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Mensagem de Envio do Projeto de Lei N.° 001/2025.

Tenho a honra de submeter a elevada apreciagao e deliberagéo
de Vossa Exceléncia e seus ilustres pares o incluso Projeto de Lei que
DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA E
ORGANIZACIONAL, MEDIANTE A CRIACAO, EXTINCAO OU
TRANSFORMACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
E FUNCOES GRATIFICADAS NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Ciente da receptividade desta Casa que sempre se mostrou
atenta as necessidades do Municipio de Afrénio-PE, solicitamos que o
mesmo seja apreciado em carater de URGENCIA URGENTISSIMA,
ao tempo em que renovamos expressdes de elevado aprego e distinta

consideragao.

Atenciosamente,

Afrénio (PE), 13 de janeiro de 2025.

Assinado de forma digital por

CLOVES RAMOS DE CLOVES RAMOS DE

MACEDO:38623013468 MACEDO:38623013468
Dados: 2025.01.14 12:07:23 -03'00"

CLOVES RAMOS DE MACEDO
Prefeito do Municipio
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XXIV - Coordenar a implantagdo e o acompanhamento de conselhos escolares,
regimentos, projetos politico-pedagdgicos (PPP) e planejamento didatico da rede
municipal;

XXV - Realizar diagnosticos das condicdes das escolas, abrangendo aspectos
pedagogicos, de infraestrutura e recursos, articulando com outros setores para a
resolucao de demandas;

XXVI - Participar de eventos e reunites pedagogicas, promovendo a articulagdo e a
troca de experiéncias entre profissionais das escolas;

XXVII - Acompanhar e coordenar a elaboragdo das propostas pedagogicas e
calendarios escolares, garantindo alinhamento com as diretrizes municipais e
estaduais;

XXVIII - Apoiar e articular agbes com conselhos municipais de educagao, como o
CACS-Fundeb, CAE e Conselho Municipal de Educagdo, assegurando o alinhamento
entre acdes pedagdgicas e administrativas;

XXIX - Promover a gestdo democratica e fortalecer as politicas publicas educacionais
no municipio, facilitando o didlogo entre conselhos e escolas.

5.10. Coordenador de Inspecao Escolar

I - Planejar e coordenar as atividades de inspecdo escolar, assegurando o
cumprimento das normas legais e regulamentares no ambito educacional,

II - Supervisionar o funcionamento administrativo e pedagdgico das unidades
escolares, identificando irregularidades e propondo solugdes adequadas;

III - Garantir que as escolas cumpram as diretrizes e normas estabelecidas pela
legislagdo educacional municipal, estadual e federal,

IV - Acompanhar a elaboragéo, atualizacdo e execugdo do Projeto Politico-Pedagogico
(PPP), regimento escolar e calenddrio escolar, assegurando sua adequagdo as normas
vigentes;

V - Monitorar o cumprimento da carga horaria minima e dos dias letivos estabelecidos
pela legislacdo educacional;

VI - Orientar os gestores escolares sobre processos administrativos e pedagogicos,
promovendo boas praticas de gestdo e organizagdo escolar;

VII - Apoiar as escolas na regularizagdo de documentos oficiais, como diarios de
classe, atas de conselho de classe e historicos escolares;

VIII - Auxiliar na emissdo de orientacBes e pareceres técnicos sobre matricula,
transferéncia, expedicdo de certificados e outros processos administrativos;

IX - Prestar apoio técnico aos gestores escolares na resolugdo de problemas
relacionados ao desempenho administrativo e a gestdo de pessoas;

X - Fiscalizar o cumprimento das normas de acessibilidade, seguranga e infraestrutura
das unidades escolares, apontando necessidades de adequacao;

XI - Verificar e garantir a regularidade da documentagdo escolar, como registros
académicos e administrativos;

XII - Inspecionar a organizacgdo dos arquivos escolares, assegurando a preservagao
e a integridade de registros historicos, académicos e administrativos;

XIII - Articular a comunicacdo entre as unidades escolares, o orgdo central da
Secretaria de Educacgdo e demais setores administrativos;

XIX - Representar a Secretaria Municipal de Educagdo em eventos e reunides voltados
a gestdo e inspecdo escolar;

XX - Promover o didlogo entre gestores escolares e conselhos municipais de
educacdo, assegurando alinhamento as politicas publicas;

XXI - Propor e participar de programas de formacgdo continuada para gestores,
professores e demais membros das equipes escolares sobre temas relacionados a
legislagédo educacional e gestdo escolar;

XXII - Realizar diagndsticos das escolas, identificando dificuldades e propondo agbes
corretivas e preventivas para melhoria continua;
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XXIII - Elaborar relatérios periddicos com diagndsticos das condigdes de
funcionamento das unidades escolares, destacando avancos, desafios e sugestdes de
melhoria;

XXIV - Acompanhar o processo de avaliacdo institucional das escolas, apoiando a
definicdo de estratégias de intervengdo para aprimorar a qualidade do ensino;

XXV - Mediar conflitos e situacées problematicas envolvendo a comunidade escolar,
promovendo solugGes alinhadas as normas e diretrizes educacionais;

XXVI - Atuar na resolugdo de questdes relacionadas a indisciplina, frequéncia escolar
e direitos e deveres dos estudantes;

XXVII - Incentivar a formacdo e o fortalecimento de conselhos escolares e outras
instdncias participativas, promovendo a gestdao democratica e a transparéncia nas
escolas;

XXVIII - Fomentar a participacdo da comunidade escolar no planejamento e na
avaliacdo das agoes das unidades educacionais.

5.10.1. Assessor de Inspecdo Escolar

I - Auxiliar na elaboragdo de planos pedagdgicos personalizados para alunos com
deficiéncia, transtornos de aprendizagem ou outras necessidades educacionais
especificas, em alinhamento com as diretrizes da Educagao Inclusiva;

1I - Participar do planejamento de estratégias pedagogicas inclusivas que assegurem
o acesso pleno a educagdo para todos os estudantes, promovendo a equidade e a
qualidade do ensino;

III - Apoiar os gestores e professores na identificagdo de barreiras a aprendizagem,
propondo intervencdes pedagodgicas adequadas as demandas dos alunos;

IV - Realizar o acompanhamento continuo dos estudantes da Educagdo Especial,
promovendo agbes integradas entre os profissionais especializados, como educadores
especiais, terapeutas e outros membros da equipe multidisciplinar;

V - Monitorar a implementacdo dos servigos de apoio especializado nas escolas,
verificando sua adequacdo as necessidades dos alunos;

VI - Apoiar a criagdo e a manutengdo de ambientes de aprendizagem acessiveis e
acolhedores, garantindo o cumprimento das politicas e normativas de inclusdo;

VII - Colaborar com a familia dos estudantes e outros agentes da comunidade escolar
para fortalecer o suporte ao desenvolvimento educacional dos alunos;

VIII - Auxiliar os professores na adaptacdo curricular e na selegdo de recursos
pedagégicos diferenciados que atendam as necessidades individuais dos alunos com
deficiéncia ou transtornos de aprendizagem;

IX - Promover a integragdo dos alunos no contexto escolar por meio de estratégias
inclusivas, como atividades colaborativas e metodologias ativas adaptadas;

X - Participar do planejamento de avaliacdes personalizadas, alinhadas as
capacidades e potencialidades dos estudantes, assegurando o progresso educacional
e a inclusdo;

XI - Monitorar a implementacdo de préticas inclusivas nas salas de aula, sugerindo
ajustes ou intervengdes quando necessario;

XII - Colaborar com o Coordenador de Inspecdo Escolar no levantamento de
informacdes sobre as praticas pedagdgicas e administrativas relacionadas a Educagdo
Especial nas unidades escolares;

XIII - Apoiar a supervisdo e o cumprimento das diretrizes legais e regulamentares
relacionadas a inclusdo educacional, garantindo sua efetividade.

XIV - Acompanhar a formagdo continuada de professores e demais profissionais da
educacdo sobre temas relacionados a Educagdo Inclusiva, promovendo o
aprimoramento das praticas pedagdgicas e de gestdo.

5.10.2. Assessor Administrativo

I - Exercer atividades de assessoramento e apoio ao Prefeito e ao Chefe de Gabinete
em assuntos atinentes a area de atuacao;.
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II - Desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo
superior hierarquico imediato;.

III - Receber e enviar correspondéncias e documentos;.

IV - Emitir notas fiscais;

V - Acompanhar o trabalho de logistica;

VI - Manter arquivos e cadastros de informagdes atualizados;

VII - Assessorar o prefeito com questdes praticas da rotina de trabalho, como
preparar documentos, prestar informagdes ao publico e responder e-mails.

5.11. Coordenador de Educagao Especial

I - Planejar, implementar e coordenar politicas e programas voltados a Educacdo
Especial, assegurando o acesso a educagao de qualidade para alunos com deficiéncia,
transtornos de aprendizagem ou outras necessidades educacionais especificas;

II - Garantir a integracdo de servigos psicopedagogicos, psicoldgicos e de assisténcia
social, promovendo o desenvolvimento integral dos estudantes da Educacao Especial;
III - Supervisionar e orientar a elaboragdo de planos pedagdgicos individualizados
(PPI), assegurando sua implementacdao nas escolas em conformidade com as
normativas legais.

IV - Promover acdes formativas para professores, gestores e demais profissionais da
educacdo sobre praticas pedagodgicas inclusivas, adaptadas as necessidades dos
estudantes.

V - Coordenar o atendimento psicopedagdgico e psicolégico de estudantes da
Educacgdo Especial, articulando com equipes multidisciplinares para oferecer suporte
adequado as suas demandas.

VI - Acompanhar a frequéncia escolar dos alunos vinculados ao programa Bolsa
Familia, garantindo o registro e a atualizagdo de dados no Sistema Presenca.

VII - Planejar e implementar estratégias de busca ativa para alunos em risco de
evasao escolar ou gque necessitem de acompanhamento especializado, promovendo
sua reintegragdo ao ambiente escolar;

VIII - Fortalecer a relagdo entre a escola, a familia e os servigos de assisténcia social,
incentivando a corresponsabilidade no processo educacional e social dos alunos;

IX - Elaborar e monitorar a execucdo de projetos e acdes que garantam a
acessibilidade fisica, pedagogica e comunicacional nas escolas, promovendo
ambientes inclusivos e acolhedores;

X - Coordenar a adaptacdo curricular e a utilizagdo de recursos pedagdgicos
diferenciados que atendam as necessidades dos estudantes da Educagdo Especial;
XI - Facilitar a integracdo dos alunos com deficiéncia em turmas regulares,
incentivando o uso de praticas pedagdgicas inclusivas e colaborativas;

XII - Monitorar o uso de tecnologias assistivas e outros recursos que auxiliem no
processo de ensino-aprendizagem dos estudantes da Educagdo Especial;

XIII - Orientar as escolas na identificacdo de alunos que necessitam de atendimento
especializado, garantindo o encaminhamento para os servigos adequados;

XIV - Acompanhar a formagdo e atuagdo dos profissionais de apoio escolar, como
cuidadores, intérpretes de Libras, professores de salas de recursos multifuncionais,
entre outros;

XV - Monitorar e avaliar as politicas e programas de Educagdo Especial, elaborando
relatérios e propostas de melhoria com base nos dados e resultados observados;
XVI - Promover a articulacdo entre as escolas, os servigos de salde, assisténcia social
e demais setores envolvidos no atendimento integral dos estudantes com
necessidades educacionais especificas;

XVII - Garantir o alinhamento das acdes da Educagdo Especial com as politicas
publicas de inclusdo, fortalecendo o didlogo com érgdos governamentais e conselhos
municipais;

XVIII - Participar de foruns, reunides e eventos relacionados a Educagao Especial e a
inclusdo social, representando o municipio e disseminando boas praticas inclusivas;




XIX - Garantir a implementagdo de agdes que promovam a inclusdo educacional, a
equidade e o respeito a diversidade nas escolas municipais;

XX - Apoiar a construgdo de redes de protegdo social para estudantes em situagdes
de vulnerabilidade, articulando iniciativas que previnam a evasdo escolar e
assegurem o bem-estar dos alunos e suas familias;

XXI - Desenvolver campanhas e iniciativas para conscientizacdo sobre a incluséo e
os direitos das pessoas com deficiéncia no ambiente escolar e na comunidade.

5.12. Assessor de Apoio Psicopedagogico

I - Diagnosticar e intervir nas dificuldades de aprendizagem, proporcionando
estratégias para superar barreiras pedagodgicas e desenvolvendo planos
personalizados de acompanhamento.

II - Oferecer capacitagdes e orientagdes sobre praticas pedagogicas inclusivas e
adaptativas, visando atender as necessidades especificas dos alunos em sala de aula.
III - Articular com a equipe pedagdgica, psicélogos e assistentes sociais para criar
um plano de atendimento individualizado para cada aluno.

5.13. Assessor de Apoio Psicologico

I - Realizar atendimentos individuais e em grupos, para alunos e familias, com foco
na resolucdo de conflitos, orientagdo emocional e apoio em casos de dificuldades
comportamentais ou emocionais.

11 - Aplicar testes e outras ferramentas para identificar dificuldades de aprendizagem,
traumas, disturbios emocionais e outros aspectos que possam impactar o
desenvolvimento escolar dos estudantes.

III - Fornecer suporte continuo aos alunos com deficiéncia, transtornos do espectro
autista (TEA), ou outras condi¢bes que requeiram atencdo psicologica especializada.

5.14. Assessor de Apoio Social

I - Auxiliar alunos e suas familias a lidar com questdes emocionais, comportamentais
e sociais que possam afetar o desempenho escolar;

II - Atuar na resolucdo de conflitos entre alunos, professores e pais, promovendo um
ambiente de respeito e didlogo;

III - Oferecer orientacdo para alunos e familias sobre recursos disponiveis, como
programas de assisténcia financeira, servigos de salde e apoio psicolégico;

IV - Trabalhar em prol da inclusdo de alunos com necessidades especiais, garantindo
que tenham acesso a todos os recursos e oportunidades oferecidas pela escola;

V - Estabelecer parcerias com organizagoes e servigos da comunidade para apoiar os
alunos e suas familias em diversas areas, como salde, moradia e emprego;

VI - Desenvolver programas de educacdo e prevencdo sobre temas como violéncia,
bullying, salide mental e abuso de substéncias;

VII - Identificagdo e acompanhamento de alunos em risco: Realizar a busca ativa de
alunos que apresentam risco de evasdo escolar, aqueles com baixa frequéncia ou com
dificuldades de adaptacdo escolar, garantindo que recebam o apoio necessario;

VIII - Direcionar os alunos identificados para os servigos de psicologia,
psicopedagogia, educacdo especial e assisténcia social, conforme as necessidades
detectadas;

IX - Promover visitas as familias e comunidades para engajar pais e responsaveis no
processo educativo, incentivando a permanéncia dos alunos na escola e solucionando
barreiras que dificultem o acesso a educacgéo;

X - Colaborar com escolas, gestores e professores para identificar alunos que
necessitam de acompanhamento mais proximo e garantir sua insergdo e permanéncia
no ambiente escolar.




5.15. Assessor do Sistema Presenca/Bolsa Familia

I - Realizar o acompanhamento continuo da frequéncia escolar dos estudantes
beneficiarios do Bolsa Familia, garantindo que os registros sejam atualizados no
Sistema Presenca conforme os prazos estabelecidos;

II - Identificar padroes de auséncia ou risco de evasdo escolar, comunicando aos
gestores escolares e demais profissionais da equipe pedagogica para a tomada de
medidas preventivas;

III - Elaborar relatérios periddicos sobre a frequéncia dos alunos e enviar aos setores
responsaveis, garantindo que os dados sejam usados para subsidiar agles
educacionais e sociais;

IV - Identificar casos de auséncia recorrente ou evasao escolar, promovendo visitas
domiciliares ou reunides com as familias para compreender as causas subjacentes e
propor solugdes personalizadas;

V - Colaborar com os servicos de assisténcia social, psicologia e psicopedagogia para
atender estudantes e familias que enfrentam barreiras no processo educacional,
como dificuldades financeiras, sociais ou emocionais;

VI - Articular estratégias para reintegrar alunos ausentes ao ambiente escolar,
oferecendo apoio para superar desafios de adaptagdo a rotina escolar;

VII - Informar as familias beneficidrias sobre as condi¢des do programa Bolsa Familia
relacionadas a frequéncia escolar, destacando sua importancia para a manutengao do
beneficio;

VIII - Promover agbes de conscientizagdo junto as familias, reforcando a relevancia
da educagdo no desenvolvimento integral dos alunos e na garantia de direitos sociais;
IX - Auxiliar os responsaveis a compreenderem os procedimentos e prazos para
regularizagdo de situagdes de auséncia escolar, assegurando o cumprimento das
regras do programa;

X - Atuar como elo entre a escola, a Secretaria Municipal de Educacdo e as familias,
garantindo que informagdes relevantes sobre o programa Bolsa Familia sejam
compartilhadas de maneira clara e eficaz;

XI - Participar de reunides pedagdgicas e comunitdrias, contribuindo com informagdes
sobre a situacdo dos beneficidrios e propondo estratégias conjuntas para melhoria da
frequéncia escolar;

XII - Manter-se atualizado sobre as normas e diretrizes do programa Bolsa Familia,
assegurando o cumprimento das exigéncias e promovendo boas praticas de gestdo
no Sistema Presenca;

XIII - Colaborar com agdes que promovam o engajamento das familias no
acompanhamento do desempenho académico e da frequéncia dos alunos;

XIX - Contribuir para o desenvolvimento de estratégias que incentivem a participagao
ativa dos estudantes na escola, fortalecendo sua conexdao com o ambiente
educacional;

XX - Identificar e registrar boas praticas que contribuam para a redugéo da evasdo
escolar e a melhoria dos indices de frequéncia, compartilhando-as com as unidades
escolares e gestores.

5.15. Coordenador de Almoxarifado

1 - Gerenciar o controle de entrada, saida e armazenamento de materiais,
equipamentos e suprimentos escolares, garantindo uma organizacdo eficiente e
segura;

II - Supervisionar a disposicdo dos itens no almoxarifado, assegurando condigdes
adequadas para sua preservagdo e facil identificagdo;

I1I - Implementar e monitorar procedimentos para o controle do estoque, garantindo
a rastreabilidade e a otimizacdo do uso dos recursos disponiveis;

IV - Realizar inventdrios periédicos para assegurar a precisdo dos registros e
identificar discrepdncias no estoque, propondo solugdes corretivas quando
necessario;




V - Monitorar o prazo de validade e a vida util dos materiais, garantindo o uso
adequado e evitando desperdicios;

VI - Coordenar o recebimento de itens adquiridos, conferindo a conformidade com os
pedidos em termos de qualidade e quantidade;

VII - Garantir que os materiais sejam armazenados de forma organizada e em
condicOes adequadas para preservar sua integridade;

VIII - Planejar e coordenar a entrega de materiais e equipamentos as unidades
escolares, atendendo as solicitagdes e demandas de forma eficiente;

IX - Manter comunicacdo constante com as escolas para identificar e atender as
necessidades de forma proativa;

X - Identificar materiais sem uso ou obsoletos no estoque, propondo agdes para seu
reaproveitamento ou descarte responsavel;

XI - Supervisionar o descarte sustentdvel, incluindo incineragdo de itens invidveis
para reciclagem e conformidade com normas ambientais para materiais inutilizaveis;
XII - Gerenciar a destinacdo de materiais reciclaveis, promovendo agbes de
sustentabilidade e reaproveitamento dentro da rede municipal de ensino;

XIII - Manter atualizados os registros de movimentacdo de estoque, incluindo a baixa
de itens inutilizaveis e a entrada de novos materiais;

XIV - Utilizar sistemas informatizados para controle de estoque, garantindo a
transparéncia e eficiéncia dos processos de gestdao de materiais;

XV - Elaborar relatérios periddicos sobre a movimentagdo de materiais, incluindo
informacoes sobre consumo, itens reciclados e descartados;

XVI - Apresentar andlises detalhadas para a gestdao municipal, contribuindo para o
planejamento estratégico e a otimizagdo de recursos;

XVII - Revisar e aprimorar continuamente os procedimentos de gestdo de estoque,
visando maior eficiéncia e reducdo de custos;

XVIII - Coordenar a equipe do almoxarifado, promovendo treinamentos e
assegurando o cumprimento das normas de seguranga e boas praticas;

5.15.1. Assessor Administrativo

I - Exercer atividades de assessoramento e apoio ao Secretario e ao coordenador em
assuntos atinentes a area de atuacdo;.

II - Desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo
superior hierarquico imediato;.

III - Receber e enviar correspondéncias e documentos;.

IV - Emitir notas fiscais;

V - Acompanhar o trabalho de logistica;

VI - Manter arquivos e cadastros de informagdes atualizados;

VII - Assessorar o prefeito com questbes praticas da rotina de trabalho, como
preparar documentos, prestar informagdes ao publico e responder e-mails.

5.16. Gerente de Merenda Escolar

I - Planejar, coordenar e supervisionar a execugdo do programa de merenda escolar,
garantindo o atendimento as necessidades nutricionais e sanitarias dos alunos;

II - Assegurar o alinhamento do programa as diretrizes do **Programa Nacional de
Alimentacdo Escolar (PNAE) ou regulamentagdes equivalentes;

1II - Elaborar e aprovar cardapios balanceados e diversificados em colaboragéo com
nutricionistas, respeitando a cultura alimentar local e as necessidades dos
estudantes;

IV - Supervisionar a aplicacdo de boas préticas de manipulagdo, higiene e preparo de
alimentos, assegurando o cumprimento das normas sanitarias vigentes;

V - Monitorar a qualidade dos alimentos desde a aquisigdo até a distribuigdo, incluindo
a observacdo de prazos de validade e condigdes de armazenamento;




VII - Garantir a inclus&o de opgdes alimentares especificas para alunos com restrigoes
alimentares, alergias ou intolerdncias, em colaboragdo com a equipe técnica de
nutricao;

VIII - Coordenar o recebimento, armazenamento e distribuicdo dos géneros
alimenticios para as unidades escolares, assegurando processos eficientes e
pontuais;

IX - Realizar inventarios periédicos para controle do estoque e planejamento das
reposi¢des, minimizando desperdicios e prevenindo perdas;

X - Promover praticas sustentaveis no uso e descarte de recursos, reduzindo residuos
alimentares e otimizando o consumo;

XI - Organizar capacitacbes regulares para as merendeiras e equipes de cozinha,
abordando temas como higiene, manipulacdo de alimentos, preparo de refeigdes
saudaveis e reducdo de desperdicios;

XII - Envolver nutricionistas na realizacdo de treinamentos técnicos para garantir a
qualidade nutricional e seguranga dos alimentos;

XIII - Acompanhar e avaliar o desempenho das equipes envolvidas na produgéo e
distribuicdo das refei¢bes, oferecendo suporte e orientagdes para melhorias;

XIV - Realizar visitas requlares as escolas para inspecionar as condigdes de preparo
e distribuicdo da merenda escolar, propondo ajustes e melhorias;

XV - Monitorar a execugdo do programa em cada unidade escolar, garantindo o
cumprimento das metas estabelecidas e das orientagdes nutricionais;

XVI - Elaborar, gerenciar e prestar contas do orgamento destinado a alimentagao
escolar, assegurando a transparéncia e a eficiéncia na aplicagao dos recursos;

XVII - Coordenar os processos de compra de alimentos, priorizando produtos da
agricultura familiar, em conformidade com as normas do PNAE e garantindo a
qualidade nutricional dos itens adquiridos;

XVIII - Estabelecer parcerias com fornecedores e agricultores locais, fomentando a
aquisicao de alimentos frescos e nutritivos;

XIX - Desenvolver e implementar campanhas educativas para a comunidade escolar
sobre a importancia da alimentagdo saudavel e do consumo consciente;

XX - Promover acdes para incentivar habitos alimentares saudaveis entre os
estudantes, envolvendo pais, professores e demais membros da escola;

XXI - Elaborar relatérios periddicos sobre o desempenho do programa de merenda
escolar, incluindo informagdes sobre logistica, consumo e impacto nutricional;

XXII - Prestar contas aos 6rgaos competentes sobre a aplicagdo dos recursos
destinados a merenda escolar, em conformidade com as normas vigentes;

XXIII - Manter didlogo constante com orgdos de fiscalizagdo, salde publica e
entidades relacionadas a alimentacdo escolar, garantindo o cumprimento das
regulamentagoes.

