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GUITE DE ESTADO DA PARAIBA
e PREFEITURA MUNICIPAL DE CUITE DE MAMANGUAPE

LEI N° 281/2021 em 19 de fevereiro de 2021

MODIFICA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA,
DISPONDO SOBRE A ESTRUTURAGAO DE
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE CUITE DE
MAMANGUAPE, Estado da Paraiba, no uso de suas atribuigbes legais sanciona
a presente Lei:

Titulo |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Capitulo |
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

Art. 1°. A estrutura administrativa da Prefeitura do Municipio de Cuité de

Mamanguape sera constituida com os seguintes 6rgéos:

| - ORGAOS DE ASSESSSORAMENTO:

Gabinete do Prefeito;
Procuradoria Juridica;
Chefe de Gabinete;

Chefe de Gabinete Adjunto.

L nh -

Il - ORGAOS AUXILIARES:

Secretaria Municipal de Administracao;
Secretaria Municipal de Finangas

Tesouraria;

LD~

Secretaria Municipal do Controle Interno;
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Il - ORGAOS DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA:

Secretaria Municipal de Educacéo;
Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
Secretaria Municipal de Infraestrutura;

Secretaria Municipal de Saude;

1

2

3

4

5. Secretaria Municipal de Agricultura;

6 Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

7 Secretaria Municipal de Transportes;

8 Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;
9

Secretaria Municipal de Esportes e Lazer.

IV- ORGAOS COLEGIADOS DE ASSESSORAMENTO:
Conselho Municipal de Educagao — CME;

Conselho Municipal de Assisténcia Social — CMAS;
Conselho Municipal de Saude — CMS;

Conselho Tutelar da Crianca e do Adolescente;
Conselho do Direito da Crianca e do Adolescente;
Conselho Municipal de Controle Social do FUNDEB;

Conselho de Acompanhamento da Alimentacao Escolar;

© N o g bk WD =

Conselho Municipal do Idoso.

Capitulo Il
DAS ATRIBUICOES E FUNCOES AUXILIARES

Art. 2°. Os 6rgaos da Administragao previstos nos incisos I, Il e lll do artigo
anterior, serdo auxiliados por Coordenadorias, Diretorias de Departamento,
Diretorias Escolares, Assessorias e Pregoeiro Oficial, nas quais atuam os

servidores publicos comissionados, efetivos se designados e estagiarios,
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alocados de acordo com o cargo ocupado e a fungdo a eles vinculada, cujas

atribuicoes estao dispostas nos anexos | e Il desta Lei.

Capitulo 1l
DO INGRESSO, DA INVESTIDURA, DAS DIRETRIZES E DA OCUPACAO

Art. 3°. Os cargos em comisséo, objeto dessa Lei, ingressaréo no servigo publico
por ato de nomeacao, através de portaria especifica e individual, emitida pelo

Chefe do Poder Executivo.
§ 1°. Séo condigbes para investidura do cargo:

| - Ter aptidao fisica e psiquica, comprovada por laudo do Departamento Médico;
Il - Ter boa conduta, comprovada por atestado de antecedentes criminais

expedidos pela Justica Publica Estadual;
Il - estar quite com o servico militar;
IV - Estar em gozo dos direitos politicos;

§ 2°. As Coordenadorias, Diretorias de Departamento e Assessorias cumprirdo
as diretrizes administrativas previstas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal,
coordenando a operacionalizacdo de suas competéncias e o desempenho dos

servidores alocados em cada setor.

§ 3°: Os ocupantes dos cargos de que trata o caput deste artigo, assessorarédo
as secretarias municipais no quantitativo previsto nesta Lei, ficando a encargo

do Chefe do Poder Executivo a designagao para outros fins.

§ 4°: A nomeagao dos coordenadores, diretores de departamento e assessores
especiais, sera feita obedecendo aos quantitativos previstos no art. 13 desta Lei,
cabendo exclusivamente ao Chefe do Poder Executivo determinar a lotagao do

servidor, conforme as necessidades de cada secretaria.
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§ 5°. Os ocupantes de cargos em comissao deverdao apresentar no setor de
recursos humanos a documentagdo exigida para investidura, conjuntamente,
com os documentos pessoais de CPF, carteira de identidade, carteira de trabalho

e previdéncia social, comprovante de escolaridade e comprovante de residéncia.

Capitulo IV
DOS DEVERES

Art. 4°. Sdo deveres dos servidores da Prefeitura do Municipio de Cuité de

Mamanguape:

| - Desempenhar com zelo e presteza, dentro dos prazos, 0s servigos a seu cargo

e 0s que, na forma legal, Ihes forem atribuidos pela chefia hierarquica;
II - Observar sigilo funcional quanto a matéria dos procedimentos em que atuar;
[l - zelar pelos bens confiados a sua guarda;

IV - Representar ao Setor de Controle Interno ou setor competente sobre

irregularidades que afetem o bom desempenho de suas atribuigoes.

Art. 5°. Alem das proibigbes decorrentes do exercicio de cargo publico, aos
servidores da Prefeitura do Municipio de Cuité de Mamanguape é vedado:

| - Empregar em qualquer expediente oficial expressdao ou termos

desrespeitosos;
Il - Valer-se da qualidade de servidor publico para obter qualquer vantagem;

[l - manifestar-se, por qualquer meio de divulgagao, sobre assuntos pertinentes
as suas fungdes, salvo quando autorizado pelo Chefe imediato de reparticao ou

pessoa por ela determinada.
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Capitulo V
DOS DIRETOS ESTATUTARIOS

Art. 6°. Os ocupantes dos cargos criados e disciplinados por esta Lei,
pertencentes ao Quadro de Servidores Comissionados, se sujeitardo, no que
couber, ao Estatuto do Servidor Publico do Estado da Paraiba, enquanto ndo se

criar o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Cuité de Mamanguape.

Art. 7°. As Secretarias, Tesouraria, Procuradoria Juridica, Chefia de Gabinete,
Coordenadorias, Diretorias de Departamento e Assessorias Especiais, que
comporao a estrutura administrativa, terdo suas vagas ocupadas respeitando os
limites estabelecidos nesta Lei, e, serdo de livre nomeacgao, exoneragao e
designacao do Chefe do Poder Executivo Municipal, nos termos da Constituigéo

Federal e da Lei Organica do Municipio.

Paragrafo Unico: O Chefe de Gabinete, o Tesoureiro e o Procurador Juridico
sdo agentes politicos, com tratamento, prerrogativas, representacao, status e

isonomia ao cargo de Secretario Municipal.

Capitulo VI
DA HIERARQUIA FUNCIONAL

Art. 8°. Os Orgaos competentes da estrutura administrativa municipal prevista
nesta Lei serdo dirigidos obedecendo-se a seguinte subordinagdo hierarquica:

l. Secretarias por Secretarios;
. Gabinete do Prefeito pelo Chefe de Gabinete;

. Procuradoria pelo Procurador;
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Paragrafo Unico: Os cargos de secretario adjunto, coordenadores, diretores e
assessores, respeitardo hierarquicamente, aos seus respectivos secretarios

municipais dos quais estardo subordinados.

Titulo Il
DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Capitulo |
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Art. 9°. Os o6rgaos de assessoramento direto terdo a seguinte estrutura
administrativa, com suas respectivas fungdes, cujo o quantitativo de cada cargo

e vencimento constara no anexo |.

| — Gabinete do Prefeito:
a) Chefe de Gabinete;
b) Chefe de Gabinete Adjunto
c) Procurador Juridico;
d)
)

e

Sub-Procurador Juridico;

Assessores Especiais.

Capitulo Il
DOS ORGAOS AUXILIARES

Art. 10. Os 6rgéaos auxiliares terao a seguinte estrutura administrativa, com suas
respectivas fungdes:
Il - Setor de Finangas e Administrativo:

a) Secretario de Financgas;
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b) Tesouraria;
c
d

e) Coordenador do Controle Interno;

)
) Secretario de Administragéo;

) Secretario de Controle Interno;

)

f) Diretor de Departamento de Contabilidade;
g) Diretor de Departamento de Tributos;

h) Diretor Administrativo;

i) Pregoeiro Oficial;

)
j) Assessores Especiais.

Capitulo Il
DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO ESPECIFICA

Art. 11. Os érgaos da administragdo especifica terdo a seguinte estrutura, com

suas respectivas fungdes:

| — Secretaria Municipal de Educacgao:
a) Secretario de Educacéao;

b) Secretario-Adjunto de Educacéo;

c) Coordenador do Ensino Fundamental;
d) Diretor Administrativo;

e) Diretores Escolares;

f) Vice-Diretores Escolares;

g) Supervisor Escolar

h) Assessores Especiais de Educacao.

Il — Secretaria Municipal de Assisténcia Social:
a) Secretario de Assisténcia Social;
b) Secretario-Adjunto de Assisténcia Social;

c) Coordenador de Programa Bolsa Familia;
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d) Coordenador do CRAS;

e) Assessores Especiais.

lll — Secretaria Municipal de Infraestrutura:
a) Secretario de Infraestrutura;

b) Secretario-Adjunto de Infraestrutura;

c) Diretor de Obras;
)

d) Assessores Especiais.

IV — Secretaria Municipal de Saude:
a) Secretario de Saude;

b) Secretario-Adjunto de Saude;

d

e) Diretor de Saude;

)
c) Diretor Administrativo;
) Diretor Clinico;
)
f) Diretor de Média Complexidade em Saude;
g) Coordenador de Atengao Basica;
h) Coordenador de Vigilancia em Saude e Inspec¢ao Sanitaria;
i) Coordenador de Epidemiologia;
j) Coordenador de Vigilancia Sanitaria;
I) Coordenador de Saude Bucal;
m) Coordenador do NASF;

n) Assessores Especiais de Saude.

V — Secretaria Municipal de Agricultura:
a) Secretario de Agricultura;
b) Secretario-Adjunto de Agricultura

c) Assessores Especiais
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VI — Secretaria Municipal de Meio Ambiente:
a) Secretario de Meio Ambiente;
b) Secretario-Adjunto de Meio Ambiente.

c) Assessores Especiais

VIl — Secretaria Municipal de Transportes:
a) Secretario de Transportes;
b) Secretario-Adjunto de Transportes;

c) Assessores Especiais.

VIIl — Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:

a) Secretario de Cultura e Turismo;

b) Secretario-Adjunto de Cultura e Turismo;

c) Coordenador de Cultura;

d)
)

e) Assessores Especiais.

