ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE POCO VERDE

GABINETE DO PREFEITO

MENSAGEM AO PROJETO DE LEI N°JOJ2- 2021
Pogo Verde/SE, 02 de fevereiro de 2021.
Excelentissimo Senhor Presidente da Camara de Vereadores,

Tenho a satisfacdo de encaminhar a Vossa Exceléncia, para a
apreciacao dessa Veneranda Camara Municipal, o Projeto de Lei que trata da
alteracao da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal, em
consonancia com Lei Organica do Municipio e em simetria com as normas

constitucionais pertinentes.

A intencdo do Projeto de Lei é adequar os Orgdos da Administragdo
Publica Municipal as necessidades da comunidade, bem como organizar seus
departamentos, assessorias e divisoes de forma que possamos atingir um dos
maiores principios da Administragdo Publica consagrados pela nossa Constituigao

Federal, que é o Principio da Eficiéncia.

Ndo obstante, é importante mencionar que com a presente
reestruturacdo da estrutura administrativa, teremos a redugdao do niumero de
secretarias municipais e reducdo do numero total de cargos, através da
fusdo entre as ja existentes, a fim de dar mais agilidade aos anseios da
populacdo e dinamizar a maquina estatal, bem como com a adequagdo de
nomenclatura de outros cargos em vigéncia, para e evitar possiveis desvios de

fungoes.

\7)’;{7 Destaco aos nobres vereadores que, esta reforma nao onera os cofres

ao revés, apresenta uma economia relevante, considerando a
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Além disso, a presente proposta registra com mais clareza e
objetividade as finalidades dos 6rgaos da administragao direta, abandonando a
forma prolixa de redagdo, adotando uma maneira concisa e clara, inovagao essa

ja utilizada em inimeros municipios que possuem modelo de gestdo moderno.

Deste modo, ao submeter em carater de "URGENCIA” o presente
Projeto de Lei a elevada apreciagdo dessa Casa Legislativa, estou certo de que
sua leitura demonstrara busca da justica social sempre com o olhar no interesse

publico e nas necessidades do cidadao.

NTANA DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal
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02

PROJETO DE LEIN°___ /2021

DE 02 DE FEVERIRO DE 2021

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE POCO VERDE, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Pogo Verde/SE, no uso de suas atribui¢Ses legais, faz saber que a
Camara Municipal de Pogo Verde aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:
CAPITULOI

Dos ()rgﬁos Estruturais da Prefeitura

Art. 1°. Os 6rgédos da Prefeitura Municipal de Pogo Verde/SE, diretamente subordinados ao
Prefeito Municipal serdio agrupados em:

I - Orgdos de apoio e assessoramento.
a) Gabinete do Prefeito Municipal
b) Gabinete do Vice-Prefeito Municipal
¢) Procuradoria Geral do Municipio
II - Orgdos de natureza instrumental
a) Secretaria Municipal de Governo
b) Secretaria Municipal de Comunicag¢éo Social
¢) Secretaria Municipal de Administragéo
d) Secretaria Municipal de Finangas
e) Secretaria Municipal de Controle Interno
III - Orgdos de natureza operacional

a) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Comunitario, Assisténcia Social e do
Trabalho. 9,
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b) Secretaria Municipal de Educagéo
¢) Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo

d) Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Recursos Hidricos .
¢) Secretaria Municipal de Satde

f) Secretaria Municipal de Transporte

CAPITULOII
Da Competéncia dos Orgios
SECAO1
Do Gabinete do Prefeito

Art. 2°. O Gabinete do Prefeito tem por finalidade:

I — Prestar assisténcia ao Chefe do Executivo Municipal em suas relagdes politico-
administrativas;

II — Desenvolver agdes de apoio direto e imediato ao Prefeito de acordo com as
necessidades de natureza protocolar, institucional e demais assuntos relacionados a
administrag¢do publica municipal;

III — Preparar, registrar, publicar e expedir atos do Prefeito;
IV — Executar atividades de assessoramento legislativo;
V — Promover e supervisionar a execugéo de servigos da ouvidoria municipal;

VI — Cuidar da seguranga pessoal do Prefeito e seu assessoramento em eventos e demais
deslocamentos institucionais

Paragrafo tinico: O Gabinete do Prefeito possui a seguinte estrutura interna:
I - Chefe de Gabinete;

IT - Assessoria Especial II;

III - Assessoria Executiva;
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IV - Segdo de Correspondéncia;
V - Secdo de Ouvidoria.
SECAOII
Do Gabinete do Vice-Prefeito

Art. 3°. E da competéncia do Gabinete do Vice-Prefeito a assisténcia direta e imediata ao
Vice-Prefeito no desempenho de suas fun¢des administrativas e institucionais.

Paragrafo tnico: O Gabinete do Vice-Prefeito possui a seguinte estrutura interna:

I - Secretario Executivo;

II - Assessoria.