5.16.1. Assessor de Departamento de Merenda Escolar

I - Assessorar o gerente na prestagdo contas aos orgdos competentes sobre a
aplicagdo dos recursos destinados a merenda escolar;

II - Assessorar o coordenador na elaboragdo de relatorios periodicos sobre o
desempenho do programa de merenda escola;

III - Assessorar no monitoramento da execugdo do programa em cada unidade
escolar;

Zelar pela limpeza e organizagdo do deposito de merenda escolar;

IV - Auxiliar na recepgdo de alimentos e materiais destinados a alimentagdo escolar;
V - Assessorar na distribuicdo da merenda escolar;

VI - Assessorar na manutencdo, higiene e conservagdo dos alimentos;
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5.17. Gerente Administrativo e Financeiro

I - Gerenciar a execucdo orcamentdria e financeira da Secretaria de Educacao,
garantindo que as despesas estejam dentro dos limites orgamentarios e em
conformidade com a legislagdo vigente;

II - Monitorar e subsidiar processos de prestagdo de contas relacionadas aos recursos
municipais, estaduais e federais destinados a educagdo, assegurando que todos os
gastos sejam devidamente registrados e justificados;

III - Analisar e aprovar despesas, validando as solicitagdes de pagamento e
garantindo que sejam compativeis com o orgamento aprovado e as politicas
financeiras da Secretaria;

IV - Acompanhar os repasses de verbas (municipais, estaduais e federais),
assegurando a correta aplicacdo dos recursos e a observancia das exigéncias legais;
V - Utilizar e manter atualizado o Sistema de Informagdes sobre Orgamentos Publicos
em Educacdo (SIOPE), garantindo a correta alimentacdo dos dados e o envio das
informacées exigidas por lei, dentro dos prazos estabelecidos;

VI - Gerenciar o Sistema de Gestdo de Prestacdo de Contas (SiGPC), garantindo que
todas as informacdes financeiras sejam registradas, auditadas e apresentadas de
acordo com as exigéncias dos orgdos fiscalizadores, como tribunais de contas e
demais entidades de controle;

VII - Coordenar e supervisionar os processos de licitagdo e contratagao de bens e
servicos necessarios a Secretaria de Educagao, assegurando que sejam realizados
com transparéncia e conformidade com a legislagdo vigente;

VIII - Monitorar o cumprimento dos contratos firmados, realizando auditorias
periodicas para garantir que os servigos sejam prestados conforme o estipulado e
que os produtos adquiridos atendam aos padrdes de qualidade e especificagdes;

IX - Apoiar na elaboracdo de termos de referéncia e outros documentos relacionados
a licitagdo, garantindo que as especificagdes atendam as necessidades da Secretaria
e a legalidade do processo;

X - Planejar e executar os processos de aquisigdo de bens e servigos necessarios para
o funcionamento das atividades educacionais, desde materiais didaticos até
equipamentos e servigos gerais;

XI - Elaborar o plano de compras anual, alinhando as necessidades da Secretaria de
Educacdo com a disponibilidade orgamentaria, para assegurar que os recursos sejam
utilizados de forma eficiente e eficaz;

XII - Supervisionar a realizacdo de cotagdes de pregos, garantindo que os processos
de aquisicdo sejam competitivos, transparentes e cumpram as normas legais para
garantir o melhor custo-beneficio;

XIII - Controlar prazos, especificacdes e entregas de materiais, monitorando a
qualidade e a adequacgdo dos produtos adquiridos para as necessidades da Secretaria;
IX - Acompanhar os processos de compras emergenciais, garantindo que sejam
realizados de acordo com a legislacdo aplicavel, especialmente em situagdes
urgentes, sem prejuizo da transparéncia e controle financeiro;

X - Operacionalizar o Sistema de Informagdes Contabeis e Fiscais do Setor Publico
Brasileiro (SICONF), garantindo a correta transmissdo dos dados financeiros sobre
receitas, despesas e outros indicadores fiscais exigidos pela Secretaria do Tesouro
Nacional (STN);

XI - Realizar conciliagdes bancarias e contabeis, assegurando a exatidao dos registros
financeiros e o cumprimento das normas fiscais e orgamentarias;

XII - Prestar suporte aos auditores internos e externos, fornecendo todos os
documentos necessarios para a realizacdo de auditorias, conforme exigido pelos
orgdos de controle.

5.18. Assessor de Apoio Administrativo e Financeiro

I - Coordenar a alocacdo e movimentacdo de servidores dentro da Secretaria de
Educacdo, assegurando que as vagas e posigdes sejam atendidas de forma eficiente,

o
s v wmNote..  JRh P EN NN AR,




com a devida conformidade as necessidades institucionais e ao quadro funcional da
Secretaria;

II - Realizar o controle de transferéncias, promogoes e movimentacdes de servidores,
garantindo o cumprimento das normas internas e regulamentos do setor publico;
III - Elaborar e manter atualizados os registros relacionados as lotagdes de
servidores, com foco na otimizacdo das equipes e no atendimento adequado as
demandas pedagdgicas e administrativas;

IV - Realizar a gestdo da folha de pagamento dos profissionais da educagdo,
assegurando o cumprimento dos direitos trabalhistas, como saldrios, beneficios e
encargos sociais;

V - Acompanhar o processo de pagamentos, realizando conferéncias, verificando
descontos legais e realizando os ajustes necessarios, em conformidade com as
normas e regulamentos da legislagdo trabalhista vigente;

VI - Elaborar relatérios detalhados sobre a folha de pagamento, fornecendo
informagdes precisas para a area financeira e outros setores administrativos, e
garantindo o atendimento a prazos e exigéncias fiscais;

VII - Gerenciar os servigos de apoio administrativo, incluindo atendimento ao publico,
organizagdo, arquivamento e controle de documentos recebidos e expedidos pela
Secretaria;

VIII - Organizar e controlar a documentagao interna, assegurando que 0S processos
sejam realizados com eficiéncia e que todos os documentos sejam devidamente
protocolados e arquivados conforme as normas e politicas institucionais;

IX - Realizar a triagem, organizacdo e despacho de oficios, memorandos, informes e
outras comunicagdes administrativas, garantindo que as informagdes sejam
transmitidas de forma clara e tempestiva;

X - Apoiar a organizagdo e execugdo de eventos, seminarios, reunides e outras
atividades promovidas pela Secretaria de Educagdo, garantindo que as demandas
logisticas, administrativas e de comunicagao sejam atendidas;

XI - Coordenar as atividades preparatorias para eventos, incluindo a organizagao de
materiais, convocacgdo de participantes, logistica de transporte e hospedagem quando
necessario, e controle de recursos financeiros;

XII - Monitorar a execucdo de eventos, prestando suporte continuo as equipes
envolvidas e assegurando o cumprimento das metas estabelecidas para cada
atividade promovida pela Secretaria.

5.19, Coordenador de Transporte Escolar

I - Coordenar, controlar, realizar a gestdo da manutengd@o e conservacdo da frota
veicular da Secretaria Municipal de Educagao;

II - Organizar e coordenar as rotas do transporte escolar, garantindo acesso a todos
os alunos vinculados ao Sistema Municipal de Ensino;

III - Verificar os veiculos com necessidades de manutengdo preventiva, agindo de
forma a antecipar os problemas mecénicos e organizacionais;

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

V - Atender aos pais de alunos e professores das escolas sobre problemas no
transporte escolar;

VI - Acompanhar as inspecdes nos veiculos que prestam servigos;

VII - Trabalhar junto a diregdo das escolas que utilizam o transporte para que o
servigo seja executado de maneira mais eficaz;

VIII - Coordenar as compras, pedidos de empenhos e emitir notas fiscais para
pagamento as empresas prestadoras do transporte;

IX - Implantar o sistema de cadastro dos estudantes que utiliza o transporte escolar;
X - Mapeamento da rota escolar.
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5.19.1. Assessor de Transporte Escolar

I - Assessorar o coordenador de transporte no controle de manutengdo da frota
veicular;

II - Acompanhar a frequéncia dos motoristas, organizar e arquivar os documentos
relacionados a execugdo do transporte escolar;

III - Encaminhar aos 6rgdos de controle interno e externo, informagdes acerca das
condicdes dos veiculos, bem como regularidade documentos;

IV - Acompanhar contratos e aditivos referentes ao transporte escolar.

5.20. Coordenador de Manutengao de Transporte Escolar

I - Coordenar a equipe na manutencdo preventiva e corretiva da frota de veiculos
automotores;

II - Acompanhar ordens de servigos buscando controlar custos;

III - Implementar melhorias nos processos de substituigoes e aproveitamentos de
materiais;

1V - Controlar documentagdo veicular.

5.21. Assessor Administrativo

I - Exercer atividades de assessoramento e apoio ao secretario em assuntos atinentes
a area de atuacdo;.

II - Desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo
superior hierarquico imediato;.

III - Receber e enviar correspondéncias e documentos;.

IV - Emitir notas fiscais;

V - Acompanhar o trabalho de logistica;

VI - Manter arquivos e cadastros de informagdes atualizados;

VII - Assessorar a0 secretario com questdes praticas da rotina de trabalho, como
preparar documentos, prestar informag6es ao publico e responder e-mails.

6. SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA, TURISMO E LAZER

I - Prover politicas geradoras de oportunidades considerando a singularidade e a

pluralidade dos segmentos culturais, turisticos e esportivos;
II - Apoiar e supervisionar as atividades culturais no municipio de modo a garantir a
pluralidade das manifestacoes locais, regionais e nacionais;

III - Planejar e executar as atividades, agdes e eventos inerentes ao calendario
cultural do municipio como meio de manter e fortalecer as tradigoes locais, regionais
e nacionais;

IV - Manter a interlocucdo com os grupos culturais locais, bem como o intercambio
cultural com outros municipios e estados;

V - Incentivar e Coordenar as atividades desportivas como forma de integragdo e
insergao social;

VI - Apoiar os projetos esportivos de equipes amadoras e profissionais em suas
diversas modalidades de préticas;

VII - Fomentar acdes do fortalecimento do turismo em todas as suas modalidades
como propulsora de geragao de trabalho e renda;
VIII - Manter estreita relacdo e vinculo de comunicacdo com todas as Secretarias,
visando a boa gestdo, comunicagdo e eficicia do servigo publico;
IX - Realizar outras atividades correlatas que |lhe forem delegadas pelo chefe do
executivo municipal.

6.1. Secretaria Executiva de Espore, Cultura, Turismo e Lazer

I - Implementar e gerir o Sistema Municipal de Cultura e Turismo;
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II - Implementar, coordenar, monitorar e avaliar o Plano Municipal de Cultura e
Turismo;

III - Estabelecer diretrizes, formular, implementar e avaliar a politica de cultura e
turismo;

IV - Desenvolver a formacdo de publico e a ampliacao do acesso da populagdo as
manifestagdes culturais e turisticas promovidas pela secretaria;

V - Incentivar, apoiar e difundir os costumes e as manifestagdes das culturas
populares e tradicionais, afro-brasileiras, indigenas, imigrantes, entre outras
representantes da diversidade de expressoes e identidades culturais existentes na
cidade;

VI - Desenvolver programas e atividades de difusdo das linguagens artisticas,
fortalecendo atividades culturais das diversas formas de manifestagao;

VII - Promover a equidade na producdo, difusdo e fruigdo da cultura, colaborando
para o acesso a cultura na cidade;

VIII - Estimular o debate, a reflexdo e a criagdo artistica e intelectual;

IX - Preservar o patrimonio histérico-cultural;

X - Manter e preservar os equipamentos e espagos culturais, assim como promover
a utilizacdo dos espacos publicos com atividades artisticas e culturais;

XI - Promover acdes que aproximem o publico dos equipamentos culturais, tornando-
os referéncia da cidade;

XII - Desenvolver estratégias que reconhegam e fortalegcam a economia da cultura,
contemplando a diversidade de cadeias e arranjos produtivos, a promogdo da
sustentabilidade e a interacdo com os mercados e instituigdes culturais que atuam
na cidade;

XIII - Integrar esforgos, junto a outras Secretarias, para a melhoria e aproveitamento
das potencialidades turisticas do Municipio e da sua infraestrutura;

XIV - Estimular e apoiar, em conjunto com outras Secretarias, iniciativas setoriais
para a realizacdo de eventos que oferegam atrativos turisticos, tais como: feiras,
exposicoes e outros;

XV - Buscar parcerias com entidades locais e com outros municipio no sentido de
desenvolver agdes coordenadas e conjuntas na area turistica para que as promogdes
apresentem maior atrativo para os visitantes em potencial e aumentem a sua taxa
de permanéncia;

XVI - Tomar a iniciativa de assessorar e de informar ao secretario municipal em
assuntos de interesse do governo municipal e relacionados a sua esfera de atuagao;

6.1.1. Coordenador de Cultura e Turismo

1 - Coordenar as atividades de planejamento e organizacdo de programas de
formacdo cultural, artistica e voltadas ao turismo no municipio, auxiliando a
secretaria executiva;

II - Promover, coordenar e executar, juntemente com a secretaria executiva,
programas, projetos e atividades relativas as promogdes culturais e turisticas do
Municipio;

III - Formular, executar e avaliar as politicas municipais de cultura e turismo no
municipio;

IV - Auxiliar a promoc8o ao acesso a bens culturais materiais;

V - Desenvolver estratégias que reconhegam e fortalegam a economia da cultura.

6.1.2. Assessor do Departamento de Cultura e Turismo

I - Exercer atividades de assessoramento e apoio ao secretadrio executivo e ao
coordenador em assuntos atinentes a area de de cultura e turismo do municipio;

II - Desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo
superior hierarquico imediato;

III - Receber e enviar correspondéncias e documentos;.

IV - Emitir notas fiscais;
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V - Acompanhar o trabalho de logistica;

VI - Manter arquivos e cadastros de informagdes atualizados;

VII - Assessorar ao secretario executivo e ao coordenador com questdes praticas da
rotina de trabalho, como preparar documentos, prestar informagdes ao publico e
responder e-mails.

6.2. Coordenador do Departamento de Esporte e Lazer

I - Planejar e coordenar eventos e programas esportivos;

II - Supervisionar e treinar equipes de apoio e voluntarios;

111 - Garantir a seguranca e manutengdo de equipamentos e instalagoes;

IV - Desenvolver estratégias para aumentar a participagdo em atividades esportivas;
V - Colaborar com treinadores e atletas para otimizar o desempenho;

VI - Gerenciar orcamentos e recursos para programas esportivos.

6.2.1. Assessor de Departamento de Esporte e Lazer

I - Conduzir e coordenar o processo de formulagdo das politicas municipais de
esporte, atividades fisicas e lazer;

11 - Estabelecer as diretrizes técnicas de programas e projetos de atividade fisica,
esporte e lazer;

III - Exercer atividades de assessoramento e apoio ao secretario e coordenador e ao
coordenador em assuntos atinentes a area de de cultura e turismo do municipio;

IV - Desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo
superior hierarquico imediato;

6.3. Gerente Administrativo e Financeiro

I - Gerenciar a execucdo orcamentaria e financeira da Secretaria Municipal de
Esporte, Cultura, Turismo e Lazer, garantindo que as despesas estejam dentro dos
limites orcamentarios e em conformidade com a legislagdo vigente;

II - Monitorar e subsidiar processos de prestagao de contas relacionadas aos recursos
municipais, estaduais e federais destinados a Secretaria Municipal de Esporte,
Cultura, Turismo e Lazer, assegurando que todos os gastos sejam devidamente
registrados e justificados;

III - Analisar e aprovar despesas, validando as solicitagdes de pagamento e
garantindo que sejam compativeis com o orgamento aprovado e as politicas
financeiras da Secretaria;

IV - Acompanhar os repasses de verbas (municipais, estaduais e federais),
assegurando a correta aplicacdo dos recursos e a observancia das exigéncias legais;
V - Utilizar e manter atualizado o Sistema de Informacdes sobre Orgamentos
Plblicos, garantindo a correta alimentagdo dos dados e o envio das informagdes
exigidas por lei, dentro dos prazos estabelecidos;

VI - Gerenciar o Sistema de Gestdo de Prestagdo de Contas, garantindo que todas as
informacdes financeiras sejam registradas, auditadas e apresentadas de acordo com
as exigéncias dos 6rgdos fiscalizadores, como tribunais de contas e demais entidades
de controle;

VII - Coordenar e supervisionar os processos de licitagdo e contratagdo de bens e
servicos necessarios a Secretaria de Educagdo, assegurando que sejam realizados
com transparéncia e conformidade com a legislagao vigente;

VIII - Monitorar o cumprimento dos contratos firmados, realizando auditorias
periodicas para garantir que os servigos sejam prestados conforme o estipulado e
que os produtos adquiridos atendam aos padrdes de qualidade e especificagdes;

IX - Apoiar na elaboragdo de termos de referéncia e outros documentos relacionados
a licitacdo, garantindo que as especificagdes atendam as necessidades da Secretaria
e a legalidade do processo;
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X - Planejar e executar os processos de aquisigdo de bens e servigos necessarios para
o funcionamento das atividades educacionais, desde materiais didaticos até
equipamentos e servigos gerais;

XI - Elaborar o plano de compras anual, alinhando as necessidades da Secretaria
Municipal de Esporte, Cultura, Turismo e Lazer com a disponibilidade orgamentaria,
para assegurar que os recursos sejam utilizados de forma eficiente e eficaz;

XII - Supervisionar a realizacdo de cotagdes de pregos, garantindo que os processos
de aquisicdo sejam competitivos, transparentes e cumpram as normas legais para
garantir o melhor custo-beneficio;

XIII - Controlar prazos, especificagdes e entregas de materiais, monitorando a
qualidade e a adequagé&o dos produtos adquiridos para as necessidades da Secretaria;
IX - Acompanhar os processos de compras emergenciais, garantindo que sejam
realizados de acordo com a legislacdo aplicavel, especialmente em situagoes
urgentes, sem prejuizo da transparéncia e controle financeiro;

X - Operacionalizar o Sistema de Informagdes Contabeis e Fiscais do Setor Publico
Brasileiro, garantindo a correta transmissao dos dados financeiros sobre receitas,
despesas e outros indicadores fiscais exigidos pela Secretaria do Tesouro Nacional
(STN);

XI - Realizar conciliagcdes bancarias e contabeis, assegurando a exatidao dos registros
financeiros e o cumprimento das normas fiscais e orgamentarias;

XII - Prestar suporte aos auditores internos e externos, fornecendo todos os
documentos necessarios para a realizacdo de auditorias, conforme exigido pelos
orgdos de controle.

6.4. Assessor Administrativo

I - Exercer atividades de assessoramento e apoio ao secretario da pasta em assuntos
atinentes a area de atuacdo;.

II - Desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo
superior hierarquico imediato;.

III - Receber e enviar correspondéncias e documentos;.

IV - Emitir notas fiscais;

V - Acompanhar o trabalho de logistica;

VI - Manter arquivos e cadastros de informagdes atualizados;

VII - Assessorar ao secretario da pasta com questfes praticas da rotina de trabalho,
como preparar documentos, prestar informagdes ao publico e responder e-mails.

7. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

I - Formular e executar a Politica Municipal de Saude, priorizando as agoes
preventivas;

II - Desenvolver acdes que objetivem o aumento da efetividade na prestagdo de
servicos de salide a sociedade;

111 - Desenvolver acdes que objetivem o crescimento e desenvolvimento institucional
e aprendizagem de toda a Secretaria Municipal da Saude, construindo uma base de
pessoal competente, tecnologia da informagdo coerente e mecanismos de gestdo
efetivos para suportar e fomentar o desenvolvimento da organizagao;

IV - Consolidar tematicas estratégicas no nivel central, articulando as politicas
nacional e municipal de salde;

V - aumentar a integracdo e articulagdo entre os niveis da Secretaria Municipal da
Salde através do estabelecimento de metas bilaterais orientadas mutuamente no
sentido de gerar, subsidiar e acompanhar as programagoes de atividades num ciclo
continuo de integragdo;

VI - planejar, executar e acompanhar a execugdo de servigos médicos prestados a
populacdo afraniense nos &mbitos de Atengdo Basica (Postos de Salde, Vacinagdo e
acompanhamento domiliciar), bem como sob o ambito hospital em meédia e alta
complexidade.
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VII - Manter estreita relagdo e vinculo de comunicagdo com todas as Secretarias,
visando a boa gestdo, comunicagdo e eficacia do servigo publico;

VII- Realizar outras atividades correlatas que |lhe forem delegadas pelo chefe do
executivo municipal.

7.1. Assessor da Secretaria de Saude

I - Organizagdo de Material grafico, monitoramento de atividades, na auséncia da
secretaria ela coordenard as demandas dos 6rgdos internos;

II - Controle emails, notificagdes, comunicados, coordenar respostas aos 6rgaos;

III - Levantamento de dados para repostas de comunicagdes de 6rgdos internos e
externos;

IV - Acompanhamento de execugao de servigos.

7.2. Coordenacdo de Nicleo de Terapia e Planejamento

I - Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do nucleo e seus
Servigos;

IT - Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade;

III - Plano Municipal de Salde;

IV - Programacdes Anuais de Saude;

V - Relatorios Detalhados dos Quadrimestres;

VII - Relatorios Anuais de Gestao;

VIII - Producdes das Academias de Salde;

IX - Apoiadora de Glenda - algumas demandas que ela vai precisando, dou um apoio;
X - Representante de Afranio na CIES (Comissdo de Integragdo Ensino e Servigo)

XI - Representante do PMAE (Programa Mais Especialidades);

XII - Representante do GAIMI (Grupo de Atengao Integral Materno Infantil);

7.3. Diretor Geral do Hospital Municipal

I - Planejamento e supervisdo do atendimento médico aos pacientes;

II - Definicdo de politicas e estratégias para a gestdo médica do hospital,

1II - Gerenciamento da equipe médica e de enfermagem;

IV - Estabelecimento de normas e protocolos clinicos;

V - Certificar-se da regular habilitacdo dos médicos perante o Conselho de Medicina,
bem como sua qualificacdo como especialista, exigindo a apresentagdo formal dos
documentos, cujas copias devem constar da pasta funcional do médico perante o
setor responsavel, aplicando-se essa mesma regra aos demais profissionais da area
da salide que atuem na instituigdo;

VI - Organizar a escala de plantonistas, zelando para que ndo haja lacunas durante
as 24 horas de funcionamento da instituicdo;

VII - Assegurar que o abastecimento de produtos e insumos de qualquer natureza
seja adequado ao suprimento do consumo do estabelecimento assistencial, inclusive
alimentos e produtos farmacéuticos, conforme padronizagdo da instituigao;

7.3.1. Diretor Clinico

I - Elaborar estratégias e planos para o departamento clinico de acordo com as
normas da empresa para a prestacdo de servico de exceléncia e para promover o
crescimento;

II - Planejar e supervisionar todo o atendimento ao paciente;

III - Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares, assegurar
condigdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica, e garantir
o pleno e auténomo funcionamento das comissdes de ética médica;

IV - Certificar que todo paciente sob regime de internagdo seja atendido por equipe
de salide necessaria.
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7.3.2. Coordenagao de Enfermagem

I - Coordenar a equipe de enfermagem dentro da instituigdo de saude municipal,;
11 - Chefia de servico/unidade de enfermagem;

III - Organizacdo e diregdo dos servigos de enfermagem;

IV - Atuacdo na coordenacdo do grupo de acordo com a politica institucional;

V - Motivacdo e auxilio a equipe nos processos de melhoria técnico-assistencial.

7.3.3. Coordenacao da Maternidade Municipal

I - Coordenar e supervisionar a equipe de enfermeiros e técnicos de enfermagem,
garantindo que todos cumpram suas fungdes adequadamente;

II - Desenvolver e implementar protocolos de atendimento e cuidados, assegurando
que estejam alinhados com as normas de salde publica e as melhores praticas;

III - Promover a formacgdo continua da equipe de enfermagem, realizando
treinamentos e atualizacOes sobre praticas de cuidado materno-infantil;

IV - Monitorar e avaliar a qualidade dos servigos prestados, identificando areas que
necessitam de melhorias;

V - Controlar o estoque de materiais e medicamentos, garantindo que a maternidade
tenha os insumos necessarios para o atendimento;

VI - Em alguns casos, pode ser necessario prestar assisténcia direta a pacientes,
especialmente em situagdes criticas;

VII - Trabalhar em conjunto com outros profissionais de salde, como médicos,
nutricionistas e assistentes sociais, para garantir um atendimento integral,;

VIII - Oferecer suporte e orientacdo as familias, esclarecendo duvidas e promovendo
um ambiente acolhedor;

IX - Elaborar relatorios sobre as atividades da enfermagem e manter a documentagao
dos atendimentos em conformidade com as normas vigentes.

7.3.4. Gerente de Laboratorio

I - Gerenciar as operagdes diarias do laboratorio;

II - Supervisionar a equipe de laboratorio;

III - Garantir o cumprimento das normas de seguranga;

IV - Gerenciar os insumos do laboratério;

V - Colaborar com outras equipes da Secretaria Municipal de Educacéo;

7.4. Coordenacdo da Atencgdo Basica

I - Participar na organizacdo de eventos de saude, como campanhas de vacinagao e
palestras educativas, promovendo a conscientizagdo sobre temas relevantes;

II - Auxiliar na gestdo de recursos e insumos utilizados na ateng&o basica, garantindo
que estejam disponiveis e bem utilizados;

III - Apoiar na execugdo e monitoramento de projetos e iniciativas voltadas para a
melhoria da atencdo basica;

IV - Contribuir para a capacitacdo continua da equipe de saude, organizando
treinamentos e workshops;

V - Coordenar Estratégia de Salide da Familia, Mais Médicos, Saude da Mulher, Saude
do Homem, Salde do Idoso, Salde Materno Infantil, Salide do Adolescente, Bolsa
Familia, PEFAP, Indicadores da APS, TeleECG, Crianga de risco, Painel de
monitoramento da APS, Vitamina A, eSUS da eSF, RH da atencdo basica, EAAB,
Producdo da APS ou quaisquer programas ligados a atengdo basica.

7.4.1. Assessor de Coordenacdo da Atengdo Basica

I - Auxiliar na organizagdo e execugdo de atividades administrativas da coordenagao
da atencdo basica, como agendamento de reunides e gerenciamento de documentos;
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II - Auxiliar na coleta e andlise de dados relacionados a salude da populagdo atendida,
contribuindo para a elaboracdo de relatorios e estatisticas;

III - Facilitar a comunicacdo entre a equipe de salde, pacientes e a comunidade,
promovendo informacdes sobre servigos disponiveis e campanhas de salide;

IV - Colaborar com a equipe multidisciplinar, ajudando na implementacdao de
programas e acdes voltadas a saide da comunidade.