Coordenador de Turismo;

IX — Secretaria Municipal de Esportes e Lazer:
a) Secretario de Esportes e Lazer;
b) Secretario-Adjunto de Esportes e Lazer;

)
c) Coordenador de Esportes e Lazer;
d) Assessores Especiais.

Art. 12. A regulamentagdo dos oOrgaos colegiados de assessoramentos
constituidos nesta Lei pelos conselhos municipais € instituida por Lei Municipal

especifica em vigéncia.

Art. 13. As especificagdbes das fungbes dos Cargos de Provimento
Comissionado, bem como, os valores dos vencimentos sdo regulamentados por
esta Lei, podendo, a qualquer tempo, ser alterada através de Projeto de Lei de
iniciativa e competéncia do Chefe do Poder Executivo Municipal.
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Art. 14. Fica autorizado o Chefe do Poder Executivo Municipal a gratificar em até
100% (cem inteiros percentuais) os servidores constantes da tabela registrada
no anexo | da presente Lei, a titulo de gratificacdo de atividades especiais — GAE
- sempre que os mesmos forem designados para a execugao de atribuigoes
complementares ou cargas horarias adicionais para execugdo de servigos
complementares, exceto para os cargos de Secretarios Municipais e Secretarios
Municipais Adjuntos.

Art. 15. Ficam excluidos da gratificacdo de que trata o artigo anterior, os
secretarios municipais e os que hierarquicamente se assemelham, que tem
remuneracgao especifica, nos termos do art. 39, §4° da Constituigdo Federal e de

Lei Municipal, aplicavel a espécie.

Art. 16. Fica o Poder Executivo autorizado a reajustar os vencimentos dos
assessores especiais (AESP), quando o salario minimo nacionalmente unificado

sofrer reajuste pelo o Governo Federal.

CAPITULO Il
DISPOSICOES GERAIS

Art. 17. E de competéncia privativa e indelegavel do Chefe do Poder Executivo
Municipal todos os atos relativos a administracdo do quadro de servidores

comissionados do Poder Executivo, nos termos da legislagdo em vigor.

Art. 18. O provimento dos Cargos previstos nesta Lei dependera da necessidade
funcional e de disponibilidade or¢camentaria e financeira da Prefeitura do
Municipio de Cuité de Mamanguape, atendidos, ainda, os limites com despesa

de pessoal prevista em Lei.

Art. 19. Aplica-se aos servidores da Prefeitura do Municipio de Cuité de
Mamanguape, no que couber, o preceito previsto pelas Leis Municipais ou

naquelas legislagdes que vierem a sucedé-las.
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Art. 20. A carga horaria desenvolvida pelos servidores contidos nesta Lei sera

de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 21. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a firmar convénio de
parceria com 6rgdos publicos da administragao direta e indireta, nas esferas
Federal, Estadual e Municipal que visem promover estagios no campo de
trabalho, podendo esses ser remunerados pelo erario publico municipal,

cabendo definir em Lei especifica os valores a eles atribuidos.

Art. 22. Revogam-se integralmente todos dispositivos da Lei 0220/2017, bem as

demais disposicdes normativas em contrario.

Art. 23. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, retroagindo seus
efeitos a partir do dia 01 de janeiro de 2021.

GABINETE DO PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE CUITE DE
MAMANGUAPE, ESTADO DA PARAIBA, EM 19 DE FEVEREIRO DE 2021.

Aller Sleflrg S St

HELIO SEVERINO DE SOUZ

PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE CUITE DE
MAMANGUAPE
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ANEXO | - DOS CARGOS, SIMBOLOS, QUANTITATIVOS E VENCIMENTOS

DENOMINAGAO SIMBOLO | QUANT. | VENCIMENTO
CHEFE DE GABINETE SM-1 01 R$ 2.400,00
CHEFE DE GABINETE ADJUNTO SM-2 01 R$ 1.400,00
PROCURADOR JURIDICO SM-1 01 R$ 3.000,00
SUB-PROCURADOR JURIDICO SM-2 01 R$ 2.500,00
SECRETARIO MUNICIPAL SM-1 12 R$ 2.400,00
SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO SM-2 9 R$ 1.400,00
TESOUREIRO SM-1 01 R$ 2.400,00
PREGOEIRO OFICIAL DAS-2 01 R$ 1.200,00
COORDENADOR DO ENSINO FUNDAMENTAL CE-3 08 R$ 1.100,00
COORDENADOR DE PROGRAMA BOLSA FAMILIA CE-3 01 R$ 1.100,00
COORDENADOR DO CRAS CE-3 01 R$ 1.100,00
COORDENADOR DE ATENGCAO BASICA CE-3 01 R$ 1.400,00
COORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA EM

SAUDE E INSPECAO SANITARIA CE-3 01 R$ 1.400,00
COORDENADOR DE EPIDEMIOLOGIA CE-3 01 R$ 1.200,00
COORDENADOR DE VGILANCIA SANITARIA CE-3 01 R$ 1.100,00
COORDENADOR DE SAUDE BUCAL CE-3 01 R$ 1.100,00
COORDENADOR DO NASF CE-3 01 R$ 1.200,00
COORDENADOR DE CULTURA CE-3 01 R$ 1.100,00
COORDENADOR DE ESPORTES E LAZER CE-3 01 R$ 1.100,00
DIRETOR DE OBRAS DAS-3 01 R$ 1.100,00
DIRETOR ADMINISTRATIVO DAS-3 03 R$ 1.100,00
DIRETOR CLINICO DAS-3 01 R$ 2.000,00
DIRETOR DE SAUDE DAS-3 01 R$ 1.200,00
DIRETOR DE MEDIA COMPLEXIDADE EM SAUDE DAS-3 01 R$ 1.200,00
DIRETOR ESCOLAR DAS-4 12 R$ 1.100,00
VICE-DIRETOR ESCOLAR DAS-5 24 R$ 1.100,00
ASSESSOR ESPECIAL DE EDUCACAO DAS-1 80 R$ 1.100,00
ASSESSOR ESPECIAL DE SAUDE DAS-1 35 R$ 1.100,00
ASSESSOR ESPECIAL DAS-1 30 R$ 1.100,00
SUPERVISOR ESCOLAR CE-3 6 R$ 1.100,00
COORDENADORA MUNICIPAL DE POLITICAS

PUBLICAS PARA MULHERES (LEI 267/2020) CE-3 1 R$ 1.200,00
DIRETOR TECNICO DE CONTABILIDADE (LEI

COMPLEMENTAR 262/2020) DAS-3 ! R$ 2.000,00
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ANEXO Il - DAS ATRIBUIGOES DE CADA CARGO

1. CARGO: CHEFE DE GABINETE

Assessorar as acdoes e metas para efetivacdo do Plano de Governo e
Planejamento Estratégico; Auxiliar nos cerimoniais e organizagao administrativa
do Gabinete do Prefeito; Agendar reunides com outros Setores Publicos;
Coordenar e organizar as correspondéncias recebidas ou encaminhadas,
internas ou externas, para reparticbes publicas, secretarios, secretarios de
Estado e outros 6rgaos; Arquivamento e supervisao dos atos administrativos do
Municipio, bem como outros assuntos atinentes ao Gabinete, competindo-lhe
ainda, auxiliar o Prefeito Municipal em tudo que seja necessario, inclusive no
atendimento e encaminhamento ao publico em geral; Acompanhar o Prefeito em
viagens, reunides e/ou eventos sempre que necessario, bem como cuidar do
agendamento; Receber as autoridades e os hdspedes oficiais do municipio;
Manter o Prefeito informado dos assuntos de interesse do governo municipal e
também execucdo de programas e projetos em andamento; Auxiliar no
desenvolvimento das atividades de planejamento e na organizagédo dos 6rgaos
que compdem a administragao municipal; Transmitir aos Secretarios Municipais
as ordens e orientacbes do Chefe do Executivo Municipal, zelando pelo seu
cumprimento; Assessorar o prefeito na coordenagao dos 6rgaos integrantes da
estrutura do gabinete e promover a avaliagdo do desempenho de suas
atividades; Fiscalizar Contratos; Prestar assisténcia ao Prefeito no desempenho
das atividades administrativas; Coordenar e supervisionar o funcionamento do
gabinete; Preparar os expedientes para despachos do Prefeito; Desenvolver
outras atividades de natureza administrativa e de representagao politica e social
determinadas pelo Prefeito; Assistir o Prefeito em suas audiéncias; Atender
autoridades e municipes em geral, em nome do prefeito; Cuidar da
correspondéncia a ser expedida pelo Gabinete do Prefeito; Exercer outras
atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

2. CARGO: CHEFE DE GABINETE ADJUNTO

Auxiliar Chefe de Gabinete no desempenho de suas responsabilidades e
competéncias institucionais; Oferecendo suporte no gerenciamento e controle
dos diversos o6rgaos internos sob sua responsabilidade, respeitada as
orientagcdes e diretrizes gerais; Coordenar o processamento e controle do
despacho junto ao Prefeito; Substituir, eventualmente, o Chefe de Gabinete em
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caso de auséncia impedimentos ou afastamentos legais; Exercer outras
atividades e atribuicbes delegadas pelo Chefe de Gabinete e Prefeito;
Desempenhar outras atividades afins.

