPAL DR. ANTONIO LINS DE FIGUEIREDO
Rua Dr. Nestor Varejao, 51. Centro | Altinho - PE | CEP 55.490-000 CNPJ: 10.091.502/0001-29
Fones: 81 3739-1118 site: www.altinho.pe.gov.br | e-mail: altinho@altinho.pe.gov.br

QOrland
CP,




Sk
i

LR
vala g

ALTINHO

XIV - fiscalizar o cumprimento da Lei das Cantinas
Escolares;

XV - fiscalizar e orientar o Controle de Estoque dos
depositos das Unidades Escolares;

XVl - levantar mensalmente o numero de refeigdes
servidas e o custo aluno da alimentacao; XVIl - subsidiar
a prestacdo de contas ao PNAE - FNDE - MEC.

Diretor
Compras

de

e Controlar o almoxarifado, tanto em quantitativo fisico
quanto financeiro, bem como manter controle sobre
o consumo por setor;

e Providenciar o suprimento do almoxarifado toda vez
que alcangar o nivel de estoque minimo;

e Controlar o recebimento de mercadorias, conforme
nota de empenho respectiva e elaborar os processos
de pagamento;

Dirigir todos os altos inerentes as compras de
equipamentos e servigos da Secretaria de Educagdo,
Ciencia e Tecnologia;

Dirigir os servigos de levantamento de pregos a

fim de orientar as compras mais vantajosas para a
Secretaria de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia;

Supervisionar o processo de escolha e

organizacdo da compra dos materiais necessarios a
Secretaria de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia;

Supervisionar a execugao dos orgamentos de
pret;os para fins de parametros nas licitagdes;

Assessorar, de forma regular, os servidores
responsaifets pelo registro de todos os atos que integram
a rotina de compras de materiais e coniratagao de
servigos;

Cooperar, quando necessario, com a equipe de
licitagbes, promovendo a integracdo das atividades,
primando pelo principio da economicidade, observado o
interesse pliblico e a conveniéncia administrativa;

. Desempenhar outras atividades afins.

Secretaria de
Educagao, Ciéncia
e Tecnologia

Diretor
Recursos
Humanos

de

» confecgdo de pasta funcional de cada servidor;

s« manter arquivo proprio de toda a legislagdo e
documentos pertinentes ao setor de pessoal, tais
como: Lei de Contratagdo Temporaria, Estatuto dos
Servidores, Leis Municipais de Reajuste e Revisao
Geral, CLT, tabelas e instrugoes do - INSS, pareceres
juridicos, Constituicdo Federal, Constituigcdo
Estadual, Lei Organica Municipal;

e manter controle mensal do regime previdenciario;

e manter controle de admissdo e demissdo dos
servidores;

¢ manter a ficha financeira atualizada de cada
servidor, por meio eletronico ou manual;

e manter tabela e controle sobre contratagdes
temporarias, demonstrando a data de contratagdo e
data de vigéncia do contrato, prorrogagao de vigéncia

Secretaria de
Educacao, Ciéncia
e Tecnologia
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do contrato acompanhado do respectivo termo
aditivo;

 manter pesquisa de assiduidade do Servidor através
de modelo especifico;

e controle sobre a lotagdo do pessoal em seus setores
especificos;

e controle e acompanhamento de aposentadorias em
todas as suas fases;

e controle de afastamento de servidores em gozo de
beneficio previdenciario;

e controle das exigéncias contidas em Insti’u;ﬁes
Normativas do TCE-PE;

e criagdoc do sistema de avaliagdo periodica do
Servidor Publico Municipal em obediéncia ao
disposto no § 1° Inciso lll do artigo 41 da Constituigao
Federal;

r 2

e instituir e manter o programa de reciclagem e
treinamento permanente do servidor publico
municipal, objetivando a profissionalizagdao, em
conjunto com os demais setores da administragao,

e elaborar a folha de pagamento mensal, visando
todas as folhas, anexando junto & folha de
pagamento certiddo dos chefes de setores atestando
que todos os servidores que constam na folha estao
em efetivo exercicio de suas fungdes;

e manter controle da folha dos agentes politicos
(Prefeito, Vice-Prefeito, Vereadores e Secretarios)
em pasta separada;

e criagdo, implantacio do Conselho de Politica de
Administragdo de pessoal (5° da Emenda
Constitucional n.° 19 de 05/06/98);

e acompanhamento dos gastos com pessoal, fendo em
vista os limites permitidos pela legislagdo vigente;

e aplicagdao das normas pertinentes ao setor contido
na Lei de Responsabilidade Fiscal;

e controle de recolhimento das contribuicdes
previdenciarias com o correto preenchimento da

GFIP,

e manter controle sobre passivo trabalhista (/NSS,
FGTS, Precatorios e outros);

Diretor de || - Cumprir e fazer cumprir todas as normas e | Secretaria de
Contabilidade disposigdes legais disciplinadoras da Prefeitura | Educagdo, Ciéncia
Municipal de Altinho-PE; e Tecnologia

Il-  Remeter a Camara, na época propria, para fins
orgamentarios, a previsdo de despesas da Prefeitura
Municipal de Altinho-PE para o exercicio seguinte;

Il - Fazer registrar, sintética e analiticamente, em
todas as suas fases, operagdes da Prefeitura, resultantes
e independentes da execucdo orcamentaria;

PALACIO MUNICIPAL DR. ANTONIO LINS DE FIGUEIREDO
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IV - Organizar mensalmente os balancetes do exercicio
financeiro;

V- Levantar, na época propria, o balango geral da
Secretaria de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia, contendo
os respectivos quadros demonstrativos;

VI - Assinar os balangos, balancetes e outros
documentos de apuragao contabil e financeira;

Vil - Visar todos os documentos contabeis;

VIl - Organizar os prazos legais, o balanco geral, bem
como os balancetes mensais, diarios e outros
documentos de apuragdo contabil;

IX - Promover o empenho prévio das despesas da
Secretaria de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia;

X - Acompanhar a execug3o orgamentaria da Secretaria
de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia, em todas as suas
fases, conferindo todos os elementos dos processos
respectivos;

Xl - Controlar as despesas administrativas da Secretaria
de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia no limite previsto em
lei;

Xll - Fornecer elementos, quando solicitado, para a
abertura de créditos adicionais;

XIll - Promover o exame e conferéncia dos processos de
pagamentos, tomando as providéncias cabiveis quando
se verificarem irregularidades;

XIV -Manter o controle dos depdsitos e retiradas
bancarias, conferindo, no minimo, uma vez por més, os
extratos de contas correntes;

XV -Promover o registro contabil dos bens patrimoniais
da Secretaria de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia;

XVl - Providenciar, em tempo habil, a Prestacdo de
Contas da Prefeitura Municipal Altinho-PE, para remessa
ao tribunal de Contas do Estado;

XVII -Arquivar todos os documentos contabeis, de acordo
com o exercicio financeiro;

XVIll- Elaboragdo de empenhos do Departamento
Pessoal, pagamentos de empenhos, registro de
fornecedores;

XIX - Dar apoio técnico, bem como assessorar os
Vereadores, a fim de dirimir quaisquer duvidas sobre
projetos de Lei e de Resolugdo, que tratam de matéria
orgamentaria;

XX - Auxiliar, quando solicitado, as Comissbes ou
Vereadores, nos estudos das questdes relativas as
prestagoes de contas do Executivo Municipal;

XXI - Elaborar e assinar os relatdrios previstos na Lei de
Responsabilidade Fiscal "Lei Complementar n® 101, de 04
de Maio de 2000%;

XXIl - Controlar verbas recebidas e aplicadas;

XXIll - Elaborar planos de contas orgamentarias,
financeira e patrimonial;

XXIV -Examinar empenhaos, verificando a disponibilidade
orgamentaria e financeira, classificando a despesa em
elemento proprio;

o
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XXV - Elaborar demonstrativos de despesas de custeio,
por unidade orgamentaria;

XXVI - Propor normas internas contabeis;

XXVII - Assinar atos e fatos contabeis;

XXIll- Organizar dados para a proposta orgamentaria;
XXIX - Fornecer informagdes a autoridade superior sobre
assuntos referentes a finangas, contabilidade e execugdo
or¢camentaria;

XXX - Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos
contabeis;

XXX| - Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;
XXXIl - Desempenhar outras atividades afins.