7.4.2, Coordenagdo de Regulagao

I - Promover o acesso aos servicos de saude;

II - Integrar as agdes de regulagdo entre as centrais de regulagdo regionais e dessas
com o complexo regulador;

III - Ser o principal interlocutor entre a gestdo e a rede de servigos;

IV - Atuar de forma integrada aos processos autorizativos,

V - Garantir o acesso aos servigos de salde disponibilizados de forma adequada, em
conformidade com os principios de equidade e integralidade;

VI - Elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulagdo do acesso;

VII - Diagnosticar, adequar e orientar os fluxos regulatérios da assisténcia;

VIII - Construir e viabilizar as grades de referéncia e contrarreferéncia;

IX - Integrar as agdes de regulacao entre as centrais de regulagdo regional;

X - Coordenar a pactuagdo de distribuicdo de recursos em saulde entre as centrais de
regulacdo regionais;

XI - Coordenar a integragdo entre o sistema de regulagdo estadual e o municipal,;
XII - Subsidiar o gestor de informagdes sobre insuficiéncia de ofertas em salde, fila
de espera e indicadores de aproveitamento das ofertas;

XIII - Pactuar junto aos prestadores o fluxo de utilizagdo das ofertas contratadas;
XIV - Participar do processo de contratagdo dos diversos servigos em salde, bem
como das readequacgodes contratuais;

XV - Promover a interlocu¢do entre o Sistema de Regulacdo e as diversas areas
técnicas de atengdo a salde;

XVI - Efetuar a regulagdo médica, exercendo autoridade sanitaria para garantia do
acesso, baseado em protocolos, classificacdo de risco e demais critérios de
priorizacdo, tanto em situagdo de urgéncia quanto para procedimentos eletivos;
XVII - Fazer a gestdo da ocupacao de leitos disponiveis e do preenchimento das vagas
nas agendas de procedimento eletivos das unidades de salde;

XVIII - Padronizar as solicitagdes de procedimento por meio dos protocolos de acesso,
levando em conta os protocolos assistenciais;

XIX - Executar o processo autorizativo para realizagdo de procedimentos de alta
complexidade e internag0es hospitalares.

7.4.3. Assessor de Regulagdo e TFD

I - Responsavel por agendar procedimentos, regular o acesso a servigos, e direcionar
pacientes,;

II - Agendar procedimentos a partir de solicitagdes por telefone, laudos, ou outros
meios de comunicagao;

III - Reqular o acesso de usuarios aos servigos do SUS, identificando as necessidades
€ 0S recursos necessarios;

IV - Direcionar pacientes e entrar em contato por telefone;

V - Elaborar listas de usuarios com destino, local e horario;

VI - Orientar o publico quanto aos documentos.

7.4.4. Coordenacgao da Casa de Apoio - TDF

I - Zelar pela integridade fisica e moral dos pacientes;

II - Primar pela disciplina e organizagdo do casa de apoio;

I1I - Estar atento a conservagdo e manutengao do patrimonio da casa;
IV - Tratar a todos com dignidade e respeito;
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V - Participar das reunides convocadas pela entidade e 6rgdos externos;
VI - Buscar o aperfeicoamento profissional;

VII - Zelar pelos direitos e deveres dos pacientes, conforme legislagdo de regulagao
do Tratamento Fora Domicilio.

7.4.4.1. Assessor de Mobilidade e Atendimento - TFD

I - Acompanhar e transportar pacientes para consultas médicas, garantindo o que
cheguem aos locais de atendimento de forma segura;

II - Retirar resultados de exames em laboratdrios ou unidades de salude e entregar
aos pacientes ou a equipe médica;

III - Auxiliar na marcacdo de consultas médicas, organizando horarios e garantindo
que os pacientes sejam atendidos conforme necessario.

IV - Informar os pacientes sobre os procedimentos e horarios das consultas, além de
esclarecer duvidas sobre o atendimento.

V - Oferecer suporte emocional e conforto aos pacientes durante o translado e no
processo de atendimento.

VI - Manter registros de transporte e acompanhamento dos pacientes, garantindo
que todas as informacg0Oes estejam atualizadas.

7.5. Coordenacao do CAPS 1

I - Coordenar o acompanhamento clinico e a reinser¢do social dos usuarios pelo
acesso ao trabalho, lazer, exercicio dos direitos civis e fortalecimento dos lagos
familiares e comunitarios;

II - Coordenar a estratégia da organizacdo da rede comunitaria de cuidados,
direcionando as politicas e programas de salude mental, com intuito de diminuir as
internacdes e mudar 0 modelo de assisténcia dispensado ao doente mental,;

III - Supervisionar oficinas terapéuticas, palestras, apresentagdes, exposigcdes e
quaisquer atividades realizadas pela equipe multidisciplinar;

IV - Orientar e coordenar a equipe sob sua superviséo;

V - Acompanhar o agendamento e evolugdo dos atendimentos.

7.6. Coordenacao de Sistemas

I - Coordenar a alimentacdo dos sistemas interligados a Secretaria de Salde, BPA,
SIHD, RAAS, PEC ESUS, EGESTOR, CNES ou qualquer outro que seja requisitado pelo
SUs;

II - Coordenar e tragar estratégias para alcangar as metas estabelecidas pelo SUS,
observando-se os prazos e orientagdes definidos.

7.6.1. Assessor de Sistemas

1 - Assessorar o coordenador na alimentacdo dos sistemas interligados a Secretaria
de Salde, BPA, SIHD, RAAS, PEC ESUS, EGESTOR, CNES ou qualquer outro que seja
requisitado pelo SUS;

II - Assessorar o coordenador a tragar estratégias para alcancar as metas
estabelecidas pelo SUS, observando-se os prazos e orientagdes definidos.

7.7. Chefe do Setor Administrativo da Secretaria de Saude

I - Coordenar, supervisionar, monitorar e orientar o desenvolvimento das atividades
da secretaria;

II - Avaliar métodos para melhoria continua das atividades do setor;

III - Definir metas e acompanhar resultados produzidos;

IV - Dar suporte administrativo ao gabinete e 6rgdos da Secretaria;

~
w1 W W 11 §F 3




V - Solicitar e acompanhar os contratos administrativos;
VI - Coordenar e subsidiar o andamento e execucdo dos processos licitatorios.

7.7.1. Assessor do Setor Administrativo

I - Organizar propostas de credenciamentos, procedimentos administrativos,
faturamentos, pedidos e compras;

IT - Realizar cotagoes;

III - Manter atualizados os cadastros em sistema;

IV - Prestar assisténcia no credenciamento, descredenciamento e nos procedimentos
administrativos;

V - Negociar e prospectar novos credenciamentos.

7.8. Coordenagao de Transportes

I - Coordenar, controlar, realizar a gestdo da manutengdo e conservagao da frota
veicular da Secretaria Municipal de Saude;

II - Organizar e coordenar as rotas dos transportes;

III - Verificar os veiculos com necessidades de manutengao preventiva, agindo de
forma a antecipar os problemas mecanicos e organizacionais;

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

V - Acompanhar as inspegbes nos veiculos que prestam servigos;

VI - Trabalhar junto a Secretaria Municipal de Saide e Hospital Municipal para que o
servico seja executado de maneira mais eficaz.

VII - Coordenar as compras, pedidos de empenhos e emitir notas fiscais para
pagamento as empresas prestadoras do transporte,

7.8.1. Assessor Especial do Setor de Transportes

I - Assessorar o coordenador de transportes no controle e gestdo de
manutencdo/conservacdo da frota veicular da Secretaria Municipal de Salde;

II - Fiscalizar as rotas de transportes;

I1I - Assessorar a execucdo de manutengdes veiculares;

IV - Assessorar na realizacdo de auditorias externas e internas, no que diz respeito
a frota de veiculos da Secretaria Municipal de Salde;

V - Assessorar o coordenador nas compras, pedidos de empenhos e emitir notas
fiscais para pagamento as empresas prestadoras do transporte

7.9. Coordenacéo de Vigilancia Epidemiologica

I - Analisar e acompanhar o comportamento epidemioldgico das doengas e agravos
de interesse no dmbito municipal;

II - Analise e acompanhamento epidemioldgico de doengas e agravos de interesse
dos &mbitos estadual e federal, em articulacdo com os dérgaos correspondentes,
respeitadas a hierarquia entre eles;

III - Participar na formulacdo de politicas, planos e programas de saude e na
organizacdo da prestagdo de servigos, no ambito municipal;

IV - Implantar, gerenciar e operacionalizar os sistemas de informacdo de base
epidemioldgica visando a coleta dos dados necessarios as andlises da situagdo de
salide municipal e o cumprimento dos requisitos técnicos;

V - Realizar investigagdes epidemiologicas de casos e surtos;

VI - Executar medidas de controle de doencas e agravos sob vigilédncia de interesse
municipal e colaboracdio na execugdo de agdes relativas a situagdes epidemioldgicas
de interesse estadual e federal;

VII - Estabelecer diretrizes operacionais, normas técnicas e padroes de procedimento
no campo da vigilancia epidemioldgica;
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VIII - Programar, coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades no ambito
municipal e solicitacdo de apoio ao nivel estadual do sistema, nos casos de
impedimento técnico ou administrativo;

IX - Estabelecer junto as estdncias pertinentes da administragdo municipal, dos
instrumentos de coleta e anadlise de dados, fluxos, periodicidade, variaveis e
indicadores necessarios ao sistema no &mbito municipal;

X - Identificar novos agravos prioritdrios para a vigilancia epidemioldgica, em
articulagdo com outros niveis do sistema. Apoio técnico-cientifico pra os niveis
distritais e locais;

XI - Implementar programas especiais formulados no ambito estadual;

XII - Participar, junto as instdncias responsaveis pela gestdo municipal da rede
assistencial, na definicio de padroes de qualidade de assisténcia;
XIII - Promover a educacdo continuada dos recursos humanos e o intercambio
técnico-cientifico com instituicdes de ensino, pesquisa e assessoria;

XIV - Elaborar e difundir de boletins epidemioldgicos e participacdo em estratégias
de comunicagdo social no @mbito municipal;

XV - Acessar permanentemente e comunicar aos Centros de Informagdes de Salde
ou assemelhados das administracbes municipal e estadual, visando o
acompanhamento da situagdo epidemioldgica, a adogdo de medidas de controle e a
retroalimentacdo do sistema de informacgdes.

7.10. Coordenacio de Vigilancia Sanitaria

I - Executar as diretrizes da Politica de Satde do Municipio, na area de sua atuagao;
II - Planejar, coordenar e supervisionar as agles fiscais de vigilancia sanitdria e
ambiental;

III - Produzir, integrar, processar e interpretar informacgodes, visando disponibilizar ao
SUS instrumentos para o planejamento e execugdo de agoes relativas as atividades
de promocdo da salde e de prevencgdo e controle de doengas relacionadas a bens,
produtos, servigos e meio ambiente;

1V - Estabelecer normas e procedimentos para realizagdo de servigos relacionados
ao saneamento do meio ambiente, higiene dos alimentos e outros servigos relativos
a salde do trabalhador e de interesse da salde;

V - Articular-se com oOrgdo de diferentes esferas governamentais e nao
governamentais que atuam na area da vigiladncia sanitaria e ambiental, com vistas a
integracao das acoes;

VI - Coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento das agles educativas e
preventivas relacionadas a alimentos, medicamentos, meio ambiente, higiene dos
estabelecimentos de interesse da salde e seguranca do trabalho;

VII - Coordenar, controlar e avaliar tecnicamente as agbes de vigilancia sanitaria e
ambiental desenvolvida nos distritos sanitarios;

VIII - Elaborar estudos e proposicdes, quanto a realizacdo de programas e
campanhas educativas, relacionados a saneamento, vigilancia ambiental, higiene dos
alimentos, salide do trabalhador e servigcos de interesse da salde;

IX - Coordenar e supervisionar as agbes de vigilancia de contaminantes ambientais
na agua, ar, solo e importéncia e repercussao na saude publica, bem como a vigiléncia
e prevengdo de riscos decorrentes de desastres naturais e acidentes com produtos
perigosos;

X - Promover, junto aos o¢rgdos afins, agdes de protecdo da salude humana
relacionadas ao controle e recuperagdo do meio ambiente;

XI - Promover a intersetorialidade e a interdisciplinaridade requerida nas agGes e
atividades de vigilancia sanitaria e ambiental;
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XII - Coordenar a rede municipal de laboratérios de vigilancia ambiental em saude,
bem como acompanhar e avaliar procedimentos laboratoriais realizados por outras
unidades publicas e privadas que realizam exames relacionados a area de vigilancia
ambiental em salde;

XIII - Gerenciar os sistemas de informacdo relativos a vigilancia sanitaria e de
contaminantes ambientais na &gua, ar e solo de importancia e repercussdo na saude
publica, bem como a vigilancia e prevengao dos riscos decorrentes dos desastres
naturais e acidentes com produtos perigosos.

XIV - Coordenar a formulacdo e a execucdo da politica de saneamento basico e
protegao ao meio ambiente;

XV - Realizar estudos e levantamentos das condicbes de saneamento basico
comunidades.

7.11. Coordenacio de Gestdo de Assisténcia Farmacéutica

I - Coordenar e consolidar no ambito do municipio a Politica Nacional de
Medicamentos e a Politica Nacional de Assisténcia Farmacéutica, destinadas a prover
atencdo integral & salde da populagéo;

II - Garantir e ampliar o acesso a medicamentos eficazes, seguros e de qualidade,
visando a integralidade do cuidado em salde;

III - Realizar a coordenacdo das atividades de selegdo, programacao, aquisigéo,
distribuicdo e dispensagao de medicamentos essenciais, bem como o planejamento,
a implementagdo e o monitoramento das agOes de assisténcia farmacéutica, nos
diferentes niveis de atencdo a salde, de forma alinhada as Politicas de Saude;

IV - Formular diretrizes para o uso racional de medicamentos, promover a
padronizacdo e a atualizagdo de protocolos de intervengdo terapéutica e dos
respectivos esquemas de tratamento e participar da gestdo da assisténcia
farmacéutica, em especial nos aspectos relacionados a incorporagdo e avaliagao de
tecnologias em salde também estdo entre seu rol de atividades.

7.11.1. Assessor de Gestao de Medicamentos e Materiais Hospitalares

I - Monitorar e gerenciar o estoque de medicamentos, garantindo que haja
suprimentos suficientes e evitando excessos;

II - Receber os medicamentos entregues, conferindo a qualidade e a quantidade, e
armazena-los de acordo com as normas de seguranga e armazenamento;

III - Auxiliar na separagao e entrega de medicamentos para os pacientes, conforme
as prescricoes médicas;

IV - Manter registros precisos das entradas e saidas de medicamentos, bem como
atualizacoes em sistemas de informacgdo hospitalar;

V - Verificar e monitorar as datas de validade dos medicamentos, descartando
adequadamente os que estiverem vencidos.

7.12. Assessor de Apoio Operacional

I - Exercer atividades de assessoramento e apoio ao secretario e coordenadores em
assuntos atinentes a area de atuagdo;

II - Desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo
superior hierarquico imediato;

III - Realizar a coordenacdo e o registro de correspondéncias recebidas pelo
secretario e coordenadores;

IV - Assessorar no atendimento ao publico como nas demandas necessaria a
continuidade dos atendimentos, inlcuindo-se em demandas dos pacientes e
secretaria, junto aos hospitais fora da rede municipal;

2 T
- 0 A GhEh S0 R ah




V - Assessorar e coordenar o apoio do controle de materiais permanentes, de
expediente e bens mdveis, controlando e requisitando materiais de expediente para
garantir o abastecimento adequado;

VI - Realizar atendimento presencial, telefénico ou por meios eletronicos, prestando
informacgdes e esclarecimentos sobre servigos;

VII - Encaminhar demandas para os setores responsaveis;

VIII - Participar de reunides e treinamentos internos, contribuindo para o
planejamento e execugdo de servigos;

IX - Trabalhar em conjunto com outros setores para atender as demandas internas e
externas de forma eficiente e organizada.

7.13. Assessor Administrativo

1 - Exercer atividades de assessoramento e apoio ao coordenador em assuntos
atinentes a area de atuacdo;.

II - Desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo
superior hierdrquico imediato;.

III - Receber e enviar correspondéncias e documentos,;.

IV - Emitir notas fiscais;

V - Acompanhar o trabalho de logistica;

VI - Manter arquivos e cadastros de informagdes atualizados;

VII - Assessorar ao coordenador com questdes praticas da rotina de trabalho, como
preparar documentos, prestar informagdes ao publico e responder e-mails.

8. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

I - Promover acdes de estimulo e de fomento da agropecuaria no Municipio, através
da difusdo de modernas técnicas na area e oferta de assisténcia técnica
especializada;

II - Motivar a elaboragdo de projetos de introdugdo de novas alternativas de producao
e de exploracdo da propriedade rural;

III - Promover e apoiar a comercializagdo de produtos agricolas in natura ou
industrializados;

IV - Propiciar aos produtores rurais acesso a informagbes de interesse para o
desenvolvimento de suas atividades;

V - Proporcionar melhoria da infra-estrutura basica e comunitdria no meio rural;

VI - Promover e controlar a manutencao de estradas vicinais, corredores de produgao,
pontes e bueiros na area rural, em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras e
Infraestrutura;

VII - Difundir e estimular o associativismo entre os produtores rurais;

VIII - Assessorar e prestar informacdes a Secretaria Municipal de Governo em
assuntos de interesse do governo municipal e relacionados com a sua esfera de
atuacao;

IX - Propor politicas de desenvolvimento rural para o Municipio.

8.1. Coordenacdo de Obras, Servigcos e Recursos Hidricos

1 - Coordenar a realizacdo de manutencado/recuperacao de estradas vicinais, agudes
e pogos artesianos;

II - Coordenar disponibilizagdo de maquinas e equipamentos para fortalecer a
infraestrutura rural, melhorando as condigdes de produgdo agricola e promovendo o
desenvolvimento das comunidades.

8.1.1. Assessor Especial de Obras e Servigos

I - Assessorar na elaboracdo de planos e cronogramas de execugdo de obras e
servigos;
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II - Assessorar as equipes de trabalho;

III - Controlar o uso de materiais e a disponibilidade de maquinas, equipamentos e
pessoal;

IV - Assessorar as atividades de todas as partes envolvidas nas obras e servigos;

V - Delegar e coordenar tarefas;

VI - Assessorar o coordenador na inspegdo e na execucao das tarefas.

8.2. Coordenacédo de Manutengdo de Maquinas, Equipamentos e Controle de
Estoques

I - Supervisionar as condigdes operacionais das maquinas e equipamentos utilizados,
identificando necessidades de manutencgdo corretiva e preventiva;

II - Planejar e coordenar cronogramas de manutengdo, garantindo que os servigos
sejam realizados dentro dos prazos e com eficiéncia;

III - Monitorar os indicadores de desempenho das maquinas, como tempo de
inatividade, eficiéncia e custos de manutencdo;

IV - Solicitar e supervisionar reparos externos, quando necessario, garantindo
qualidade e custo-beneficio nos servigos contratados;

V - Inspecionar regularmente o funcionamento das maquinas para antecipar falhas e
reduzir interrupgdes nas operagoes;

VI - Gerenciar o estoque de pecas e acessorios, garantindo a disponibilidade dos itens
essenciais para manutencdes programadas ou emergenciais;

VII - Realizar inventdrios periodicos para verificar a integridade e a precisdo dos
estoques;

VIII - Registrar todas as entradas e saidas de pegas, mantendo os sistemas
atualizados para controle de uso e reposicao;

IX - Estabelecer parcerias com fornecedores para garantir a compra de pegas de
qualidade ao melhor custo-beneficio;

X - Implementar sistemas de rastreamento de pegas criticas para evitar falta de
suprimentos durante operagdes importantes;

XI - Liderar a equipe de técnicos de manutengdo, fornecendo orientagdes claras e
acompanhando a execucdo das atividades;

XII - Ofertar treinamentos e capacitacées aos colaboradores sobre os procedimentos
de manutengdo e o uso correto das ferramentas e equipamentos;

XIII - Promover a cultura de seguranca no trabalho, garantindo que todos os
protocolos sejam seguidos durante as intervengdes em maquinas e equipamentos;
XIV - Elaborar relatdrios detalhados sobre as condi¢cbes das maquinas, historico de
manutencdes realizadas, consumo de pegas e custos operacionais,

XV - Identificar e implementar melhorias nos processos de manutengdo e no
gerenciamento de estoques;

XVI - Avaliar a viabilidade de substituicdo ou atualizacgdo de maquinas e
equipamentos obsoletos;

XVII - Desenvolver e implementar planos estratégicos de manutengdo, alinhados aos
objetivos operacionais e financeiros;

XVIII - Monitorar e controlar o orgamento de manutencdo, garantindo o equilibrio
entre qualidade, custo e eficiéncia;

XIX - Pesquisar novas tecnologias e métodos de manutengao que possam aumentar
a produtividade e reduzir custos;

XX - Manter comunicagao continua com outros setores para alinhar as prioridades de
manutencdo com as necessidades operacionais;

XXI - Garantir que todas as maquinas estejam prontas para o uso, evitando impactos
negativos nas atividades produtivas;

XXII - Reportar periodicamente a gestdo superior sobre o status das maquinas,
estoque de pecas e desempenho da equipe.

8.3. Coordenacio de Apoio a Agropecuario, Exposicdo e Feiras de Animais
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I - Coordenar a realizacdo de eventos agropecudrios, como a Expoleite, feiras
semanais de animais e exposicdes, garantindo logistica eficiente e alinhamento com
as expectativas dos participantes, em parceria com a Secretaria Municipal de Meio
Ambiente e Desenvolvimento Econémico;

II - Desenvolver cronogramas detalhados para cada evento, contemplando etapas
como divulgagdo, montagem de infraestrutura, recepgdo de participantes e
encerramento;

III - Gerenciar o espaco fisico das feiras e exposigdes, garantindo a organizagdo das
areas de exibicdo, comercializacao e atividades correlatas;

IV - Buscar parcerias com entidades publicas, privadas e associagdes de produtores
para patrocinio e suporte técnico aos eventos;

V - Supervisionar as atividades de compra e venda de animais durante as feiras,
assegurando a transparéncia e cumprimento de normas sanitarias e legais;

VI - Monitorar o transporte adequado dos animais antes e ap6s os eventos,
garantindo o bem-estar animal e a conformidade com as legislagdes vigentes;

VII - Estabelecer parcerias com criadores e cooperativas para garantir a oferta e
variedade de animais nas feiras;

VIII - Supervisionar as operagdes do matadouro municipal, assegurando o
cumprimento das normas sanitarias, ambientais e trabalhistas;

IX - Garantir o controle de qualidade na recepgao, abate e processamento de animais,
visando seguranca alimentar e qualidade dos produtos finais;

X - Monitorar a manutencao das instalagbes e equipamentos do matadouro,
promovendo intervengdes preventivas e corretivas sempre que necessario;

XI - Organizar relatérios regulares sobre o funcionamento do matadouro, como
volume de abates, receitas geradas e questdes operacionais;

XII - Garantir que todas as atividades relacionadas aos eventos e operagdes do
matadouro estejam alinhadas as normas de salde publica e bem-estar animal;

XIII - Coordenar a realizacdo de campanhas de vacinagdo e exames sanitarios antes
da participacdo dos animais em eventos ou feiras;

XIV - Promover a conscientizacdo entre os produtores sobre a importdncia da
sanidade animal para a competitividade no mercado;

XVI - Elaborar relatorios sobre o desempenho dos eventos e atividades coordenadas,
incluindo dados financeiros, nimero de participantes, volume de comercializagdo e
feedback dos produtores;

XVII - Analisar os resultados obtidos e propor melhorias continuas para a execugao
de feiras, exposicdes e operagdes agropecuarias;

XVIII - Manter didlogo constante com associagdes de criadores, sindicatos rurais e
demais 6rgdos, alinhando expectativas e promovendo engajamento nos eventos;
XXIX - Divulgar as atividades agropecudrias e eventos através de canais institucionais
e parcerias com a midia local e regional,;

XX - Representar o municipio ou regido em encontros e foruns relacionados ao setor
agropecuario.

8.3.1. Gerente do Matadouro Municipal

I - Supervisionar e coordenar os funciondrios, garantindo que todos desempenhem
suas fungbes de maneira eficiente e segura,

II - Monitorar os processos de abate e processamento de carnes, assegurando que
estejam de acordo com as normas de higiene e seguranga alimentar;

III - Garantir que todas as atividades do matadouro estejam em conformidade com
as legislacdes sanitarias e ambientais relevantes;

N
Yy 1 ¥y y§Alr




IV - Capacitar a equipe em praticas seguras de trabalho, procedimentos de higiene e
manuseio adequado de produtos;

V - Organizar e planejar a produgdo didria, assegurando que as metas de
produtividade sejam atingidas;

VI - Elaborar e apresentar relatdrios sobre a produgdo, qualidade e seguranca, além
de registrar ocorréncias e agles corretivas;

VII - Supervisionar a manutengdo dos equipamentos do matadouro, garantindo que
estejam em boas condigdes de funcionamento;

VIII - Manter comunicagdo com 6rgdos reguladores e atender a inspegdes sanitarias;
IX - Gerenciar o estoque de insumos e produtos acabados, garantindo que haja
sempre 0 Necessario para a operagao.

8.3.2. Gerente do Departamento de Saude Animal

I - Supervisionar a realizagdo de partos de animais, garantindo o bem-estar da mae
e do recém-nascido;

II - Monitorar a salide das fémeas gestantes, identificando sinais de complicagdes
antes, durante e apds o parto;

III - Implementar praticas de manejo neonatal, como limpeza, corte do cordao
umbilical e estimulo a amamentagao;

IV - Registrar informagdes sobre nascimentos, incluindo peso, sexo e eventuais
ocorréncias, para controle zootécnico;

V - Planejar e executar programas de vacinagdo conforme o calendario oficial e as
necessidades especificas do rebanho;

VI - Realizar exames clinicos e coletas de amostras para diagnoéstico de doengas;
VII - Supervisionar a administragdo de medicamentos e tratamentos preventivos ou
curativos pelos veterinarios;

VIII - Garantir que os animais estejam livres de parasitas internos e externos,
supervisionando a aplicacdo de vermifugos e produtos antiparasitarios;

IX - Implementar boas praticas de manejo animal para reduzir o estresse e evitar
acidentes;

X - Acompanhar e orientar sobre alimentagao balanceada, suplementagdo mineral e
manejo nutricional adequado para cada fase da vida do animal;

XI - Monitorar o ambiente de criacdo, garantindo condi¢cdes de conforto térmico,
higiene e espago adequado;

XII - Identificar o periodo de cio e auxiliar no processo de inseminagao artificial ou
acasalamento natural;

XIII - Acompanhar e registrar informagoes sobre taxas de fertilidade, intervalo entre
partos e outros indicadores de desempenho reprodutivo;

XIX - Implementar programas de melhoramento genético em parceria com
zootecnistas ou veterinarios;

XX - Supervisionar e orientar os trabalhadores rurais sobre praticas adequadas de
manejo e saude animal;

XXI - Supervisionar a capacitacdo da equipe sobre técnicas de vacinagao, manejo
reprodutivo e cuidados basicos com os animais;

XXII - Garantir que todas as atividades sejam realizadas em conformidade com as
normas de seguranga e bem-estar animal;

XXIII - Manter registros detalhados sobre vacinagdo, tratamentos realizados, partos
e mortalidade;

XXIV - Produzir relatérios periddicos com indicadores de saude e desempenho do
rebanho;
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XXVI - Trabalhar em conjunto com veterindrios para diagndstico e tratamento de
doengas mais complexas;

XXVII - Informar prontamente sobre quaisquer alteragdes comportamentais ou de
salide no rebanho;

XXVIII - Auxiliar no desenvolvimento de estratégias para prevengao de surtos e
melhoria da produtividade.