3. CARGO: PROCURADOR JURIDICO

Representar o Municipio de Cuité de Mamanguape em juizo ou fora dele na
defesa de seus interesses, cabendo-lhe receber citagdes iniciais, notificagdes,
comunicacdes e intimacbes de audiéncias e de sentencas ou acordaos
proferidos nas agbes ou processos em que 0 mesmo seja parte ou, de qualquer
forma, interessado e naqueles em que a Procuradoria-Geral do Municipio deva
intervir; Assessorar o Prefeito Municipal em qualquer assunto que envolva
matéria juridica; Orientar e sugerir providéncias de natureza juridico-
administrativa reclamadas pelo interesse publico, inclusive a declaracdo de
nulidade ou a revogacgao de quaisquer atos administrativos, quando conflitantes
com a legislagdo em vigor ou com a orientacdo normativa. Recomendar ao
Prefeito a arguicdo de inconstitucionalidade de lei ou de norma de efeito
legiferante; Autorizar a n&o-propositura e a desisténcia de agdo, a nao-
interposicdo de recursos ou a desisténcia dos interpostos, bem como a nao-
execugao de julgados em favor do Municipio de Cuité de Mamanguape, sempre
que assim o reclame o interesse publico ou quando tais medidas se mostrarem
contraindicadas ou infrutiferas; Reconhecer a procedéncia de agao judicial
movida contra o Municipio de Cuité de Mamanguape; Orientar a defesa do
Municipio de Cuité de Mamanguape e, sempre que for necessario, dos 6rgaos
da Administracao Indireta; Determinar a propositura de ag¢des ou medidas
necessarias para resguardar os interesses do Municipio de Cuité de
Mamanguape e das entidades da Administragcéo Indireta; Avocar, sempre que
entender necessario ou que assim o exigir o interesse publico, o exame de
qualquer ato de negocio ou processo administrativo envolvendo os 6rgaos das
Administracdes Direta e Indireta, assumindo a defesa do Municipio de Cuité de
Mamanguape se entender conveniente e oportuno; Exercer as fungdes
estratégicas de planejamento, orientagdo, coordenagao, controle e revisao no
ambito de sua atuacao, de modo a oferecer condi¢des de tramitagao mais rapida
de processos na esfera administrativa e decisoria; Propor, para aprovagao do
Chefe do Executivo, projetos, programas e planos de metas da Procuradoria
Municipal; Encaminhar ao Procurador Juridico e Assessores Juridicos do
Municipio, de acordo com as respectivas competéncias, 0s processos
administrativos para estudos e pareceres e os expedientes para as medidas de
defesa em juizo; Aprovar, total ou parcialmente, ou rejeitar as manifestagoes
juridicas e os pareceres emitidos pelos Procurador Juridico e Assessores
Juridicos do Municipio; Instruir seus subordinados de modo que se
conscientizem das responsabilidades que possuem; Postular em juizo em nome
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da Administracdo, com a propositura de acdes e apresentacao de contestacao;
avaliar provas documentais e orais, realizar audiéncias trabalhistas, civeis e
criminais. Analisar os contratos firmados pelo municipio, avaliando os riscos
neles envolvidos, com vistas a garantir segurancga juridica e lisura em todas as
relagdes juridicas travadas entre o ente publico e terceiros; Recomendar
procedimentos internos de carater preventivo com o escopo de manter as
atividades da Administracdo afinadas com os principios que regem a
Administracdo Publica - principio da legalidade; da publicidade; da
impessoalidade; da moralidade e da eficiéncia. Acompanhar e participar
efetivamente de todos os procedimentos licitatérios; elaborar modelos de
contratos administrativos; elaborar pareceres sempre que solicitado,
principalmente quando relacionados com a possibilidade de contratac&o direta;
contratos administrativos em andamento, requerimentos de funcionarios e etc,
bem como redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes.

4. CARGO: SUBPROCURADOR JURIDICO;

Além de outras atividades delegadas pelo Procurador, como a atuagao judicial e
extrajudicial, a substituicido deste nos seus impedimentos e afastamento

eventuais.

5. CARGO: SECRETARIOS MUNICIPAIS

5.1. SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

E atribuicdo do Secretario Municipal de Administragéo prestar auxilio ao Prefeito
e demais 6rgaos nos assuntos relacionados a formulagcdo, coordenacao e
acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas a sua
secretaria; gestdo das atividades de administragcdo em geral; preparar, redigir,
expedir e registrar os atos oficiais de competéncia do prefeito, de acordo com a
Lei Orgéanica Municipal, especialmente Projetos de Lei, Decretos, Portarias,
comunicados e outros atos normativos do interesse da Administracdo, mantendo
sob a sua responsabilidade os originais, tudo sob o acompanhamento da
Procuradoria Geral e da Assessoria Juridica; providenciar a publicacao dos atos
oficiais da prefeitura, na forma e pelos meios legais; receber, expedir e promover
os transmites legais da correspondéncia pertinente ao Executivo Municipal;
organizar e manter sob sua responsabilidade coletanea da legislacao federal e
estadual de interesse do municipio; estudar, examinar e despachar processos

Av. Severino Jorge de Sena, 1111 - Centro, Cuité de Mamanguape/PB CEP: 58.285-000
CNPJ: 01.612.341/0001-80 - e-mail: comunicacao@cuitedemamanguape.pb.gov.br



%

GUITE DE ESTADO DA PARAIBA

MAMANGUAPE

uuuuuu - PREFEITURA MUNICIPAL DE CUITE DE MAMANGUAPE

protocolados na prefeitura, acompanhando a sua tramitagcédo legal; catalogar,
selecionar e arquivar documentos do interesse da Administragao e da populagao
em geral, devendo, também, organizar e manter o arquivo publico municipal.

Ao Secretario de Administracdo é atribuido, ainda, participar de reunides
administrativas, encarregando-se da lavratura das respectivas atas; assistir os
o6rgdos municipais na execugao de suas atribuicdes relativas aos servigos
burocraticos; proposicado e coordenacdo dos planos de desenvolvimento de
pessoal (Plano de Cargos e Carreiras, Estatutos, Planos de Capacitacgéao, etc.);
estudar; elaborar e propor planos e programas de formacao, treinamento e
aperfeicoamento de Servidores; analisar as solicitagdes de treinamento de outro
orgao da administracao; calcular o custo estimado para realizagao de programas
de treinamento; promover estudos e pesquisas para determinar e detectar os
problemas de recursos humanos que impecam o desenvolvimento
organizacional da administragdo; preparar o pagamento mensal, apurando a
frequéncia do pessoal; fornece declaragédo de rendimento para diversos fins e os
elementos necessarios a elaboracdo de proposta orcamentaria, supervisionar,
orientar e executar atividades relativas a administracdo de recursos humanos,
direitos, vantagens, deveres e obrigagbes dos Servidores municipais; controlar
e atualizar dados da ficha financeira dos Servidores; enviar ao setor competente
da Administracao relagao de Servidores que transgredirem normas disciplinares
vigentes; distribuicdo, controle e arquivamento de processos e documentos que
tramitam na prefeitura; promogao de atividades relativas a organizagao e ao
aperfeicoamento dos métodos de trabalho dos 6rgéos da prefeitura.

Organizar, registrar e manter o sistema de acompanhamento patrimonial dos
bens do municipio; zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o
orgado responsavel sobre eventuais alteragbes. Administrar, coordenar e
determinar a execucgao de projetos e planos de trabalho visando fomentar o
recebimento pelo municipio de recursos diversos, principalmente financeiro,
destinados a melhoria da qualidade de vida do povo do municipio; devera,
também, administrar, coordenar e determinar a execucido das prestacdes de
contas desses recursos junto aos 6rgaos concedentes, na forma legal e no
tempo habil, além de todas as atividades e procedimentos dos servicos de
licitacbes e contratos, observando a legislacdo em vigor, especialmente as
instrucdes e normas do Tribunal de Contas de Minas Gerais.

Exercer outras atividades correlatas, sempre que solicitadas por superior
hierarquico, inclusive, assinar separadamente e/ou em conjunto com o Prefeito
Municipal e, ainda, com o Servidor Publico indicado a cada situacdo. Além das
atribuicbes descritas acima, outras poderdo ser estabelecidas por ato do
Prefeito, de acordo com a conveniéncia e interesse publico.
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5.2. CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS

Zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados em critérios de
prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao prefeito, na época propria, o
programa anual de trabalho do seu 6rgéo; apresentar periodicamente, relatério
de atividades de seu 6rgao; proferir despachos decisorios e interlocutorios em
processos atinentes a assuntos de competéncia do érgao que administra; propor
ao orgao competente da Secretaria de Administracdo a admissao, exoneragao
e/ou dispensa de pessoal; indicar ao Prefeito, pessoas para o preenchimento
das funcgdes de chefia que lhe sdo subordinadas ou propor sua exoneracao; fazer
comunicar ao setor competente, as transferéncias de bens moébveis e
equipamentos; organizar e aprovar a escala de férias do pessoal de seu 6rgéao,
manter rigoroso controle de entrada e saida do material requisitado; visar
atestados e certiddes a qualquer titulo, fornecidas pelo 6rgdo sob sua diregao;
cumprir as demais atribuigdes que lhe forem conferidas em leis e regulamentos;
ter conhecimento na area de informatica e executar outras tarefas correlatas.

5.3. CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

Compete ao Secretario de Controle Interno exercer o acompanhamento e a
avaliagcao da gestéo e dos recursos geridos pela Prefeitura Municipal, mediante
a aplicacao de técnicas de auditoria e de fiscalizagao nos sistemas contabil,
financeiro, orgcamentario, patrimonial e operacional; executar a avaliagdo do
processo de contas; verificar e avaliar o cumprimento dos objetivos, o
atingimento das metas e a execucgéo de planos, bem como a conformidade as
normas aplicaveis, bem como, Exercer a chefia e representar a Secretaria de
Controle Interno, superintender, coordenar e controlar as suas atividades, e
orientar as formas de atuacdo; Gerenciar e fiscalizar o sistema de controle
interno, apoiar os 6rgaos publicos e a gestdo municipal na normatizacao,
sistematizacdo e padronizacdo dos procedimentos e na formulacdo de leis;
Manifestar-se sobre os atos administrativos da gestao, através do controle prévio
e corretivo, recomendando saneamentos e corregdes, e propor ao Prefeito
declaracdo de nulidade de atos administrativos insanaveis, contrarios ao
interesse publico; Emitir alertas ao chefe do poder executivo quando
ultrapassados os limites de gastos com pessoal, previstos na Lei de
Responsabilidade Fiscal, e quando ndo atingido os investimentos em saude e
educacgao previstos na Constituicado Federal; Verificar, acompanhar e avaliar a
adocao de medidas previstas nos artigos 22 e 23 da LRF para o retorno da
despesa total com pessoal aos limites de que tratam os artigos 19 e 20 da
referida lei; Proceder, recomendar e coordenar a apuragao de atos ou fatos com
indicios de ilegalidade ou irregularidade na aplicacédo de recursos publicos
municipais, dando ciéncia ao gestor para as providéncias cabiveis; Analisar a

Av. Severino Jorge de Sena, 1111 - Centro, Cuité de Mamanguape/PB CEP: 58.285-000
CNPJ: 01.612.341/0001-80 - e-mail: comunicacao@cuitedemamanguape.pb.gov.br