Instrutor de banda
Marcial

reger, dirigir, coordenar e liderar as
atividades musicais realizadas com todo o
corpo musical, para que apresentem coesao

e coeréncia e sua manifestagdo,

zelar com o maximo interesse, pela
conservagao dos instrumentos, uniformes,
materiais do corpo coreografico e acessorios
em geral, orientando cada integrante nestas

pravidéncias,

exigir aplicagdo e competéncia dos musicos
componentes da Fanfarra Municipal e

supervisionar os monitores.

Secretaria de
Educacgido, Ciéncia
e Tecnologia

"

Diretor Financeiro

Coordenar a
administragdo financeira da Prefeitura Municipal de
Atinho, com as seguintes atribuigdes de referéncia:

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

Il - propor planos e programas relativos as matérias de
sua competéncia;
Il - apresentar ao Diretor Geral, ao final de cada
exercicio, o relatério das atividades de sua area de
atuagdo, bem corno plano de trabalho e de realizagao
para 0 exercicio subsequente;
IV - dirigir e orientar as Unidades que lhe forem
subordinadas;

V - dar execugdo as decisbes de carater financeiro;
VI - coordenar as atividades contabeis, bem como os
registros patrimoniais;
VIl - instruir os processos de recebimento e pagamento
e manter atualizados os respectivos registros;

Secretaria de
Educagdo, Ciéncia
e Tecnologia
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VIl - assegurar o fornecimento de dados contabeis e
financeiros para a elaboragdo de estatisticas
necessarias:

IX - elaborar todas as demonstracdes contabeis, bem
como a prestacao de contas anual;
X - executar outras tarefas correlatas e inerentes as
responsabilidades da Diretoria Financeira.

Tesoureiro

|- Assegurar a concretizagao das orientagoes financeiras
definidas superiormente;
Participar em reunides periodicas de coordenagdo da
Area de Administragdo Geral e Finangas;
Il- Elaborar propostas devidamente fundamentadas que
visem a melhoria do funcionamento da Tesouraria e
submeté-las a apreciagao superior,
Il -Efetuar os recebimentos, de acordo com as Guias de
Recebimento (Guias de Receita) e dar deles o respectivo
documento de quitacao;
Efetuar o pagamenio das despesas devidamente
autorizadas;

IV -Elaborar diariamente a Folha de Caixa (Diario de

Caixa);
V - Elaborar o Resumo Diario de Tesouraria;
VI - Proceder a guarda, conferéncia e controlo

sistematico do numerario e valores de Caixa e Bancos;
VIl -Controlar o movimento das contas bancarias,
através do sistema informatico instalado na Tesouraria,
com o objectivo de poder elaborar o Resuma Diario de
Caixa;

VIIl -Assinar os cheques e ordens de transferéncia
bancaria e recolher as restantes assinaturas;
VIX -Efectuar os depositos, transferéncias e
levantamentos, tendo em atencdo a rentabilizacdo dos
valores;

X - Assistir a verificagdo do estado de responsabilidade
do tesoureiro, efectuado por quem for nomeado para
verificar os fundos, montantes e documentos entregues
a sua guarda, através de contagem fisica do numerério e
documentos sob a sua responsabilidade;
Xl -Assegurar o depdsito das receitas em instituigdo
bancaria e proceder ao seu registo no Diario de Caixa e
no Resumo de Tesouraria;
Xl -Enviar, diariamente, para a Contabilidade os originais
e duplicados da Folha de Caixa (Diario de Tesouraria) e
do Resumo Diario de Tesouraria, acompanhados dos
duplicados das Guias de Rechimento (Guias de Receita) e
de todos 0s restantes documentos;
Xlll- Recepcionar os duplicados dos Diarios de Caixa e
dos Resumos de Tesouraria e arquiva-los;
XIV  -Executar outras fungées que lhe sejam
superiormente cometidas ou impostas por lei ou
regulamento em matéria financeira.

Secretaria de
Educagdo, Ciéncia
e Tecnologia
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Secretario
Transporte
Transito

de

|. Assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal, na
formulagdo e execugdo das politicas relacionadas com a
Administracdo dos sistemas de transporie publico e do
Transito;

Il. Planejar, coordenar, supervisionar, normatizar, controlar e
avaliar as atividades de transportes e transito, desenvolvidas
sob seu controle, no nivel municipal.

Desenvolver politicas e diretrizes, inclusive
tarifarias, quanto ao transporte de pessoas
(coletive, individual e de massa), no ambito
municipal;

Formalizar, gerir e fiscalizar as concessdes,
quando da prestagdo indireta dos servigos de
transporte e de sua infraestrutura;

Desenvolver politicas, formalizar, gerir e
fiscalizar o transporte de cargas no ambito
Municipal;

Proceder a gestdo do Departamento de Oficinas
e Veiculos do Municipio;

Promover a gestdo e fiscalizagdo do Transito no
ambito municipal;

Planejar, projetar, regulamentar e operar o
transito de veiculos, pedestres, animais e
ciclistas, promovendo este dltimo meio de
locomogao.

Implantar, manter e operar o sistema de
sinalizagdo, os dispositivos e os equipamentos
de controle viario;

Planejar e implantar medidas para orientagao do
trafego, visando minimizar a emissdo de
poluentes, respeitar areas especificas e evitar
acidentes de transito;

Propor, implantar e gerir politicas de educagdo
para a seguranga do transito.

Secretaria
Transporte
Transito

de

Secretario
Gabinete

de

| - Programar as atividades integrantes dos
projetos de sua competéncia, definindo prioridades,
dirigindo ] controlando sua execucao;
Il - Elaborar relatérios ao Secretario sobre suas
atividades & seus subordinados;
Ill - Distribuir os recursos humanos, necessarios a
execucao das atividades, delegando atribuigdes aos

seus subordinados;
IV - Convocar e reunir, quando necessario, sob sua
coordenacao, seus subordinados;

V - Orientar subordinados corrigindo deficiéncia;
VI - Proferir despachos sempre fundamentados em
processos atinentes a assuntos de sua area de

atuacgao;

VIl - Avocar processos que estejam em tramitagao
na Secretaria;
Vill - Revogar ou anular decisdes proferidas por

Secretario
Transporte
Transito
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seus subordinados;
IX - Expedir, nos limites de suas atribuigdes e
observados os prazos legais, certidoes requeridas;
X - Avaliar Programa de Treinamento para seus
subordinados em conjunto com o Secretario;
Xl - Analisar a substituicdo de servidores na
Secretaria, bem como propor substituicdo de
Chefes, com o aval final do Secretario;
Xll - Avaliar sistematicamente a conduta dos
servidores da Secretaria em conjunto com o
Secretario;

Xlll - Solicitar ao Secretario a instauragao de
Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar
em razdao de ato ou fato praticado pelos seus
subordinados de que tiver conhecimento;
XIV - Controlar freqiiéncia de seus subordinados,
bem como pontualidade e servigos externos, dando

informacgdes mensais ao Secretario; i
XV - Avaliar escala de férias da Secretaria em '
conjunto com o Secretario;

XVI - Distribuir recursos materiais necessarios a

execugao das atividades, elaborando

especificagbes e pré-cotagdes de pregos;

XVIl - Fiscalizar o recebimento dos materiais e

produtos;

XVIIl - Substituir o Secretario nos seus

impedimentos  legais, mediante  portaria;
XIX - Outras funcdes que lhe forem delegadas pelo

Secretario.
Assessor Técnico | | -Prestar assessoria, orientag3o e supervisdo a outros | Secretario de
profissionais em assuntos de sua area de atuagao. Transporte =

ll- Realizar atividades de consultoria interna, emitir | Transito
pareceres, informagdes e outros documentos relativos a
sua competéncia.