8.3.2.1. Assessor de Apoio de Campo

I - Assessorar o gerente durante os partos, preparando o ambiente e os materiais
necessarios;

II - Observar os sinais de parto e monitorar a salde das fémeas gestantes,
reportando qualquer alteracdo ao gerente;

I1I - Assessorar na organizagdo e esterilizagdo dos instrumentos e equipamentos que
serdo utilizados durante o parto;

IV - Assessorar na limpeza e cuidados imediatos dos filhotes e da mae apos o parto;
V - Auxiliar na manutencdo dos registros de cada parto, anotando informagdes
relevantes e observacdes que possam ser Uteis para o acompanhamento futuro;

VI - Oferecer suporte aos proprietarios dos animais, fornecendo informagoes sobre
cuidados pos-parto, assessorando no cuidado animal;

VII - Participar de treinamentos e reunides para se atualizar sobre os procedimentos
e protocolos de salude animal;

VIII - Facilitar a comunicacdo entre a equipe e o genrente de saude animal,
garantindo gue todas as instrugoes sejam seguidas corretamente.

IX - Manter a area de trabalho limpa e organizada, assegurando um ambiente seguro
para os animais e toda a equipe.

8.4. Coordenacio de Associativismo e Abastecimento de Agua

1 - Gerir e coordenar a execucdo das etapas de operacionalizagdo do Programa
Garantia-Safra;

II - Realizar as etapas de inscrigdo, selegdo, e verificagdo de documentos, verificagdo
de perdas e geragdo da folha de pagamento referente ao Garantia Safra;

11T - Prestar orientacdo ao agricultor familiar sobre a adesdo ao programa Garantia
Safra ou qualquer programa de abastecimento de agua;

IV - Coordenar a operacdo pipa, com objetivo levar dgua potdvel a comunidades
rurais afetadas por seca ou estiagem;

V - Realizar orientacdo inscri¢do, selegdo, e verificagdo de documentos, auxiliando os
demais 6rgdos no que diz respeito aos programas de abastecimento de dgua;

VI - Monitorar e gerenciar os recursos hidricos disponiveis no municipio, garantindo
a qualidade e a quantidade da agua para uso agricola;

VII - Coordenar o desenvolvimento e implementacgéo de projetos relacionados ao uso
sustentavel da dgua, como sistemas de irrigagéo eficientes e técnicas de conservagdo
de agua;

VIII - Promover campanhas de conscientizagdo sobre a importancia da preservagdo
dos recursos hidricos, tanto para a agricultura quanto para a populagdo em geral;
IX - Coletar e analisar dados sobre o uso da agua nas atividades agricolas, ajudando
a identificar areas de melhoria e necessidade de intervencoes;

X - Oferecer orientagdo e suporte técnico aos agricultores sobre praticas de manejo
de agua, como o uso de irrigagdo, captagdo de agua da chuva e tratamento de
efluentes.

XI - Trabalhar em colaboragdo com outras secretarias e 6rgdos governamentais para
integrar politicas de gestdo de recursos hidricos com a agricultura;

XII - Monitorar e fiscalizar o uso da &gua, garantindo que as normas e
regulamentac8es relacionadas ao uso de recursos hidricos sejam seguidas;

XIII - Agendamento de servigos ao produtor e criador rural;
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XIX - Solicitar, em caso de necessidade, regulamentagdo municipal referente ao
sistema de informacdes de desastres;

XX - Coordenar a execucdo dos servigos administrativos e recebimento e envio de
emails, Cls, oficios e correspondéncias oficiais.

8.5. Assessor Administrativo

I - Exercer atividades de assessoramento e apoio ao secretario municipal em assuntos
atinentes a area de atuagdo;.

II - Desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo
superior hierarquico imediato;.

III - Receber e enviar correspondéncias e documentos;.

IV - Emitir notas fiscais;

V - Acompanhar o trabalho de logistica;

VI - Manter arquivos e cadastros de informag0Oes atualizados;

VII - Assessorar o secretario municipal com questdes praticas da rotina de trabalho,
como preparar documentos, prestar informagdes ao publico e responder e-mails.

9. SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

I - Executar e coordenar a politica do desenvolvimento do Municipio e as diretrizes
do governo municipal para a industria e o comércio, de realizar estudos sobre a
economia do Municipio;

II - Elaborar programas estimuladores do incremento e desenvolvimento do setor, de
prestar assisténcia técnica e administrativa as empresas, especialmente as
microempresas;

III - Estimular a implantagdo da infraestrutura necessaria ao desenvolvimento de
polos industriais e comerciais e de promover medidas de protegdo as atividades licitas
e dos consumidores;

IV - Fomentar o empreendedorismo local;

V - Coordenar e articular as politicas relativas as agbes basicas e especiais
relacionadas ao meio ambiente, urbanizacdo e gestdo territorial, em articulagdo com
0 Plano de Governo do Municipio,
buscando a compatibilizagdo com os Planos Estadual e Federal, desenvolvidos para
essas areas;

VI - Coordenar e acompanhar a execucdo da Politica Urbana de Licenciamento e
Controle Urbano, através da elaboracdo e aplicagdo da legislagdo urbanistica, dos
planos urbanisticos e dos projetos estruturadores e estratégicos de ordenamento
territorial e requalificagdao urbana;

VII - Coordenar e acompanhar a execugdo das politicas municipais de meio ambiente,
residuos solidos, educacdo ambiental e protecdo dos animais;

VIII - Coordenar e acompanhar as agdes de controle e licenciamento ambiental, no
dmbito da sustentabilidade;

IX - Formular e executar politicas publicas relativas as agées na area econémica, em
articulacdo com o Plano de Governo do Municipio;

X - Fomentar e executar politicas de desenvolvimento municipal nos setores de
Ciéncia e Tecnologia, Inddstria, Comércio e Servigos e nas atividades rurais e de
pesca;

XI - Desenvolver acdes articuladoras de identificagdo, atragdo e apoio as iniciativas
de investimento voltadas & expansdo das atividades econémicas do Municipio;

XII - Coordenar as atividades de fomento, organizagao e apoio, desenvolvidas nos
mercados publicos e feiras livres municipais;

XIII - Coordenar a execugdo da Politica de Qualificagdo dos Trabalhadores, com vistas
a insercdao no mercado de trabalho;
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XIV - Acompanhar a politica de incentivos fiscais do Municipio, voltada para o sistema
empresarial, e articular agdes de captagdo de investimentos para aplicacdes locais;
XV - Negociar e realizar convénios com orgdos publicos e privados para implementar
programas e projetos de seu ambito de competéncia;

XVI - Ordenar as despesas decorrentes das agOes da Secretaria;

XVII - Coordenar o conjunto dos 6rgdos que a integram;

XVIII - Definir e promover a execucdo de uma politica ambiental no Municipio,
buscando, se necessario, articulacdo com outros 6rgédos de agdo ecoldgica;

XIX - Propor, coordenar e desenvolver campanhas e programas de melhoria de
qualidade do meio ambiente e de educagdo ambiental em escolas e associagbes de
moradores;

XX - Promover atuagdo conjunta com outros 6rgdos da administragdo municipal na
area de preservacao ambiental;

XXI - Desenvolver estudos e pesquisas relativos as técnicas e padroes de protegdo,
controle e conservagao dos recursos naturais no ambito do Municipio e da regido;
XXIII - Acompanhar a elaboracdo e o cumprimento da legislagdo de uso e ocupagao
do solo no que se refere a preservagdo ambiental e propor medidas administrativas
com a finalidade de conservar ou restaurar as condigdes ambientais;

XXIV - Auxiliar, no que for cabivel, a Secretaria de Obras, na execucdo dos servigos
de controle, coleta e destinacdo do lixo, especialmente dos residuos dos servigos de
salide, estes, em conjunto também com a Secretaria de Salde;

XXV - Fiscalizar o cumprimento de normas estabelecidas na legislagdo de protegao e
preservagdo ambiental no &mbito do Municipio;

XXVI - Estimular e promover acfes na area de paisagismo e de preservagao
ambiental;

XXVII - Executar outras atribui¢cdes correlatas e/ou determinadas pelo Prefeito.

9.1. Geréncia de Planejamento, Gestao Estratégica e Comercializacao da
Producdo Animal e Vegetal

I - Formular politicas publicas integradas para o desenvolvimento econdémico urbano
e rural;

II - Elaborar e implementar planos de agdo para promover a sustentabilidade
ambiental nas atividades econémicas;

III - Monitorar indicadores de desenvolvimento e impacto ambiental para apoiar
decisdes estratégicas;

IV - Desenvolver estratégias para a comercializagdo de produtos agropecuédrios,
incluindo mercados locais e regionais;

V - Organizar feiras e eventos para exposigao e venda de produtos locais;

VI - Criar plataformas digitais para conectar produtores e consumidores.

9.2. Geréncia de Fomento a Producdo Agropecuaria e Apoio ao
Cooperativismo e Associativismo

I - Gerenciar o suporte técnico para produtores rurais em manejo sustentavel e boas
praticas agropecudarias;

II - Gerenciar a implementacgdo de programas de inseminagdo artificial de animais
para melhorar a produtividade e a qualidade genética do rebanho;

III - Promover a adocdo de tecnologias inovadoras na agropecuaria, como sistemas
integrados de produgdo;

IV - Trabalhar préximo as cooperativas para promover a organizagdo dos produtores
e aumentar a competitividade;

V - Facilitar a criacdo de redes de cooperativas e associagdes para fortalecer a
economia local;

VI - Oferecer e organizar capacitagdes em gestdo cooperativa e governanca,
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VII - Prestar suporte técnico aos produtores locais, promovendo capacitagfes,
oficinas e palestras voltadas a melhoria da produgdo e comercializacdo de animai;
VIII - Estimular praticas sustentdveis e inovadoras na agropecuaria, incentivando a
modernizagdo das técnicas de manejo e criagdo animal;

XIX - Gerenciar a articulacdo entre produtores, o6rgdos publicos e instituigdes
financeiras para facilitar o acesso a recursos, crédito e programas de fomento;

X - Divulgar as atividades agropecudrias e eventos atraves de canais institucionais e
parcerias com a midia local e regional;

XI - Representar o municipio ou regido em encontros, foruns, feiras e exposicoes
relacionados ao setor agropecuario.

9.3. Geréncia de Fomento de Agroindulstria, Comércio, Educacdo e
Capacitacao Técnica

I - Assessorar os pequenos e médios empreendedores rurais e urbanos na
formalizacdo de negdcios;

II - Assessorar no acesso ao crédito, financiamento e incentivos fiscais para
empreendedores;

III - Gerenciar capacitacdes em gestdo, inovagdo e marketing para microempresas e
cooperativas;

IV - Oferecer treinamentos regulares para produtores e empreendedores nas areas
de tecnologia, producdo, manejo e comercializagao;

V - Realizar campanhas de conscientizagao sobre sustentabilidade ambiental e boas
praticas agricolas;

VI - Gerenciar e coordenar a Sala do Empreendedor.

9.4. Geréncia de Gestido Ambiental, Inovacao e Sustentabilidade

I - Gerenciar o monitorar o uso sustentavel dos recursos naturais no contexto do
desenvolvimento econdémico;

II - Realizar vistorias e licenciamento ambiental de atividades economicas, garantindo
conformidade com a legislagao;

III - Desenvolver, gerenciar e coordenar projetos de recuperagdo ambiental em areas
degradadas;

IV - Promover praticas de producdo sustentavel, reduzindo o impacto ambiental.

9.5. Assessor Juridico

I - Assessorar a Secretaria em assuntos de natureza juridica e legal;

II - Zelar pela observancia dos principios norteadores da Administragdo Publica e
demais ordenamentos juridicos;

III - Acompanhar procedimentos judiciais e administrativos internos e externos, em
todas as instdncias e dreas relacionadas a coordenacgao;

IV - Recepcionar e atender partes e advogados;

V - Supervisionar fatos e atos juridicos relativos a Secretaria;

VI - Emitir pareceres, despachos e informagdes de carater juridico nos assuntos que
sdo submetidos a seu exame;

VII - Participar de audiéncias publicas extrajudiciais de interesse da Secretaria;

VIII - Prestar informagdes e subsidios ao érgdos externos nas acles e feitos de
interesse da Secretaria;

IX - Participar de reunides internas e externas pertinentes as areas de atuagdo da
Secretaria;
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Escolaridade: Nivel Superior no curso de bacharelado em Direito e possuir inscrigdo
como advogado na Ordem dos Advogados do Brasil.

9.6. Assessor Administrativo

I - Exercer atividades de assessoramento e apoio ao secretario da pasta em assuntos
atinentes a area de atuagao;.

II - Desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo
superior hierdrquico imediato;.

III - Receber e enviar correspondéncias e documentos;.

IV - Emitir notas fiscais;

V - Acompanhar o trabalho de logistica;

VI - Manter arquivos e cadastros de informagdes atualizados;

VII - Assessorar ao secretario da pasta com questdes praticas da rotina de trabalho,
como preparar documentos, prestar informagoes ao publico e responder e-mails.

10. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E HABITACAO

I - Elaborar projetos de engenharia, acompanhar e fiscalizar as obras e servigos de
infraestrutura urbana compreendendo as vias, prédios e logradouros publicos, pragas
e parques, cemitérios municipais, as rodovias municipais, centros de saude, escolas,
obras de desporto e lazer;,

II - Formular e implementar as politicas necessarias ao melhoramento da
infraestrutura relacionadas com sistemas de mobilidade objetivando a contribuir para
o acesso universal a salde, o fomente e a concretizagdo dos principios, objetivos e
diretrizes de politica de desenvolvimento urbano;

I1I - Participar da formulagdo e fiscalizar a implementacéo das politicas e atividades
referentes a elaboragdo de planos e projetos de saneamento basico, compreendendo
a captagdo, adugdo, tratamento e distribuicdo de agua, coleta, tratamento e
disposicdo final de esgoto, coleta, transporte e disposicdo final de residuos solidos;
IV - Planejar, organizar e executar servigos urbanos visando a promogdo da qualidade
de vida da populagdo;

V - Prover a gestdo dos servigos de limpeza urbana;

VI - Realizar servigos de manutengdo e conservagao de vias urbanas;

VII - Coordenar as atividades de manutencdo da iluminagdo publica do municipio;
VIII - Manter estreita relacdo e vinculo de comunicagdo com todas as Secretarias,
visando a boa gestdo, comunicagdo e eficacia do servigo publico;

IX - Realizar outras atividades correlatas que lhe forem delegadas pelo chefe do
executivo municipal.

10.1. Coordenador do Setor Administrativo

I - Supervisionar o processamento da folha de pagamento, controle de ponto e gestdo
de beneficios;

II - Apoiar no recrutamento, selecdo e avaliagdo de desempenho da equipe
administrativa;

III - Planejar, executar e monitorar do processo de compras da secretaria;

IV - Analisar requisicdes, pesquisa de mercado e negociagdo com fornecedores;

V - Controlar do fluxo de pagamentos, garantindo conformidade com os prazos e
procedimentos internos;

VI - Coordenar e acompanhar os processos licitatorios em conformidade com a
legislagao vigente;

VII - Realizar a conferéncia de editais, termos de referéncia e contratos
administrativos;

VIII - Organizar e acompanhar as atividades gerais do setor administrativo;

IX - Criar e implementar rotinas de procedimentos internos para otimizar processos
e assegurar eficiéncia operacional,;
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X - Controlar as documentacdes, arquivamento e cumprimento das normas legais e
regulatdrias;

XI - Acompanhar e analisar o orgamento do setor administrativo;

XII - Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades administrativas e financeiras;
XIII - Realizar a mediagdo entre setores internos e fornecedores externos para
resolver questdoes administrativas;

XIV - Prestar suporte as areas da organizagdo, promovendo comunicagdo e
integragao eficaz.

10.1.1. Assessor de Apoio Administrativo e Financeiro

I - Assessorar nos servicos de apoio administrativo, incluindo atendimento ao publico,
organizacdo, arquivamento e controle de documentos recebidos e expedidos pela
Secretaria;

II - Assessorar o coordenador do setor na organizagdo e controle de documentagdo
interna, assegurando que os processos sejam realizados com eficiéncia e que todos
0s documentos sejam devidamente protocolados e arquivados conforme as normas
e politicas institucionais;

III - Assessorar o coordenador do setor na triagem, organizacdo e despacho de
oficios, memorandos, informes e outras comunicagdes administrativas, garantindo
que as informacoes sejam transmitidas de forma clara e tempestiva;

IV - Assessorar na organizacdo e execucao de eventos, seminarios, reunioes e outras
atividades promovidas pela Secretaria, garantindo que as demandas logisticas,
administrativas e de comunicagdo sejam atendidas;

V - Monitorar na execucdo de servicos, prestando suporte continuo as equipes
envolvidas e assegurando o cumprimento das metas estabelecidas para cada
atividade promovida pela Secretaria;

VI - Prestar assisténcia em assuntos relativos a drea de sua atuacdo, elaborando e
propondo programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento,
organizagdo, avaliagdo, controle e orientagdo;

VII - Controlar receitas e despesas e gerenciar tarefas de rotina essenciais ao
funcionamento da secretaria, como emissdo de documentos, atualizagdo de
cadastros e atendimentos a fornecedores e clientes;

VIII - Organizar e gerenciar documentos importantes da secretaria, prestando
assessoramento ao coordenador no processo de compras;

IX - Prestar apoio em processos financeiros simples;

X - Analisar processos/documentos e prestar informagoes, oficios, e/ou quaisquer
atos oficiais necessarios para decisdao do secretario da pasta;

XI - Gerenciar os servicos de apoio administrativo, incluindo atendimento ao publico,
organizagdo, arquivamento e controle de documentos recebidos e expedidos pela
Secretaria;

XII - Organizar e controlar a documentagdo interna, assegurando que 0S processos
sejam realizados com eficiéncia e que todos os documentos sejam devidamente
protocolados e arquivados conforme as normas e politicas institucionais;

XIII - Realizar a triagem, organizacdo e despacho de oficios, memorandos, informes
e outras comunicacdes administrativas, garantindo que as informacgdes sejam
transmitidas de forma clara e tempestiva;

XIV - Organizar processos, documentos e informagdes relativos ao Cemitério
Municipal, organizando todos os registros postumos ocorridos no Municipio de
Afranio-PE.

10.2. Diretor de Departamento de Urbanismo
I - Executar projetos de Arquitetura e Urbanismo, Arquitetura de Interiores e

Arquitetura Paisagistica;
II - Zelar pelo cumprimento da legislagdo urbanistica e de controle de uso do solo.
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III - Formular politicas, diretrizes e agGes para o desenvolvimento urbano e ambiental
do Municipio.

10.2.1. Assessor de Engenharia e Convénios

I - Auxiliar o secretario/coordenador na organizacao dos trabalhos, fazendo
levantamento do material em projetos, medigSes de empreiteiros e recebimentos de
servigos;

II - Elaborar propostas técnicas e comerciais para definir o prego técnico e relatorios
de acompanhamento dos projetos contratados pela engenharia;

III - Organizar a documentagdo técnica, monitorar o andamento do projeto e fornecer
suporte ao secretario, coordenador e equipes de engenharia;

IV - Garantir que os arquivos técnicos sejam precisos, completos e atualizados.

10.3. Coordenador de Limpeza Publica

I - Fiscalizar o trabalho realizado pelos garis, garantindo o cumprimento das rotinas
de limpeza urbana;

II - Organizar e distribuir tarefas diarias para as equipes de capina, rogo,
recolhimento de entulho e outros servigos relacionados;

III - Coordenar os servigos de capina, roco e varricdo de ruas, garantindo a
manutencdo da limpeza publica;

IV - Planejar cronogramas de limpeza urbana, levando em consideragao as demandas
prioritérias e as condigdes climaticas;

V - Acompanhar e supervisionar o recolhimento e a destinagdo correta de residuos
solidos e entulhos em &areas publicas;

VI - Monitorar pontos criticos de descarte irregular de residuos, propondo solugdes
para minimizacdo de impactos ambientais;

VII - Garantir a limpeza e a manutengdo regular de pragas, calgadas, areas de lazer
e demais equipamentos publicos;

VIII - Acompanhar o estado de conservagdo dos materiais e equipamentos utilizados
pelas equipes, solicitando reparos ou substituicdes quando necessario;

IX - Inspecionar as areas atendidas para verificar a qualidade dos servigos prestados
e identificar necessidades de melhorias;

X - Atuar como fiscalizador das condicdes de trabalho das equipes, zelando pelo
cumprimento das normas de seguranga e salde ocupacional;

XI - Relatar a gestdo superior os resultados das atividades realizadas, destacando os
pontos fortes e as dificuldades encontradas;

XII - Promover a comunicacdo com a comunidade para atender demandas especificas
de limpeza e conscientizar sobre a preservacao do ambiente urbano;

XIII - Coordenar esforcos com outros departamentos municipais, como obras e meio
ambiente, para otimizar os servigos de limpeza e manutengdo urbana.

10.3.1. Assessor de Limpeza Publica

I - Assessorar o Coordenador de Limpeza Publica na organizagdo, distribuicdo e
supervisdo das tarefas das equipes de limpeza;

II - Garantir o cumprimento das rotinas didrias pelos garis e demais colaboradores,
fornecendo suporte operacional e administrativo quando necessario;

III - Participar ativamente na fiscalizacdo dos servigos de limpeza, que incluem
capina, roco, varricdo de ruas, coleta de residuos e recolhimento de entulhos;

IV - Prestar assessoria para garantia da limpeza e manutengdo de areas publicas,
como pracgas, calgadas, areas de lazer e outros espagos comunitarios;
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V - Assessorar no apoio ao plantio, poda e manutengdo de arvores em areas urbanas,
garantindo a arborizacdo e a conservagdo ambiental juntamente com a coordenagdo
de arborizagao;

VI - Identificar e reportar necessidades de cuidados com arvores e arbustos, atuando
em parceria com equipes de jardinagem e meio ambiente;

VII - Assessorar as equipes de limpeza e conservagdo dos equipamentos publicos e
organizagdo e preservagdo das ferramentas utilizadas pelas mesmas;

VIII - Realizar levantamentos sobre a necessidades de reparos e informar ao setor
responsavel para providéncias;

IX - Informar ao Coordenador sobre irregularidades ou desafios enfrentados nas
atividades diarias;

X - Sugerir melhorias nos processos de limpeza e arborizagdao para otimizar o trabalho
das equipes e a qualidade do ambiente urbano;

X - Apoiar acdes de sensibilizagdo junto a comunidade sobre a importancia da limpeza
urbana, manejo de residuos e preservacao ambiental;

XI - Promover boas praticas relacionadas a manutencgdo da limpeza e ao cuidado com
a arborizacao.

10.4. Coordenador de Iluminagao Publica

I - Planejar, coordenar e supervisionar a manutengdo e o funcionamento de toda a
rede de iluminagado publica do municipio;

II - Monitorar a instalagdo, substituicdo e reparo de postes, luminarias, lampadas e
demais equipamentos de iluminagao;

III - Supervisionar e realizar servigos de manutengdo e reparos nos sistemas de
iluminacdo das secretarias municipais e de outros prédios publicos;

IV - Garantir que os sistemas de iluminacgdo estejam operacionais e em conformidade
com as necessidades dos setores;

V - Inspecionar periodicamente a rede de iluminagdo publica para identificar falhas
ou necessidades de melhorias;

VI - Registrar e relatar problemas técnicos ao setor responsavel, propondo solugées
para agilizar o atendimento;

VII - Receber e priorizar solicitagdes relacionadas a iluminagdo publica, atendendo
demandas da populacdo e das secretarias municipais;

VIII - Garantir respostas rapidas e eficazes para reparos e instalagdes emergenciais.
IX - Acompanhar o uso e estoque de materiais necessarios para a manutengao e
expansdo da iluminacdo publica;

X - Solicitar a reposicdo de equipamentos e insumos quando necessario, garantindo
a continuidade dos servigos;

XI - Elaborar cronogramas de manutengdo preventiva e corretiva da iluminagao
publica, assegurando a eficiéncia energética e a redugdo de custos;

XII - Redigir relatorios periddicos sobre as atividades realizadas, incluindo dados
sobre consumo, custos e melhorias implementadas;

XIII - Assegurar que todos os servigos de iluminagdo publica sejam realizados em
conformidade com as normas de seguranca e regulamentagées técnicas aplicaveis;
XIX - Promover o uso de tecnologias sustentaveis e eficientes, sempre que possivel;
XX - Realizar a condugdo do veiculo, assegurando que o transporte seja feito de forma
segura e eficiente, em conformidade com as normas de transito;
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XXI - Zelar pela conservagdo, limpeza e manutengdo preventiva do veiculo,
reportando quaisquer problemas ou necessidades de reparo;

XXII - Organizar o uso do veiculo de forma a atender as demandas do setor de
iluminagdo publica, priorizando o cumprimento das atividades programadas e
emergenciais.