%

GUITE DE ESTADO DA PARAIBA
Mo PREFEITURA MUNICIPAL DE CUITE DE MAMANGUAPE

legalidade e legitimidade de gastos com a folha de pessoal, acompanhar e
fiscalizar, podendo emitir parecer acerca da regularidade da despesa referente:
a) concessao de vantagens(gratificagdes, promocdes e outros adicionais, b)
nomeagdes e exoneragdes de comissionados, c) concessdo e gozo de
beneficios( férias e licengas), d) servigos de estagiarios e bolsistas; Verificar e
se manifestar sobre os atos concernentes a concurso publico, convocagdes,
admissdes, posses, lotagdes, estagio probatdrio, carga horaria, controles de
frequéncia e remuneragcdes e alteracdes ocorridas, envolvendo ocupantes de
cargos de provimento efetivos, ativos, inativos, comissionados e temporarios;
Zelar pela qualidade e pela autonomia do sistema de controle interno; Promover
o ambiente de controle no ambito da administragdo municipal; Aprovar diretrizes
administrativas, baixar normas, portarias, instrucbes e ordens de servicos,
visando a organizagao e execugao de servigos a cargo da secretaria de controle
interno; Pronunciar-se em nome da Secretaria de Controle Interno perante o
publico em geral e autoridades publicas; Aprovar os relatérios e pareceres
técnicos relativos aos assuntos de competéncia da Unidade de Controle Interno;
Assinar o Relatério de Gestéo Fiscal, verificando a consisténcia dos dados em
conformidade com o estabelecido pelos artigos 54 e 55 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, Emitir parecer técnico conclusivo sobre as contas
anuais do chefe do Poder Executivo; Praticar todos e quaisquer atos pertinentes
ao cabal desempenho e finalidades do 6rgao de controle interno;

5.4. CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

Compete planejar, organizar, controlar e avaliar as ag¢des do municipio,
organizando o SUS no ambito municipal, viabilizar o desenvolvimento de agdes
de Saude através unidades estatais, participar na normatizagcdo do SUS, de
forma integrada e harmdnica com os demais sistemas municipais. As
competéncias e responsabilidades do municipio de acordo com os
compromissos assumidos, executar outras tarefas correlatas, Aléem de promover
a garantia a populagdo de Cuité de Mamanguape ao acesso universal e
igualitario as agdes e servigos para a promogao, protecdo e recuperagédo da
saude e de saneamento; O planejamento, organizagdo e monitoramento das
acoes e servigos de saude em articulagdo com o Conselho Municipal de Saude;
A programacéo e organizagao da rede regionalizada e hierarquizada do SUS em
articulacdo com o Conselho Municipal de Saude; A execucdo de politicas de
saude que visem a redugao de riscos de doengas e outros agravos, tendo como
base os indicadores socioecondmicos e culturais da populagao; A implantacao e
fiscalizagdo das posturas municipais relativas a higiene e a saude publica;
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5.5. CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Coordenar, organizar e elaborar propostas para a implantagdo da politica
educacional do Municipio, levando em conta a realidade econémica e social
local; Elaborar planos, programas e projetos de educagao, em articulagdo com
orgaos federais e estaduais afins; Planejar a localizagao das unidades de ensino
a cargo do Municipio, visando o atendimento de toda a sua area; Fixar normas
para a organizagao escolar, didatica e disciplinar das unidades de ensino, de
acordo com a legislagdo em vigor; Desenvolver programas de orientagao
pedagogica, de aperfeigoamento e atualizagéo de professores, especialistas em
educacgao e demais servidores da area, visando o aprimoramento da qualidade
do ensino; Exercer atividades correlatas; executar outras tarefas correlatas; A
atualizacdo dos dados necessarios ao gerenciamento da rede municipal de
ensino, no que se refere ao corpo discente, ao corpo docente, aos prédios e seus
equipamentos e aos cursos oferecidos; A definicdo de padrbes basicos de
funcionamento para a rede municipal de ensino; A realizagdo anual do
levantamento da populacdo em idade escolar, procedendo a sua chamada para
matricula; A gestdo dos recursos do Fundo de Manutengéo e Desenvolvimento
da Educacgao Basica e Valorizacdo dos Profissionais na Educacdo — FUNDEB.

5.6. CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Colaborar em programas de assisténcia aos necessitados, por meios préprios
ou convénios e em coordenacao com outras entidades; Dar incentivo e alavancar
acoes relativas a geragdo de emprego, ao trabalho, ao primeiro emprego;
Coordenar campanhas de integracao e desenvolvimento comunitario; Propor
politicas de habitacdo; coordenando e executando a distribuicdo de alimentos e
roupas doadas; Executar campanhas e atendimento individualizado nas areas
de planejamento familiar, nutricdo, higiene, trabalho e habitacdo; Organizar e
participar de programas de esclarecimento em meios de comunicagdo
disponiveis na comunidade; Participagcdo em atividades relacionadas com a
formacao e o aperfeicoamento da mé&o-de-obra; Promover e apoiar atividades
comunitarias; Planejamento, coordenacdo e acompanhar os inclusos em
Programas do Governo Federal; executar outras tarefas correlatas. O
acompanhamento, analise e avaliagao sistematica da execug¢ao dos programas,
projetos e servigos integrantes do Plano de Assisténcia Social, bem como das
acoes de protecao social basica e especial de média e alta complexidade; propor
mudangas de paradigma na concepgao da Assisténcia Social; gerir e administrar
os recursos do Fundo Municipal de Assisténcia Social,;
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5.7. CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA

Coordenar, construgdes, reformas, manutencdo de via publica e rodovias
municipais; A execucao de obras de pavimentacao, construcéo civil, drenagem
e calgamento; Planejar manutencdo dos esgotos e bueiros, novas redes de
esgotos; Planejar os servigcos de recuperacao e manutencido mecanica de todas
as maquinas e veiculos; Executar, controlar fiscalizar toda a rede de iluminagéo
publica, controlar a manutencao de iluminagao publicos; Executar outras tarefas
correlatas; o acompanhamento e atualizagdo dos cronogramas fisicos das
diversas fases de execugdo das obras em andamento, controlando
disponibilidades financeiras; a proposicao de desapropriagao de areas e imoveis
para a execugao de projetos viarios ou urbanisticos; a elaboracdo de normas
técnicas a que devem subordinar-se a execucgao ou fiscalizagdo das obras e
servigos;