Ill- Manter intercambio com outros profissionais, areas e

orgaos.
Diretor do | | - Administrar os sistemas de registro de veiculos, de | Secretario de
Departamento habilitagdo de condutores, de fiscalizagdo do transito, | Transporte 2
Estadual de | junto ao DETRAN; Transito
Transito (DETRAN) | 1l - Atendimento ao publico usuario;
Diretor de | | - Controlar e cuidar para que o contrato firmado entre | Secretario de
transporte Interno | a Prefeitura e prestadores de servigos sejam cumpridos; | Transporte e

Il - Realizar periodicamente reuniées com os condutores | Transito
dos veiculos;

lll - Atender as demandas das Secretarias e 6rgdo do
Poder Executivo Municipal;

IV - Controlar os mapas de quilometragem diarios;

V - Acompanhar as inspegdes semestrais nos veiculos
que prestam servigo;

VI - Trabalhar junto as secretarias que utilizam o
transporte para que o servigo seja executado da melhor
maneira;

VIl - Pedir empenhos e emitir notas fiscais para
pagamento as empresas de locagdo de veiculos;

PALACIO MUNICIPAL DR. ANTONIO LINS DE FIGUEIREDO Orlando
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VIII - Atentar-se ao prazo final do contrato de locacao de
veiculos a a disposigdo do Municipio;

IX - Atentar-se ao prazo final do contrato de pegas de
veiculos junto ao Poder Executivo Municipal,

X - Manter atualizado mensalmente o cadastro dos
veiculos, como gastos em geral com combustiveis, pelas,
manutengao e etc.

Xl - Responsabilizar-se pelas providencias de apuragdo
de eventuais multas de transito, identificacdo do
condutor/infrator, para que sejam tomadas todas as
medidas cabiveis;

Xll - Dar conhecimento ao Executivo da atividade
desenvolvida e das anomalias erificadas na utilizacdo e
gestdo das frotas de veiculos.

Diretor de
Abastecimento de
Cambustivel

| - Controlar a movimentagdo e abastecimento de
veiculos, conferindo, acompanhando e registrando no
sistema informatizado o devido preenchimento das
informagodes;

Il - Autorizar abastecimento de veiculos pertencentes a
prefeitura Municipal de Altinho;

Il - Efetuar levantamento dos gastos de combustiveis no
sistema informatizado, ndo podendo haver divergéncias
entre consumo e o langamento;

IV - Atentar-se ao prazo final do contrato de
fornecimento de combustiveis junto ao Poder executivo
municipal.

Secretario
Transporte
Transito

de

o

Chefe de Oficina -
garagem

| - Chefiar o controle dos materiais, ferramentas e
estoque de pecas da secretaria de obras e viacao.
Coordenar, supervisionar e chefiar as equipes de

trabalho que executam atividades com mecanica e de
frotas; estabelecer diretrizes e metas de atuacdo e de
execucao dos servigos operacionais com mecanica do
Municipio; estabelecer atividades prioritarias, de acordo
com a orientagdo do seu superior hierarquico;
determinar a limpeza e conserto dos utensilios e veiculos
da garagem ou oficina, fiscalizar diretamente as
condigdes de trafegabilidade dos veiculos da secretaria,
funcionar como elo de ligagdo com as Secretarias e
demais orgaos do Municipio, relativamente as atividades,
registros e controles de frota e mecanica do Municipio;
requisitar, distribuir e controlar os recursos humanos e
materiais necessarios a execugdo das atividades com
frota e mecanica, conforme diretrizes definidas pelo seu
superior hierarquico; executar outras atividades

correlatas de diregdo, chefia e assessoramento.

Secretario
Transporte
Transito
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Secretario
Infraestrutura,
Urbanismo
Obras

de

Desenvolver atividades, de direcao, articulagao, definigao
de objetivos; planejamento, avaliagdo, monitoramento
das atividades da Secretaria que é responsavel, atuando
dentro da legalidade, primando pela economicidade,
eficiéncia e efetividade, em seus aspectos financeiro,
orgamentario, contabil, patrimonial e operacional para
melhor desempenho de suas atividades;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento
dos objetivos de desempenho estabelecidos pela
administragdo Propor a edigdo de normas ou a alteragao
de procedimentos que visem a melhoria dos servigos e
controles Verificar o controle e utilizagdo dos bens do
Municipio;

Planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a
execucao dos projetos de construgao e reforma de bens
do Municipio; Participar do planejamento, execucdo e
avaliagdo de planos, projetos e programas da
administragdo do Municipio;

Atestar notas fiscais das obras, dos servicos de
engenharia e dos equipamentos a estes correlatos;
Acompanhar diariamente as rotinas de trabalho do
departamento de engenharia e, principalmente atraves
dos indicadores estabelecidos, identificando e
solucionando as anomalias crénicas;

Propor medidas e tomar agdes para melhoria da
qualidade e redugdo de custos das obras; Pavimentagao
de rua e abertura de novas artérias e logradouros
publicos;

A fabricagdo de tubos e outros artefatos de concreto;
Fiscalizagdo de coniratos relativos a servigos de sua
competéncia;

Construgdo e conservagao de estradas e caminhos
municipais integrantes do sistema viario do Municipio,
bem como obras complementares;

Funcionamento dos maquinarios e equipamentos
rodoviarios do Municipio;

Implementacdo da sinalizacdo de transito; aos servigos
necessarios aos trabalhos de pavimentagao, calcamento,
construcdo de galerias e demais obras de pavimentagao.
Através de convénios ou recursos municipais, tomar as
devidas medidas visando a implantagdo e ampliacdo da
rede de esgotos sanitarios;

Promover estudos visando a racionalizagao dos servigos
urbanos prestados pelo Municipio e, principalmente, no
tocante ao aproveitamento do lixo coletado;

Programar e planejar a delineagdo do itinerario para a
coleta do lixo, capinagao, varredura, lavagem e irrigagao
das ruas, pragas e logradouros de dominio publico;
Fiscalizar e promover com regularidade os servigos de
limpeza da cidade, orientando e fiscalizando os trabalhos
de remocdo de lixo da cidade ao destino final;

Controlar e acompanhar a execugdo do plano rodoviario
municipal;

Secretaria
Infraestrutura,
Urbanismo
Obras
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Coordenar a manutengao,
recuperagdo  do
municipalidade;
Determinar a desinfestagdo dos veiculos e equipamentos
utilizados na limpeza publica e determinar a
periodicidade;

Promover a execugdo e conservagdo de obras
rodoviarias, tais como estradas, caminhos, pontes e
bueiros, observando o planejamento de obras bem como
as diretrizes estabelecidas;

Determinar a realizagdo de obras publicas, dentro de
esquemas gerais das diretrizes estabelecidas pelo Chefe
do poder executivo;

Orientar a elaboragdo de projetos e orgamentos
referentes as obras publicas municipais e superintender
Sua execugao;

Determinar a execugao de desenhos, projetos, mapas,
plantas e graficos necessarios ao desenvolvimento dos
servigos;

Supervisionar, os trabalhos topograficos necessarios
aos servigos de obras publicas de engenharia do
Municipie;

Promover a execugdo de vistorias que se tornarem
necessarias aos processos em que tenha de proferir
despachos;

Supervisionar a execugdo de obras custeadas pela
contribuicdo de melhoria;

Fornecer a divisdo de tributagdo elementos necessarios
ao langamento e cobranga de contribuicdo de melhoria;
Estabelecer e coordenar os padroes de qualidade e
eficiéncia dos servicos a serem desenvolvidos pelos
orgdos sob sua diregao;

e Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

conservagao e
rodoviario  da

guarda,
equipamento

o

Assessor técnico

| -Prestar assessoria, orientagdo e supervisdo a outros
profissionais em assuntos de sua area de atuagdo.