10.5. Coordenador de Transportes

I - Coordenar, controlar, realizar a gestdo da manutengdo e conservagdo da frota
veicular da Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura;

II - Organizar e coordenar as rotas dos transportes;

111 - Verificar os veiculos com necessidades de manutengdo preventiva, agindo de
forma a antecipar os problemas mecanicos e organizacionais;

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

V - Acompanhar as inspecdes nos veiculos que prestam servigos;

VI - Trabalhar junto a Secretaria Municipal para que o servigo seja executado de
maneira mais eficaz.

VII - Coordenar as compras, pedidos de empenhos e emitir notas fiscais para
pagamento as empresas prestadoras do transporte.

10.6. Coordenador de Habitacao

I - Elaborar, coordenar, implementar, gerir e avaliar a politica municipal de habitagdo
de interesse social de forma transparente e considerando os instrumentos e
insténcias de participagdo social;

II - Desenvolver mecanismos e modelos apropriados para a viabilizagdo e
implementacdo de acdes e programas da politica municipal de habitagao de interesse
social, em parceria com outras insténcias, estaduais e federais, além de agentes
privados e organizagdes da sociedade civil;

111 - Coordenar e desenvolver o processo de formulagdo e revisdo de diretrizes e
marcos regulatérios da politica municipal de habitagdo de interesse social, promove
o planejamento e monitoramento orgamentdrio dos programas habitacionais e a
integracdo aos instrumentos de planejamento municipal.

IV - Coordenar o sistema municipal de informagles habitacionais, promover
pesquisas, convénios e parcerias para subsidiar o planejamento, formulagdo,
implementagdo, monitoramento e avaliagdo das agdes e programas habitacionais e
fiscalizar os contratos, convénios e parcerias no ambito de sua area de atuagao;

VI - Subsidiar o atendimento as demandas técnicas e judiciais solicitadas pelo
Ministério Publico, Defensoria Publica, Secretaria de Assuntos Juridicos do Municipio
e demais orgdos publicos;

10.7. Coordenador de Arborizagao

1 - Coordenar o sistema de gestdo de arborizagdo urbana e rural no ambito municipal;
1I - Colaborar no planejamento e na elaboracgdo de projetos especificos de arborizagdo
no Municipio, considerando-se o Programa Municipal de Arborizacao Urbana e as
necessidades regionalizadas da cobertura arbérea;

III - Propor a¢des que ampliem a cobertura vegetal arbérea no Municipio;

IV - Coordenar a equipe de podas;

V - Fiscalizar os contratos firmados com prestadores de servigo e fornecedores
externos, que tenham por objeto o plantio e a manutengdo de mudas arboreas;

VII - Coordenar o plantio e a manutencdo das mudas de acordo com o projeto e/ou
plano de arborizagdo;

VIII - Coordenar a campanha permanente de incentivo a arborizagéo;
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XIX - Divulgar as atividades ligadas as suas atribuigdes, fungbes e objetivos,
obedecendo normas e padrées nos servigos de arborizagao.

10.8. Coordenador de Acompanhamento de Obras

I - Acompanhar o desempenho das equipes de trabalho com objetivo de entregar a
edificacdo na data determinada, de acordo com determinagdes especificas e com o
melhor custo-beneficio;

II - Planejar juntamente com o secretario e outros membros da equipe cada etapa a
ser cumprida, avaliando os recursos disponiveis em termos logisticos, financeiros e
de recursos materiais € humanos;

III - Fiscalizar a execucdo do projeto no canteiro de obras, reportando dados ao
secretario sobre o avancgo do projeto;

IV - Acompanhar no canteiro de obras o desenvolvimento das tarefas a serem
executadas, garantindo assim que ndo haja desperdicios e sim um melhor
aproveitamento dos recursos;

10.8.1. Assessor de Acompanhamento e Execucgao de Obras

I - Assessorar na elaborar planos e cronogramas de execugao de obras;

II - Assessorar na analise da viabilidade de exeucgdo de projetos e tarefas;

1II - Prestar orientagdo as equipes de trabalho;

IV - Controlar o uso de materiais e a disponibilidade de maquinas, equipamentos e
pessoal;

V - Assessorar as atividades de todas as partes envolvidas em uma obra;

VI - Gerenciar residuos e detritos, assim como seu descarte ou reciclagem;

VII - Delegar e coordenar tarefas;

VII - Assessorar o coordenador na inspegao e na execugao de tarefas.

10.9. Chefe de Almoxarife Materiais de Construcgao

I - Realizar o controle rigoroso das entradas e saidas de materiais de construgao no
almoxarifado;

II - Garantir a correta organizagdo, armazenamento e identificagao dos materiais no
estoque;

III - Acompanhar o nivel de estoque para evitar falta ou excesso de materiais,
mantendo a operacgao eficiente;

IV - Receber e inspecionar os materiais de construgdo entregues, verificando se estdo
de acordo com as especificagdes, quantidades e qualidade contratadas;

V - Registrar as entradas de materiais em sistemas ou planilhas de controle,
garantindo a rastreabilidade;

VI - Atender as solicitacbes de materiais das equipes e setores, garantindo o
fornecimento adequado para as obras e manutengoes.

VII - Registrar as saidas de materiais, identificando os destinatarios e os projetos
relacionados;

VIII - Manter atualizados os registros de notas fiscais, pedidos de compra e outros
documentos relacionados ao almoxarifado;

IX - Elaborar relatérios periodicos sobre o movimento e saldo de materiais;

X - Planejar a reposicdo de materiais com base no consumo histérico e nas
necessidades futuras;

XI - Requisitar a compra de materiais junto ao setor de compras, assegurando a
continuidade das operagdes;

XII - Supervisionar os auxiliares de almoxarifado, garantindo o cumprimento das
tarefas com eficiéncia e seguranga;

XIII - Zelar pela organizacdo, limpeza e seguranga do ambiente do almoxarifado;
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XIX - Realizar inventarios periddicos para verificar a conformidade entre os registros
e os materiais fisicos;

XX - Identificar e reportar discrepancias, perdas ou avarias ao setor responsavel;
XXI - Garantir que o armazenamento dos materiais siga as normas de seguranga e
prevencdo de acidentes;

XXII - Promover boas praticas no manuseio e transporte dos materiais de construgao.

10.9.1. Assessor de Planejamento e Compras

I - Assessorar nos processos de compras, evitando o desperdicio e gastos
desnecessarios;

II - Receber e analisar requisicoes de compras;

III - Emitir os pedidos de compras para os estoques;

IV - Acompanhar e garantir o cumprimento dos prazos dos fornecedores;

V - Mapear processos, elaborar procedimentos e formularios de controle;

VI - Receber e conferir as mercadorias recebidas;

VII - Aprovar as faturas para os pagamentos dos fornecedores;

VIII - Assessorar o Chefe de Almoxarifado na organizagdo do deposito.

10.10. Assessor de Manutencdo de Veiculos

I - Supervisionar as atividades de manutengdo preventiva e corretiva da frota de
veiculos;

II - Administrar recursos materiais, financeiros e mao de obra, acompanhar ordens
de servigos;

1II - Identificar melhorias no processo e necessidades de substituicdo de pegas e
ferramentas.

11. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E POLITICA PARA
MULHERES

I - Formular a politica de assisténcia social e cumprimento das normas relativas a
Politica Nacional da Assisténcia Social;

1I - Coordenar a Gestdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

III - Aplicar, mediante atuagdo conjunta com os conselhos municipais, dos recursos
municipais, estaduais e federais destinados as agoes de Assisténcia Social realizadas
pelo Municipio;

IV - Atender as demandas sociais locais através da realizacdo de programas proprios
destinados aos diversos segmentos legalmente instituidos pela Politica Nacional da
Assisténcia Social;

V - Garantir atuacdo sempre pautada nos conceitos de promocdo da cidadania e na
valorizacdo do ser humano;

VI - Gerenciar os conselhos sociais do municipio;

VII - Desempenhar outras atribuicdes que lhes forem expressamente cometidas pelo
Prefeito.

11.1. Coordenador do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS

1 - Coordenar a definicdo com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servigos de protegdo social
basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;

II - Definir com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicas
de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;
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III - Efetuar acdes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede
socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta
rede;

IV - Implementar programas, servigos e projetos de protegdo social basica;

V - Coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia da unidade,
monitorar os prazos para envio de informagdes, alimentar sistemas de informagao,
acompanhar fluxos de referéncia e contrarreferéncia, etc.;

VI - Mapear, articular e potencializar a rede socioassistencial no territério de
abrangéncia e com redes de apoio informais;

VII - Definir, junto & equipe técnica, quais as metodologias para trabalho com as
familias, os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento de familias dos
servigos prestados.

11.1.1. Assessor de Coordenacido Centro de Referéncia de Assisténcia Social
- CRAS

I - Assessorar o coordenador na definicdo com a equipe de profissionais e
representantes da rede socioassistencial do territério, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias e
individuos nos servicos de protegdo social basica da rede socioassistencial
referenciada ao CRAS;

II - Assessorar o coordenador nas acdes de mapeamento, articulagdo e
potencializacdo da rede socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS;

III - Assessoramento na implementagdo de programas, servigos e projetos de
protecdo social basica;

IV - Assessorar no processo de busca ativa no territério de abrangéncia da unidade,
monitorar os prazos para envio de informagdes, alimentar sistemas de informagao,
acompanhar fluxos de referéncia e contrarreferéncia, etc.;

V - Assessorar junto a equipe técnica, quais as metodologias para trabalho com as
familias, os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento de familias dos
servigos prestados.

11.2. Coordenador de Servico de Fortalecimento de Vinculo - SFV

I - Desenvolver e coordenar programas voltados para o fortalecimento das relagdes
sociais e familiares, com foco em idosos;

II - Elaborar atividades que estimulem a convivéncia comunitaria, valorizando a troca
de experiéncias e o respeito as diversidades;

III - Planejar e, quando necessario, executar diretamente oficinas, dindmicas e
eventos interativos que promovam a integragao e a participagao ativa dos idosos;
IV - Fomentar e implementar politicas que valorizem a inclusdo, autonomia e
qualidade de vida dos idosos;

V - Articular parcerias com instituicbes publicas, privadas e comunitarias para
fortalecer acoes voltadas ao publico idoso;

VI - Promover agdes que incentivem a pratica de atividades fisicas, adaptadas as
condicdes de saude e limitagdes dos participantes;

VII - Desenvolver e, quando necessario, executar atividades corporais e de lazer,
como alongamentos, caminhadas orientadas, exercicios leves, dangas ou jogos, em
espagos apropriados;

VIII - Garantir que as praticas respeitem as condigbes fisicas e emocionais dos idosos,
buscando orientacdo de profissionais especializados quando necessario;

IX - Organizar cronogramas e calendarios das atividades do SFV, assegurando
regularidade e participagdo dos usuarios;
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X - Monitorar o impacto das agOes realizadas, coletando feedback dos participantes
e ajustando os programas conforme as necessidades identificadas;

XI - Promover encontros e didlogos com familias dos idosos, incentivando a
compreensdo das demandas dessa faixa etaria;

XII - Desenvolver acdes de sensibilizagdo que reforcem a importancia do apoio
familiar no processo de envelhecimento ativo;

XIII - Coordenar e orientar a equipe técnica e os voluntarios envolvidos nas agdes do
SFV;

XIV - Participar de formacbes continuadas e compartilhar conhecimentos que
contribuam para a melhoria das atividades;

XV - Planejar campanhas de sensibilizagdo sobre os direitos dos idosos, prevengao
de violéncia e valorizagao da terceira idade;

XVI - Organizar eventos que promovam a inclusdo social e a participagao cidada dos
idosos na comunidade.

11.3. Coordenador do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social - CREAS

I - Realizar atendimento a populagao;

II - Coordenar diretamente a gestdo de casos mais complexos, que exigem uma
atencdo especial e decisGes estratégicas, incluindo desde a orientagdo da equipe
técnica até a articulacdo com outras esferas do governo e organizagdes ndo
governamentais, respeitando as atribuicdes e competéncias da equipe, considerando
as especificidades das categorias profissionais, as particularidades de atuacdo e as
condicOes éticas nas relagdes interdisciplinares para garantir uma resposta adequada
as demandas dos usuarios;

111 - Acompanhar as atividades, monitorando continuamente as atividades realizadas,
garantindo que estejam em conformidade com os principios do SUAS e que atendam
as metas determinadas no planejamento;

IV - Realizar avaliacdo periodica dos resultados e o ajuste das estratégias conforme
necessario;

V - Avaliar os resultados, sendo responsavel por conduzir processos de avaliagao
tanto qualitativa quanto quantitativa dos servigos. O processo de avaliagdo é
fundamental para identificar pontos de melhoria e garantir que as agdes que afetam
contribuem para a superacdo das situagdes de risco dos usuarios e usuarias;

VI - Articular com a rede, estrategicamente em cooperacgao devendo destacar,
estabelecer e fortalecer a articulagdo com diversas instituicdes e servigos que
compdem a rede socioassistencial, outras politicas publicas, e ainda com os 6rgéos
de defesa de direitos. Isso inclui, articulagao e parceria com:

e Conselhos Tutelares: alinhamento de fluxos para o acompanhamento de
casos de violagao de direitos de criancas e adolescentes;

e Ministério Plblico e Defensoria Publica: articulagdo para garantia de
protecdo juridica e defesa dos direitos dos usuarios;

e Salde, Educacgédo, Esporte, Lazer e Cultura: coordenagdo com unidades de
salde, escolas e centros esportivos para promover um atendimento integral
e articulado, garantindo o acesso dos usudrios a servigos essenciais;

e Organizagbes da Sociedade Civil: Estabelecimento de parcerias com outras
organizacgdes para complementar as agGes do CREAS, oferecendo atividades
adicionais que possam contribuir para a resolugdo das situagdes enfrentadas
pelos usuarios e suas familias;

VII - Realizar a integragdo com CRAS, Centros de Convivéncia, Centros POP, Unidade

de Acolhimento e outros servicos socioassistenciais para garantir que os usuarios
tenham acesso a uma rede articulada.
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11.3.1. Assessor Juridico

I - Assessorar o coordenador as unidades organicas da Secretaria em assuntos de
natureza juridica e legal;

II - Zelar pela observancia dos principios norteadores da Administragdo Publica e
demais ordenamentos juridicos;

III - Acompanhar procedimentos judiciais e administrativos internos e externos, em
todas as instancias e areas relacionadas a coordenagdo;

IV - Recepcionar e atender partes e advogados;

V - Supervisionar fatos e atos juridicos relativos a coordenagdo do CREAS;

VI - Emitir pareceres, despachos e informacg6es de carater juridico nos assuntos que
sdo submetidos a seu exame;

VII - Participar de audiéncias publicas extrajudiciais de interesse do CREAS;

VIII - Prestar informacbes e subsidios ao orgdos externos nas agoes e feitos de
interesse do CREAS;

IX - Participar de reunides internas e externas pertinentes as areas de atuagdo do
CREAS;

X - Articular com os demais segmentos juridicos do Estado, visando conformidade da
orientacdo juridica o CREAS.

Escolaridade: Nivel Superior no curso de bacharelado em Direito e possuir inscrigao
como advogado na Ordem dos Advogados do Brasil.

11.4. Coordenador de Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia

I - Assumir a interlocugdo entre a prefeitura, a Coordenacdo Estadual do PBF e o MC
para a plena implementagdo do Programa,;

II - Coordenar a relagdo entre as secretarias municipais de assisténcia social,
educacdo e saude e, quando necessario, também com respectivas secretarias
estaduais, para promover a intersetorialidade necesséria ao bom desenvolvimento
do PBF;

III - Supervisionar a operacionalizacdo do Bolsa Familia e realizar as agdes de gestdo
de beneficios sob sua responsabilidade;

IV - Buscar se familiarizar com a linguagem orcamentaria e realizar interlocucdo
constante com o0s setores responsaveis pela area de Orgamento e Finangas no
municipio, com o objetivo de conhecer os instrumentos de planejamento na
administracdo publica;

V - Coordenar a execugdo dos recursos transferidos pelo Governo Federal para acoes
que aprimorem a qualidade da gestdo do PBF e do Cadastro Unico no municipio, com
interlocucdo constante com o Fundo Municipal de Assisténcia Social (FMAS);

VI - Realizar a interlocu¢do com os representantes do Conselho Municipal de
Assisténcia Social (CMAS), contribuindo para o fortalecimento do controle social.

11.5. Coordenador da Cozinha Comunitaria

I - Gerir e coordenar a cozinha comunitaria na organizagao financeira e operacional;
II - Manter atualizada a lista dos beneficiarios;

III - Estabelecer articulagdo com outros programas;

IV - Informar a gestdo estadual qualquer que seja a mudancga na cozinha comunitaria
(seja nos dias, horarios das refeices, quantidade das refeigdes
distribuidas/oferecidas, paralisacdo da oferta do servico com justificativa, dentre
outras informacdes);
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11.6. Coordenador da Casa Anjo

I - Zelar pela integridade fisica e moral das criangas/adolescentes, conforme
diretrizes do Estatuto da Crianca e do Adolescente - ECA,

II - Primar pela disciplina geral das criangas/adolescentes e da instituicdo;

III - Estar atento & conservagdo e manutengdo do patriménio da casa;

IV - Tratar a todos com dignidade e respeito;

V - Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Regimento Interno, do Manual de
Normas e da Instituicéo;

VI - Participar das reunides convocadas pela entidade e 6rgdos externos;

VII - Buscar o aperfeicoamento profissional;

IX - Zelar pelos direitos e deveres das criangas/adolescentes acolhidas, conforme
Regimento Interno e Manual de Normas do Servigo de Acolhimento.

11.7. Coordenadoria da Mulher

I - Garantir os direitos, a promogdo da autonomia e da igualdade das mulheres;

1I - Enfrentar todas as formas de violéncia contra as mulheres;

III - Articular, elaborar, coordenar, organizar e implementar politicas publicas para
mulheres no municipio;

IV - Participar e controlar socialmente a implantagdo e implementacéo de politicas
publicas.

11.8. Coordenador de Beneficios Eventuais

I - Coordenar as atividades relacionadas a orientagdo da populagdo sobre a
possibilidade de concessdo de beneficios eventuais;

1I - Planejar, executar, monitorar e avaliar servigos, programas, projetos e beneficios
socioassistenciais;

III - Manter estrutura para recepgdo, identificagdo, encaminhamento, orientagdo e
acompanhamento dos beneficidrios do BPC e dos beneficios eventuais;

IV - Realizar a gestdo integrada de servigos, beneficios e transferéncia de renda;

V- Promover a articulacdo intersetorial dos servigos socioassistenciais com as demais
politicas publicas e sistema de garantia de direitos,

VI - Gerir os programas de transferéncia de renda e beneficios eventuais (auxilio
funeral, natalidade e de vulnerabilidade social);

VII - Elaborar e executar a politica de recursos humanos de acordo com a NQB/RH;

VIII - Monitorar a qualidade da oferta dos servigos vinculados ao Sistema Unico de
Assisténcia Social - SUAS.

IX - Controlar a concessdo de beneficios eventuais;

X - Fiscalizar a elaboragdo de estatisticas de atendimento;

XI - Coordenar a distribuicdo dos processos de beneficios eventuais;

XII - Participar de reunides de equipe sobre beneficios eventuais e sobre a rede
socioassistencial;

XIII - Elaborar relatério socioassistencial dos beneficidrios em situacdo de
vulnerabilidade social para o deferimento de ajudas humanitérias previstas na lei n©
265/2003.

11.9. Assessor Juridico

I - Assessorar a Secretaria em assuntos de natureza juridica e legal;

II - Zelar pela observancia dos principios norteadores da Administragdo Publica e
demais ordenamentos juridicos;

III - Acompanhar procedimentos judiciais e administrativos internos e externos, em
todas as instancias e areas relacionadas a coordenacgéao;

IV - Recepcionar e atender partes e advogados;
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V - Supervisionar fatos e atos juridicos relativos a Secretaria;

VI - Emitir pareceres, despachos e informagdes de carater juridico nos assuntos que
sd0 submetidos a seu exame;

VII - Participar de audiéncias publicas extrajudiciais de interesse da Secretaria;

VIII - Prestar informacgdes e subsidios ao 0rgdos externos nas acOes e feitos de
interesse da Secretaria,

IX - Participar de reunides internas e externas pertinentes as areas de atuagdo da
Secretaria;

Escolaridade: Nivel Superior no curso de bacharelado em Direito e possuir inscrigdo
como advogado na Ordem dos Advogados do Brasil.

11.10. Assessor Administrativo

I - Realizar atendimento presencial, telefénico ou por meios eletronicos, prestando
informacdes e esclarecimentos sobre servigos e programas sociais;

II - Encaminhar demandas para os setores responsaveis;

III - Manter o controle de arquivos fisicos e digitais, garantindo facil acesso as
informacoes;

IV - Organizar, catalogar e arquivar documentos oficiais e administrativos;

V - Preparar e encaminhar documentos para orgdos internos e externos;

VI - Elaborar, revisar e organizar contratos, oficios, memorandos e outros
documentos administrativos;

VII - Acompanhar e registrar as etapas de processos licitatorios;

VIII - Controlar prazos e vigéncia de contratos e acordos administrativos;

IX - Providenciar a entrega e o recebimento de documentos em instituicdes e 6rgaos
parceiros;

X - Acompanhar e atualizar a regularizacdo de documentos necessarios ao
funcionamento da Secretaria e seus programas;

XI - Coordenar e monitorar o agendamento de reunides, eventos e CcOomMpromissos
institucionais;

X1I - Auxiliar na elaboracdo de relatorios gerenciais e de prestagao de contas;

XIII - Controlar e requisitar materiais de expediente, garantindo o abastecimento
adequado;

XIV - Participar de reunides e treinamentos internos, contribuindo para o
planejamento e execugdo de agdes sociais;

XV - Trabalhar em conjunto com outros setores para atender as demandas da
Secretaria de forma eficiente e organizada.

12. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

I - Representar o Municipio, judicialmente, em quaisquer instancias ou tribunais e,
extrajudicialmente, em quaisquer negociagdes que envolvam questdes de natureza
juridica;

II - Emitir parecer juridico sobre assuntos e matérias de interesse para o Municipio,
submetidos ao seu exame por quaisquer das Secretarias ou 6rgdos de Governo;

III - Minutar mensagens, anteprojetos de lei, decretos, vetos, regulamentos e
matérias similares;

IV - Minutar acordos, convénios, contratos, concessdes, permissoes e autorizagdes
de uso e acompanhar a lavratura e o registro dos respectivos documentos, quando
for o caso;

V - Proceder a lavratura de escrituras, quando cabivel e respectivos registros;

VI - Assessorar o Prefeito Municipal nos atos executivos relativos a desapropriagoes,
aquisicdes e alienagbes de imoveis pela Administragdo Publica Municipal e na
celebragdo de contratos em geral;

VII - Participar de inquéritos e processos administrativos de qualquer natureza,
fornecendo assessoria juridica, guando for o caso;
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VIII - Propor medidas de caréter juridico, que visem a proteger o patriménio publico,
social e ecoldgico do Municipio;

IX - Assessorar a administragdo municipal, orientando ou emitindo pareceres, quanto
aos aspectos legais, nos assuntos pertinentes a area de atuagéo de cada 6rgdo;

X - Proceder a legalizagdo de todos os atos praticados pela administragdo municipal
ou prevenir a ocorréncia dos mesmos;

XI - Organizar coletdnea de leis municipais, bem como da legislagado de outras esferas
governamentais que sejam de interesse do municipio;

XII - Controlar as concessdes e permissdes de servigos de utilidade publica;

XIII - A assisténcia juridica aos necessitados, de conformidade com as
disponibilidades funcionais e de recursos financeiros;

XIV - Desempenhar outras atividades correlatas que atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo.

Escolaridade: Nivel Superior no curso de bacharelado em Direito e possuir inscrigao
como advogado na Ordem dos Advogados do Brasil.

12.1. Assessor da Assisténcia Judiciaria

I - Assessorar em assuntos de natureza juridica e legal;

II - Zelar pela observéncia dos principios norteadores da Administragdo Publica e
demais ordenamentos juridicos;

III - Acompanhar procedimentos judiciais e administrativos, na defesa de direitos,
de pessoas economicamente hipossuficientes;

IV - Proceder a avaliagdo dos casos, elaborando estudo ou pericia social, com a
finalidade de subsidiar ou assessorar a autoridade judicidria no conhecimento dos
aspectos so6cio-econdmicos, culturais, interpessoais, familiares, institucionais e
comunitarios;

V - Recepcionar e atender partes e advogados;

VI - Assessorar na garantia do acesso a justica;

VII - Participar de audiéncias publicas extrajudiciais;

VIII - Prestar informacgdes, e subsidios ao o6rgdos externos nas acdes e feitos de
interesse da secretaria;

IX - Participar de reunides internas e externas pertinentes as areas de atuagdo da
secretaria;

X - Prestar atendimendos para Assisténcia Judicidria do Municipio.

Escolaridade: Nivel Superior no curso de bacharelado em Direito e possuir inscrigdo
como advogado na Ordem dos Advogados do Brasil.
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ANEXO III

PREFEITURA MUNICIPAL DE AFRANIO

ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO
ART. 16 DA LEI 101/2000
EVENTO DESCRIGAO DO EVENTO

ADEQUACAO DE SALARIO DOS CARGOS COMISSIONADOS

Criagao
X Expansao
Beneficio
Fiscal
FIM
VIGENCIA 01/01/2025JINDETERMINADO
ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO
NATUREZA 2025 2026 2027
3.1.90.11- Vencimentos e Vantagens Fixas-
Pessoal Civil 4.381.053,36 4.381.0532,36 4.381.053,36
TOTAL 4.381.053,36 4.381.053,36 4.381.053,36
IMPACTO ORCAMENTARIO FINANCEIRO
A B IMPACTO
EXERCICIO VALOR ESTIMADO ORCAMENTO (A/B)
2025 4.381.053,36 129.604.000,00 3,380%
2026 4.381.053,36 136.395.249,60 3,212%
2027 1.381.053,36 113.542.360,68 3,052%
IMPACTO ORCAMENTARIO NO EXERCICIO DE VIGENCIA
CREDITO
ESTIMATIVA DE DESPESA DOTACAO EXISTENTE SUPLEMENTAR/ESPECIAL FONTE DE CUSTEIO
0,00 0 0,00

FOI VERIFICADO O IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO NO EXERCICIO DE INICIO DA VIGENCIA DO EVENTO,
ESTANDO EM CONFORMIDADE COM O ART. 14, DA LEI COMPLEMENTAR 101, NAO AFETANDO AS METAS FISCAIS PREVISTAS NA LEI
DE DIRETRIZES ORCAMENTARIA.