SECAO III
Da Procuradoria Geral do Municipio

Art. 4°. E papel da Procuradoria Geral do Municipio:
I — Representag@o Juridica do municipio;
IT — Promogdo da defesa, em juizo ou fora dele, dos interesses e direitos do municipio;
III — Assisténcia Juridica ao Prefeito Municipal e aos 6rgéos de administragdo do municipio;

IV — Revisdo de projetos de Lei, Decretos e outros atos administrativos da competéncia do
Chefe do Poder Executivo;

V — Proposi¢do de medidas necessérias a uniformizagdo dos entendimentos da Legislagdo
Municipal;

VI — Cobranga judicial da Divida Ativa ou Créditos devidos ao municipio;
VII — Desapropriagdo Judicial de bens;

VIII — Defesa Judicial de atos oficiais praticados pelo Prefeito, Secretarios e demais agentes
da administragéo direta;

IX — Encaminhamentos de sugestdes e propostas ao Prefeito e Secretdrios Municipais
relativas as providéncias de ordem Juridica de interesse publico ou proporcionadoras da boa
aplicacdo das leis;
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X — Coordenagdo e execugdo das atividades de assisténcia Juridica gratuita 8 comunidade;
Paragrafo unico: A Procuradoria Geral do Municipio apresenta a seguinte estrutura interna:
I - Procurador Geral do Municipio;

a) Assessoria Juridica para Assuntos Administrativos;

b) Assessoria Juridica para Assuntos Tributarios e Fiscais;

c) Assessoria Juridica ao Cidadéo;

d) Secretario Executivo;

e) Secdo de Controle de Precatérios.

SECAO IV
Da Secretaria Municipal de Governo
Art. 5°. E de competéncia da Secretaria Municipal de Governo:
I — Programar, organizar, executar e acompanhar as atividades de assisténcia e
assessoramento ao Prefeito Municipal, em especial na coordenagdo politica e na integrac@o

institucional do Governo com os Poderes Constituidos e entre esferas administrativas;

II — Programar, organizar, executar e acompanhar as atividades de parcerias da Prefeitura
Municipal com organiza¢des governamentais e ndo-governamentais;

III — Assessoramento ao Prefeito Municipal com os partidos politicos, na condugio e
integragdo especifica do relacionamento do Governo com a Camara Municipal;

IV — Interlocugdio do Governo Municipal com o Governo Estadual, € com os dos demais
Municipios.

V — Acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios celebrados pelo municipio
juntos aos 6rgdos federais e estaduais;

VI — Acompanhar a elaboragdo de projetos e convénios, bem como suas prestagdes de contas
das demais Secretarias Municipais;

VII — Fazer a interlocugio do prefeito e das demais secretérias junto aos Ministérios Federais,

Secretarias Estaduais e demais Orgdos, autarquias, empresas publicas e demais entidades
federais e estaduais;
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VIII — Auxiliar e munir de informagdes os 6rgdos especificos para propiciar captagdo de
recursos estaduais, federais e outros;

IX — Fazer a interlocugdo com deputados estaduais e federais, senadores e ministros de estado
visando emendas e acompanhamento das mesmas;

X — Elaborar o Planejamento Estratégico do Governo;

XI — Coordenar as atividades para elaboragdo das diretrizes e propostas or¢camentérias €
or¢amento plurianual de investimentos;

XII — Elaborar pesquisas sécio-economicas ¢ estatisticas;

XIII — Gerenciar o sistema de informag&o para o planejamento urbano;
XIV — Promover agdes modernizadoras da estrutura municipal;

XV — Executar demais atividades pertinentes a sua area de atuagéo;

XVI — Planejar, articular, coordenar e gerir as atividades de defesa civil em todo o territorio
municipal, em consonéncia com as diretrizes do Sistema Nacional de Defesa Civil;

XVII — Realizar programas de prote¢dio comunitaria em carater permanente para a populagédo
fixa e flutuante do Municipio;

XVIII — Elaborar e implementar a Coordenadoria Municipal de Defesa Civil, diretamente
subordinada ao Chefe do Poder Executivo Municipal;

XIX — Manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas a defesa civil;

XX — Estabelecer a Politica Municipal de Defesa Civil, articulada com o Sistema Nacional de
Defesa Civil (SINDEC), Sistema Estadual de Defesa Civil (SIEDEC) elaborando normas
complementares, visando a protegio da populagdo do Municipio;

XXI — Elaborar o Plano Diretor de Defesa Civil para a implementagdo dos programas de
prevengdo de desastres, preparagdo para emergéncias e desastres, resposta aos desastres e
reconstrugdo, visando atender as diferentes modalidades de desastres com a agregagdo dos
drgdos governamentais e ndo-governamentais com sede no Municipio;

XXII — Elaborar, em conjunto com a comunidade, estudos para avaliagdo e mapeamento de
areas de risco € agdes que viabilizem a melhoria das condi¢des de prote¢éo da populagdo do
Municipio;

XXIII — Firmar convénio para viabilizar recursos necessdrios as agles assistenciais, de
recupera¢do ou preventiva, como contrapartida as transferéncias de recursos da Unido, na
forma da legislagdo vigente;
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XXIV — Coordenar os 6rgdos federais e estaduais (locais) e municipais quanto ao conjunto de
acdes preventivas, de preparagdio, de resposta e reconstrutivas destinadas a evitar ou
minimizar os desastres, preservar a moral da populagio e restabelecer a normalidade social
nestes casos;

XXV — Manter o 6rgdo central do Sistema Nacional de Defesa Civil (SINDEC) informado .
sobre as ocorréncias de desastres e atividades de defesa civil;

XXVI — Auxiliar a administragdo na coordenagdo e solugdo dos problemas decorrentes de
calamidades ou de situa¢es de emergéncia;

XXVII — Atender as necessidades advindas de situagdes de vulnerabilidade temporéria € nos
casos de calamidade publica;

XXVIII — Propor a autoridade competente a decretagdo ou homologacdo de situagdo de
emergéncia e de estado de calamidade publica, observando os critérios estabelecidos pelo
Conselho Nacional de Defesa Civil (CONDEC);

XXIX — Assessorar diretamente 0 Chefe do Executivo Municipal nas questdes ligadas a
defesa civil e outras atividades afins.