Il- Realizar atividades de consultoria interna, emitir
pareceres, informacdes e outros documentos relativos a
sua competéncia.

Ill- Manter intercambio com outros profissionais, areas e
orgaos.

Secretario
Infraestrutura,
Urbanismo
Obras

de

e

Diretor de

Limpeza Urbana

Responsabilizar-se pelos servigos de limpeza publica e
coleta de lixo; superintender, acompanhar, fiscalizar e
atribuir fungtes aos garis e demais servidores em
exercicio no servigo de limpeza publica e coleta de lixo;
acompanhar o trabalho didrio de limpeza publica e coleta
de lixo; fiscalizar os servicos de aterro controlado;
propor medidas administrativas destinadas a melhorar o
sistema de coleta de lixo e limpeza pulblica; acompanhar
e fiscalizar o trabalho de limpeza de pracas e jardins;
executar servigos de encarregado de pessoal e/ou
turma; executar outras tarefas compativeis com a sua
funcao e que forem determinadas pelo Prefeito Municipal

Secretario
Infraestrutura,
Urbanismo
Obras
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Diretor

Secretario

de | | - Administrar, coordenar, supervisionar e fiscalizar a de

Infraestrutura e | construgao de novas obras municipais, | Infraestrutura,
Urbanismo responsabilizando-se pela sua conservagao, bem como | Urbanismo e

manter de forma organizada, o conjunto de documentos | Obras

sobre as obras e servigos de engenharia contratadas ou

em processo de licitagdo para serem disponibilizados ao

Controle Externo ou Interno, quando requisitados.
Diretor de | | - acompanhar e fiscalizar o andamento de obras | Secretario de
Fiscalizagdo  de | contratadas em regime de empreitada e semi- | Infraestrutura,
Obras e Servigos | empreitada; Il - levantamento de servigos referente aos | Urbanismo e

consertos e/ou reformas solicitados; Obras

lll - elaboragdo de orgamentos quantitativos relativos
aos servigos de reparos e/ou consertos;

IV - elaboragdo de projetos de ampliagGes ou reformas;
V - emissdo de pareceres e relatorios sobre ocorréncias
em edificagdes existentes;

VI - encaminhamento para licitagdo de projetos e
orcamentos de obras;

VIl - preparo, encaminhamento e corregdes de projetos
para aprovacao e obtencdo de alvarg;

VIll - levantamento das coordenadas geograficas das
obras;

IX - emissdo de atestados de visita técnica de obras em
licitagdo;

X - acompanhamento e levantamento dos servigos
executados pelas empresas contratadas nas obras
licitadas e elaboragdo da medicdo dos servigos
constantes no objeto contratual para pagamento de
fatura;

Xl - encaminhamento do conteido técnico necessario
para abertura de procedimento licitatorio de obras e
servigos de engenharia;

Xll - coordenagdo e acompanhamento dos custos e
prazos das obras e servigos de engenharia em execucao;
Xlll - emissdo e notificagbes as empresas executoras

quando do ndo atendimento ao estabelecido em contrato,
como também justificativas para rescisdo de contrato;
XIV - elaboracdo de relatérios sobre as obras em
execucgao;

XV - coordenacdo e acompanhamento dos custos e
prazos das obras e servigos de engenharia em execucgao;
XVI - elaboragao e emissao de certiddo de conclusao de
obra e de Termos de Recebimento Provisdrio e Definitivo
para as Obras executadas;

XVIl - lancamento no sistema, de dados referentes as
obras contratadas e em execugdo nos referidos
bimestres; XVIIl - controlar e fiscalizar a frequéncia dos
servidores da Divisao;

XIX - zelar pelo bom desempenho dos servidores da
Divisao, cobrando fungdes e realizando treinamentos;
XX - elaborar e analisar relatério mensal da Divisao,
encaminhando-o ao Diretor de seu Departamento;

XXl - promover o acompanhamento da execugao fisica e
financeira dos contratos na drea de sua atuacio;
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XXIl - promover o acompanhamento e avaliagdo da
execugao dos convénios na area de sua atuagao;
XXl - executar outras atividades que lhe forem

atribuidas na area de sua competéncia; e
XXIV - desempenhar e cumprir as normas do Sistema de
Controle Interno.

Diretor de | | - elaboracdo de projetos de pavimentacao e pontes; Secretario de
Departamento de | Il - acompanhamento e corregdo de projetos contratados | Infraestrutura,
Controle Urbano e | de pavimentagdo e pontes; Urbanismo e
Projetos lll - fiscalizacdo de ruas e pontes, com emissdo de | Obras

boletins e relatérios;

IV - emissdo de laudos e pareceres;

V - emissao de atestados, certidoes e termos;

VI - levantamento e orgamentos; e

VIl - desempenhar e cumprir as normas do Sistema de

Controle Interno.
Diretor de | | - Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas | Secretario de
Estradas e | a construgdo e conservagdo e abertura de estradas | Infraestrutura, "
Rodagens municipais, pavimentagao e conservagao de vias e | Urbanismo e

logradouros plblicos, bem como desempenhar e cumprir | Obras

as normas do Sistema de Controle Interno.
Secretario de | . Propor e implementar politicas publicas de gestdo e | Secretaria de
Saude promocao da salide no municipio, de acordo com as | Sadde

diretrizes do Sistema Unico de Sadde.

II. Gerir o Sistema Unico de Salide no &mbito municipal.
lll. Promover o acesso universal da populagdo as agdes
e servigcos de Atengdo e Vigilancia em Salde, observando
os principios estruturantes do SUS.

IV. Estabelecer, em conjunto com a Camara Municipal de
Vereadores, a agenda para a realizagdo das audiéncias
publicas previstas em lei.

V. Articular-se e participar dos orgdos de controle social.
VI. Articular-se com 6rgdos e entidades integrantes e
complementares do Sistema Unico de Salde, com vistas
a melhor realizagdo dos seus objetivos.

VIl. assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a sua
area de atuagao.

VIIl. Gerir o Fundo Municipal de Sadde.

IX. Promover o processo sistematico de planejar e
normatizar a estrutura da organizagao.

X. Trabalhar em parceria com as demais Secretarias.

Xl. Avaliar e zelar pelos bens puablicos municipais
disponibilizados a Secretaria Municipal de Salde.

XIl. Gerir a logistica de suprimentos e o sistema de
transporte oficial disponibilizados a Secretaria Municipal
de Salide.

Xlll. Zelar pela gestdo documental institucional.

XIV. Implementar o Sistema de Protocolo oficial da
Secretaria Municipal de Salde.

XV. Assinar documentos, legislagdes e normas de
competéncia da Secretaria Municipal de Salde, em
conjunto com o Prefeito ou com outros Secretarios,
conforme a legislagdo.
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XVI. Gerir o processo de programagao e orgamentagdo
anual da Secretaria Municipal de Saude e os Planos de
Aplicagdo Financeira trimestrais e anual.

XVIL. Firmar acordos, contratos e convénios.

XVIIl. Propor, aprovar e encaminhar melhorias da
qualidade dos ambientes de trabalho do servidor.

Assessor técnico

| -Prestar assessoria, orientagdo e supervisdo a outros
profissionais em assuntos de sua area de atuagdo.

II- Realizar atividades de consultoria interna, emitir
pareceres, informagdes e outros documentos relativos a
sua competéncia.

Ill- Manter intercdmbio com outros profissionais, areas e
orgaos.