TADEU ANORE BEZERRA DE  agu ANDIE
SANDE:82179875487 are

DATA: 08 de Janeiro de 2025 Tadeu André Bezerra de Sande
Contador- CRC 017.226

DECLARACAO

PARA FINS DO DISPOSTO NO ART. 16 DA LEI COMPLEMENTAR FEDERAL N© 101/2000, DECLARAMOS QUE AS DESPESAS
DECORRENTES DO EVENTO CORRERAO POR CONTA DA DOTACOES ORCAMENTARIAS ESPECIFICAS, QUE SAO SUFICIENTES AS
NECESSIDADES DE EMPENHAMENTO PARA O EXERCICIO, HAVENDO ADEQUAGAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA NO ORGAMENTO
APROVADO E COMPATIBILIDADE COM O PLANO PLURIANUAL E AGAO GOVERNAMENTAL E COM A LEI DE DIRETRIZES
ORCAMENTARIAS.

DATA: 08 de Janeiro de 2025
Cloves Ramos de Macedo
ASSINATURA DO PREFEITO
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PROJETO DE LEI N° 001/2025.

DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO

ADMINISTRATIVA E
ORGANIZACIONAL, MEDIANTE A
CRIACAO, EXTINCAO ou
AP,ROV".",‘DQ TRANSFORMACAO DE CARGOS DE
B T PROVIMENTO EM COMISSAO E

“PRESIDENTE FUNCOES GRATIFICADAS NO AMBITO
DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL, E

DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE AFRANIO -
PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicdes legais, submete a
apreciagdo e votagdo da Camara de Vereadores o seguinte Projeto de

Lei:
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS
Art. 1° - Esta Lei dispde, basicamente, sobre a Reforma e

Reestruturacdo Administrativa dos Orgdos da Administracdao Publica
Direta do Municipio de Afrénio-PE.

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

Art. 3° O Poder Executivo Municipal compreende um conjunto
integrado de diferentes o6rgdos, cuja estrutura administrativa e
organizacional serve de alicerce para nortear suas acdes, baseadas
numa visdo sistémica e integrada das atividades e dos
relacionamentos, sejam institucionais ou com a sociedade em geral,
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objetivando alcangar as metas definidas no planejamento do longo
prazo.

CAPiTULO II
DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 4° - A presente Lei tem por objeto a reestruturagdo da
Administracdo Direta da Prefeitura Municipal de Afranio-PE, com vistas
ao aprimoramento e a promogao da eficiéncia dos servigos publicos e
das politicas publicas voltadas ao atendimento das demandas da
populacdo, assim entendidas aquelas de responsabilidade do Municipio.

Art. 5° - Para alcancar o objetivo desta Lei, serdo adotadas as
seguintes metas no Servigo Publico Municipal:

I - Facilitar e simplificar o acesso aos servigos da municipalidade;

II - Simplificar e desburocratizar as agdes, bem como a incidéncia de
controle;

I1I - Descentralizar a administragdo e reduzir niveis hierarquicos como
meio de aperfeicoar e agilizar a tomada de decisdes a partir da
especializacdo das atividades dos 6rgaos municipais;

IV - Facilitar e promover a transparéncia das agdes politico-
administrativas do Municipio, facilitando o atendimento e a participagao
efetiva da populacdo nas agdes da administragdo municipal;

V - Promover a capacitagdo, o treinamento e o aperfeigoamento
constante dos servidores municipais em prol da modernizagao,
eficiéncia e eficacia dos servigos publicos;

VI - Atualizar, de forma permanente, os servigos publicos municipais,
visando a modernizacdo e racionalizagdo de rotinas e métodos de
trabalho, permitindo, além da redugdo de custos, a ampliagao da oferta
de servigos, sem prejuizo da sua qualidade.

Art. 6° - A acdo administrativa sera pautada pelos seguintes
fundamentos:




I - Observancia aos principios e leis que regem a Administragao
Publica;

II - Gestdo baseada no planejamento, na inovagdo, na participagao
social e nos resultados em prol da sociedade;

III - Probidade, transparéncia e respeito ao cidadao;
IV - Equilibrio econémico-financeiro;
V - Valorizagdo humana e das competéncias individuais e coletivas;

VI - Bem-estar, desenvolvimento social e melhoria da qualidade de
vida das pessoas; e

VII - Desenvolvimento sustentavel.

CAPITULO III
DA ORGANIZAGAO

Art. 7° A estrutura administrativa e organizacional do Poder Executivo
Municipal é constituida, essencialmente, pelos seguintes orgéos:

I - Gabinete do Prefeito;
II - Controle Interno;
III - Secretaria Municipal de Governo e Planejamento Estratégico;

IV - Secretaria Municipal de Administragdo, Finangas e Seguranga
Publica;

V - Secretaria Municipal de Educagao;

VI - Secretaria Municipal de Esporte, Cultura, Turismo e Lazer;
VII - Secretaria Municipal de Saude;

VIII - Secretaria Municipal de Agricultura;

IX - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Meio
Ambiente;

X - Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Habitagao;

XI - Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Politicas para
Mulheres;
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XII - Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos.

Paragrafo unico. O Gabinete do Prefeito, o Controle Interno e as
Secretarias Municipais sdo érgdos de primeiro nivel administrativo,
cabendo-lhes o exercicio das competéncias definidas nesta Lei.

CAPITULO 1V
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E SUAS DIVISOES

Art. 82 - A Estrutura Administrativa do Poder Executivo Municipal
passa a ser estabelecida na presente Lei, com as seguintes
nomenclaturas e especificagoes:

1. GABINETE DO PREFEITO
1.1. Chefe de Gabinete;
1.2. Assessor de Logistica de Documentos;
1.3. Assessor Especial de Gabinete;
1.4. Secretaria de Gabinete;
1.5. Assessor de Apoio Operacional;

1.6. Assessor Administrativo.

2. COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO
2.1. Técnico em Controle Interno;

2.2. Assessor Administrativo.

3. SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO

3.1. Assessor de Governo;
3.2. Assessor de Comunicagao;
3.3. Assessor de Cerimobnia e Eventos;

3.4. Assessor de Desenvolvimento Estratégico;
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3.5. Assessor de Controle de Combustivel;
3.6. Assessor de Planejamento e Compras;

3.7. Assessor Administrativo.

4. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, FINANCAS
E SEGURANCA PUBLICA

4.1. Agente de Contratagao;

4.1.1. Agente de Editais;

4,1.2. Assessor de Agente de Contratagoes;

4.1.3. Assessor Especial de Licitagao;
4.2. Tesoureiro;

4.2.1. Assessor de Tesouraria;
4.3. Gerente de Recursos Humanos

4,3.1. Assessor de Recursos Humanos;
4.4, Assessor de Administragao e Finangas,
4.5. Gerente de Contabilidade;
4.6. Assessor Especial de Contabilidade;
4.7. Assessor Fazendario;
4.8. Gerente de Patrimoénio e Arquivo;

4.8.1. Assessor de Patrimonio e Arquivo;
4.9. Gerente de Servicos ao Cidadao

4.9.1. Assessor de Servigos ao Cidadao;
4.10. Coordenacdo de Segurancga Publica;
4.11. Assessor de Apoio Operacional;

4.12. Assessor Administrativo.

5. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Departamento de Apoio e Acompanhamento Pedagdgico,
Avaliagcdao e Melhoria de Gestao

5.1. Diretoria Pedagogica e Administrativa;
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5.2. Coordenador de Educacgdo Infantil (Creche e Pré-escola);
5.3. Coordenador de Anos Iniciais (1° ao 5° Ano);

5.4. Coordenador de Anos Finais (6° ao 9° Ano) e Educacgao de
Jovens e Adultos - EJA;

5.5. Coordenador de Educagao Integral;
5.6. Coordenador de Educacgdo Escolar Quilombola;
5.7. Coordenador de Projetos, Programas e Sistemas;

5.8. Coordenador de Avaliagao;

5.9. Coordenador de Melhoria de Gestao;

5.10. Coordenador de Inspecgao Escolar;
5.10.1. Assessor de Inspegao Escolar;
5.10.2. Assessor Administrativo;

Departamento de Apoio Psicopedagégico e Inclusao social
5.11.Coordenador de Educacao Especial;
5.12.Assessor de Apoio Psicopedagodgico;
5.13.Assessor de Apoio Psicologico;
5.14.Assessor de Apoio Social;

5.15.Assessor do Sistema Presenca/Bolsa Familia;
Departamento de Almoxarifado

5.16.Coordenador de Almoxarifado;

5.16.1. Assessor Administrativo;

Departamento de Merenda Escolar
5.17.Gerente de Merenda Escolar;

5.17.1. Assessor de Departamento de Merenda
Escolar;

Departamento Administrativo e Financeiro

5.18.Gerente Administrativo e Financeiro;
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5.19.Assessor de Apoio Administrativo e Financeiro;

Departamento de Transporte Escolar
5.20.Coordenador de Transporte Escolar;
5.20.1. Assessor de Transporte Escolar

5.21.Coordenador de Manutengao do Transporte Escolar;

6. SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA, TURISMO
E LAZER

6.1. Secretaria Executiva de Esporte, Cultura, Turismo e
Lazer;
6.1.1. Coordenador de Cultura e Turismo;
6.1.2. Assessor do Departamento de Cultura e
Turismo;
6.2. Coordenador do Departamento de Esportes e Lazer;
6.2.1. Assessor de Departamento de Esporte e
Lazer;
6.3. Gerente Administrativo e Financeiro;

6.4. Assessor Administrativo.

7. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
7.1. Assessor Especial da Secretaria de Saude;
7.2. Coordenacdo de Nucleo de Terapia e Planejamento;
7.3. Diretor Geral do Hospital Municipal;
7.3.1. Diretor Clinico;
FRc v Coordenagao de Enfermagem;
7.3.3. Coordenagao da Maternidade Municipal,;
7.3.4.  Gerente de Laboratorio;

7.4. Coordenacgdo da Atengdo Basica;
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7.4.1. Assessor de Coordenagdo da Atengdo
Basica;

7.4.2. Coordenacdo de Regulagao;

7.4.3. Assessor de Regulagéo e TFD;

7.4.4. Coordenacdo da Casa de Apoio - TFD;

7.4.4.1. Assessor de Mobilidade e
Atendimento - TFD;

7.5. Coordenagao do CAPS 1;
7.6. Coordenacgdo de Sistemas;
7.6.1. Assessor de Sistemas;
7.7. Chefe do Setor Administrativo da Secretaria de Saude;
7.7.1. Assessor Especial do Setor Administrativo
7.8. Coordenacgao de Transportes;
7.8.1. Assessor Especial do Setor de Transportes;
7.9. Coordenacdo de Vigilancia Epidemioldgica;
7.10. Coordenacdo de Vigildncia Sanitaria;
7.11. Coordenacdo de Gestdo de Assisténcia Farmacéutica;

7.11.1. Assessor de Gestdo de Medicamentos e
Materiais Hospitalares;

7.12. Assessor de Apoio Operacional;

7.13. Assessor Administrativo.

8. SECRETARIA MUNICPAL DE AGRICULTURA
8.1. Coordenacdo de Obras, Servigos e Recursos Hidricos;

8.1.1. Assessor Especial de Obras e
Servigos;

8.2. Coordenagao de Manutengao de Maquinas,
Equipamentos e Controle de Estoques;

8.3. Coordenacdo de Apoio a Agropecuario, Exposigdo e
Feiras de Animais;

8.3.1. Gerente do Matadouro Municipal;
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8.3.2. Gerente do Departamento de Saude Animal;
8.4.2.1. Assessor de Apoio de Campo;

8.4. Coordenacdo de Associativismo e Abastecimento de
Agua;

8.5. Assessor Administrativo;

9. SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E MEIO AMBIENTE

9.1. Geréncia de Planejamento, Gestdo Estratégica e
Comercializacdo da Produgdo Animal e Vegetal,;

9.2. Geréncia de Fomento a Produgdo Agropecuaria e Apoio
ao Cooperativismo e Associativismo;

9.3. Geréncia de Fomento de Agroinduistria, Comércio,
Educacdo e Capacitagdo Técnica;

9.4. Geréncia de Gestdo Ambiental, Inovagdo e
Sustentabilidade;

9.5. Assessor Juridico;

9.6. Assessor Administrativo.

10.SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E
HABITACAO

10.1. Coordenador do Setor Administrativo;
10.1.1. Assessor de Apoio Administrativo e Financeiro;
10.2. Diretor de Departamento de Urbanismo;
10.2.1. Assessor de Engenharia e Convénios;
10.3. Coordenador de Limpeza Publica;
10.3.1. Assessor de Limpeza Publica;
10.4. Coordenador de Iluminagdo Publica;
10.5. Coordenador de Transportes;

10.6. Coordenador de Acompanhamento e Execugdo de Obras;

10.6.1. Assessor de Acompanhamento e Execugdo de
Obras;
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10.7.
10.8.
10.9.

Coordenador de Habitagao;
Coordenador de Arborizagdo;
Chefe de Almoxarife Materiais de Construgéo;

10.9.1. Assessor de Planejamento e Compras;

10.10. Assessor de Manutencdo de Veiculos;

11. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E
POLITICAS PARA MULHERES

e

11.2,

11.3.

11.4.
11.5.
11.6.
11.7.
11.8.
11.9.

Coordenador do Centro de Referéncia de Assisténcia
Social - CRAS;

11.1.1. Assessor de Coordenagao Centro de Referéncia
de Assisténcia Social - CRAS;

Coordenador de Servigo de Fortalecimento de Vinculo -
SFV;

Coordenador do Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social - CREAS

11.3.1. Assessor Juridico;
Coordenador de Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia;
Coordenador da Cozinha Comunitaria
Coordenador da Casa Anjo;
Coordenadoria da Mulher;
Coordenador de Beneficios Eventuais;

Assessor Juridico;

11.10. Assessor Administrativo;

12. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

12.1.

Assessor da Assisténcia Judiciaria.

Art. 99 - Os setores mencionados no Art. 8° serdao ocupados pelas
fungdes, simbolos, quantidades e valores salariais constantes no anexo
I, que passa a ser parte integrante desta Lei.
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Art. 10 - Para garantir o funcionamento das secretarias criadas ou
alteradas pela presente Lei, no exercicio de 2025, fica o Poder
Executivo autorizado a abrir um crédito adicional especial com intuito
da adequacgdo da Lei Orgamentaria Anual.

§10 - Para acorrer as despesas com a abertura do Credito Adicional
Especial autorizado por este artigo, serdo utilizadas as seguintes
fontes:

I - Orcamentarias: as previstas no art. 43 da Lei Federal n.© 4.320/64,
especificadas o seu detalhadamente no Decreto de abertura do Crédito.

§20 - A abertura do crédito sera acompanhada da estimativa do
impacto orcamentario financeiro e identificagdo do cumprimento das
exigéncias previstas no art. 16 da Lei Complementar Federal n.© 101,
de 04 de maio de 2000.

§30 - Fica alterada a Lei Municipal n® 639/2022, para, onde se |é
“Secretarios e Cargos Equiparados”, leia-se “Secretdarios, Cargos
Equiparados e Prestadores de Servigos”

Art. 11 - O Fundo Municipal de Meio Ambiente serd gerido pelo
Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico e Meio Ambiente,
revogando-se o disposto no artigo 9° da Lei Municipal n® 629/2021,
alterado pela Lei Municipal n°© 638/2022.

Paragrafo Unico: Fica alterado o art. 105, da Lei Municipal n® 629/2021,
ficando designado como autoridade ambiental o ocupante do cargo de
Gerente de Gestdo Ambiental, Inovagao e Sustentabilidade, que
responderd pela execugdo da Politica Municipal de Meio Ambiente no
Municipio de Afranio-PE.

~
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Art. 12 - As despesas das unidades orgamentdrias integrantes da
Administragdo Municipal serao ordenadas pelo titular da respectiva
unidade, conforme descrito no art. 89,

§1° A delegacao ora concedida compreende:

I - A ordenagao de todas as despesas das respectivas unidades
orgamentarias e dos fundos a elas vinculados, nos limites dos
correspondentes créditos orgcamentarios, conforme indicado no caput,
inclusive quanto a pessoal e encargos sociais; e

II - A assinatura, aditamento e/ou denuncia, rescisdo ou revogacao de
contratos, convénios, termos de parceria ou cooperacdo, e quaisquer
outros instrumentos juridicos congéneres relacionados com as
atividades das suas respectivas pastas, inclusive quanto ao aditamento
e/ou denuncia, rescisdo ou revogacdo, dos instrumentos juridicos
vigentes na data de publicagdo da presente Lei.

§20 - A delegacdo de que trata este artigo é restrita a unidade
orcamentaria cujo delegado seja o titular, ficando vedada a ordenacdo
de despesa de outra unidade, salvo nas hipdteses de exercicio por
interinidade.

Art. 13 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo,
revogando-se as disposigdes em contrario, com efeitos retroativos a 1°
de janeiro de 2025.

Gabinete do Prefeito, 13 de janeiro de 2025

Assinado de forma digital por

CLOVES RAMOS DE CLOVES RAMOS DE

. MACEDO:38623013468
MACEDO:38623013468 Dados: 2025.01.14 12:07:53 -03'00'

CLOVES RAMOS DE MACEDO
Prefeito do Municipio de Afranio/PE
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ANEXO I
QUADRO CONSOLIDADO DOS CARGOS PARA PROVIMENTO EM
COMISSAO.
DENOMINAGAO DO CARGO SIMBOLO VAGAS | REMUNERAGAO
Gabinete do Prefeito
Chefe de Gabinete ChGab 01 R$5.800,00
Assessor Especial de Gabinete AEGab 02 R$5.500,00
Assessor de Logistica de Documentos ALD 01 R$3.000,00
Secretaria de Gabinete SGab 01 R$2.200,00
Assessor de Apoio Operacional AAOp 02 R$2.100,00
Assessor Administrativo AA 01 R$1.518,00
COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO CCI 01 R$8.721,18
Técnico em Controle Interno TCI 02 R$2.000,00
Assessor Administrativo AA 01 R$1.518,00
S PLANEJAMENTO ESTRATEGICO | SMOPE | 01 | Rs.72118
Assessor de Governo AGov 01 R$4.500,00
Assessor de Comunicagao ACom 01 R$4.500,00
Assessor de Cerimonia e Eventos ACE 01 R$3.000,00
Assessor de Desenvolvimento Estratégico ADE 01 R$2.500,00
Assessor de Controle de Combustivel ACC 01 R$2.500,00
Assessor de Planejamento e Compras APC 01 R$2.000,00
Assessor Administrativo AA 01 R$1.518,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE
*-\DMINISTRACI"\O, FINANGCAS E SEGURANCA |SMAFSP 01 R$8.721,18
PUBLICA

Agente de Contratagao AC 01 R$5.800,00
Agente de Editais AE 01 R$4.000,00
Assessor de Agente de Contratagoes AAC 01 R$3.500,00
Assessor Especial de Licitagao AEL 01 R$2.200,00
Tesoureiro Tes 01 R$5.000,00
Assessor de Tesouraria AT 01 R$2.000,00
Gerente de Recursos Humanos GRH 01 R$3.200,00

A
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Educacdo de Jovens e Adultos - EJA - 150h

Assessor de Recursos Humanos ARH 01 R$2.000,00
Assessor de Administracao e Finangas AAF 01 R$2.000,00
Gerente de Contabilidade GC 01 R$2.500,00
Assessor Especial de Contabilidade AECont 03 R$2.100,00
Assessor Fazendario AF 02 R$2.000,00
Gerente de Patrimoénio e Arquivo GPA 01 R$2.500,00
Assessor de Patrimdnio e Arquivo APA 01 R$2.200,00
Gerente de Servicos ao Cidadao GSD 01 R$2.800,00
Assessor de Servigos ao Cidadao ASC 01 R$2.000,00
Coordenacdo de Seguranga Publica CSP 01 R$2.500,00
Assessor de Apoio Operacional AAOp 02 R$2.100,00
Assessor Administrativo AA 10 R$1.518,00
Secretaria Municipal de Educacao SME 01 R$8.721,18
Diretoria Pedagdgica e Administrativa DPA 01 R$ 4.500,00
Coordenador de Educagdo Infantil (Creche e Pré-
CEI 02
escola) * **
Coordenador de Educagdo Infantil (Creche e Pré- )
escola) - 200h R$3.000,00
Coordenador de Educagdo Infantil (Creche e Pré- )
escola) - 150h R$2.500,00
Coordenador de Educacdo Infantil (Creche e Pré-
escola) - 100h R$2.000,00
iciai o] (o] *
Coordenador de Anos*{kmaals (1° ao 5° Ano) CAI 05
iciai o] (o] -
Coordenador de Anos Iniciais (1° ao 5° Ano) ) R$3.000,00
200h
iciai ] (o} -
Coordenador de Anos Iniciais (19 ao 5° Ano) ) R$2.500,00
150h
icigi o] (o} -
Coordenador de Anos Iniciais (1° ao 5° Ano) ) R$2.000,00
100h
Coordenador de Anos Finais (6° ao 99 Ano) e CAF 05
Educacao de Jovens e Adultos - EJA * **
Coordenador de Anos Finais (6° ao 9° Ano) e
Educacdo de Jovens e Adultos - EJA - 200h ) R$3.000,00
i i o (o}
Coordenador de Anos Finais (6° ao 9° Ano) e ) R$2.500,00

e
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Coordenador de Anos Finais (6° ao 9° Ano) e

Educacdo de Jovens e Adultos - EJA - 100h i R$2.000,00
Coordenador de Educacgao Integral CEInt 01 R$3.000,00
Coordenador de Educagao Escolar Quilombola CEEQ 01 R$2.000,00
Coordenador de Projetos, Programas e Sistemas CPPS 01 R$3.000,00
Coordenador de Avaliacao CAvV 01 R$2.500,00
Coordenador de Melhoria de Gestdo CMG 01 R$3.000,00
Coordenador de Inspegao Escolar CIE 01 R$3.500,00
Assessor de Inspegdo Escolar AIE 02 R$3.000,00
Assessor Administrativo AA 01 R$1.518,00
Coordenador de Educagdo Especial CEE 01 R$2.500,00
Assessor de Apoio Psicopedagdgico AAP 02 R$3.000,00
Assessor de Apoio Psicoldgico AAPS 01 R$3.000,00
Assessor de Apoio Social AAS 01 R$2.500,00

Assessor do Sistema Presenga/Bolsa Familia ASPBF 01 R$2.500,00
Coordenador de Almoxarifado CAlm 02 R$ 2.000,00
Assessor Administrativo AA 01 R$1.518,00

Gerente de Merenda Escolar GME 01 R$2.500,00
Assessor de Departamento de Merenda Escolar ADME 01 R$2.000,00
Gerente Administrativo e Financeiro GAF 01 R$3.000,00
Assessor de Apoio Administrativo e Financeiro AAAF 02 R$2.000,00
Coordenador de Transporte Escolar CTE 01 R$3.300,00
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Assessor de Transporte Escolar ATE 02 R$2.500,00
Coordenador de MEaSr;uO'T::géo do Transporte CMTE o1 R$3.300,00
Assessor Administrativo AA 08 R$1.518,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE,
CULTURA, TURISMO E LAZER SMECTL 01 58,7 21,18
Secretaria Executiva ELsap;Zl'rte, Cultura, Turismo e CECT o1 R$4.000,00
Coordenador de Cultura e Turismo CCT 01 R$2.500,00
Assessor do Departamento de Cultura e Turismo ADCT 01 R$2.200,00
loordenador do Departamento de Esporte e Lazer CDE 01 R$2.500,00
Assessor de Departamento de Esporte e Lazer ADEsp 02 R$2.200,00
Gerente Administrativo e Financeiro GEF 01 R$2.500,00
Assessor Administrativo AA 03 R$1.518,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE SMS 01 R$8.721,18
Assessor Especial da Secretaria de Saude AESE 01 R$2.300,00
loordenagdo de Nucleo de Terapia e Planejamento CNTP 01 R$4.500,00
Diretor Geral do Hospital Municipal DGHM 01 R$5.700,00
Diretor Clinico DC 01 R$2.200,00
Coordenacgao de Enfermagem CE 01 R$4.500,00
Coordenacdo da Maternidade Municipal CMM 01 R$4.500,00
Gerente de Laboratoério GL 01 R$3.000,00
Coordenacdo da Atengdo Basica CAB 01 R$4.300,00
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Assessor da Coordenacgdo da Atencdo Basica ACAB 03 R$2.100,00
Coordenacdo de Regulagao CR 01 R$3.000,00

Assessor de Regulagdo e TFD ARTFD 05 R$2.200,00
Coordenacdo da Casa de Apoio - TFD CCATDE 02 R$2.200,00
Assessor de Mobilidade e Atendimento - TFD AMATED 02 R$1.600,00
Coordenacdo do CAPS 1 CCAPS 01 R$2.500,00
Coordenacdo de Sistemas cS 01 R$2.500,00

Assessor de Sistemas AS 02 R$2.000,00
Coordena%aeifec;a??:zreAScjggéstrat|vo da Cepss o1 R$2.500,00
Assessor Especial do Setor Administrativo AESA 05 R$2.300,00
Coordenacgao de Transportes cT 02 R$4.000,00