Paragrafo tnico: A Secretaria Municipal de Governo apresenta a seguinte estrutura interna:
I - Gabinete do Secretario;

a) Secretario Adjunto;

b) Assessoria Especial I;

¢) Secretario Executivo;

II - Departamento de Relagdes com os Municipios;
a) Assessoria;

I1I - Departamento de Politicas Publicas;

a) Assessoria.

IV - Departamento de planejamento e projetos;

a) Assessoria.

V - Departamento de prestagéo de contas;

a) Assessoria;

VI - Departamento de Defesa Civil;
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a) Sec¢do de Controle e Coordenagédo Operacional;

SECAO V
Da Secretaria Municipal de Comunicag¢io Social .
Art. 6°. E de competéncia da Secretaria Municipal de Comunicagdo Social:

I — Programar, organizar, executar, acompanhar e controlar as a¢des das politicas de
comunicagdo social e de marketing institucional do Governo Municipal;

II — Prestar apoio e assisténcia direta e imediata ao Chefe do poder Executivo nas éreas de
programagdo, promogdo e realizagdo das atividades de publicidade governamental;

III — Promover a organiza¢do, execucdo € o acompanhamento da politica governamental
relativa ao desempenho, expansdo e desenvolvimento das atividades ligadas de comunicagdo
social e marketing do Governo Municipal;

IV — Executar outras atividades correlatas ou do 4mbito de sua competéncia, e as que lhe
forem regularmente conferidas ou determinadas;

V — Organizar eventos e atividades comemorativas da prefeitura, além de desenvolver
atividades de cerimonial e relagdes publicas;

Paragrafo unico: A Secretaria Municipal de Comunicagdio Social apresenta a seguinte
estrutura interna:

I - Gabinete do Secretario;
a) Secretario Executivo;

II - Diviséo de Comunicagdo e Cerimonial
a) Se¢do de Marketing e Jornalismo;

b) Secdo de Cerimonial;

SECAO VI
Da Secretaria Municipal de Administracio

Art. 7°. E de competéncia da Secretaria Municipal de Administragéo:

/"d/ e s B
Travessa da Liberdade, 15 - Centro - CEP 49.490-000 | Poco Verde/SE =
CNPJ: 13.106.935/0001-07 | (#) 79 3549-1946 E-mail:gabinete.pocoverde@pocoverde.se.gov.br

www.facebook.com/governopv




ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE POCO VERDE

GABINETE DO PREFEITO

I — Executar atividades relativas ao recrutamento, a selegdo, a avaliagdo do mérito, ao sistema
de carreiras, aos planos de lotagdo e as demais atividades de natureza técnica da administragdo
de recursos humanos;

II — Executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais controle de
frequéncia, 4 elaboragdo das folhas de pagamento e demais assuntos relacionados aos .
prontudrios dos servidores municipais;

III — Promover a inspe¢do da saude dos servidores para efeito de admissdo, licenga,
aposentadoria e outros fins legais e a divulgagdo de técnicas e métodos de seguranga e
medicina do trabalho;

IV — Promover e acompanhar a realizagdo de licitacdo para compra de materiais, obras e
servigos necessarios as atividades da prefeitura;

V — Executar atividades relativas a4 padronizagfo, aquisi¢dio, distribuigdo e controle do
material utilizado na Prefeitura;

VI — Executar atividades relativas a tombamento, registros, inventarios, prote¢do e
conservacdo dos moveis, imdveis e semoventes;

VII — Assistir direta e imediatamente o Prefeito Municipal no desempenho de suas atribui¢des
quanto aos assuntos e providéncias que, no dmbito do Poder Executivo, sejam atinentes a
defesa do patrimdnio publico;

VIII — Dar o devido andamento as representagdes ou denuncias fundamentadas que receber,
relativas a lesdo ou ameaga de lesdo ao patriménio publico, velando por seu integral deslinde;

IX — Coordenar, fiscalizar e implementar os servigos de seguranga publica;

X — Promover a fiscalizagdo e protegdo dos bens méveis e iméveis do patriménio da
administragdo municipal;

XI — Conservagdo dos bens mdveis e imdveis pertencentes & municipalidade;

XII — Receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis e documentos de uso
geral da Prefeitura;

XIII — Assisténcia as atividades de alistamento militar;
XIV — Controle do material permanente e de consumo;
XV — Garantir a prestagio de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo;

XVI — Organizar e coordenar programas de capacitagiio e desenvolvimento dos recursos
humanos; P,

. . A ‘ R A— — e
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XVII — Promover atividades relativas ao recebimento, distribui¢do, controle do andamento,
triagem e arquivamento dos processos € documentos em gerais;

XVIII — Assessorar os 6rgios da prefeitura em assuntos administrativos referentes a pessoal,
arquivo, patriménio e comunicagdes administrativas;

XIX — Promover as atividades de limpeza, zeladoria, copa, portaria, telefone e reprodugdo de
papéis e documentos;

XX — O planejamento operacional e a execugdo de politicas voltadas ao aprimoramento do
turismo no Municipio;

XXI — Promover a gestfo integrada e articulada com as demais esferas de governo e com o
setor privado das politicas de desenvolvimento do turismo;

XXII — Estimular as iniciativas publicas e privadas de incentivo as atividades turisticas;
XXIII — Coordenar, supervisionar e avaliar os planos e programas de incentivo ao turismo;

XXIV — Coordenar, gerenciar e executar estudos, pesquisas, programas, projetos, obras e
servigos atinentes ao turismo;

XXV — Promover a elaboragdo, implementac#o e coordenagéo de calendério anual de eventos;