5.8. CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPORTES

Planejar, dirigir, executar, controlar e avaliar as agdes setoriais a cargo do
municipio relativas ao transporte, transito e trafego do setor terrestre,
especialmente no que se refere a infraestrutura viaria, estrutura operacional e
logistica, mecanismos de regulacdo e concessao de servigos; formular e
coordenar a politica municipal de transportes e dos planos rodoviario e de
transporte do municipio; conceder, permitir ou explorar diretamente os servigcos
publicos de transporte coletivo rodoviario municipal de passageiros e de
transporte individual de passageiros por taxi; conceder, permitir ou autorizar o
uso de areas municipais para a exploracido de atividades de servigcos de
interesse publico; formular planos e programas em sua area de competéncia;
executar, fiscalizar e gerenciar toda a frota de veiculos do municipio, cuidando
com zelo da manutencao da frota; programar, coordenar e controlar execucao
dos gastos com a frota, como controle de quilometragem dos veiculos, controle
de substituicdo de pecas, elaborando planilhas contendo o relatério diario de
cada veiculo; buscar modelos de financiamento para aquisicao de veiculos
novos junto as esferas de governo; supervisionar a execugado orcamentaria da
administragao que integra sua area de competéncia; organizar e coordenar todo
sistema de controle relativo aos veiculos que compde a frota municipal; receber,
avaliar e encaminhar relatérios ao Poder Executivo com referéncia a area em
que atua; preparar relatérios e atas solicitadas pelo Poder Executivo; prestar
atendimento ao publico e autoridades por delegacdo ao Poder Executivo;
encaminhar providéncias solicitadas e acompanhar sua execugdo e
atendimento; preparar informacdées e elaborar minutas de atos e
correspondéncias relativas ao setor; aprovar a escala de férias dos servidores
lotados no setor; executar outras atividades correlatas ao setor que forem
delegadas pelo Prefeito Municipal.
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5.9. CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Coordenar e executar a politica, os planos, os projetos de obras e edificagdes e
planejamento territorial do Municipio, aprovando-os ou ndo; Planejar o uso e
ocupacao do solo no Municipio, especialmente em Zona Urbana; Estabelecer
normas de edificacao, de loteamento, arruamento a zoneamento a ordenacao do
territério do Municipio; Assessorar o processo de planejamento e Orgamento
Municipal visando orientar, selecionar e integrar, com critérios compativeis aos
do Plano Diretor Estratégico, os programas e projetos a serem implementados
pelo Poder Publico ou com sua participagao; Promover e desenvolver estudos e
projetos para implantacdo de areas e empreendimento urbanos de carater
inovador, que elevem o padréo funcional urbanistico e paisagistico do Municipio
e atraiam novos investidores e usuarios; Implantar um sistema operacional de
licenciamento, uso e ocupag¢do do solo adequado aos varios propésitos,
diretrizes e normas urbano ambientais contidas no Plano Diretor Estratégico;
Oferecer assisténcia técnica para elaboragédo de planos, programas e projetos
de que participe a populagdo e, em especial, quando vinculadas aos Planos
Diretores de Bairros; Sistematizar e disponibilizar informacdes atualizadas sobre
a realidade socioecondmica e social, e sobre contexto ambiental e territorial do
Municipio, de forma a atender aos diferentes agentes e grupos sociais que
pretendam contribuir para o desenvolvimento planejado do Municipio; Coordenar
e definir a politica municipal de meio ambiente e recursos hidricos; Planejar,
coordenar e supervisionar as atividades voltadas para a gestdo ambiental, a
atuacdo dos Departamentos e do Conselho Municipal de Meio Ambiente;
Realizar intercambio com entidades publicas e privadas, visando a protecao
ambiental e de recursos hidricos; Viabilizar a captagao de recursos nas esferas
governamentais e ndo governamentais; Planejar, organizar, difundir e coordenar
as atividades de educacado ambiental e recreacdo em areas de parques; Fixar as
diretrizes do planejamento ambiental e de recursos hidricos do Municipio;
Articular-se com 6rgaos publicos federais, estaduais, municipais ou particulares,
objetivando a complementacéao e aperfeicoamento do sistema para consecugéo
dos programas e planos elaborados para o Municipio; Promover, fiscalizar a
implantagcdo e desenvolvimento da coleta seletiva de lixo, reciclagem e
reaproveitamento de sucatas; Assessorar o Prefeito quanto aos assuntos
relativos ao desenvolvimento sustentado do Municipio; Implementar a politica
municipal de meio ambiente, delineando e estruturando o Codigo Municipal de
Meio Ambiente; Analisar, dar parecer e emitir licengas de carater ambiental;
Desenvolver a agricultura sustentavel no Municipio; Atuar em planejamento rural
e urbano quanto a arborizagao, processo de desmatamento, movimento de terra
e construgdo junto aos cursos d'agua; Promover a manutencéo e conservagao
das pracgas, parques, jardins e demais areas publicas do Municipio.
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6.0. CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Prestar assisténcia direta a Prefeita, no desempenho de suas atribuicdes;
Desenvolver politica de desenvolvimento nas areas de agricultura e pesca e de
comercializacdo de seus produtos; executar as acoes referentes as atividades
relacionadas com a Secretaria, com preservagdo ambiental; Estimular os
sistemas de producdo integrados de piscicultura, pecuaria e agricola, com:
fornecimento de alevinos, semente e mudas, orientacdo sobre técnicas de
producao e facilitacdo do uso de maquinarios especificos; Estabelecer politicas
que visam garantir o destino da produgdo no municipio, o abastecimento
alimentar da populagao, a renda familiar e o desenvolvimento autdctone da
merenda escolar; Fiscalizar, em conjunto com outras Secretarias, pela
preservagao do solo, florestas, rios e lagoas do municipio; fiscalizar as atividades
pesqueiras de acordo com as leis, regulamentos, portarias e instrugdes editadas
pela Unido e o Estado; proceder a execucao de atividades referentes aos planos
e programas agropecuarios e pesqueiros estabelecidos pela politica municipal
de abastecimento; Prestar assisténcia e apoio técnico as atividades inerentes a
Secretaria; Regular, orientar e disciplinar a distribuicdo de géneros alimenticios
de primeira necessidade e os seus meios de beneficiamento e comercializagao;
propor, planejar e executar politicas de incentivo a pesca e ao pequeno produtor
rural; manter cadastro atualizado das propriedades rurais do municipio com
indicagdo do uso do solo, produ¢do e cultura agricola; manter cadastro
atualizado dos pescadores do municipio e de sua producgéao; planejar, programar,
executar e controlar o orgamento da Secretaria; Proteger e preservar, em
conjunto com outras entidades (publicas e privadas), as areas ocupadas pelas
comunidades de pescadores; estimular o associativismo, o cooperativismo, a
implantagcdo de microempresas e de organizagdes relacionadas com a formagao
profissional especifica da Secretaria; fomentar as atividades de producéo
através de acordos e cooperagao com outros municipios da regido; articular, com
orgaos estaduais, federais e entidades da iniciativa privada, agdes inerentes as
atribuicdes da Secretaria, priorizando a parcela da populagdo mais desprovida
socialmente; assessorar os demais 6rgaos, na area de competéncia; Orientar e
acompanhar os produtores e os piscicultores na legalizagdo de suas atividades
produtivas; promover a capacitagdo da méao de obra local no beneficiamento e
venda da producdo agricola e pesqueira; regular as atividades comerciais
relacionadas com a atividade da Secretaria (feira de produtores, mercado do
produtor, feiras livres e outros); zelar pelo cumprimento da legislagao vigente,
visando o desenvolvimento da produgao agropecuaria e pesqueira do Municipio;
emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia; fiscalizar,
acompanhar e controlar a execuc¢ao e vigéncia de contratos e convénios e outras
formas de parcerias, na area de suas responsabilidades; executar outras tarefas
correlatas determinadas pela Prefeita. A manutencgéo e controle operacional da
frota de maquinas, equipamentos e veiculos pesados e a fiscalizacdo de obras
e posturas;
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6.1. CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Coordenar a Elaboragao do Plano Municipal de Turismo; Promover atividades
de fomento a atividade turistica; Promoc¢ao de ciclos e encontros que objetivem
a realizacdo de eventos turisticos; Incumbir-se da recepcéo e elaboracido de
roteiros turisticos para de participantes de eventos promovidos pela
Administracdo; Levar a comunidade atividades -culturais constantes e
permanentes, democratizando o saber através de um conjunto de ac¢des ligadas
a esfera da cultura, educacéo e questdes humanisticas, criando condi¢cdes para
que um numero maior de pessoas tenha acesso a cultura; Estabelecer politica
cultural que envolva o conjunto Iniciativas visando promover a produgao, a
distribuicdo, o uso da cultura, a preservagao do patriménio histérico e o
ordenamento burocratico; Desenvolver programas que tenham o objetivo da
implementagao de inovagdes na producao e recepgao cultural destinadas ou
exercidas por publicos especificos, por meio de um processo de ampliagao e
coordenacéo de iniciativas culturais com diferentes grupos; Promover eventos
nas areas culturais relacionadas como: artes plasticas, artesanato, musica,
danca, teatro, cinema, circo, video, folclore e antiguidades; Elaborar e organizar
projetos culturais; Estabelecer contatos com instituigdes afins para parcerias;
Organizar cadastramento de artistas do municipio; Analisar os indicadores com
a finalidade de conhecer as praticas e necessidades culturais, servindo como
referéncia para organizagao de eventos; Colaborar com a divulgagao de eventos
e projetos culturais; Promover agdes que possam mediar o produtor cultural, o
publico, a administracdo e o empresario cultural; Promover acbes que
possibilitem o acesso do publico aos cddigos de cultura; Cooperar com as outras
Secretarias na elaboragdo e viabilizagdo de projetos; Homologar, ratificar,
assinar e gerir os contratos e convénios e ainda, ordenar as despesas afetas a
sua Secretaria; Praticar atos de poder de policia em assuntos de competéncia
do 6rgao; Outras funcgdes atribuidas pelo Prefeito compativeis com a estrutura
da Secretaria.

6.2 CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Formular, disciplinar e desenvolver a politica municipal de esporte, coordenando
e estimulando, em todo o municipio, a pratica esportiva e a realizacdo de
atividades fisicas para todas as idades; Promover articulagdo com o6rgaos
federais e estaduais e outros organismos possiveis publicos ou privados para
cumprimento de programas e agdes governamentais pertinentes ao esporte e
apoio as iniciativas locais e regionais; Zelar pela conservagao do patriménio
publico destinados a pratica esportiva e buscar sua expansao; Desenvolver
programas em conjunto com as demais secretarias municipais buscando
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oferecer praticas esportivas a criancas e adolescentes com intuito
socioeducativo; Oferecer suporte e acompanhar o Conselho Municipal de
Esportes; Supervisionar servidores que |lhe forem subordinados; Executar outras
atividades corretas mediante determinacéo superior.

6.3 CARGO: SECRETARIOS ADJUNTOS

Auxiliar os Secretarios Municipais no desempenho de suas responsabilidades e
competéncias institucionais de acordo com as areas designadas; Oferecer
suporte aos secretarios municipais no gerenciamento e controle dos diversos
orgaos internos sob sua responsabilidade, respeitada as orientacdes e diretrizes
gerais; Coordenar o processamento e controle do despacho dos secretarios
municipais; Substituir, eventualmente, os Secretarios Municipais em suas
auséncias impedimentos ou afastamentos legais; Exercer outras atividades e
atribuicbes delegadas pelos Secretarios municipais; Desempenhar outras
atividades afins.

6.4 CARGO: TESOUREIRO

Assegurar a concretizagao das orientagdes financeiras definidas superiormente;
Participar em reunides periédicas de coordenacdo da Area de Administracdo
Geral e Financgas; Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a
melhoria do funcionamento da Tesouraria e submeté-las a apreciacao superior;
Efetuar os recebimentos, de acordo com as Guias de Recebimento (Guias de
Receita) e dar deles o respectivo documento de quitagéo; Efetuar o pagamento
das despesas devidamente autorizadas; Elaborar diariamente a Folha de Caixa
(Diario de Caixa); Elaborar o Resumo Diario de Tesouraria; Proceder a guarda,
conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores de Caixa e Bancos;
Controlar o movimento das contas bancarias, através do sistema informatico
instalado na Tesouraria, com o objetivo de poder elaborar o Resumo Diario de
Caixa; Assinar os cheques e ordens de transferéncia bancaria e recolher as
restantes assinaturas; Efetuar os depdsitos, transferéncias e levantamentos,
tendo em atencgao a rentabilizagdo dos valores; Assistir a verificacao do estado
de responsabilidade do tesoureiro, efetuado por quem for nomeado para verificar
os fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda, através de
contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade;
Assegurar o depoésito das receitas em instituicdo bancaria e proceder ao seu
registo no Diario de Caixa e no Resumo de Tesouraria; Enviar, diariamente, para
a Contabilidade os originais e duplicados da Folha de Caixa (Diario de

Av. Severino Jorge de Sena, 1111 - Centro, Cuité de Mamanguape/PB CEP: 58.285-000
CNPJ: 01.612.341/0001-80 - e-mail: comunicacao@cuitedemamanguape.pb.gov.br



%

GUITE DE ESTADO DA PARAIBA
e PREFEITURA MUNICIPAL DE CUITE DE MAMANGUAPE

Tesouraria) e do Resumo Diario de Tesouraria, acompanhados dos duplicados
das Guias de Recebimento (Guias de Receita) e de todos os restantes
documentos; Recepcionar os duplicados dos Diarios de Caixa e dos Resumos
de Tesouraria e arquiva-los; Executar outras fungdes que lhe sejam
superiormente cometidas ou impostas por lei ou regulamento em matéria
financeira.

6.5 CARGO: PREGOEIRO OFICIAL

A coordenacao dos trabalhos da equipe de apoio e a conducao do procedimento
licitatério, na modalidade pregao; o credenciamento dos interessados; o
recebimento da declaracio dos licitantes do pleno atendimento aos requisitos de
habilitacdo, bem como dos envelopes contendo as propostas e os documentos
de habilitagdo; a abertura dos envelopes-proposta, a analise e desclassificacao
das propostas que nao atenderem as especificagdes do objeto ou as condigdes
e prazos de execugao ou fornecimento fixadas no edital; a ordenacao das
propostas ndo desclassificadas e a sele¢ao dos licitantes que participardo da
fase de lances; a classificagdo das ofertas, conjugadas as propostas e os lances;
a negociagao do preco, visando a sua redugao; a verificagdo e a deciséo
motivada a respeito da aceitabilidade do menor prec¢o; a analise dos documentos
de habilitacdo do autor da oferta de melhor prego; a adjudicagdo do objeto ao
licitante vencedor, se nao tiver havido manifestacdo de recorrer por parte de
algum licitante; a elaboragdo da ata da sessao publica; a andlise dos recursos
eventualmente apresentados, reconsiderando o ato impugnado ou promovendo
o0 encaminhamento do processo instruido com a sua manifestagdo a decisédo da
autoridade competente; propor a autoridade competente a homologacao,

anulagao ou revogacao do procedimento licitatorio.