Assessor Especial do Setor de Transportes AEST 01 R$2.500,00
Coordenacdo de Vigilancia Epidemioldgica CVE 01 R$3.500,00
Coordenacdo de Vigilancia Sanitdria cVS 01 R$3.500,00
CoordenagéoFgSm(Eae(:sgigcie Assisténcia CGAF o1 R$4.500,00
Assessor de Gesté:ocignl:\g(laadri;:mentos e Materiais AGMMH 03 R$2.100,00
Assessor de Apoio Operacional AAOp 01 R$2.100,00

Assessor Administrativo AA 04 R$1.518,00
ﬁECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA SMA 01 R$8.721,18

M
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Coordenacdo de Obras, Servigos e Recursos

Hidricos COSRH 01 R$2.500,00
Assessor Especial de Obras e Servigos AEOS 02 R$2.200,00
Coordenacgdo de Manutencdo de Maquinas,
Equipamentos e Controle de Estoques CMMECE 01 R$2.500,00
Coordenador de Apoio Agropecuario, Exposigao
e Feiras de Animais CAAEFA 01 R$2.500,00
Gerente do Matadouro Municipal GMM 01 R$2.500,00
Gerente do Departamento de Salude Animal GDSA 02 R$2.000,00
Assessor de Apoio de Campo AApPC 03 R$1.800,00
Coordenacgdo de Associativismo e
Abastecimento de Agua CAAA 01 R$2.000,00
Assessor Administrativo AA 02 R$1.518,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E MEIO 01 R$8.721,18
AMBIENTE
Geréncia de Planejamento, Gestdo Estratégica e R$ 2.500,00
Comercializacdo da Produgdo Animal e Vegetal GPlan 01 e
Geréncia de Fomento a Produgdo Agropecuaria e R$2.500,00
Apoio ao Cooperativismo e Associativismo GFom 01 B
Geréncia de Fomento de Agroindustria,
Comeércio, Educacdo e Capacitacdo Técnica GFomA 01 Rpsall0,00
Geréncia de Gestdo Ambiental, Inovagao e
Sustentabilidade GGAIS 01 52:500,83
Assessor Juridico AJ 01 R$2.780,00
Assessor Administrativo AA 05 R$1.518,00
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS,

INFRAESTRUTURA E HABITAGCAO SMOIH 01 3822118
Coordenador do Setor Administrativo CSA 01 R$3.500,00
Assessor do Apoio Administrativo e Financeiro AAAF 01 R$2.300,00
Diretor de Departamento de Urbanismo DDU 01 R$3.500,00
Assessor de Engenharia e Convénios AEC 03 R$1.600,00
Coordenador de Limpeza Publica CLP 01 R$2.800,00
Assessor de Limpeza Publica ALP 02 R$2.000,00
Coordenador de Iluminacgdo Publica CIP 01 R$4.500,00
Coordenador de Transportes cT 02 R$4.000,00
Coordenador de Acg:gabr;::mento e Execugao CAED o1 R$4.400,00
Assessor de Acompag;fa?ento e Execucdo de RAES 02 R$2.700,00
Coordenador de Habitagdo CH 01 R$2.500,00
Coordenador de Arborizagao CA 01 R$2.000,00
Chefe de Almoxarife Materiais de Construgdo CAMC 01 R$2.500,00
Assessor de Planejamento e Compras APC 01 R$2.000,00
Assessor de Manutencdo de Veiculos AMV 01 R$2.500,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA
SOCIAL E POLITICA PARA MULHERES SMASPM | 01 K98 721,18
R N P
e Aomtincs souml —Chas | Acras | o1 | Re1900,00
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Coordenador de Servigo de Fortalecimento de

Vinculo - SFV CSFV 01 72510000
Espizf;ﬁ?zzaodgg ?Aosscisetrétr::i;j essfi:rf rg:IID\aEAS CCREAS 01 R$2.100,00
Assessor Juridico AJ 01 R$2.780,00
Coordenador deB(;;aSia;;:z“liJ:ico e Programa CCUBF o1 R$2.100,00
Coordenador da Cozinha Comunitaria cce 01 R$2.100,00
Coordenador da Casa Anjo CCA 01 R$2.100,00
Coordenadoria da Mulher CM 01 R$2.100,00
Coordenador de Beneficios Eventuais CBE 01 R$3.500,00
Assessor Juridico AJ 01 R$2.780,00

Assessor Administrativo AA 12 R$1.518,00
SECRETARIA h:ldl;ig];il(\)l.sDE ASSUNTOS SMAJ o1 R$8.721,18
Assessor da Assisténcia Judiciaria AAJ 01 R$2.780,00

*A remuneracdo do Coordenador de Educagdo Infantil (Creche e Pré-escola),
do Coordenador de Anos Iniciais (12 ao 5° Ano) e do Coordenador de Anos
Finais (6° ao 9° Ano) e Educacgdo de Jovens e Adultos-EJA, dependera da

carga horaria a ser estabelecida.

** Em caso de ser ocupado por servidor efetivo a remuneragdo sera a
origindria do seu cargo, ndo sendo permitida a acumulagdo das duas

remuneracoes;

-
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ANEXO 02
Atribuicoes dos Cargos

1. GABINETE DO PREFEITO

1.1. Chefe de Gabinete:

I - Exercer a administracdo do Gabinete do Prefeito, praticando todos os atos
necessarios a gestdo, notadamente os relacionados com a orientagdo, coordenacdo
e supervisdo das atividades a cargo das unidades administrativas integrantes do
Orgao;

II - Praticar os atos pertinentes as atribuicbes que lhe forem outorgadas ou
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;

III - Delegar suas proprias atribuigdes por ato expresso aos seus subordinados,
observados os limites estabelecidos em lei;

IV - Exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagdo e as que lhe forem
determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

1.2. Assessor de Logistica de Documentos

I - Recolher documentos em diferentes locais, tais como departamentos da
prefeitura, entidades governamentais e escritorios para devida destinagao;

II - Transportar documentos de forma segura de acordo com o que seja estabelecido
e dentro dos prazos estipulados;

III - Entregar documentos no destino correto, certificando-se de que sejam recebidos
pela pessoa responsavel;

IV - Manter a posse e controle dos documentos durante todo o transporte;

V - Criar e manter registros de transporte de documentos;

VI - Seguir protocolos de seguranga e confidencialidade na manipulacdo de
documentos;

VII - Realizar outras tarefas administrativas relacionadas ao transporte de
documentos.

1.3. Assessor Especial de Gabinete:

I - Exercer atividades de assessoramento e apoio ao Prefeito e ao Chefe de Gabinete
em assuntos atinentes a area de atuacdo;

II - Desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo
superior hierdrquico imediato;

III - Assessorar ao Prefeito dentro de suas competéncias e atribuigdes definidas, no
ato de sua nomeagao;

IV - Assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a elaboragdo de sua
agenda administrativa e social quando determinado pela chefia imediata.

1.4. Secretaria de Gabinete:

I - Promover e articular os contatos administrativos, politicos e sociais do Prefeito;
II - Controlar a agenda de compromissos do Prefeito;

III - Promover a andlise, revisdo e controle de processos e documentos encaminhados
ao Prefeito ou por ele despachados;

IV - Assessorar e secretariar o Prefeito em reunides internas ou publicas;

V - Realizar atividades de recepgdo, atendimento e encaminhamento de municipes,
autoridades e visitantes;

VI - Realizar a recepcdo, estudo e triagem do expediente encaminhado ao Prefeito;
VII - Assessorar a programagao do cerimonial do prefeito e organizar solenidades;
VIII - Preparar agendas e audiéncias;
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IX - Planejar, coordenar e encaminhar o expediente a ser despachado pelo Prefeito.
1.5. Assessor de Apoio Operacional

I - Exercer atividades de assessoramento e apoio ao Prefeito e ao Chefe de Gabinete
em assuntos atinentes a area de atuagao;

II - Desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo
superior hierdrquico imediato;

III - Realizar a coordenacgéo e o registro de correspondéncias recebidas pelo Prefeito;
IV - Assessorar no atendimento ao publico como nas demandas necessaria a
continuidade dos atendimentos;

V - Assessorar e coordenar o apoio do controle de materiais permanentes, de
expediente e bens moveis, controlando e requisitando materiais de expediente para
garantir o abastecimento adequado;

VI - Realizar atendimento presencial, telefénico ou por meios eletronicos, prestando
informagdes e esclarecimentos sobre servigos;

VII - Encaminhar demandas para os setores responsaveis;

VIII - Participar de reunides e treinamentos internos, contribuindo para o
planejamento e execugdo de servigos,;

IX - Trabalhar em conjunto com outros setores para atender as demandas internas e
externas de forma eficiente e organizada.

1.6. Assessor Administrativo

I - Exercer atividades de assessoramento e apoio ao Prefeito e ao Chefe de Gabinete
em assuntos atinentes a area de atuagao;.

II - Desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo
superior hierdrquico imediato;.

III - Receber e enviar correspondéncias e documentos;.

IV - Emitir notas fiscais;

V - Acompanhar o trabalho de logistica;

VI - Manter arquivos e cadastros de informagdes atualizados;

VII - Assessorar o prefeito com questdes praticas da rotina de trabalho, como
preparar documentos, prestar informagdes ao publico e responder e-mails.

2. COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO

Atribuicdes e exigéncias: Lei Municipal n® 351/2009;

2.1. Técnico de Controle Interno

Atribuicdes e exigéncias: Lei Municipal n® 351/2009;

2.2. Assessor Administrativo

1 - Exercer atividades de assessoramento e apoio ao Cooordenador de Controle
Interno em assuntos atinentes a area de atuagao;.

II - Desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo
superior hierarquico imediato;.

III - Receber e enviar correspondéncias e documentos;.

IV - Emitir notas fiscais;

V - Acompanhar o trabalho de logistica;

VI - Manter arquivos e cadastros de informagdes atualizados;
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VII - Assessorar o coordenador de controle interno com questdes praticas da rotina
de trabalho, como preparar documentos, prestar informagdes ao publico e responder
e-mails.

3. SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

I - Promover o relacionamento institucional entre o Chefe do Executivo Municipal e
as demais Secretarias Municipais, visando assegurar o cumprimento do Plano de
Governo e Planejamento;

II - Promover as atividades de cerimonial do Chefe do Executivo Municipal, com o
objetivo de organizar eventos e reunides com a presenga do Chefe do Poder Executivo
e demais autoridades;

III - Promover o relacionamento institucional entre o Chefe do Executivo Municipal e
o Poder Legislativo e demais 6rgdos publicos e sociedade civil organizada, em
cooperacdo com o Gabinete do Chefe do Executivo Municipal;

IV - Promover a gestdo de programas estratégicos ao relacionamento politico-
institucional do Poder Executivo Municipal junto a sociedade civil organizada e
instituicdes publicas municipais e demais entes federativos;
V - Promover, articular, coordenar e atualizar a gestdo estratégica, de forma
integrada com as demais Secretarias, o planejamento estratégico e gestdao, com a
finalidade de assegurar a direcionalidade da gestdo institucional e a eficiéncia e
eficicia no cumprimento de objetivos e metas definidas pelo Governo Municipal;

VI - Promover a sensibilizacdo dos gestores municipais quanto as ferramentas e
metodologias de gestdo de projetos, monitoramento e acompanhamento de
indicadores;

VII - Promover e coordenar os processos de construgdo democrdtica de acordos e
consensos bdsicos sobre objetivos, diretrizes e programas estratégicos para o
desenvolvimento integral de longo prazo do Municipio;

VIII - Promover e coordenar a formulagdo do Plano de Acdo Estratégico do Governo
Municipal, em articulacdo com as secretarias municipais integrantes da unidade de
assessoramento direto;

IX - Exercer outras atribuicdes correlatas a sua missao institucional.

3.1. Assessor de Governo

I - Assessorar ao Prefeito e ao Secretario Municipal a que estiver subordinado, no
planejamento e organizagdo de agdes gerenciais da Secretaria para o cumprimento
de suas fungdes e metas consoantes a politica de governo;

II - Assessorar ao Secretario da pasta nas relagdes com 6rgdos internos, externos e
comunidade;

III - Organizar a interlocucdo entre o Poder Publico e a Sociedade Civil com a fungdo
de formular e controlar a execucdo das politicas setoriais relacionadas a competéncia
da Secretaria a que estiver vinculadas;

IV - Assessorar e orientar o superior hierarquico nas decisdes relacionadas a sua area
de atuacdo e de acordo com as competéncias da Secretaria;

Proceder ao levantamento de dados necessarios a instrucdo de expedientes e
procedimentos administrativos;

V - Assessorar em outras atividades afins, legais, delegadas, e/ou outras informacdes
correlatas de confianga ou que Ihe venham a ser atribuidas pelo Secretario da pasta.

3.2. Assessor de Comunicagao

I - Assessorar na publicagdo dos atos oficiais, campanhas de carater informativos,
divulgar as acbes desenvolvidas pelo Prefeito Municipal e demais orgdos da
Administragdo Municipal;

II - Acompanhar o Prefeito Municipal nas solenidades e eventos oficiais;

III - Prestar assessoria em matérias a respeito das agdes do Executivo Municipal;
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IV - Assessorar em campanhas de propaganda, marketing e multimidia da
Administracdo Publica Municipal;

V - Assessoramento na producdo de videos, dudios e fotografias das agbes do
Executivo Municipal;

VI - Elaborar e organizar arquivo do acervo publicitdrio de todas as secretarias
municipais;

VIII - Executar outras tarefas correlatas;

IX - Assessoria na alimentacdo do sitio eletrénico e redes sociais oficiais.

3.3. Assessor de Cerimodnia e Eventos

I - Assessorar de Relacdes Publicas, Eventos e Cerimonial;

II - Planejar e gerenciar os eventos oficias do Executivo Municipal, bem como de
todas a suas secretarias;

III - Realizar cerimonial;

IV - Manter relacionamentos estratégicos;

V - Assessorar para garantir que protocolos oficiais sejam seguidos rigorosamente,
que as autoridades sejam orientadas de forma adequada nos eventos institucionais;
VI - Acompanhar o Chefe do Executivo e secretdrios em eventos oficiais;

VII - Prestar ervigo de apresentacdo/locugdo de eventos;

VIII - Elaborar roteiro e cerimonial de eventos institucionais;

3.4. Assessor de Desenvolvimento Estratégico

I - Assessorar a secretaria de governo nas acbes de aprimoramento da gestdo
administrativa, incluindo o desenvolvimento, integragdo e dinamizagdo de praticas
afetas a consolidagdo do modelo de governanga e a gestdo da estratégica;

II - Prestar assessoria de Desenvolvimento Estratégico dando suporte a secretaria,
visando o planejamento, execucdo e acompanhamento das atividades, politicas e
projetos estratégicos, bem como a coleta e processamento de dados;

III - Assessorar na organizacdo dos diversos servigos e atividades, propondo a
adocdo de medidas visando ao aperfeigopamento, racionalizagdo e padronizagao de
métodos e de procedimentos administrativos;

IV - Assessorar nas atividades das secretarias na elaboragdo, implantagdo e
atualizacgdo periddica do planejamento estratégico, definindo indicadores e metas de
desempenho;

V - Monitorar a execucdo dos planos de acdo elaborados com vistas ao

desenvolvimento institucional e ao cumprimento de politicas publicas identificando
oportunidades e propostas de aprimoramento, atuando na implantagdo do
planejamento estratégico.

3.5. Assessor de Controle de Combustivel

I - Monitorar e registrar o consumo de combustivel de todos os veiculos e
equipamentos pertencentes a frota municipal;

II - Acompanhar a utilizacdo de combustivel para identificar possiveis excessos ou
desvios e propor medidas corretivas;

111 - Gerenciar o abastecimento diario, garantindo que os veiculos e equipamentos
recebam a quantidade adequada de combustivel;

IV - Manter registros detalhados de cada abastecimento, incluindo data, quantidade,
veiculo e motorista responsdvel;

V - Elaborar relatérios periddicos sobre o consumo de combustivel, apontando
tendéncias e sugerindo melhorias para a eficiéncia operacional,;

VI - Manter atualizado o cadastro da frota e do estoque de combustivel;

VII - Controlar o estoque de combustivel, verificando a necessidade de
reabastecimento e evitando rupturas ou sobras excessivas;
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VIII - Conferir e validar notas fiscais de aquisicdo de combustiveis e lubrificantes;
IX - Realizar auditorias internas nos registros de consumo para garantir a precisdo
das informacdes e detectar irregularidades;

X - Acompanhar e implementar politicas de controle para evitar desperdicios e
fraudes;

XI - Participar do planejamento do consumo de combustivel, auxiliando na otimizagao
de rotas e na redugao de custos;

XII - Sugerir préticas e tecnologias que melhorem a eficiéncia energética da frota
municipal;

XIII - Colaborar com outros setores na manutengdo preventiva e corretiva dos
veiculos, garantindo o uso eficiente dos recursos;

XIV - Monitorar indicadores de desempenho da frota relacionados ao consumo de
combustivel.

3.6. Assessor de Planejamento e Compras

I - Assessorar nos processos de compras, evitando o desperdicio e gastos
desnecessarios;

II - Receber e analisar requisicdoes de compras;

III - Emitir os pedidos de compras para os estoques;

IV - Acompanhar e garantir o cumprimento dos prazos dos fornecedores;

V - Mapear processos, elaborar procedimentos e formularios de controle;

VI - Receber e conferir as mercadorias recebidas;

VII - Aprovar as faturas para os pagamentos dos fornecedores;

VIII - Assessorar na organizagdo dos depositos.

3.7. Assessor Administrativo

I - Exercer atividades de assessoramento e apoio ao secretario da pasta em assuntos
atinentes a area de atuacgéo;.

II - Desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo
superior hierarquico imediato;.

I1I - Receber e enviar correspondéncias e documentos;.

IV - Emitir notas fiscais;

V - Acompanhar o trabalho de logistica;

VI - Manter arquivos e cadastros de informagdes atualizados;

VII - Assessorar ao secretdrio da pasta com questdes praticas da rotina de trabalho,
como preparar documentos, prestar informagdes ao publico e responder e-mails.

4. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, FINANCAS E
SEGURANCA PUBLICA

I - Planejar, dirigir, acompanhar e avaliar as politicas municipais relacionadas a
fazenda publica;

II - Dirigir todas as atividades administrativas relacionadas ao controle dos recursos
publicos, orcamentos municipais, receitas e despesas, promovendo a legalidade e
fomentando o controle de qualidade do gasto;

III - Supervisionar todas as atividades relacionadas ao departamento financeiro e
contdbil, departamento de fiscalizacdo e receita, zelando pelo cadastro técnico
municipal, pelo movimento econémico, pela cobranga, pela execugao fiscal e pelo
adequado atendimento ao contribuinte;

IV - Estabelecer a programacao financeira, emitir empenhos, liquidagdes, provisionar
os desembolsos e efetuar os pagamentos coordenando a gestdo financeira e fiscal
municipal;

V - Supervisionar as atividades inerentes aos procedimentos da politica fiscal e de
sua gestdo, bem como, assegurar celeridade e seguranga na emissdo de alvaras e
documentos de ordem tributaria;
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VI - Implementar politicas de transparéncia fiscal, de qualidade da informacao
contabil, financeira e tributaria;

VII - Subsidiar a Controladoria Geral do Municipio de informagdes necessarias para
andlise e acompanhamento de custos, para fiscalizagdo e acompanhamento da
execugdo dos programas, dos limites constitucionais e legais.

VIII - Participar das prestacdes de contas anuais em consonancia com as
determinagdes do Controle Interno e Externo;

IX - Coordenar as atividades das diretorias e geréncias relacionadas a sua pasta;

X - Manter estreita relacdo e vinculo de comunicagdo com todas as Secretarias,
visando a boa gestdo, comunicagdo e eficacia do servigo publico;

XI - Realizar outras atividades correlatas que Ihe forem delegadas pelo chefe do
executivo municipal.

XII - Coordenar e executar as politicas municipais de gestdo publica, em consonéncia
com o Plano de Governo e a legislagdo em vigor;

X111 - Elaborar, coordenar e dirigir as politicas de recursos humanos na execugao da
gestdo de pessoal e recursos humanos promovendo a qualificagdo e valorizagdo de
modo a garantir a integracdo dos servidores e suas atividades finalisticas;

XIV - Apoiar na instrucdo de processos administrativos junto a Procuradoria Geral do
Municipio sobre temas e questionamentos relativos a vida funcional do servidor
municipal;

XV - Acompanhar a execugdo do controle de patriménio, arquivo, frota e
equipamentos, servicos de informatica, e do sistema de servigos gerais, auxiliando o
Prefeito Municipal na esfera de sua competéncia;

XVI - Coordenar as aquisicdes de matérias e insumos bem como supervisionar as
atividades relativas ao custeio e investimentos de municipio de modo a garantir a
otimizagdo dos recursos publicos;

XVII - Supervisionar e avaliar as instrugdes processuais das licitagdes municipais
através da Coordenadoria Geral de Licitagdes;

XVIII - Zelar pela implementagdo de rotinas e processos administrativos;

XIX - Coordenar as atividades das diretorias e geréncias relacionadas a sua pasta;
XX - Manter estreita relacdo e vinculo de comunicagao com todas as Secretarias,
visando a boa gestdo, comunicacdo e eficacia do servigo publico;

XXI - Realizar outras atividades correlatas que lhe forem delegadas pelo chefe do
executivo municipal.

XXII - Execucdo do orcamento anual (blogueio, suplementagdo e anulagdo de
dotacgdes orgamentarias);

XXIII - Elaboracdo de decretos orgamentarios e de créditos especiais;

XXIV - Elaboragdo das pecas orgamentérias LDO, LOA e PPA;

XXV - Planejamento estratégico da prefeitura;

XXVI - Mapa da estratégia;

XXVII - Monitoramento das acbes estratégicas de governo;

XXVIII - Prestacao de Contas;

XXIX - Captacdo de novos Recursos Estaduais/ Federais;

XXX — Apoiar todas as secretarias na elaboragdo dos planos de trabalho;

XXXI = Envio € monitoramento de propostas — SICONV;

XXXII - Desenvolvimento de Aplicativos;

XXXIII - Georreferenciamento dos equipamentos publicos;

XXXIV - Projetos especiais;

XXXV - Acompanhamento na execugdo dos convénios;

XXXVI - Gerir o Programa Minha Escritura.

4.1. Agente de Contratagéo

1 - Tomar decisdes em prol da boa conducdo da licitagdo, dar impulso ao
procedimento, inclusive por meio de demandas as dreas das unidades de
contratac¢des, descentralizadas ou n&o, para fins de saneamento da fase preparatoria,
€aso necessario;
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II - Acompanhar os tramites da licitagdo e promover diligéncias, se for o caso;
III - Conduzir e coordenar a sessdo publica da licitacdo e promover as seguintes
acoes:
1V - Receber, examinar e decidir as impugnacoes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos seus anexos e requisitar subsidios formais aos responsaveis pela
elaboracdo desses documentos, caso necessario;
V - Verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos
estabelecidos no edital;
VI - Verificar e julgar as condigbes de habilitagdo;
VII - Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas; e
VIII - Encaminhar a comissdo de contratagdao, quando for o caso:
1. Os documentos de habilitagdo, caso se verifique a possibilidade de
saneamento de erros ou de falhas que ndo alterem a substéncia dos
documentos e a sua validade juridica, conforme o disposto no § 1° do art. 64
da Lei n° 14,133, de 2021;
2. Os documentos relativos aos procedimentos auxiliares previstos no art.
78 da Lei n® 14.133 de 2021;
IX - Negociar, quando for o caso, condigdes mais vantajosas com o primeiro colocado;
X - Indicar o vencedor do certame;
XI - Conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e
XII - Encaminhar o processo instruido, apds encerradas as fases de julgamento e de
habilitagdo exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para
adjudicagdo e para homologacgdo. receber e examinar as credenciais e proceder ao
credenciamento dos interessados;
XIII - Instruir e conduzir os procedimentos para contratagdo direta;
XIV - Inserir os dados referentes ao procedimento licitatorio e/ou a contratagdo direta
no Portal Nacional de Contratagbes Publicas e providenciar as publicagdes previstas
em lei, quando ndo houver setor responsavel por estas atribuigdes.
1. Somente em licitagdes na modalidade pregdo, o agente responsavel
pela condugdo do certame € designado pregoeiro.
XV - O agente de contratagdo podera solicitar manifestagé@o técnica da assessoria
juridica, do controle interno ou de outros setores do 6rgdo ou da entidade, a fim de
subsidiar sua decisao.
XVI - O agente de contratagao sera auxiliado, na fase externa, por equipe de apoio,
de que trata a Subsecdo II, e respondera individualmente pelos atos que praticar,
salvo quando induzido a erro pela atuagao da equipe.
XVII - A atuacdo do agente de contratagdo na fase preparatdria deve ater-se ao
acompanhamento e as eventuais diligéncias para o bom fluxo da instrugdo
processual, ndo sendo o responsavel operacional da elaboragdo dos estudos técnicos
preliminares, projetos e anteprojetos, termos de referéncia, pesquisas de preco e
edital.