XXVI — Promocéo da cultura junto & comunidade o exercicio e implementagéo das atividades
que visem o desenvolvimento econdmico, viabilizando a exploragdo do turismo no
Municipio;

XXVII — Manutengio e conservagdo dos espagos publicos destinados a 4rea turistica;

XXVIII — Incentivar e promover a pratica esportiva nos diversos niveis e faixas etérias,
visando a melhoria na condi¢do fisica e comportamental de grupo dos participantes;

XXIX — Atuar de forma individual ou com parcerias no sentido de divulgar a prética esportiva
e de educagdo fisica, bem como a promogéo de eventos nesse sentido;

XXX — Incentivar, executar e promover eventos culturais com a participagdo da comunidade e
em especial para os jovens do municipio;

XXXI — Divulgar, promover e acompanhar as politicas publicas voltadas para a juventude,
bem como atuar em parceria com o Conselho Tutelar da Crianga e do Adolescente e entidades
afins;

XXXII — Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo tnico: A Secretaria Municipal de Administragdo apresenta a seguinte estrutura

; i por

ity ) .,v_,  — s
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I - Gabinete do Secretario;
a) Secretario Adjunto;
b) Assessoria Especial I; .
c) Assessoria Especial II;
d) Secretario Executivo;
II — Departamento de Licitagdo, Contratos e Convénios;
a) Secdo de Fiscalizacdo e Prestacdo de contas;
III - Departamento de Recursos Humanos;
a) Assessoria;
IV - Departamento de Material e Patrimonio Publico;
a) Divisdo de Patriménio;
b) Secdo de Registros;
c) Divisdo de compras e almoxarifado;
V - Departamento de Administragio Geral;
a) Divisdo de arquivo;
b) Divisdo do Servigo Militar;
¢) Secdo de informatica;
VI - Departamento de Turismo;
a) Secdo de Mapeamento e Divulgagéo de Turismo Local;
VII - Departamento de Esporte;
a) Segdo de Desporto;
VIII - Departamento de Cultura;

a) Assessoria; e,
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IX - Departamento de Politicas Piblicas para a Juventude;

a) Assessoria. )
SECAO VII

Da Secretaria Municipal de Financas
Art. 8°. E de competéncia da Secretaria Municipal de Finangas:
I — Executar a politica fiscal-fazendéria do municipio;

II — Cadastrar, langar e arrecadar as receitas e rendas municipais € exercer a
fiscalizag#o tributéria;

III — Administrar a divida ativa do municipio;

IV — Processar a despesa € manter o registro e os controles contabeis da
administra¢do financeira, orgamentaria e patrimonial do municipio;

V — Preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestagdes de
contas de recursos transferidos para o municipio por outras esferas de governo;

VI — Receber, pagar, guardar e movimentar os dinheiros e outros valores do
municipio;

VII — Promover o desenvolvimento e manutencdo do cadastro de contribuintes;
VIII — controlar os titulos e valores mobiliarios;
IX — Coordenar atividades referentes a Divida Ativa e a Divida Fundada;

Paragrafo tinico: A Secretaria Municipal de Finangas apresenta a seguinte
estrutura interna:

I - Gabinete do Secretario;
a) Assessoria Especial II;
b) Secretario Executivo;
II - Departamento de tesouraria;
a) Secdo de pagamentos e recebimentos;
III - Departamento de Empenho;

a) Assessoria; 7 ( .
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IV - Departamento de Arrecadagéo;
a) Secfo de documentos;
b) Secdo de fiscalizagdo tributaria;
¢) Secdo de controle da divida ativa;

d) Assessoria;

SECAO VIII

Da Secretaria Municipal de Controle Interno

Art. 9°. E competéncia da Secretaria Municipal de Controle Interno:

I — Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Pluri-anual, a execugéo dos
programas de governo e do orgamento municipal;

IT — Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia e a eficiéncia da
gestdo orgamentéria, financeira e patrimonial nos 6rgéos e nas entidades da Administragdo
Piblica Municipal, bem como a aplica¢éo de recursos publicos por entidades de direito;

III — Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos
e haveres do municipio;

IV — Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

V — Aperfeigoar a gestdo publica nos aspectos de formulaggo, planejamento, coordenagéo,
execugdo e monitoramento das politicas publicas;

VI — Subsidiar os 6rgdos responsaveis pelos ciclos de gestdo governamental, quais sejam,
economia e planejamento, administragdo desenvolvimento;

VII — Fiscalizar os atos de natureza contabil, financeira, or¢amentaria operacional e
patrimonial da administragéo publica;

VIII — Normalizar, sistematizar e padronizar os sistemas operacionais dos érgéos e das
unidades da administrag8o municipal;

IX — Consolidar os planos de trabalho para realizagéio de uma auditoria interna;

X — Prestar assessoramento ao Prefeito Municipal nos assuntos relativos ao controle
interno;

S
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XI — Verificar a consisténcia dos dados contidos no relatério de Gestdo Fiscal, Conforme
estabelecido na Lei Complementar n° 101/2000 bem como o seu cumprimento no dmbito
da administra¢&io municipal;

Paragrafo unico: A Secretaria Municipal de Controle Interno apresenta a seguinte estrutura
interna: .

I - Gabinete do Secretario;

a) Secretario Executivo;

b) Sec¢do de controle de suprimento pecuniério.

SECAO IX

Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Comunitario, Assisténcia Social
e do Trabalho.