6.6 CARGO: COORDENADOR DO ENSINO FUNDAMENTAL

Acompanhar o processo de aprendizagem dos alunos, tanto individual quanto
coletivamente, avaliando o rendimento escolar dos estudantes e buscar
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solucionar possiveis problemas inerentes ao processo educacional; Selecionar
os métodos e materiais a serem utilizados de acordo com as diretrizes do
Ministério da Educacéo; Monitorar e avaliar o desempenho dos professores e
dos profissionais da educag¢ao de modo geral; Estruturar o processo pedagdgico
do Ensino Fundamental de sua respectiva escola; Promover o processo de
aproximacao entre a escola e familiares, bem como buscar diariamente a
resolucao de conflitos;

6.7. CARGO: COORDENADOR DE PROGRAMA BOLSA-FAMILIA

Planejar e coordenar a agao intersetorial local de forma a estabelecer um canal
de dialogo frequente com todos os profissionais envolvidos na dimensé&o
municipal do Programa; Manter-se atualizado sobre as diretrizes nacionais e
estaduais do Programa, contribuindo para que o fluxo de ac¢des e informagdes
chegue aos demais atores municipais de forma articulada e coesa; Montar
agenda de reunides com todos os responsaveis pela gestdo do Programa no
municipio, para planejar as agdes e estabelecer metas a serem alcangadas, o
acompanhamento da sua execugdo e a avaliacdo dos resultados; Promover o
didlogo entre a Prefeitura, o Estado e o MDS na gestdao do Programa Bolsa
Familia e do Cadastro Unico; Coordenar a relacdo entre as secretarias de
assisténcia social, educacido e saude para o acompanhamento das
condicionalidades do Programa Bolsa Familia; Coordenar a utilizagdo dos
recursos transferidos pelo Governo Federal para o Programa Bolsa Familia nos
municipios; Incentivar outras secretarias e 06rgdos municipais para que
trabalhem com as familias do Bolsa Familia em atividades de geragao de
trabalho e renda, de capacitacédo profissional, de aumento de escolaridade e
outras agdes complementares; Dialogar, em nome do municipio, com o0s
membros das Instancias de Controle Social do PBF; Articular e integrar agdes

complementares.
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6.8. CARGO: COORDENADOR DO CRAS

Efetuar acdes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede
socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestao local
desta rede; Efetuar agdes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio
informais existentes no territério (liderancas comunitarias, associagdes de
bairro); Participar dos processos de articulagao intersetorial no territério do
CRAS; Coordenar a alimentagao de sistemas de informagao de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informacdes sobre os servigos
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social; Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e
procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e contrarreferéncia;
Coordenar a execucgado das acdes, de forma a manter o dialogo e garantir a
participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos
ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territério.

6.8 CARGO: COORDENADOR DE ATENCAO BASICA

Realizar acompanhamento periddico e sistematico das Equipe de Saude
Familiar, promovendo espacos de debate sobre os processos de trabalho;
desenvolver junto as equipes, uma rotina de avaliagdo e monitoramento do
processo de trabalho e da assisténcia prestada a populagao; garantir, de forma
regular, na agenda das equipes de Atencao Basica, periodos para Educacéo
Permanente; realizar a cartografia do municipio, identificando as especificidades
de cada territério, facilitando o fluxo dos usuarios na rede; realizar agbes que
promovam a integracdo da Atencdo Basica com a Vigilancia em Saude;
promover a integracdo dos profissionais de Saude Bucal com os demais
membros da Equipe de Saude da Familia

6.9. CARGO: COORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA EM SAUDE E
INSPECAO SANITARIA

Planejar, coordenar, organizar, controlar e avaliar as agdes de vigilancia sanitaria
no ambito do Municipio, de acordo com as deliberagcdes do Conselho Municipal
de Saude e o Cdédigo de Vigilancia Sanitaria; Colaborar com os 6rgaos
competentes da Unido e Estado na fiscalizagao das agressées ao meio ambiente
que tenha, repercussao sobre a saude humana, e atuar para controla-la;
Controlar riscos e agravos decorrentes do consumo de produtos pela populagéo
e substancias prejudiciais a saude de forma integrada com a vigilancia
Epidemioldgica; Elaborar o Codigo Sanitario Municipal para o exercicio do Poder
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de Policia do Municipio quanto a qualidade sanitaria dos bens de consumo e
servigos prestados que se relacionem direta ou indiretamente com a saude;
Promover a integracdo da vigilancia sanitaria com os 6rgdos de defesa do
consumidor; Promover programas de disseminagao de informacgdes de interesse
a Saude do consumidor e para a populagdo em geral; Estimular a participagéo
popular na fiscalizacdo das acg¢des sobre meio ambiente, da produgcdo e
circulagdo de bens e da prestacdo de servigos relacionados direta ou
indiretamente com a Saude; Concentrar as agdes de Vigilancia Sanitaria sobre
produtos, servicos e ambientes com maior potencial de riscos a Saude. Solicitar
apoio administrativo, técnico e financeiro de o6rgdos Federais e Estaduais
necessarios a viabilizagado da implantagdo de um sistema de Vigilancia Sanitaria
Municipal que atenda aos anseios da populagédo, de forma a resgatar a fungéo
social da Vigilancia Sanitaria; Fornecer a Unidade Federal informacgdes
referentes a atuagao da Vigilancia Sanitaria no Municipio, com vistas a contribuir
para uma efetiva integracao entre os 6rgaos responsaveis por esta atividade em
outros niveis.

7.0. CARGO: COORDENADOR DE EPIDEMIOLOGIA

Analisar informagdes visando diagnodstico, monitoramento, avaliagdo e
aprimoramento da atuagao como apoio a gestdo do SUS; Subsidiar a SMS nos
seus diferentes ambitos no uso de conhecimentos, métodos e técnicas da
epidemiologia e da analise de dados; Aprimorar a informagao utilizada pelos
diversos setores e esferas da SMS a partir de analises da sua qualidade;
Divulgar as informagdes produzidas em SMS e de interesse geral da Saude;
Gerenciar os sistemas de informagéo de eventos vitais e de captagéo universal
(SIM e SINASC); Incorporar o georreferenciamento e a analise espacial de dados
como instrumento de trabalho para gestdo do SUS; Capacitar os profissionais de
saude e equipes da SMS em analise de dados e uso da epidemiologia na gestao
de servigos e do sistema de saude nos diversos niveis.

7.1. CARGO: COORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA

Planejar e executar planos e medidas necessarias a protegao da saude publica;
exercer o poder de policia sanitaria no Municipio; editar normas e regulamentos
capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude; intervir nos problemas
sanitarios, no meio ambiente, na produgao e circulagdo de bens e prestacao de
servigos, de interesse da saude; realizar vigilancia sanitaria do comércio de
alimentos, visando prevenir as enfermidades transmitidas por alimentos e as
fraudes no comeércio. Organizar a coleta e processamento de dados, analise e
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interpretacdo dos dados processados, recomendacao das medidas de controle,
avaliacdo da eficacia e efetividade das medidas adotadas e divulgagdo de
informacgdes.

7.2. CARGO: COORDENADOR DE SAUDE BUCAL

Defender, junto aos demais atores da gestdo municipal, aos trabalhadores da
saude, e a comunidade, o direito a saude bucal como parte integrante da
conquista do direito a saude, norteado pelos principios do SUS; Participar do
processo de planejamento, monitoramento e avaliacdo das agdes desenvolvidas
pelos profissionais de saude bucal na RASB do municipio, sejam elas
desenvolvidas na Atencao Primaria ou nos demais niveis de complexidade do
Sistema (Equipes de Saude Bucal da APS; Centro de Especialidades
Odontoldgicas; Laboratérios Regionais de Protese Dentaria; Unidades de Pronto
Atendimento; Promover capacitacado dos profissionais da Rede para a realizagao
de levantamentos epidemiolégicos periddicos, e garantir que 0os mesmos
acontecam, de forma que seus resultados subsidiem o planejamento das agoes
e a definicdo das prioridades de intervencao; Participar de eventos afins a area
de Saude Bucal, firmando parcerias com os diversos segmentos sociais e
profissionais existentes, como as autoridades educacionais, instituicbes
filantropicas, organizagbes da comunidade e as entidades odontolégicas;
Estimular agdes de promocido da saude bucal e prevencdo de doencas,
instrumentalizando os profissionais da assisténcia para tal e monitorando a
execucao das mesmas; Fomentar discussdes, envolvendo o coletivo dos
profissionais de Saude Bucal, e demais profissionais da saude (da assisténcia e
da gestdo), sobre a carteira de servigos para cada dispositivo da RASB, sobre
protocolos de atendimento, trabalho em equipe e fluxos de encaminhamento de
usuarios da Atencao primaria para os demais pontos da RASB; Desenvolver e
participar de movimentos intersetoriais que discutam os determinantes sociais
das doengas bucais e as repercussdes da saude bucal na saude geral dos
individuos (e vice-versa); Responsabilizar-se pela infraestrutura, recursos
humanos, equipamentos, insumos e materiais que garantam a resolutividade da
RASB. Agbes que vao desde ao monitoramento do estoque de
produtos/insumos, manutengao preventiva e corretiva de equipamentos,
elaboracao de editais de contratacdo de pessoal, apoio nos editais de licitagao,
dentre outros; Organizar e promover agdes de Educacao Permanente com vistas
ao aperfeicoamento técnico dos profissionais e o fortalecimento da RASB e do
SUS; Estimular o apoio matricial interno na RASB, buscando o trabalho
multidisciplinar e intersetorial para o desenvolvimento das agbes de saude bucal
e a cooperacao horizontal entre os profissionais que compdéem a RASB do
municipio. Elaborar estratégias conjuntas que garantam o acesso integral e
equanime as acgoes e servicos da RASB; Participar das reunides nas instancias
gestoras/colegiadas, tais como Conselho Municipal de Saude, e da Comissao
Intergestores Regionais, quando houver tema pertinente a area de atuacao;
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Apoiar a Secretaria Municipal de Saude na elaboracdo do Plano Municipal de
Saude, da Programacgao Anual de Saude, do Relatério Anual de Gestao, da
Programacao Pactuada e Integrada de Atencao a Saude, do Plano Diretor
Regional, do Plano Diretor de Investimentos, do Termo de Compromisso de
Gestdo e na pactuacao dos indicadores de avaliacdo; Trabalhar de forma
transversal com as demais Rede de Atencéo de forma a contribuir com a atuacao
interdisciplinar; Apoiar, estimular e promover estratégias de insercdo dos
profissionais da Equipe de Saude Bucal no trabalho conjunto com a Equipe de
Saude da Familia; Atuar junto as Vigilancias (Sanitaria, Ambiental,
Epidemioldgica e Saude do Trabalhador) buscando o fortalecimento de ag¢des
qgue auxiliem no monitoramento do descarte de residuos, seguranga do paciente,
biossegurancga, ergonomia, heterocontrole da fluoretacdo das aguas do sistema
publico de abastecimento; vigilancia do cancer de Boca, dentre outros; Garantir
0 acompanhamento do itinerario terapéutico dos usuarios com suspeita de
canceres de labio e cavidade oral, desde a suspeita diagndstica, no tratamento,
e no retorno do mesmo a Equipe de Atencao Primaria de origem; Construir junto
aos profissionais da equipe, levando-se em consideragdo as normativas
ministeriais, uma agenda semanal/mensal que contemplem: as primeiras
consultas odontoldgicas programaticas, as consultas de retorno, as de demanda
espontanea, as agdes coletivas (na UBS e nos espagos sociais, ex: Programa
Saude na Escola); Visitas domiciliares, consultas de urgéncia, Reunido
comunitaria, reunido de equipe, reuniao no conselho local;