4.1.1. Agente de Editais

I - Analisar e confeccionar documentos, minutas de editais, contratos e atas de
registro de preco, e acompanhamento das agOes destinadas a realizagdo das
contratacoes;

II - Analisar os Termos de Referéncias e ETP’s - Estudos Técnicos Preliminares
advindos das Secretarias e 6rgdos, quando da elaboragdo das minutas dos editais;
III - Elaborar de minutas de editais, contratos e atas de registro de pregos de
licitagdes nas diversas modalidades;

IV - Encaminhar & Coordenadoria de Licitagdes e Contratos as minutas dos editais
para solicitagdo de pareceres juridicos e;

V - Encaminhar para o Agente de Contratagdo/pregoeiro/Comissdo de Licitagdo,
quando for o caso, as minutas dos editais para solicitagdo de pareceres juridicos.
Escolaridade: Nivel Superior (ou em andamento) nos cursos Direito, Administragdo,
Economia ou Ciéncias Contabeis.
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4.1.2. Assessor de Agente de Contratacoes

I - Assessorar ao agente de contratacdo em prol da boa condugdo da licitagao;

1I - Assessorar no acompanhamento dos tramites da licitagdo e promover diligéncias,
se for o caso;

III - Prestar assessoria na insercdo de dados referentes aos procedimentos
licitatérios e/ou & contratagdo direta no Portal Nacional de Contratages Publicas e
providenciar as publicagdes previstas em lei;

IV - Prestar assessoria a equipe de apoio de licitagdo sempre que solicitado pelo
agente de contratag8o ou pelo presidente de equipe de apoio de licitacdes;

V - Assessorar ao agente de contratacdo na fase preparatodria visando o bom fluxo
da instrucdo processual.

4.1.3. Assessor Especial de Licitagao;

I - Responséavel pelas publicacdes em diarios oficiais referentes ao Municipio;

II - Organizacdo dos procedimentos licitatorios;

III - Organizagdo de Atas de Registro de Pregos e contratos;

IV - Criar o processo eletronico da licitagdo e publicar os documentos no Portal
Nacional de Contratacdes Publicas;

V - Confecgdo, ajuste e formatagdo de contratos.

4.2. Tesoureiro

I - Monitorar e gerenciar os saldos de caixa;

II - Realizar pagamentos e recebimentos conforme necessario;

III - Manter e conciliar as contas bancarias;

IV - Verificar extratos bancarios e identificar discrepancias;

V - Preparar relatérios financeiros regulares para apresentar aos secretarios e gestor
executivo;

VII - Fornecer informacdes sobre a situagao financeira;

VIII - Colaborar na elaboragdo do orgamento financeiro;

IX - Desenvolver estratégias para otimizar o uso dos recursos financeiros,

X - Acompanhar o fluxo de caixa e prever necessidades futuras;

XI - Garantir que haja recursos disponiveis para as operagoes cotidianas;

XII - Manter relacionamentos com instituigdes financeiras;

XIII - Garantir que todas as transagdes financeiras estejam em conformidade com as
leis e regulamentages tributérias;

XIV - Cumprir obrigacdes fiscais e reportar informagdes financeiras conforme exigido
por lei;

XV - Movimentar fundos, preencher e assinar cheques bancarios;

4.2.1. Assessor de Tesouraria

I - Assessorar no controle e registro das receitas e despesas do municipio, garantindo
a correta contabilizagao;

II - Assessorar no atendimento a municipes e fornecedores, esclarecendo duvidas
sobre pagamentos e recebimentos;

III - Acompanhar, coordenar e controlar os prazos de pagamentos a fornecedores e
outras despesas, assegurando que todas as obrigagdes sejam cumpridas em dia;

IV - Responsavel pelo arquivamento dos processos de pagamento;

V - Coletar assinaturas dos ordenadores de despesas,

VI - Realizar baixa contabil de pagamentos;
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4.9. Gerente de Servigos ao Cidadao

I - Gerenciar os servicos prestados aos cidaddos, buscando aumentar a capacidade
para fornecimento dos servigos desejados pelos cidadaos;

II - Implantar Carta de Servicos ao Cidaddao com a finalidade de orientar as
organizagdes publicas que prestam atendimento direto ao cidaddo a elaborar e
divulgar os compromissos de atendimento assumidos para com os usuarios dos seus
Servigos;

III - Facilitar e ampliar o acesso do cidaddo aos seus servigos e estimular sua
participagdo no monitoramento do setor publico, induzindo-o ao controle social e
promovendo a melhoria da qualidade do atendimento prestado;

IV - Gerenciar a emiss3o de documentos como RG, INCRA, Reservista, Carteira de
Trabalho, dentre outros;

V - Elaborar e implementar politicas publicas de acordo com as necessidades e
demandas da populagédo;

VI - Gerenciar equipes,

VII - Representar o municipio em eventos, reuniGes, audiéncias publicas e outros
encontros relativamente a ampliacdo de servigos ao cidadao.

4.9.1, Assessor de Servigcos ao Cidadao

I - Assessorar o gerente de servigos prestados aos cidaddos, prestando atendimento
e informacdes nos servicos desejados pelos cidaddos;

II - Emitir documentos como RG, INCRA, Reservista, Carteira de Trabalho, dentre
outros;

4.10. Coordenacdo de Seguranga Publica

I - Coordenar, propor, conduzir e estabelecer politicas publicas de seguranga local,
bem com estabelecer programas e projetos comunitarios a populagdo.;

II - Assessorar o Prefeito e demais Secretarios Municipais nos assuntos relacionados
a seguranca publica do municipio;

III - Articular juntamente com os 6rgdos de seguranca publica, seja Estadual ou
Federal, nas campanhas de seguranga publica, prestando apoio a sua modernizagdo
e execucdo;

IV - Implementar, juntamente com diferentes 6rgdos governamentais, acdes com
objetivo de diminuigio das taxas de violéncia e criminalidade do municipio.

4.11. Assessor de Apoio Operacional

I - Exercer atividades de assessoramento e apoio ao Secretario em assuntos atinentes
a area de atuacdo;

II - Desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo
superior hierdrquico imediato;

III - Realizar a coordenacdo e o registro de correspondéncias recebidas pelo
Secretario;

IV - Assessorar no atendimento ao publico como nas demandas necessaria a
continuidade dos atendimentos;

V - Assessorar e coordenar o apoio do controle de materiais permanentes, de
expediente e bens mdveis, controlando e requisitando materiais de expediente para
garantir o abastecimento adequado;

VI - Realizar atendimento presencial, telefénico ou por meios eletrénicos, prestando
informacoes e esclarecimentos sobre servigos;

VII - Encaminhar demandas para os setores responsaveis;
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VIII - Participar de reunides e treinamentos internos, contribuindo para o
planejamento e execugdo de servigos;

IX - Trabalhar em conjunto com outros setores para atender as demandas internas e
externas de forma eficiente e organizada.

4.12. Assessor Administrativo

I - Exercer atividades de assessoramento e apoio ao secretdrio da pasta em assuntos
atinentes a area de atuagao;.

II - Desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo
superior hierarquico imediato;.

III - Receber e enviar correspondéncias e documentos;.

IV - Emitir notas fiscais;

V - Acompanhar o trabalho de logistica;

VI - Manter arquivos e cadastros de informagdes atualizados;

VII - Assessorar ao secretdrio da pasta com questdes praticas da rotina de trabalho,
como preparar documentos, prestar informagdes ao publico e responder e-mails.

5. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

I - Promover as condi¢cdes necessarias ao desenvolvimento intelectual, fisico e moral
dos municipes de Afranio, competindo-lhe ainda;

II - Desenvolver, precipuamente, politicas e diretrizes de desenvolvimento da
educacdo infantil e do ensino fundamental,

III - Estabelecer mecanismos que avaliem e garantam a qualidade do ensino publico;
IV - Definir pardmetros e realizar avaliagbes, pesquisas e inovagdes educacionais,
garantindo a organizagdo e funcionamento das escolas municipais;

V - Acompanhar e apoiar a gestdo das unidades escolares, fomentando um
movimento de reflexdo e agdo em torno de eixos importantes: indicadores, processos
escolares e instrumentos de gestdo;

VI - Subsidiar o planejamento integrado do municipio, em sua area de atuagao;

VII - Orientar e inspecionar o funcionamento de estabelecimentos de ensino de sua
area de competéncia;

VIII - Implementar metodologias de acompanhamento e formagdo em servico, feita
no dia a dia da escola, visando potencializar os diretores e exercer um impacto na
melhoria da aprendizagem dos alunos;

IX - Instituir a Politica de Valorizagdo do Magistério, elaborando as diretrizes e agdes
sistematizadas de valorizagdo do professor, atuando em sua formagdo, exercicio da
profissao e resultados alcangados;

X - Manter estreita relacdo e vinculo de comunicagdo com todas as Secretarias,
visando a boa gest3o, comunicagdo e eficacia do servigo publico;

XI - Realizar outras atividades correlatas que |he forem delegadas pelo chefe do
executivo municipal;

XII - Prover politicas geradoras de oportunidades considerando a singularidade e a
pluralidade dos segmentos culturais, turisticos e esportivos;

XIII - Apoiar as atividades culturais no municipio de modo a garantir a pluralidade
das manifestagOes locais, regionais e nacionais;

XIV - Planejar e executar as atividades, acdes e eventos inerentes ao calendario
cultural do municipio como meio de manter e fortalecer as tradigdes locais, regionais
e nacionais;

XVI- Manter a interlocu¢do com os grupos culturais locais, bem como o intercdmbio
cultural com outros municipios e estados;

XVII- Incentivar e Coordenar as atividades desportivas como forma de integragao e
insercdo social;

XVIII- Apoiar os projetos esportivos de equipes amadoras e profissionais em suas
diversas modalidades de praticas;

~
| v ¥ {1 7F 3




XIX- Fomentar agdes do fortalecimento do turismo em todas as suas modalidades
como propulsora de geragdo de trabalho e renda;

XX- Manter estreita relacdo e vinculo de comunicacdo com todas as Secretarias,
visando a boa gestdo, comunicacdo e eficacia do servigo publico.

5.1. Diretoria Pedagdgica e Administrativa

I - Articular e supervisionar as demais coordenagdes;

II - Elaborar e implementar projetos pedagdgicos que atendam as diretrizes das
escolas da rede Municipal de Ensino;

III - Coordenar o planejamento, formagdo e execugao de atividades educativas com
as equipes de Ensino;

IV - Supervisionar a alimentacgdo de sistemas e programas de gestdo escolar;

V - Garantir que os dados das atividades da escola sejam registrados corretamente
para o recebimento de recursos;

VI - Oferecer orientacdo e capacitacdo a equipe gestora sobre a utilizagdo dos
sistemas de gestao;

VII - Promover workshops e treinamentos para a equipe sobre a importancia da
correta alimentacdo dos dados;

VIII - Monitorar a implementacdo dos programas educacionais e avaliar os
resultados;

IX - Analisar relatérios financeiros e pedagdégicos para otimizar o uso dos recursos
recebidos;

X - Acompanhar o recebimento e a aplicacdo dos recursos financeiros, assegurando
a transparéncia e a eficiéncia na utilizagdo.

5.2. Coordenador de Educacdo Infantil (Creche e Pré-escola)

I - Elaborar e implementar o plano pedagdgico da educacdo infantil, alinhado as
diretrizes curriculares;

1I - Coordenar a elaboragdo de projetos educativos que estimulem o desenvolvimento
integral das criangas;

III - Supervisionar a pratica pedagogica dos educadores, oferecendo orientagdo e
apoio na atuagdao em sala de aula;

IV - Promover capacitacdes e formacles continuadas para a equipe docente, visando
a melhoria da qualidade do ensino;

V - Monitorar o desenvolvimento das criangas, realizando avaliagbes e observagdes
periodicas;

VI - Implementar estratégias para atender as necessidades educacionais e
emocionais de cada crianga, implementando estratégias de apoio quando necessario;
VII - Organizar a rotina da creche e da pré-escola, garantindo que as atividades
sejam realizadas de forma eficiente;

VIII - Gerir recursos materiais, assegurando a adequada utilizagdo e manutengdo dos
espacos;

IX - Estabelecer uma comunicacdo efetiva com pais e responsaveis, promovendo a
participacdo da familia na vida escolar;

X - Fomentar parcerias com a comunidade e outros 6rgdos para o desenvolvimento
de projetos e atividades;

XI - Assegurar o cumprimento das normas e legislagdes pertinentes a educagéo
infantil, garantindo um ambiente seguro e acolhedor;

XII - Participar da elaboragdo e atualizagdo do regimento interno da instituicdo;

XIII - Realizar avaliacbes periddicas do trabalho desenvolvido, buscando sempre a
melhoria continua dos processos educativos;

XIV - Propor acdes de inovagdo que possam enriquecer o ambiente escolar e o
aprendizado das criangas.

5.3. Coordenador de Anos Iniciais (1° ao 5° Ano)
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I - Elaborar e implementar o plano pedagdgico para os anos iniciais, alinhado as
diretrizes curriculares e as necessidades dos alunos.

II - Coordenar a construcdo de projetos interdisciplinares que estimulem a
aprendizagem e o desenvolvimento das competéncias.

III - Supervisionar o trabalho dos professores, oferecendo apoio pedagdgico e
estratégias para a melhoria do ensino.

IV - Promover formacdes continuadas para a equipe docente, visando a atualizagao
e 0 aprimoramento das praticas pedagodgicas.

V - Monitorar o desempenho académico e o desenvolvimento social e emocional dos
alunos, implementando estratégias de apoio quando necessario.

VI - Implementar estratégias de intervengdo para atender a alunos com dificuldades
de aprendizagem.

VII - Organizar a rotina escolar, assegurando que as atividades sejam realizadas de
forma eficiente e dentro do cronograma.

VIII - Gerir recursos materiais, garantindo uma boa manutengdo dos espagos e
materiais pedagogicos.

IX - Estabelecer uma comunicacdo eficaz com pais e responsaveis, promovendo a
participacdo da familia na vida escolar.

X - Fomentar parcerias com a comunidade para o desenvolvimento de projetos e
atividades que beneficiem os alunos.

XI - Assegurar que a escola cumpra as normas e legislagdes educacionais, garantindo
um ambiente seguro e acolhedor para as criangas.

XII - Participar da elaboracdo e atualizacdo do regimento interno da instituigdo.

XIII - Realizar avaliagdes periddicas do trabalho pedagdgico e dos resultados
alcancados, buscando sempre a melhoria continua.

XIV - Propor e implementar agdes inovadoras que possam enriquecer a experiéncia
de aprendizagem dos alunos.

5.4. Coordenador de Anos Finais (6° ao 92 Ano) e Educagdo de Jovens e
Adultos - EJA

I - Elaborar e implementar o plano pedagdgico para os anos finais e educagdo de
jovens e adultos, considerando as especificidades e necessidades desse publico,
alinhado as diretrizes curriculares e as necessidades dos alunos;

II - Coordenar a elaboragao de projetos interdisciplinares e atividades que promovam
a aprendizagem significativa;

III - Supervisionar a pratica pedago6gica dos professores, oferecendo suporte e
orientagbes para a melhoria continua do ensino;

IV - Promover formagoOes e capacitacdes para a equipe docente, focando em novas
metodologias e praticas educacionais, incluindo a modalidade EJA;

V - Monitorar o desempenho académico e o desenvolvimento social e emocional dos
alunos, implementando estratégias de apoio quando necessario;

VI - Identificar e propor intervengdes para alunos com dificuldades de aprendizagem,
promovendo um ambiente inclusivo;

VII - Organizar a rotina escolar, assegurando que as atividades e avaliagbes sejam
realizadas de acordo com o cronograma;

VIII - Gerir recursos materiais, garantindo a adequada utilizagdo e manutengdo dos
espacos e materiais pedagogicos;

IX - Estabelecer uma comunicacgdo eficaz com pais e responsaveis, promovendo a
participagdo da familia na vida escolar e nas decisdes educacionais;

X - Fomentar parcerias com a comunidade e instituicdes locais para a realizagdo de
projetos e atividades enriquecedoras;

XI - Assegurar que a escola cumpra as normas e legislacdes educacionais pertinentes,
garantindo um ambiente seguro e acolhedor;

XII - Participar da elaboracdo e revisdo do regimento interno da instituigao;

XIII - Realizar avaliacbes periddicas do trabalho pedagdgico e dos resultados
académicos, buscando acdes que promovam a melhoria continua;




XIX - Propor e implementar inovagdes que possam enriquecer a experiéncia de
aprendizagem e preparar os alunos para os desafios futuros.

5.5. Coordenador de Educacao Integral;

I - Elaborar e implementar o plano pedagodgico integrado, que contemple as diversas
dimensdes da formacdo dos alunos (cognitiva, social, emocional, cultural e fisica).
II - Coordenar a articulagdo entre as atividades escolares e extraclasse, promovendo
uma formagdo integral.

III - Supervisionar a pratica pedagdgica dos educadores, orientando sobre as
metodologias e praticas que favorecem a educacdo integral.

IV - Promover formagdes e capacitagdes continuadas para a equipe docente, focando
em abordagens interdisciplinares e inovadoras.

V - Monitorar o desenvolvimento integral dos alunos, considerando aspectos
académicos, sociais e emocionais.

VI - Implementar estratégias de apoio e intervengdo para atender as necessidades
especificas dos alunos.

VII - Organizar a rotina escolar e as atividades complementares, garantindo a
integracdo entre elas e o cumprimento do cronograma.

VIII - Gerir recursos materiais, assegurando a adequada utilizagao dos espacos e
materiais destinados a educagdo integral.

IX - Estabelecer uma comunicagdo eficaz com pais e responsaveis, promovendo a
participacdo da familia no processo educativo e nas atividades da escola.

X - Fomentar parcerias com a comunidade e instituigdes locais, buscando recursos e
apoio para as atividades de educacao integral.

XI - Assegurar que as normas e legislacoes relacionadas a educacgdo integral sejam
cumpridas, promovendo um ambiente seguro e acolhedor para todos.

XII - Participar da elaboragdo e revisdo do regimento interno, considerando as
diretrizes da educagao integral.

XIII - Realizar avaliagbes periddicas das praticas pedagogicas e dos resultados
alcancados, buscando sempre a melhoria continua.

XIV - Propor e implementar inovagdes que possam enriquecer a experiéncia de
aprendizagem e ampliar as oportunidades de desenvolvimento dos alunos.

5.6. Coordenador de Educacao Escolar Quilombola

I - Elaborar e implementar um plano pedagdgico que considere as particularidades
culturais e sociais das comunidades quilombolas;

II - Promover a integracdo do curriculo escolar com as praticas culturais, tradigdes e
saberes da comunidade;

III - Promover a formacgdo continuada dos educadores, focando em metodologias que
valorizem a cultura quilombola e a educagdo contextualizada;

IV - Facilitar a troca de experiéncias entre educadores de diferentes comunidades
quilombolas, promovendo a construgao coletiva de saberes;

V - Monitorar o desempenho académico e o desenvolvimento social e emocional dos
alunos, considerando suas realidades e contextos;

VI - Implementar estratégias de apoio e intervengdo para atender as necessidades
especificas dos alunos, especialmente aqueles em situagdo de vulnerabilidade;

VII - Organizar a rotina escolar de acordo com as demandas da comunidade,
garantindo a participagdo da populagdo local nas decisGes educacionais;

VIII - Gerir recursos materiais, assegurando a adequada utilizacdo e manutengdo dos
espacos e materiais pedagogicos;

IX - Estabelecer uma comunicacdo eficaz com as familias e liderangas comunitarias,
promovendo a participacdo da comunidade no processo educativo;

X - Fomentar parcerias com organizagOes e instituigdes que atuam em prol das
comunidades quilombolas, buscando recursos e apoio para as atividades
educacionais;




XI - Assegurar que as normas e legislagGes pertinentes a educagdo quilombola sejam
cumpridas, promovendo um ambiente seguro e acolhedor;

XII - Participar da elaboragédo e revisdo do regimento interno da escola, considerando
as diretrizes da educacdo quilombola;

XIII - Realizar avaliacbes periddicas das praticas pedagogicas e dos resultados
alcancados, buscando sempre a melhoria continua;

IX - Propor e implementar inovacdes que possam enriquecer a experiéncia de
aprendizagem e fortalecer a identidade cultural dos alunos.

5.7. Coordenador de Projetos, Programas e Sistemas

I - Planejar, gerenciar e coordenar projetos e programas educacionais de impacto nos
niveis nacional, estadual e municipal, promovendo qualidade, equidade e
alinhamento as politicas publicas de educacgao.

II - Supervisionar a implementacdo dos programas nas escolas, garantindo a
distribuic8o eficiente de recursos, o cumprimento de metas e a adesdo aos prazos
definidos;

III - Realizar avaliacbes periddicas da eficacia e impacto dos programas e sistemas
implementados, propondo ajustes e melhorias baseadas em dados e evidéncias;

IV - Implementar, monitorar e supervisionar sistemas digitais de gestdo educacional,
assegurando o registro, a analise e o compartilhamento de dados sobre frequéncia,
desempenho, progressdo e outros indicadores relevantes dos alunos;

V - Garantir a capacitagdo de gestores e equipes escolares no uso de ferramentas e
sistemas tecnoldgicos, promovendo a integragdo de dados e a agilidade no
acompanhamento de resultados educacionais;

VI - Propor e desenvolver ferramentas tecnoldgicas que otimizem o acompanhamento
do desempenho escolar, como plataformas de aprendizagem adaptativa, relatorios
gerenciais e sistemas de analise de dados;

V - Incentivar e coordenar o uso de tecnologias educacionais para fortalecer o
processo de ensino-aprendizagem, promovendo a formagdo digital de professores,
gestores e estudantes;

VI - Desenvolver e articular estratégias de integragdo entre programas educacionais
e sistemas tecnoldgicos, potencializando seu impacto na melhoria da qualidade
educacional;

VII - Monitorar e avaliar o funcionamento dos sistemas digitais, identificando
oportunidades de inovacdo e implementando atualizages que atendam as
necessidades das escolas e da comunidade escolar;

VIII - Promover a articulagdo entre diferentes stakeholders (escolas, redes de ensino,
gestores, empresas de tecnologia, entre outros) para assegurar o alinhamento entre
as iniciativas educacionais e os avancos tecnoldgicos;

IX - Elaborar relatérios técnicos e estratégicos sobre os resultados dos projetos,
programas e sistemas, subsidiando a tomada de decisdes em diferentes niveis da
gestdo educacional;

X - Garantir a conformidade das acbes com as legislagbes e regulamentagdes
educacionais, mantendo o foco na transparéncia e na prestagdo de contas a
sociedade.

5.8. Coordenador de Avaliagao

I - Coordenar e monitorar a aplicagdo de avaliagdes diagndsticas em ambito
municipal, estadual e federal, garantindo sua execugdo eficaz e alinhada as diretrizes
da BNCC e do Curriculo de Pernambuco;

II - Analisar os resultados das avaliacdes, como Prova Brasil, SAEPE e outras de
ambito local, fornecendo relatérios detalhados para embasar decisdes pedagdgicas e
administrativas;

III - Acompanhar o desempenho das escolas em relagdo as metas do IDEB e do
IDEPE, identificando tendéncias e propondo estratégias de melhoria continua;
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IV - Promover a disseminagdo ampla e transparente dos resultados das avaliagoes
educacionais, tanto internas quanto externas, para a comunidade escolar, gestores e
a sociedade em geral;

V - Publicar relatérios anuais que detalhem o desempenho de cada escola,
destacando avancos, desafios e areas prioritarias de intervencéo;

VI - Organizar seminarios, reunides e encontros pedagogicos para apresentar os
resultados, engajando as escolas na analise dos dados e na construcdo coletiva de
estratégias para melhoria;

VII - Fornecer feedback continuo as escolas, com orientagdes especificas baseadas
nos resultados obtidos para apoiar o planejamento pedagodgico e a gestdo escolar.

5.9. Coordenador de Melhoria de Gestao

I - Planejar, coordenar e monitorar a aplicagdo de avaliagdes diagndsticas em dmbito
municipal, estadual e federal, assegurando alinhamento com a BNCC e o Curriculo de
Pernambuco;

II - Analisar e interpretar os resultados de avaliagdes, como Prova Brasil, SAEPE e
outras, elaborando relatérios detalhados para subsidiar decisdes pedagdgicas e
administrativas;

IIT - Acompanhar o desempenho das escolas em relacdo as metas do IDEB e do
IDEPE, identificando tendéncias, desafios e oportunidades para intervencoes
estratégicas;

IV - Desenvolver projetos de intervengdo para escolas que ndo atingiram as metas
do IDEB ou IDEPE, com agBes especificas voltadas para superagédo de dificuldades;
V - Alinhar, em colaboragéo com o Setor de Ensino, as intervencdes as necessidades
pedagdgicas e as caracteristicas de cada escola;

VI - Acompanhar e avaliar a execucdo e o impacto dos projetos nas escolas,
ajustando as estratégias conforme necessario;

VII - Promover a divulgagdo ampla e transparente dos resultados das avaliagles para
a comunidade escolar, gestores e sociedade;

VIII - Elaborar e publicar relatérios anuais com analises detalhadas do desempenho
das escolas, destacando avancos, desafios e dreas prioritarias;

IX - Organizar semindrios, reunides e encontros pedagdgicos para engajar os
profissionais da educagdo na anélise de dados e no desenvolvimento de estratégias
para melhoria;

X - Fornecer feedback continuo as escolas com orientagdes praticas baseadas nos
resultados obtidos;

XI - Implementar e supervisionar sistemas digitais de gestdo educacional para
registro, andlise e compartilhamento de dados relacionados a frequéncia,
desempenho e progressdo escolar;

XII - Garantir a capacitacdo de gestores e equipes escolares no uso de sistemas
tecnoldgicos, promovendo a integracdo de dados e a agilidade no acompanhamento
de indicadores educacionais;

XIII - Planejar, coordenar e monitorar a implementagdo de programas educacionais
em ambito nacional, estadual e municipal;

XIX - Garantir a distribuicdo eficiente de recursos e o cumprimento das metas
estabelecidas em cada programa;

XX - Realizar avaliacdes periddicas dos programas para mensurar sua eficacia e
propor ajustes que promovam maior impacto educacional;

XXI - Colaborar com o Setor de Ensino na selecdo de livros diddticos e outros
materiais pedagdgicos, utilizando dados e analises para garantir alinhamento com as
necessidades dos alunos e com os objetivos curriculares;

XXII - Propor e implementar ferramentas tecnoldgicas inovadoras que melhorem o
acompanhamento do desempenho escolar, como plataformas de aprendizagem e
analise de dados;

XXIII - Incentivar a formacéo digital de professores e estudantes, promovendo o uso
efetivo de tecnologias educacionais no processo de ensino-aprendizagem;
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