Art. 10. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Comunitério, Assisténcia Social e do
Trabalho tem por finalidade:

I — Formular, coordenar e avaliar a politica municipal de assisténcia social, visando conjugar
esforgos dos setores governamentais e privado, no processo de desenvolvimento social do
municipio;

I1 — Realizar e consolidar pesquisas e sua difuséio visando a promogdo do conhecimento no
campo de assisténcia social e da realidade social no municipio;

[II — Desenvolver a consciéncia da populagdo, visando o fortalecimento das
organizag¢des comunitarias, bem como o direito legitimo do exercicio da cidadania;

IV — Executar atividades relativas a prestagido de servigos sociais e ao desenvolvimento
da qualidade de vida da populagdo através de a¢des de desenvolvimento comunitario;

V — Fiscalizar e administrar as entidades e organizag¢des sociais financiadas com recursos
financeiros da Unido, do Estado e do Municipio;

VI — Prestar apoio ao Conselho Municipal de Assisténcia Social nas atividades de
fiscaliza¢do no campo da assisténcia social;

VII — Prestar assisténcia técnica e financeira a entidades e organizagdes sociais com sede
no municipio; -

VIII — Promover a auto-sustentacdo das entidades e organizagdes sociais € o
desenvolvimento de programas comunitarios de geragdo de renda, mediante concessdo de
crédito e apoio técnico a projetos de produgdo de bens e servigos bem como a

2
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intermediagdo de mdo de obra para o mercado de trabalho;

IX — Viabilizar o desenvolvimento e o treinamento de recursos humanos da area da
assisténcia social relacionados aos setores governamental e ndo governamental;

X — Alimentar e corrigir a base de dados dos cadastros sociais; .

Paragrafo Ginico: A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Comunitério, Assisténcia
Social e do Trabalho apresenta a seguinte estrutura interna:

I - Gabinete do Secretéario;

a) Secretario Adjunto;

b) Assessoria Especial II;

c) Secretario Executivo;

d) Assessoria técnica;
II - Departamento de Desenvolvimento Comunitario e do Trabalho:

a) Divisdo de programas Especiais;

b) Divisido de amparo a crianga, ao adolescente e ao idoso;

¢) Secdo de cadastro social;

d) Secdo de apoio as associagdes comunitarias;

e) Secdo de controle de programas sociais;

f) Secdo de Seguranca Alimentar;

g) Assessoria de Programas Sociais.
III - Coordenadoria de politica para as mulheres;

a) Assessoria.

SECAO X
Da Secretaria Municipal de Educacio

Art. 11. A Secretaria Municipal de Educagéo tem por finalidade:

I — Formular a politica de educagdo do Municipio que contemple uma educagéo de qualidade
P R

social e inclusiva; ﬂ
: ‘ i / . x
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11 — Propor a implantagio e implementago de uma politica educacional, levando em conta a
legislagdo vigente em consondncia com a realidade sdcio-cultural e econdmica do
municipio;

III — Promover a gestdio do ensino publico municipal com vistas a garantir a autonomia da
rede de ensino;

IV — Elaborar planos, programas e projetos de educagéio em articulagdo com os Orgéos
estaduais e federais da area;

V — Garantir a participagio da comunidade escolar, pais, mées, movimentos organizados e
outros segmentos, na formulagéo de politicas e diretrizes para a educagéo no municipio;

VI — Garantir igualdade de condigdes para o acesso e permanéncia do aluno na escola;

VII — Oferecer atendimento educacional especializada gratuito aos educando com
necessidades educacionais, na rede regular de ensino;

VIII — Garantir a gratuidade do ensino publico em estabelecimento oficiais do municipio;

IX — Garantir o ensino fundamental e obrigatério, inclusive para os que ndo tiveram acesso
na idade propria;

X — Instalar, manter e administrar os estabelecimentos escolares a cargo do municipio;

XI — Oferecer o atendimento a educagfio basica nas modalidades de educagdo infantil e
ensino fundamental sendo que na educagéo infantil sera oferecendo creches para criangas de
ate 3 anos de idade e pré-escolar para criangas de 4 a 6 anos de idade;

XII — Desenvolver a orientagdo didatico-pedagégica junto aos estabelecimentos municipais
de educagdo infantil e do ensino fundamental;

XIII — Atender ao educando, na educagcfo infantil e no ensino fundamental piblico por meio
de programas suplementares, material didatico e pedagdgico, transporte, alimentagio e
outros;

XIV — Oferecer ensino diurno e noturno regular e Educacg@io para Jovens e Adultos do
Ensino Fundamental (EJAEF) a pessoas que ndo tiveram acesso na idade propria;

XV — Promover o aperfeigoamento e a atualizagdo pedagogica dos professores, pedagogos e
técnicos da SEMED; :

XVI — Gerenciar os recursos relativos ao Fundo de Manutengéio e Desenvolvimento da
Educagéo Bésica e de valorizagio dos profissionais da Educagdo (FUNDEB);

Travessa da Liberdade, 15 - Centro - CEP 49.490-000 | Poco Verde/SE
CNPJ: 13.106.935/0001-07 | (@) 79 3549-1946 E-mail:gabinete.pocoverde@pocoverde.se.gov.br
www.facebook.com/governopv




ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE POCO VERDE

GABINETE DO PREFEITO

XVII — Manter escolas no campo, oferecendo ensino com caracteristicas e modalidades
adequadas as necessidades e a realidade dessas comunidades;

XVIII — Implantar e implementar uma politica de qualidade social do campo em consonéncia
com as diretrizes operacionais para a educaggo basica nas escolas no campo;

XIX — Primar pela qualidade das estruturas fisicas dos estabelecimentos de ensino bem
como seus equipamentos;

Parégrafo tinico: A Secretaria Municipal de Educag@o apresenta a seguinte estrutura:

I - Gabinete do Secretario;
a) Secretario Adjunto;
b) Secretario Executivo;