Secretario
Saude

de

Coordenador de
Planejamento,
Controle e
Avalicdo

a) Coordenagdo, execucdo e avaliagdo do processo de
planejamento do SUS no ambito municipal, consoante
aos pactos estabelecidos no ambito do PlanejaSUS;

b) apoio ao estado e ao MS na implementagdo e
aperfeigoamento do PlanejaSUS;

c) implementagdo das diretrizes, metodologias,
processos e instrumentos definidos de forma pactuada
no ambito do PlanejaSuUs;

d) sensibilizagdo dos gestores e gerentes locais para
incorporagao do planejamento como instrumento
estratégico de gestdo do SUS;

e) elaboragdo dos instrumentos basicos de planejamento
de forma articulada, integrada e participativa, com a
aplicagdo e adaptacde - as realidades locais - das
metodologias, processos e instrumentos pactuados no
ambito do PlanejaSUS;

f) participagdo na implementagao de rede, no ambito do
planejamento, voliada a articulagio e integracgio das trés
esferas de gestdo do SUS e a divulgacdo de informagdes
e experiéncias de interesse do PlanejaSUS, bem como a
disseminagdo do conhecimento técnico/cientifico na
area;

g) participagdo e promogdo de capacitagdo em
planejamento, monitoramento e avaliagdao, na
perspectiva da politica da educagio permanente;

h) promogdo de mecanismos de articulacdo entre as
diversas areas da SMS e com outros setores do
municipio;

i) estimulo ao estabelecimento de politicas publicas de
salde de forma articulada e intersetorial;

i) implementagdo do planejamento local com
monitoramento e avaliagdo das agdes propostas,

k) coordenacdo de acgdes participativas visando a
identificacdo de necessidades da populacdo, tendo em
vista a melhoria das agdes e servigos de saude;

I) Coordenar os processos de formulagao,
monitoramento e avaliagdo dos 03 instrumentos basicos
do PlanejaSUS: Plano Saude / Programacgdo Anual de
Salde / Relatorio de Gestao.

m) prover as demais areas lécnicas de mecanismos
(métodos e processos) para que possam formular,

Secretario
Saude

de
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monitorar e avaliar os seus respectivos instrumentos de
planejamento.

n) orientar e apoiar as areas técnicas na apuragao dos
resultados a partir do conjunto de a¢des e metas
definidas na programacéo; na analise do impacto destes
resultados sobre a situagdo descrita no respectivo Plano
de Salde; na formulagdo de recomendacdes e ajustes
para a préxima programacao anual e no Plano de Saude.
o) coordenar o sistema de planejamento local,
articulando de forma a fortalecer e consolidar os
objetivos e as diretrizes do SUS, contemplando as
peculiaridades, as necessidades e as realidades de
saude locorregionais. bem como divulgagdo dos
resultados alcangados;

p) formular metodologias e modelos basicos dos
instrumentos de planejamento, monitoramento e
avaliagdo.

q) implementar e difundir a cultura de planejamento.

r) monitorar e avaliar o processo de planejamento, as
agoes implementadas e os resultados alcangados.

s) desenvolver e propor tecnologias, métodos e técnicas,
em parceria com as demais areas tecnicas, visando o
desenvolvimento de estudos e analises de cobertura
assistencial e das condiges de saude da populagido
local.

t) desenvolver, em parceria com as demais areas
técnicas, estudos de cobertura assistencial e
epidemioldgicos que servirdo de insumos privilegiados
na elaboragdo dos instrumentos basicos de
planejamento (PS, PAS e RAG).

u) operacionalizagdo, monitoramento e avaliagdo dos
instrumentos de gestdo do SUS e retroalimentagdo de
informagdes necessarias as trés esferas;

v) promogdo da estruturagdo, institucionalizagdo e
fortalecimento do PlanejaSUS no municipio, com vistas a
legitima-lo como instrumento estratégico de gestdo do
SUS;

w) participagdo no processo de planejamento regional de
forma articulada, integrada e participativa, com a
aplicagdo e adaptagdo - as realidades locais - das
metodologias, processos e instrumentos pactuados no
ambito do PlanejaSUS;

y) apoio a organizacdo e funcionamento dos Colegiados
de Gestdo Regionais.

Instrumentos basicos:

- Plano Municipal de Saude (PMS);

- Programacao Anual de Saude (PAS)

- Relatorio Detalhado do Quadrimestre Anterior (RDQA)
- Relatorio Anual de Gestdo (RAG).

Estes instrumentos, em cada esfera de gestdo do SUS,
deverdo ser compativeis com os respectivos Planos
Pluarianuais (PPA), a Lei de Diretrizes Orgamentaria
(LDO) e a Lei Orgamentédria Anual (LOA), conforme

a
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dispositivos constitucionais e legais acerca destes

instrumentos.
Diretor de | | - Controlar o almoxarifado, tanto em quantitativo fisico | Secretario de
Departamento de | quanto financeiro, bem como manter controle sobre o | Saude
Compras -SS consumo por setor,;

Il - Providenciar o suprimento do almoxarifado toda vez
gue alcangar o nivel de estoque minimo;

[ll - Controlar o recebimento de mercadorias, conforme
nota de empenho respectiva e elaborar os processos de
pagamento;

IV - Dirigir todos os atos inerentes as compras de
equipamentos e servicos da Secretaria Municipal de
Saude;

V - Dirigir os servicos de levantamento de pregos a fim
de orientar as compras mais vantajosas para a
Secretaria Municipal de Saude;

VI - Supervisionar o processo de escolha e organizagao
da compra dos materiais necessarios a Secretaria
Municipal de Saude;

VIl - Supervisionar a execugao dos orcamentos de pregos
para fins de parametros nas licitagdes;

VIl - Assessorar, de forma regular, os servidores
responsaveis pelo registro de todos os atos que integram
a rotina de compras de materiais e contratagdo de
servigos;

IX - Cooperar, quando necessario, com a equipe de
licitagdes, promovendo a integracdo das atividades,
primando pelo principio da economicidade, observado o
interesse publico e a conveniéncia administrativa;

X - Desempenhar outras atividades afins.

Diretor de | « confecgdo de pasta funcional de cada servidor; Secretario de

Recursos e manter arquivo propric de toda a legislagio e Saude
Humanos -SS documentos pertinentes ao setor de pessoal, tais
como: Lei de Contratagdo Temporaria, Estatuto dos
Servidores, Leis Municipais de Reajuste e Revisdo
Geral, CLT, tabelas e instrugdes do - INSS, pareceres
juridicos, Constituicdo Federal, Constituigdo
Estadual, Lei Organica Municipal;

-

e manter controle mensal do regime previdenciario;

e manter controle de admissdo e demissdo dos
servidores;

e manter a ficha financeira atualizada de cada
servidor, por meio eletrénico ou manual;

e manter tabela e controle sobre contratagdes
temporarias, demonstrando a data de contratagio e
data de vigéncia do contrato, prorrogacao de vigéncia
do conirato acompanhado do respectivo termo
aditivo;

e manter pesquisa de assiduidade do Servidor através
de modelo especifico;

e controle sobre a lotagdo do pessoal em seus setores
especificos;
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controle e acompanhamento de aposentadorias em
todas as suas fases;

controle de afastamento de servidores em gozo de
beneficio previdenciario;

controle das exigéncias contidas em Instrugdes
Normativas do TCE-PE;

criacdo do sistema de avaliagdo periddica do
Servidor Publico Municipal em obediéncia ao
disposto no § 1° Inciso lll do artigo 41 da Constituigao
Federal;

instituir e manter o programa de reciclagem e
treinamento permanente do servidor publico
municipal, objetivando a profissionalizagdo, em
conjunto com os demais setores da administracao;
elaborar a folha de pagamento mensal, vistando
todas as folhas, anexando junto & folha de
pagamento certid3o dos chefes de setores atestando
que todos os servidores que constam na folha estao
em efetivo exercicio de suas fungdes;

manter controle da folha dos agentes politicos
(Prefeito, Vice-Prefeito, Vereadores e Secretrios)
em pasta separada;