7.3. CARGO COORDENADOR DO NASF

Promover e facilitar a integracdo entre as equipes de estratégia de saude da
familia e as equipes de NASF; promover o desenvolvimento técnico e das agdes
das equipes NASF e a utilizagdo das ferramentas técnicas: projetos terapéuticos,
apoio matricial, clinica ampliada. Conhecer as atribuicbes e promover avaliacao
de desempenho individual e das equipes; Executar plano de acéo, delegando
tarefas, atividades e acdes para as equipes de modo a concretizar e avaliar;
Alinhar o processo decisorio as politicas e missao Institucional; Integrar-se com
niveis hierarquicos do servico, disponibilidade para a fungao e capacidade na
resolucdo de conflitos; Desenvolver a potencializacdo do servico, pela
otimizacdo dos recursos, com garantia de suporte técnico-administrativo e
humano; Promover a Gestao por Valores;

7.4. CARGO COORDENADOR DE CULTURA

Elaborar  juntamente com a Diregdo a programagao  cultural
mensal/semestral/anual nas areas de cinema, teatro, artes visuais, debates de
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ideias, musicais, etc. Planejar e produzir os eventos e agdes culturais juntamente
com a Gestdo Municipal. Estabelecer estratégias para captagcdo de parcerias
para producdo dos eventos. Buscar fornecedores que se adequem as
necessidades. Acompanhar os processos de pagamento de fornecedores,
artistas, parceiros. Esta presente em todos os eventos culturais realizados pela
Aliangca Francesa de Belém (montagem, realizagdo e desmontagem). Enviar
para area de Marketing as informag¢des necessarias relacionadas aos eventos
culturais para que sejam produzidos os materiais graficos e releases. Elaborar
junto com a Direc&o e area de Marketing o conceito da arte dos documentos de
comunicagdo, ou seja, acompanhar e auxiliar na comunicagdo dos eventos
culturais interna e externamente, assim como decidir em equipe as melhores
formas de divulgagdo dos mesmos. Assistir o Secretario no acolhimento dos
convidados (institucionais e outros) durante os eventos. Estabelece contatos,
realizar relatérios de atividades semestralmente.

7.5. CARGO: COORDENADOR DE ESPORTES E LAZER

Promover a pratica de esporte para pessoas portadoras de necessidades
especiais; Fomentar e incentivar a pratica desportiva no Municipio; Criar escolas
de esportes nas suas diversas modalidades; Verificar e indicar os equipamentos
necessarios para o desenvolvimento dos projetos esportivos; Proporcionar
condicbes para o desenvolvimento do potencial desportivo da populagio;
Garantir o acesso da populacdo a atividades fisicas e praticas esportivas e
aprimorar a gestao da politica publica de esportes; Fomentar a pratica e eventos
de esporte social na cidade; Ampliar e apoiar a recuperagao e a modernizacao
das estruturas destinadas a pratica de atividades fisicas e de esportes no
Municipio, observados os objetivos dos programas governamentais e as
demandas locais; Promover agdes que visem a preservagao e a recuperacao da
memoria esportiva no Municipio; Desempenhar outras atividades afins.

7.6. CARGO: DIRETOR DE OBRAS

Planejar, projetar, orgar, coordenar, executar e fiscalizar as obras publicas da
Prefeitura Municipal em consonancia com a Secretaria de Planejamento e
Desenvolvimento; analisar, aprovar e fiscalizar projetos e a execugdo de
edificacbes e construgdes; identificar os logradouros publicos e manter
atualizado o sistema cartografico municipal e as atividades inerentes a coibir as
construcbes e loteamentos clandestinos, a racionalizagdo e manutengcao
atualizada do cadastro predial do Municipio; elaborar as especificagdes dos
materiais a serem aplicados na execugdo das obras projetadas, tendo em vista
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o tipo de acabamento da obra; promover a elaboragcdo de projetos para o
municipio; apoiar a fiscalizacdo do cumprimento das posturas municipais
relativas a construcdes, edificacdes e instalacdes particulares; supervisionar o
cumprimento das normas relativas ao zoneamento e uso do solo; fiscalizar a
aplicacdo de normas técnicas urbanisticas do Municipio; emitir pareceres nos
processos administrativos de sua competéncia; assessorar os demais 0rgaos,
na area de competéncia; fiscalizar, acompanhar e controlar a execucido e
vigéncia de contratos e convénios e outras formas de parcerias; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo(a) Prefeito(a).

7.7. CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO

Atender o Secretario nas decisées administrativas; Planejar, dirigir, coordenar,
supervisionar e controlar as atividades da Secretaria; Apresentar relatorios
mensais e/ou periddicos de suas atividades, propondo solugdes para eventuais
problemas; Examinar processos, dar pareceres e redigir informagdes sobre
matéria administrativa relacionada com a Secretaria, interpretando e aplicando
leis e regulamentos; Orientar seus subordinados na execugao de suas tarefas;
Avaliar o desempenho de seus subordinados; Acompanhar os servigos dos
orgados e unidades administrativas que compdéem a estrutura da Prefeitura;
Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

7.8. CARGO: DIRETOR CLINICO

Dirigir e coordenar o corpo clinico da Saude; Supervisionar a execugao das
atividades de assisténcia médica, comunicando ao Secretario para que tome as
providéncias cabiveis quanto as condi¢cdes de funcionamento de aparelhagem e
equipamentos, bem como o abastecimento de medicamentos e insumos
necessarios ao fiel cumprimento das prescricdes clinicas, intervencdes
cirurgicas, aplicagao de técnicas de reabilitacdo e realizagdo de atos periciais
quando estiver inserido em estabelecimento assistencial médico; Supervisionar
a efetiva realizacédo do ato médico, da compatibilidade dos recursos disponiveis,
da garantia das prerrogativas do profissional médico e da garantia de assisténcia
disponivel aos pacientes; Atestar a realizacdo de atos médicos praticados pelo
corpo clinico sempre que necessario; Organizar os prontuarios dos pacientes de
acordo com o que determina as Resolugdes do CFM; Incentivar a criacéo e
organizagcdo de centros de estudos, visando a melhor pratica da medicina;
Recepcionar e assegurar aos estagiarios (académicos e médicos) e residentes
meédicos condicdes de exercer suas atividades com os melhores meios de
aprendizagem, com a responsabilidade de exigir a sua supervisao.
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7.9. DIRETOR DE SAUDE

Zelar pelo cumprimento das disposi¢coes legais e regulamentares em vigor;
Assegurar condi¢cdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica
meédica, visando ao melhor desempenho do corpo clinico, em beneficio da
populacdo, sendo responsavel por faltas éticas decorrentes de deficiéncias
materiais, instrumentais e técnicas; Certificar-se da regular habilitagdo dos
médicos perante o Conselho Regional de Medicina, bem como sua eventual
qualificacdo como especialista, exigindo a apresentacao 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 saude que atuem no Municipio; Nas areas de apoio ao trabalho médico, de
carater administrativo, envidar esforgcos para assegurar o pagamento de salarios,
comprovando documentalmente as providéncias tomadas junto as instancias
superiores para solucionar eventuais problemas; Assegurar que o abastecimento
de produtos e insumos de natureza meédica sejam adequados ao suprimento das
necessidades; Assegurar que os médicos que prestam servicos na Fundacao
Municipal de Saude, independente do seu vinculo, obedecam ao disposto na
Legislagao Municipal; Assegurar que os convénios sejam formulados dentro das
normas vigentes, garantindo seus cumprimentos.

8.0. DIRETOR DE MEDIA COMPLEXIDADE EM SAUDE

Planejar, executar, controlar e acompanhar os servicos de média complexidade
e especializados. Promover o acesso universal a assisténcia em saude, zelando
pelos principios de equidade e integralidade e pela consolidagado da vigilancia
em saude; Viabilizar estratégias de gestdo que garantam a execugao da politica
municipal de saude no ambito dos Distritos Sanitarios e Unidades de Saude;
Garantir os procedimentos de coleta de dados, subsidiando o sistema de
informagdo como apoio a gestdo e ao gerenciamento da politica municipal de
saude; Promover o0 acesso da populagdo aos recursos ambulatoriais, de apoio
diagnostico - terapéutico e a assisténcia hospitalar, no ambito da média
complexidade; Promover a elaboragdo de protocolos de atencdo em média
complexidade e servicos especializados;. Articular-se com os demais niveis de
gestdo do SUS, assim como com outros Orgéos e Secretarias Municipais, com
a finalidade de cooperagao mutua e estabelecimento de estratégias comuns para
garantir a promogao e a prevengao dos riscos a saude; Cooperar com para a
consecucgao dos compromissos contratuais com o SUS, apoiando e participando
do diagnéstico e planejamento e programacao estratégicos, os Planos de Saude
e a elaboracido dos instrumentos anuais de acompanhamento e avaliacido da
gestao; Acompanhar o processo de desenvolvimento e incorporagao cientifica e
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tecnoldgica na area de saude, visando a observacéo de normas sobre ética e
bioética nas pesquisas implementadas nos servigos sob gestdo municipal de
saude. Realizar interfaces com 6rgaos técnicos, setores governamentais e nao
governamentais de interesse da atengdo de média complexidade e servigos
especializados, representando a Secretaria Municipal de Saude nos processos
de articulagéo e gestao interinstitucionais afins; gerenciar os servigos de média
complexidade hospitalar; realizar outras atividades correlatas ao modelo de
atencéo vigente.