IT - Departamento de Educagéo;
a) Coordenador Pedagégico da Educagéo Infantil;
b) Coordenador Pedagdgico do Ensino Fundamental I;
¢) Coordenador Pedagégico do Ensino Fundamental II;
d) Coordenador Pedagdgico da Educagéo Inclusiva;
e) Coordenador Pedagégico da Educagéo de Jovens e Adultos;
f) Assessoria;

g) Secretarios Escolares.
I1I - Departamento de Planejamento Educacional;
a) Assessoria;
IV - Departamento de Gestdo de Pessoas;
a) Assessoria;
V - Departamento de Alimentagdo Escolar;
a) Assessoria;
VI - Departamento de Inspegéo e Censo Escolar;

a) Assessoria;

VII - Divisgo de Transporte Escolar;

VIII - Divisdo de Prestagéo de Contas; o
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SECAO XI
Da Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo

Art. 12. A Secretaria Municipal de Obrase Urbanismo tem por finalidade:

I — Promover e acompanhar as atividades de construgéo e edificagdes de obras puiblicas
municipais;

I1 — Manter e conservar prédios, edificagdes e instalagdes para prestagdo de servigos as
comunidades;

III — Promover a elaboragdo de projetos de obras publicas municipais € os respectivos
orcamentos, indicando os recursos financeiros necessarios para o atendimento das
respectivas despesas;

IV — Verificar a viabilidade técnica das obras a serem executadas, sua conveniéncia e
utilidade de interesse publico, indicando os prazos para o inicio e conclusdo de cada
empreendimento;

V — Promover e supervisionar os servi¢os de construg¢éio e pavimentagdo de estradas viciais,
caminhos municipais e vias urbanas;

VI — Promover e acompanhar os servigos relativos as obras de aterro e terraplanagem;
VII — Promover as obras de saneamento basico a cargo do municipio;

VIII — Promover a execugdo de trabalhos topograficos e de desenho indispensaveis as obras
e servigos a cargo da secretaria;

IX — Executar as atividades de andlise e aprovagéo de projetos de obras particulares;
X — Elaborar e dar manuteng&o ao Plano Diretor do Municipio;

XI — Fiscalizar o cumprimento das normas referentes ao zoneamento e loteamento;
XII — Promover a execugdo das atividades de urbanizag&o no 4mbito municipal;

XIII — Promover a elaboragdo de projetos de parques, pragas, jardins, tendo em vista a
estética urbana e a preservag@o do ambiente natural;

XIV — Identificar a necessidade de a¢des de urbanizacdo e de regularizagdo de éreas
ocupadas ou em via de ocupagdo pela populagdo de baixa renda € outros;

XV — Executar servigos de coleta de lixo doméstico e publico e sua destinagéo final de
capina, varri¢do e limpeza das vias e logradouros publicos;

XVI — Conservar € manter os parques ¢ jardins do municipio e promover a arborizagéo dos
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logradouros publicos;
XVII — Supervisionar e zelar pela administragéio dos cemitérios municipais;
XVIII — Fiscalizagdo das atividades urbanisticas e do uso do solo urbano;

Paragrafo unico: A Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo apresenta a seguinte
estrutura:

I - Gabinete do Secretario;
a) Assessoria Especial I;
b) Assessoria Especial II;
c) Secretario Executivo;
II - Departamento de Engenharia e Projetos;
a) Assessoria;
I1I - Divisdo de Licenciamento e fiscalizagdo de Obras;
a) Sec#o de planejamento de Obras;
b) Segdo de Contratos;
IV- Divisdo de Prevengdo de Riscos e Desastres;
V - Departamento de Limpeza Publica e Urbanizagéo;
IV - Divisdo de Servigos Publicos;
a) Secgdo de Limpeza de Pragas e Logradouros;
b) Se¢do de Iluminagédo Publica;

c) Assessoria.

SECAO XII
Da Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Recursos Hidricos

Art. 13. A Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Recursos Hidricos tem por
finalidade:
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I — Promover a realizagdo de estudos e a execugdo de medidas visando o desenvolvimento das
atividades agropecuarias do municipio e sua integrago 4 economia local e regional;

II — Articular-se com entidades publicas e privadas para a promogdo de convénios €
implantag@o de programas e projetos de agropecuaria;

III — Desenvolver estudos, programas e projetos com vistas ao desenvolvimento
agroindustrial doMunicipio;

IV — Divulgar, estruturar, fiscalizar e promover com a comunidade as agdes do
Programa Nacional de Apoio a Agricultura Familiar (PRONAF);

V — Formulagdo e gestdo de politicas municipais de Governo, relativas ao meio
ambiente;

VI — Articular planos e a¢gdes municipais e intermunicipais de interesse ambiental;

VII — Propor convénios de cooperagdo técnico-cientifica com oOrgdos e entidades
nacionais e internacionais com atuagio ambiental, objetivando agdes na area de Meio
Ambiente e a formagdo de quadros técnicos especializados;

VIII — Promover eventos € a¢des de educagdo e conscientizagio ambiental no ambito da
administragdo publica de forma a ampliar a penetracdo dos parametros ambientais nas
decisdes governamentais;

IX — Promover eventos e a¢des de educagdo e conscientizagdo ambiental no dmbito do
ensino escolar publico ou do ensino complementar de forma a capacitar a populagido
para o exercicio da cidadania;

X — Realizar o diagnostico ambiental do municipio de forma a subsidiar o estabelecimento
de diretrizes para o desenvolvimento sustentdvel do municipio;