criagdo, implantagdo do Conselho de Politica de
Administracdo de pessoal (5° da Emends
Constitucional n.° 19 de 05/06/98);

acompanhamento dos gastos com pessoal, tendo em
vista os limites permitidos pela legislagdo vigente,;

aplicagdo das normas pertinentes ao setor contido
na Lei de Responsabilidade Fiscal;

controle de recolhimento das contribuicdes
previdenciarias com o correto preenchimento da
GFIP;

manter controle sobre passivo trabalhista (/NSS,
FGTS, Precatdrios e outros);
manter controle de todos os contratos de
parcelamento com documentacdo pertinente, tais
como: acordos, PDVs e efc;

emissdo da solicitagdo de materiais e ou servigos
pertinentes ao setor para serem encaminhados ao
Departamento de Compras;

manter a comissao de controle interno informado de
todas irregularidades verificadas no setor;

calcular e emitir respectivas guias de encargos da
folha de pagamentos;

manter a contabilidade da Prefeitura Municipal
informada de todas as agdes do Setor de Pessoal e
Recursos Humanos;

solicitar parecer escrito da Assessoria Juridica nos
casos que requererem;
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e manter cadastro e registro de servidores,
organizado por orgdos, por secretarias e por
unidades argamentarias;

e promover a apuragac de responsabilidade de
servidores municipais, na forma da Lei, mediante
instauracdo, instrugdo, julgamento de sindicancia e
processos administrativos disciplinares, bem como
apreciagdo e julgamento dos recursos cabiveis;

s realizar inspegoes em qualquer dos setores da
administragao, mediante determinagao do Prefeito;

o asinspegdes serdo feitas de comum acordo com
o titular do org3o procedendo a todos os
levantamentos necessarios mediante
entrevistas, requisicio de material, a fim de
inteirar-se dos motivos que estejam
determinando ou hajam determinado
irregularidades na execugdo do servigo;

o do que se apurar sera feito relatorio para ser
encaminhado a chefia da repartigdo e ao titular
do orgdo sugerindo as providencias a serem
adotadas.

XXXI - expedir instrugdes e atos normativos, bem como
coordenar e executar todas as atividades relativas a
disciplina dos servidores publicos municipais;

XXXl - prestar consultoria aos 6rgdos em geral, sobre
assuntos afetos a sua competéncia;

XXXIV - manter atualizado o registro das penalidades
disciplinares cometidas pelos servidores;

XXXV - determinar medidas para corregio de desvios de
funcgao;

XXXVI - quando apurado desvio de fungdo que ndo seja
permitido em lei, adotar as providencias para que o
servidor retorne as ocupacdes do seu cargo ou emprego;

XXXVII - exercer outras atividades correlatas.

Diretor de || - Cumprir e fazer cumprir todas as normas e | Secretario de
Finangas e | disposi¢cbes legais disciplinadoras da Prefeitura | Salde
Contabilidade -SS | Municipal de Altinho-PE;

II-  Remeter a Prefeitura, na época propria, para fins
orgamentarios, a previsdo de despesas da Prefeitura
Municipal de Altinho-PE para o exercicio seguinte;
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Il - Fazer registrar, sintética e analiticamente, em
todas as suas fases, operagdes da Prefeitura, resultantes
e independentes da execugdo or¢gamentaria;

IV - Organizar mensalmente os balancetes do exercicio
financeiro;

V- Levantar, na época propria, o balango geral da
Prefeitura municipal de Altinho, contendo os respectivos
quadros demonstrativos;

VI - Assinar os balangos, balancetes e outros
documentos de apuracgdo contabil e financeira;

VIl - Visar todos os documentos contabeis;

VIl - Organizar os prazos legais, o balango geral, bem
como o0s balancetes mensais, diarios e outros
documentos de apuragdo contabil;

IX - Promover o empenho prévio das despesas da
Prefeitura Municipal de Altinho-PE;

X - Acompanhar a execugdo orgamentaria da Prefeitura
Municipal de Altinho-PE, em todas as suas fases,
conferindo todos os elementos dos processos
respectivos;

Xl - Controlar as despesas administrativas da Prefeitura
Municipal de Altinho no limite previsto em lei;

Xll - Fornecer elementos, quando solicitado, para a
abertura de créditos adicionais;

Xill - Promover o exame e conferéncia dos processos de
pagamentos, tomando as providéncias cabiveis quando
se verificarem irregularidades;

XIV -Manter o controle dos depdsitos e retiradas
bancarias, conferindo, no minimo, uma vez por més, os
extratos de contas correntes

Coordenar a
administragdo financeira da Prefeitura Municipal de
Atinho, com as seguintes atribuigdes de referéncia:

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

Il - propor planos e programas relativos as matérias de
sua competéncia;
lll - apresentar ao Diretor Geral, ao final de cada
exercicio, o relatorio das atividades de sua area de
atuagdo, bem corno plano de trabalho e de realizagdo
para 0 exercicio subsequente;
IV - dirigir e orientar as Unidades que lhe forem
subordinadas;

V - dar execugdo as decisdes de carater financeiro;
VI - coordenar as atividades contabeis, bem como os
registros patrimoniais;
VIl - instruir os processos de recebimento e pagamento
e manter atualizados os respectivos registros;
VIl - assegurar o fornecimento de dados contabeis e
financeiros para a elaboragdo de estatisticas
necessarias:

IX - elaborar todas as demonstracdes contabeis, bem
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como a prestacdo de contas anual;
X - executar outras tarefas correlatas e inerentes as
responsabilidades da Diretoria Financeira.

Tesoureiro

|- Assegurar a concretizagao das orientagdes financeiras
definidas superiormente;
Participar em reunides periddicas de coordenagdo da
Area de Administragio Geral e Finangas;
Il- Elaborar propostas devidamente fundamentadas que
visem a melhoria do funcionamento da Tesouraria e
submeté-las a apreciagao superiar;
Il -Efetuar os recebimentos, de acordo com as Guias de
Recebimento (Guias de Receita) e dar deles o respectivo
documento de quitagao;
Efetuar o pagamento das despesas devidamente
autorizadas;

IV -Elaborar diariamente a Folha de Caixa (Diario de

Caixa);
V - Elaborar o Resumo Diario de Tesouraria;
VI - Proceder a guarda, conferéncia e controlo

sistematico do numerario e valores de Caixa e Bancos;
VIl -Controlar o movimento das contas bancarias,
através do sistema informatico instalado na Tesouraria,
com o objectivo de poder elaborar o Resumo Diario de
Caixa;

VIl -Assinar os cheques e ordens de transferéncia
bancaria® e recolher as restantes assinaturas;
VIX -Efectuar os depdsitos, transferéncias e
levantamentos, tendo em atengdo a rentabilizagdo dos
valores;

X - Assistir a verificagdo do estado de responsabilidade
do tesoureiro, efectuado por quem for nomeado para
verificar os fundos, montantes e documentos entregues
a sua guarda, através de contagem fisica do numerario e
documentos sob a sua responsabilidade;
Xl -Assegurar o depésito das receitas em instituigdo
bancéria e proceder ao seu registo no Didrio de Caixa e
no Resumo de Tesouraria;
Xl -Enviar, diariamente, para a Contabilidade os originais
e duplicados da Folha de Caixa (Diario de Tesouraria) e
do Resumo Diario de Tesouraria, acompanhados dos
duplicados das Guias de Rechimento (Guias de Receita) e
de todos 0s restantes documentos;
XllI- Recepcionar os duplicados dos Diarios de Caixa e
dos Resumos de Tesouraria e arquiva-los;
XIV -Executar outras fungoes que lhe sejam
superiormente cometidas ou impostas por lei ou
regulamento em matéria financeira.