8.1. CARGO: DIRETOR ESCOLAR

Coordenar a elaboragdo e implementagcdo da proposta pedagdgica e sua
operacionalizacao através dos planos de ensino, articulando o curriculo com as
diretrizes da Secretaria; Incentivar a utilizacdo de recursos tecnoldgicos e
materiais interativos para o enriquecimento da proposta pedagdgica da escola;
Estimular e apoiar os projetos pedagogicos experimentais da escola; Assegurar
o alcance dos marcos de aprendizagem, definidos por ciclo e série, mediante o
acompanhamento do progresso do aluno, identificando as necessidades de
adocdo de medidas de intervencdo para sanar as dificuldades evidenciadas;
Garantir o cumprimento do Calendario Escolar, monitorando a pratica dos
professores (regentes e coordenadores pedagogicos) e seu alinhamento com a
proposta pedagaogica, organizando o curriculo em unidade didatica; Acompanhar
as reunides de atividades complementares, avaliando os resultados do processo
de ensino e de aprendizagem, adotando, quando necessario, medidas de
intervengao. Articular-se com as Coordenadorias Regionais e setores na busca
de apoio técnico-pedagdgico, socioeducativo e administrativo, visando elevar a
produtividade do ensino e da aprendizagem; Acompanhar a frequéncia e
avaliagcao continua do rendimento dos alunos através dos registros nos Diarios
de Classe, analisando, socializando os dados e adotando medidas para a
correcao dos desvios; Assegurar o cumprimento do sistema de avaliagao
estabelecido no Regimento Escolar; Monitorar a rotina da sala de aula através
da atuacdo do Coordenador Pedagdgico; Assegurar um ambiente escolar
propicio, estabelecendo as condi¢cdes favoraveis para a educacéo inclusiva de
forma produtiva e cidad3; Identificar as ameacas e fraquezas da unidade escolar,
a partir da sua analise situacional, adotando medidas de intervencédo para
superar as dificuldades; Acompanhar a execugao dos projetos em parcerias com
outras instituicbes, adequando-os a realidade da sua escola.
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8.2. CARGO: VICE-DIRETOR ESCOLAR

Acompanhar a frequéncia de alunos e professores; Encontrar conjuntamente
solugdes para cobrir faltas e substituicdes; orientar e acompanhar projetos
institucionais; Participar da elaborag¢ao de pauta dos encontros de formacao de
professores e funcionarios; Dar suporte a coordenagéo pedagdgica na avaliagao
de desempenho dos docentes; Monitorar todas conjuntamente com o Diretor
Escolar todo processo de aprendizado e formacgao; Estreitar a Relagdo com as
familias; Tomar decisdes na auséncia do Diretor;

8.3. CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE EDUCACAO

Definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar agdes, monitorando
resultados e fomentando politicas de mudanca na éarea de planejamento
estratégico, sobretudo assessorando diretamente o Secretario Municipal de
Educacao.

8.4. CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE SAUDE

Definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar agdes, monitorando
resultados e fomentando politicas de mudanca na area de planejamento
estratégico, sobretudo assessorando diretamente o Secretario Municipal de
Saude

8.5. CARGO: SUPERVISOR ESCOLAR

Contribuir para o acesso e permanéncia do aluno na Unidade Educativa,
intervindo com sua especificidade de mediador da acdo docente no curriculo,
mobilizando os professores para a qualificacdo do processo ensino
aprendizagem, através da composicao, caracterizagdo e acompanhamento das
turmas, do horario escolar, listas de materiais e de outras questdes curriculares;
Participar da articulacéo, elaboracéo e reelaboracdo de dados da comunidade
escolar como suporte necessario ao dinamismo do Projeto Politico Pedagdgico;
Participar junto com a comunidade escolar no processo de elaboracéo,
atualizacdo do Regimento Escolar e utilizagdo como instrumento de suporte
pedagogico; Participar do processo de escolha de Representantes de Turmas
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(aluno, professor) com vistas ao redimensionamento do processo ensino
aprendizagem; Participar da elaboragdo, execugdo, acompanhamento e
avaliagdo de projetos, planos, programas e outros, objetivando o atendimento e
acompanhamento do aluno, no que se refere ao processo ensino aprendizagem,
bem como ao encaminhamento de aluno a outros profissionais quando a
situagao o exigir; Participar de cursos, seminarios, encontros e outros, buscando
a fundamentacdo, atualizagdo e redimensionamento da acdo especifica do
Supervisor Escolar; Coordenar o processo de articulacdo de discussodes e de
aplicabilidade do curriculo junto com a comunidade educativa, sendo mediador
da acao docente, considerando a realidade do aluno como foco permanente de
reflexao do cotidiano educativo; Elaborar anualmente relatério sintese das acdes
realizadas na Unidade Educativa; Participar, junto com os professores da
sistematizacao e divulgacédo de informagdes sobre o aluno para conhecimento
dos pais, e em conjunto discutir os possiveis encaminhamentos; Coordenar a
analise qualitativa e quantitativa do rendimento escolar, junto com o professor e
demais especialistas, visando reduzir os indices de evasdo e repeténcia,
qualificando o processo ensino-aprendizagem; Visar o redimensionamento da
agao pedagdgica, coordenando junto aos demais especialistas e professores o
processo de identificagcdo e analise das causas, acompanhando os alunos que
apresentam dificuldades na aprendizagem; Coordenar o processo de articulagéao
das discussdes do curriculo com a comunidade educativa, sendo o mediador da
acao docente, considerando a realidade do aluno como foco permanente de
reflexdo redirecionado do curriculo; Subsidiar o professor no planejamento da
acao pedagogica, para o alcance da articulagdo vertical e horizontal dos
conteudos, metodologia e avaliagdo, redimensionando, quando necessario, o
processo ensino-aprendizagem; Realizar e/ou promover pesquisas e estudos
emitindo pareceres e informacgdes técnicas na area de supervisdo escolar;
Acompanhar e avaliar o aluno estagiario em supervisdo escolar, junto a
instituicdo formadora; Desenvolver o trabalho de supervisdo escolar,
considerando a ética profissional; Realizar outras atividades correlatas com a
funcao.

8.6. CARGO: COORDENADOR MUNICIPAL DE POLITICAS PUBLICAS
PARA MULHERES

Coordenar a politica municipal de defesa dos direitos da mulher; prestar
assessoramento ao Prefeito do Municipio e o/a Secretario(a) Municipal de
Assisténcia Social em questdes que digam respeito aos direitos da Mulher;
Identificar as instituicbes de fomento governamentais e ndo governamentais, em
ambito nacional e internacional, para serem contatadas, mediante envio de
projetos na perspectiva de género, visando solicitagdo de recursos financeiros
para o Municipio; Elaborar estudos, pesquisas, pareceres, informacbes e
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levantamentos relativos a politica da mulher; Selecionar, organizar, registrar e
manter as informacdes referentes a sua area de atuacéo; assessorar a estrutura
ou a alteracgdo estrutural do Conselho Municipal dos Direitos da Mulher (CMDM);
Dar assessoramento a diferentes 6rgaos do governo e articular programas
dirigidos a mulher, em assuntos do seu interesse que envolvam saude,
seguranga, emprego, salario, moradia, educagado, agricultura, raca, etnia,
comunicagéao, participagao politica e outros; prestar assisténcia aos programas
de capacitagao, formacgao e de conscientizagcdo da comunidade, especialmente
do funcionalismo municipal; articular com os 6érgédos e entidades, visando a
integragdo das suas agdes na execugado da Politica Municipal de Defesa dos
Direitos da Mulher, atuando na formulagdo de estratégias e no controle da
execucao da politica publica; Coordenar o processo de assessoramento,
acompanhamento e monitoramento para a implementagcdo dos Planos
Municipais originarios da Politica Municipal de Defesa dos Direitos da Mulher;
Dar assessoramento técnico nos assuntos relativos a politica, como nas acdes
relativas a condicdo de vida da mulher e ao combate aos mecanismos de
subordinacdo e exclusao que sustentam a sociedade discriminatério, visando
buscar a promogao da cidadania feminina e da igualdade entre os géneros;
Orientar o encaminhamento de denuncias relativas a discriminacdo da mulher;
promover a realizacao de estudos e pesquisas, formando um banco de dados
sobre as politicas publicas do género; prestar apoio e assisténcia ao dialogo e a
discussdo com a sociedade civil para articulacdo de acbes e recursos em
politicas de género e, ainda, participar de féruns, encontros, reunides,
seminarios e outros que abordem questdes relativas a mulher; coordenar agoes
de execucao direta e indireta, relacionadas ao atendimento da mulher no ambito
da sua competéncia; atuar na promog¢ao e na operacionalizagao de convénios,
contratos, termos de parceria ou instrumentos congéneres necessarios ao fiel
cumprimento da sua competéncia; desempenho de outras atividade correlatas.

8.7 CARGO: DIRETOR TECNICO DE CONTABILIADE

Supervisionar o trabalho de contabilizacdo de documentos, orientando seu
processamento; Acompanhar regularmente a escrituragdo dos livros comerciais
e fiscais, verificando se ndo ha erros; Controlar e participar dos trabalhos de
analise e conciliacdo de contas conferindo resultados; Fazer a apropriagcao de
custos de bens e servigos, bem como supervisionar os calculos de reavaliacao
do ativo e depreciagao de veiculos, maquinas do patrimdnio municipal em geral;
Elaborar, organizar e assinar balancetes, balancos, demonstrativos e relatorios
de contas para apurar resultados da situacao patrimonial, econémica e financeira
do municipio; Assessorar a administracdo municipal na resolucéo de problemas
financeiros contabeis e administrativos, contribuindo para correta elaboracao de
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politica e instrumentos de acgdes nas referidas divisdes; Executar outras
atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

8.8. CARGO ASSESSOR ESPECIAL

Definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar agdes, monitorando
resultados e fomentando politicas de mudanga na area de planejamento
estratégico, sobretudo assessorando diretamente o seu superior hierarquico,
promovendo o alinhamento das ordens direcionadas em seu setor de atuacéo,
fornecendo uma atuacgao eficiente e programatica.

HELIO SEVERINO DE SOUZ

PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE CUITE DE
MAMANGUAPE
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