XI — Planejar, ordenar e coordenar as atividades de defesa da qualidade ambiental no
Municipio, em especial quanto & gestdo do uso e ocupagiio do solo, gestdo de residuos
urbanos e sistema de areas verdes;

XII — Realizar o controle € monitorizagdo ambiental das atividades urbanas e rurais que
causem polui¢do do solo, do ar, da 4gua e da paisagem ou da degradacdo dos recursos
naturais; :

XIII — Promover a protegdo de areas de interesse ambiental e a recuperagdo de dreas
degradas;

XIV — Preservagdo, conservagdo e restauracdo de processos ecolégicos;
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XV — Preservagdo, conservagdo e utilizagdo sustentavel de ecossistemas, biodiversidade e
florestas;

XVI — Proposi¢do de estratégias, mecanismos e instrumentos econdmicos € sociais para a
melhoria da qualidade ambiental e o uso sustentavel dos recursos naturais;

XVII — Fiscalizar o cumprimento das legislagdes federal, estadual e municipal relativas ao
meio ambiente;

XVIII — Formular, coordenar e supervisionar a elaboragdio e a execugdo de estudos,
programas € projetos de irrigagdo, de regularizagdio de mananciais hidricos e de controle de
inundagdes;

XIX — Instituir, coordenar e supervisionar os estudos, programas e projetos, atividades e
obras de captagdo de recursos hidricos subterrineos, bem como de agudagem, visando
inclusive aos efeitos de secas, inundagdes e a regularizagdo de mananciais hidricos;

XX — Supervisionar € controlar a operagdo e manutengdo de sistemas hidraulicos de
irrigagdo e controle de inundagdes;

XXI - Promover a integragéo das agdes entre o governo federal, estadual € municipal através
dos seus organismos especializados, nas questdes pertinentes aos recursos hidricos;

XXII — Preservar a qualidade e racionalizar o uso das dguas superficiais e subterraneas;

XXIII — Proporcionar e otimizar o uso multiplo dos recursos hidrico

Paragrafo tnico: A Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente ¢ Recursos
Hidricos apresenta a seguinte estrutura:

I - Gabinete do Secretario;
a) Secretario Executivo;
II - Departamento de Agricultura;
a) Divisdo de pecudria;
b) Divisdo de reforma agraria e extenséo rural;
c) Secdo de Apoio a Comunidades Rurais € combate a seca;

d) Secdo de desenvolvimento agroindustrial;

e) Assessoria;
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III - Departamento de Meio Ambiente;
a) Divisdo de ocupagdo do solo e protegio de areas especiais;
b) Se¢do de mapeamento e avaliagdo de riscos ambientais;
c) Assessoria;
IV - Departamento de Recursos Hidricos;
a) Divisdo de planejamento e fiscalizagéo;
b) Assessoria;
SECAO XIII
Da Secretaria Municipal de Saiide

Art. 14. A Secretaria Municipal de Satide tem por finalidade:

I — Proceder estudos, formular e fazer cumprir a politica de satide do Municipio em
coordenagdo com o Conselho Municipal de Saude;

II — Coordenar, orientar € acompanhar a elaboragdo e a execugdo do Plano Municipal de
Saude;

III — Planejar, organizar, controlar e avaliar as agdes e os servigos publicos de saude, bem
como gerir e executar os servicos de saude do Municipio a cargo da Prefeitura;

IV — Participar do planejamento, programagio e organizacdo da rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema Unico de Saude - SUS, no seu dmbito de atuagéio, em articulagéo
com a dire¢do estadual do Sistema e de acordo com as normas federais na area de saude;

V — Desenvolver e executar agdes de vigilancia a saide, bem como normatizar
complementarmente a legislagéio em vigor, assegurando o seu cumprimento;

VI — Desenvolver, divulgar € acompanhar os programas de vacinagdo a cargo da Prefeitura;

VII — Promover e supervisionar a execugo de cursos de capacitagdo para os profissionais da
area da saude do Municipio; :

VIII — Promover exame de satide dos servidores municipais para efeito de admissdo, licenga,
aposentadoria e outros afins;

IX — Articular-se com os demais 6rgdos municipais, ¢ em especial, com a Secretaria
Municipal de Educagéo, para a execugdo de programas de educag@o em saude e assisténcia a
saude escolar;
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X — Promover a elaboragdo do Plano de Trabalho Anual da Secretaria e a avaliagdo dos
resultados alcangados no ano anterior;

XI — Administrar as unidades de satde sob responsabilidade do Municipio;

XII — Assegurar assisténcia a saude mental e a reabilitagdo dos portadores de necessidades .
especiais;

XIII — Coordenar e executar as agdes pactuadas entre o Municipio, o Estado e a Unido,
garantindo a correta aplica¢éio dos recursos recebidos pela Prefeitura;

XIV — Celebrar, no 4mbito do Municipio, contratos e convénios com entidades prestadoras da
rede privada de satide, bem como, controlar e avaliar sua execugao;

XV — Normatizar complementarmente as agdes € 0s servigos publicos de saide no seu dmbito
de atuacgdo;

XVI — Estabelecer os registros e demais instrumentos necessarios a obtengdo de dados e
informagdes para o planejamento, controle e avaliagdo dos programas e agdes da Secretaria;

XVII — Promover e supervisionar a administragdio dos servigos relativos ao Fundo Municipal
de Saude;

XVIII — Elaborar relatério anual de gestdo e aprovar no Conselho Municipal de Saude;

XIX — Coordenar as equipes do Programa Satide da Familia e Agentes Comunitérios de Saude
Municipal;

XX — Operar o sistema SIA/SUS e do SIAB, quando aplicavel e alimentar os sistemas
operacionais de informagéo de Sauide;