Secretario
Salde

de

Coordenador
Enfermagem
UM.A

de

- Coordenar, orientar e supervisionar as atividades
desenvolvidas no setor;

- Implantar normas e sistemas de trabalho, discutindo
periodicamente com a equipe de trabalho, aplicando a
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revisdo das rotinas e elaboragdo de novos projetos, bem
como aprimorar os ja existentes, visando o bom
desenvolvimento da area;

- Levantar as necessidades de treinamento para
progresso profissional dos colaboradores;

- Elaborar escala mensal de servigos e elaborar
anualmente a escala de férias;

- Realizar os relatorios gerenciais e fazer reunides com
a geréncia para o acompanhamento de rotinas,; - Atuar
com gestao de equipe;

- Avaliar atendimento e acompanhar atividades da
equipe; '

- Coordenar os servigos de enfermagem, monitorando o
processo de trabalho para o cumprimento de normas
técnicas, administrativas e legais;

- Acompanhar as agoes de enfermagem, auxiliando na
padronizagao de normas e procedimentos internos;

- Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares,
garantindo a qualidade dos servigos assistenciais,
atualizando rotinas e acompanhando sua programacao;
- Garantir a qualidade da assisténcia de enfermagem aos
pacientes e familiares,

Coordenador
SAMU

do

| - Elaborar, coordenar e acompanhar as atividades de
planejamento do SAMU 192;

Il - Desenveolver de forma articulada com os demais
setores da Secretaria Municipal de Salde e Defesa Civil
dos planos de agBes necessarios para o SAMU 192 assim
como as reavaliagdes;

lll - Determinar as diretrizes taticas e operacionais do
SAMU 192 em Altinho-PE;

IV - Coordenar as atividades operacionais do SAMU 192,
V - Efetuar as atividades de execugdo e corregdo das
agdes necessarias para o fornecimento de recursos e
insumos para o SAMU 192;

VI - Coordenar as atividades de administragao do SAMU
192;

VIl - Acompanhar todo o processo para garantir a
qualidade do servigo;

VIll - Coordenar as atividades operacionais das equipes
especiais do SAMU 192 quando houver;

IX - Atualizar e fomentar a politica de Educagdo
Continuada, e articular a integragdo do Nucleo de
Educagdo em Urgéncia com os outros setores da
sociedade;

X - Executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

Secretario
Saude

de

Coordenador
Saude Bucal

de

| - Desenvolver projetos de capacitagdo e educagdo
permanente para o pessoal do programa de Salde Bucal
(Odontologos, auxiliares de consultorio Dentario e
Técnico de Higiene Dental);

Il - Executar outras tarefas correlatas;

Il - Elaborar planos de expanséo do Programa de Saude
bucal no Municipio;

Secretario
Saude
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IV - Organizar e solucionar os problemas relacionados
ao agendamento de consultas;

V - Implementar e avaliar constantemente o
“acolhimento”;

VI - Criar e desenvolver novos programas;

VIl - Articular outros setores da secretaria Municipal de
Saude, visando a integracdo e contribuigdo desses com o
Programa;

Vill - Elaborar e enviar relatorios para o chefe imediato;
IX - Realizar a promogé&o e protecdo da saude, prevengao
de agravos, diagnédstico em lesGes bucais, tratamento,
acompanhamento, reabilitagio e manutengdo da Salde
bucal, individual e coletiva a todas as familias;

X - Realizar os procedimentos clinicos e cirtrgicos da
Atencdo Basica em saude bucal, incluindo atendimento
das urgéncias e pequenas cirurgias ambulatoriais;

Xl - Coordenar e participar de agdes coletivas voltadas a
promocgao da saude e a prevencao de doencas bucais;

Coordenador
Vigilancia
Sanitaria

de

| - Profissional responsavel por desenvolver as agdes
técnicas nas diferentes areas da Vigilancia Sanitaria
capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a salde
e de intervir nos problemas sanitarios decorrentes do
meio ambiente, da producdo e circulacdo de bens e da
prestacdo de servigos de interesse a saude, abrangendo
o controle de bens de consumo, que direta ou
indiretamente, se relacionem com a saude,
compreendidas todas as etapas e processos, da
producdo ao consumo e o controle da prestagdo de
servigos que se relacionem direta ou indiretamente com
a saude;

Il - Acompanhar as metas estabelecidas na Pactuagao
das atividades e procedimentos de vigilancia sanitaria,
relacionados ao meio ambiente, agdes de salde do
trabalhador, cumprimento dos programas federais e
estaduais, responder as demandas administrativas
relativas a ouvidoria e juridicas em relacdo as denuncias;
acompanhar as ocorréncias no ponto biométrico da
equipe de vigilancia sanitaria e organizagdo de escala de
férias.

Secretario
Saude

de

Unidade Mista

Diretor Geral da

- Planejar, organizar, coordenar e dirigir as atividades do
hospitalar, a fim de que o hospital atinja a sua finalidade,
ministrando um atendimento eficiente a todos os
cidaddos.

- Controlar as atividades desenvolvidas de todos os
profissionais atuantes no Hospital, participando
ativamente do credenciamento médico junto a Diregao
Técnica;

- Estabelecer rotinas para o bom funcionamento do
hospital e eficiencia operacional, administrativa e
financeira; - Planejar e organizar a(s) geréncia(s) das
instituicdes hospitalares, no ambito municipal;

- Supervisionar o desempenho das questdes
burocraticas e administrativas das instituigcdes
hospitalares, no ambito municipal;

Secretario
Salde

de
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- Controlar quadro de servidores lotados em sua unidade
hospitalar,

- Elaborar relatorios técnicos e emitir pareceres em
assuntos de natureza administrativa;

- Avaliar e acompanhar desempenhos funcionais;

Diretor
Regulagao

de

| - Coordenar o setor de regulagdo do municipio
observando as demandas reprimidas, articulando com o
municipio e a Regional para resolver as demandas;

Il - Realiza distribuicdo, atendimento, exames
complementares, autorizagdo para realizagdo de
procedimentos ambulatoriais de alta e media
complexidade, no ambito do Sistema Unico de Sadde -
5US.

Secretario
Saude

de

Presidente
Comissao
Permanente
Licitagdes
Contratos-SS

da

de

| - orientar, acompanhar a elaboracao e aprovar os atos
do processo de licitagdo, observando o disposto no art.
38 da Lei n° 8.666/93 - Estatuto dos Contratos e
LicitagBes Publicas e suas alteragdes;

Il - adotar as providéncias cabiveis para a publicagdo dos
atos relativos as licitagdes;

Ill - processar e julgar as licitagoes;

IV - preparar as atas e relatdrios circunstanciados de
suas decisdes;

V - requerer, sempre que necessario, inclusive mediante
a contratacdo de pessoas fisicas e juridicas
especializadas, pareceres técnicos e quaisquer outras
diligéncias e/ou providéncias destinadas a esclarecer ou
complementar a instrugdo dos procedimentos licitatorios
e outros de interesse da Secretario de Salde;

VI - manifestar-se, circunstanciada e conclusivamente:
a) nos recursos administrativos;

b) representagdes contra decisbes de que ndo caibam
recursos para instancia hierarquica superior;

c) nos pedidos de reconsideragdo de decisdes do Prefeito
Municipal, relativamente a celebragdo de contratos.

VIl - emitir parecer adjudicatorio decorrente de licitagao
e nas hipoteses de dispensabilidade e inexigibilidade,
submetendo-o a homologagdo titular do Prefeito
Municipal,

VIIl - pronunciar-se sobre a aplicacdo de sangdes a
licitantes, fornecedores, prestadores de servicos e
agentes publicos que praticarem atos em desacordo com
os preceitos legais e regulamentares, pertinentes as
licitagdes e contratos administrativos; e,

IX - opinar quanto a celebragdo de termo aditivo,
subcontratagdo e rescisdo de contrato.

§ 1° As decisdes da comissdo permanente de licitagdo
serao tomadas pelos votos da maioria absoluta dos seus
membros e deverdo sempre constar da ata da reunido
respectiva.

§ 2° Das decisdes da comissao permanente de licitagao
caberd recurso ao Prefeito Municipal

Secretario
Saude

de

o,

Pregoeiro
Comissao
Permanente

de

| - Coordenar todo o processo licitatério
Il - Conduzir a sessdo publica na Internet
Ill- Negociar o preco
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Farmacia Basica, dispensagdo de medicamentos e
correlatos de acordo com as normas de assisténcia e
atencao farmacéutica.

- Auxiliar e Subsidiar os gestores e a equipe de saude no
planejamento das agbes e servigos de Assisténcia
Farmacéutica na  Atencdo  Basica/Salide da
Familia/Unidade de Pronto Atendimento, assegurando a
integralidade e a intersetorialidade das agdes de salde; -
Elaborar, em conformidade com as diretrizes municipais,
estaduais e nacionais, e de acordo com o perfil
epidemioldgico, projetos na area da Atengdo/Assisténcia
Farmacéutica a serem desenvolvidos dentro de seu
territério de responsabilidade;

- Receber, armazenar e distribuir adequadamente os
medicamentos adquiridos pelo Municipio, na Atengao
Basica/ Salde da Familia/ Unidade de Pronto
Atendimento; manter registros do estoque de drogas,
fazer requisi¢des de medicamentos, drogas e materiais
necessarios a farmacia; conferir guardar e distribuir
drogas e abastecimentos entregues a farmacia; ter sob
sua custddia drogas tdxicas e narcoticos; controlar e
supervisionar as requisigdes e/ou processos de compras
de medicamentos e produtos farmacéuticos; prestar
assessoramento técnico aos demais profissionais da
salde, dentro do seu campo de especialidade;

- Selecionar, programar, distribuir e dispensar
medicamentos e insumos, com garantia da qualidade dos
produtos e servigos;

» Promover o acesso e o uso racional de medicamentos
junto a populagdo e aos profissionais da Atengdo
Basica/Saide da  Familia/Unidade de Pronto
Atendimento, por intermédio de agdes que disciplinem a
prescrigao, a dispensacao e o uso;

- Assegurar a dispensacdo adequada dos medicamentos
e viabilizar a implementacgdo da Atengao Farmacéutica na
Atengdo Basica/Saude da Familia/ Unidade de Pronto
Atendimento; Manipular drogas de varias espécies; aviar
receitas, de acordo com as prescricdes médicas; -
Acompanhar e avaliar a utilizagdo de medicamentos e
insumos, inclusive os medicamentos fitoterapicos,
homeopéticos, na perspectiva da obtengao de resultados
concretos e da melhoria da qualidade de vida da
populacdo;

Licitagdes e | IV - Liderar o trabalho da equipe de apoio

Contratos -SS V - Definir qual é a proposta vencedora
VI - Propor a homologagao do fornecedor.
VIl - recebimento das propostas e lances, a andlise de
sua aceitabilidade e sua classificagdo, bem como a
habilitagdo e a adjudicagdo do objeto do certame ao
licitante vencedor dos pregdes publicos, conforme
determina o inciso |V do art. 3°, da Lei Federal n°
10.520/02.

Diretor de | | - Fica estabelecida as seguintes atribuigdes ao cargo de | Secretario de

Farmacia Coordenador Farmacéutico: Coordenacgao e geréncia da | Salde
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- Intervir diretamente com os usuarios nos casos
especificos necessarios, em conformidade com a equipe
de Atengdo Basica/Saude da Familia/ Unidade de Pronto
Atendimento, visando uma farmacoterapia racional e a
obtengdo de resultados definidos e mensuraveis,
voltados & melhoria da qualidade de vida;

- substituir o farmacéutico e/ou bioquimico quando
designado;

- zelar pela limpeza, ordem e controle do local de
trabalho; comunicar qualquer irregularidade detectada;
- manter atualizados os registros de agGes de sua
competéncia; estimular, apoiar, propor e garantir a
educacao permanente de profissionais da Atencao
Basica/Saide da Familia/ Unidade de Pronto
Atendimento envolvidos em atividades de
Atengao/Assisténcia Farmacéutica;

- Treinar e capacitar os recursos humanos da Atencdo
Basica/Saide da Familia/ Unidade de Pronto
Atendimento para o cumprimento das atividades
referentes a Assisténcia Farmacéutica; cumprir e fazer
cumprir as normas do setor; executar outras tarefas
correlatas a sua area de competéncia; executar tarefas
afins.

controlando sua execucgdo;
Il - Elaborar relatdrios ao Secretario sobre suas
atividades B seus subordinados;

[l - Distribuir os recursos humanos, necessarios a
execucao das atividades, delegando atribuigoes aos seus
subordinados;

IV - Convocar e reunir, quando necessario, sob sua
coordenagdo, seus subordinados;
V - Orientar subordinados corrigindo deficiéncia;
VI - Proferir despachos sempre fundamentados em
processos atinentes a assuntos de sua area de atuagdo;
VIl - Avocar processos que estejam em tramitagdo na
Secretaria;

VIl - Revogar ou anular decisées proferidas por seus
subordinados;

IX - Expedir, nos limites de suas atribuigdes e
observados os prazos legais, certiddes requeridas;
X - Avaliar Programa de Treinamento para seus
subordinados em conjunto com o Secretario;
Xl - Analisar a substituicdo de servidores na Secretaria,
bem como propor substituigdo de Chefes, com o aval final
do Secretario;
XIl - Avaliar sistematicamente a conduta dos servidores

Coordenador de | fomentar a participagdo dos profissionais na organizagdo | Secretario de
Atencdo Basica e | do horario de atendimento aos cidaddos, com base em | Salde
Saude protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, além de

apoiar a referéncia e contrarreferéncia entre equipes

que atuam na APS e nos diferentes pontos de atencéo,

com garantia de encaminhamentos responsaveis.
Secretario de | | - Programar as atividades integrantes dos projetos de | Secretario de
Gabinete sua competéncia, definindo prioridades, dirigindo e | Sadde
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da Secretaria em conjunto com o Secretario;
XIIl - Solicitar ao Secretario a instauracgao de Sindicancia
ou Processo Administrativo Disciplinar em razdo de ato
ou fato praticado pelos seus subordinados de que tiver
conhecimento;

XIV - Controlar frequéncia de seus subordinados, bem
como pontualidade e servigos externos, dando

informagoes mensais ao Secretario;
XV - Avaliar escala de férias da Secretaria em conjunto
com 0 Secretario;
XVl - Distribuir recursos materiais necessarios a
execugao das atividades, elaborando especificagdes e
pré-cotagdes de precos;
XVII - Fiscalizar o recebimento dos materiais e produtos;
XVIIl - Substituir o Secretario nos seus impedimentos
legais, mediante portaria;

XIX - Outras fungoes que lhe forem delegadas pelo
Secretario.

XX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe
sejam delegadas pelo Secretario Municipal

Diretor Médico

| -planejamento estratégico da organizagdo e o
gerenciamento da atividade dos Médicos;

Il - realizar a organizagdo da infraestrutura do espago
e determinar a melhor maneira para utilizar as
instalagdes hospitalares;

IlI- definir o grupo de trabalhadores;

IV - fiscalizar a realizagdo da manutencao preventiva dos
equipamenios meédicos, o conirole dos estoques
de instrumentos;

V - confirmar que o local segue as normas legais do
Conselho Federal de Medicina (CFM), Ministério Plblico e
autoridades sanitarias

Secretario
Satde

de

Autorizador
AlH

De

| - Regular o acesso aos leitos e aos procedimentos
hospitalares eletivos e, conforme organizagao local, o
acesso aos leitos hospitalares de urgéncia;

Il - Responsavel para fiscalizar o prontuario do paciente,
observar do internamento e autorizar o internamento.

Secretario
Salde

de
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