Paragrafo tinico: A Secretaria Municipal de Saude apresenta a seguinte estrutura interna:
I - Gabinete do Secretario;

a) Secretario Adjunto;

b) Assessoria Especial I;

c¢) Assessoria Especial II;

d) Assessoria Técnica;

e) Secretario Executivo;

II - Departamento de Gestéo em Satde; ~%
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a) Coordenagdo da Atencdo Primaria a Satude;

b) Coordenagdo de Vigilancia em Saude;

¢) Divisdo de Vigilancia Sanitaria;

d) Divisdo de Vigilancia Epidemiologica;

e) Divisdo de Vigilancia Ambiental;

f) Divisdo de Vigilancia;

g) Coordenagdo de Urgéncia e Emergéncia;

h) Coordenagdo do Centro de Atencdo Psicossocial — CAPS;
i) Assessoria.

[T - Departamento de Almoxarifado;
a) Assessoria
IV - Departamento de Regulagdo e Controle;

a) Divisdo de Ateng¢do Secundaria;

b) Assessoria.
V - Divisdo de Transporte;
a) Assessoria;
VI - Departamento de Gestdo de Unidade Basica de Satude

a) Assessoria

SECAO XIV
Da Secretaria Municipal de Transporte
Art. 15. A Secretaria Municipal de Transporte tem por finalidade:

I — Promover e acompanhar a execugdo de servigos de transito municipal, no seu ambito de
atuagfo, em coordenagfo com os 6rgdos competentes do Estado;

IT — Acompanhar a execug¢do dos servigos com maquinas pesadas na manutengéo das estradas
vicinais;

sl
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III — Conservar, manter e administrar a frota de veiculos e maquinas da Prefeitura, bem como
responsabilizar-se por sua guarda, distribui¢do e controle de utilizagdo de combustiveis e
lubrificantes;
Parégrafo Unico: A Secretaria Municipal de Transporte apresenta a seguinte estrutura:
I - Gabinete do Secretario;
a) Assessoria Especial I;
b) Secretario Executivo;
II - Departamento de transportes;
a) Assessoria;
I1I - Divisdo de planejamento de transito;
a) Assessoria;
b) Secdo de fiscalizagdo de transito;
IV - Divisdo de manutengdo de veiculos;
a) Secdo de fiscalizagdo de veiculos;
b) Se¢do de limpeza;
c) Segdo de controle de abastecimento.

d) Assessoria.

CAPITULO I
DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. Ficam mantidos e criados, nos quantitativos especificados, para atendimento da
necessidade atual da administragio Municipal, no Quadro dos Servidores Comissionados
Municipais da Prefeitura, os cargos comissionados constantes desse ANEXOIe ANEXOIIl e
suas atribui¢des contidas no ANEXO III;

Art. 17. Abrir, no exercicio, crédito especial para ocorrer com as despesas de implementagéo
¢ financiamento dos érgdos criados, transformado ou que tenham suas é4reas de competéncia
alterada até o limite dos valores ji consignados no orgamento municipal para os 6rgdos
extintos ou transformados, bem como para s programas, projetos e atividades que estdo
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sendo transferidos, utilizando-se como fonte de recursos para abertura de crédito a anulagéo
daqueles mesmos valores consignados.

Art. 18. A Secretaria Municipal de Administraggo, através da Divisdo de Recursos Humanos,
procedera no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados da vigéncia desta lei, as
modifica¢des que se fagam necessérias no Quadro de Pessoal, em decorréncia da aplicacédo 5
deste dispositivo legal;

Art. 19. Fica o Prefeito Municipal autorizado a proceder no or¢amento da Prefeitura aos
ajustamentos que se fizerem necessarios em decorréncia desta lei, podendo conceder a titulo
de gratificagdo, por uma jornada de trabalho superior & normalmente exigida, em até 100% do
valor estipulado, para os titulares dos cargos dispostos no anexo II desta lei, respeitados os
elementos de despesa e as fungdes de governo;

Art. 20. As despesas decorrentes de aplicagéio da presente lei correrfio por conta de dotagdes
orgamentarias existentes;

Art. 21. Esta lei entra em vigor na data da sua publicagéo;
Art. 22. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial as Leis Municipais n°

506/2009, 579/2011, 770/2019 e 771/2019;

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE POCO VERDE/SE, 02 de fevereiro de
2021.

EVE TANA DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal

Travessa da Liberdade, 15 - Centro - CEP 49.490-000 | Poco Verde/SE

CNPJ: 13.106.935/0001-07 | (#) 79 3549-1946 E-mail:gabinete.pocoverde@pocoverde.se.gov.br
www.facebook.com/governopv




ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE POCO VERDE

GABINETE DO PREFEITO

PROJETODE LEIN® /2021
DE 02 DE FEVEREIRO DE 2021

ANEXO 1

TABELA DE CARGOS EM COMISSAO ESPECIAL

NOMENCLATURA SIMBOLO | SALARIO | QUANTIDADE
Secretério Municipal CCE-01 6.000,00 11
Chefe de Gabinete CCE-01 6.000,00 1
Procuradoria Geral do Municipio CCE-01 6.000,00 1
Secretario Adjunto CCE-02 4.200,00 5
Assessor Juridico CCE-03 3.500,00 3
Assessor Técnico CCE-03 ~3.500,00 2
Assessor Especial I CCE-03 3.500,00 )
Assessor Especial 11 , CCE-04 3,000,00 6
Assessor Executivo CCE-04 3.000,00 1

EVERALD, "ANA DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal
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PROJETODE LEIN°® /2021
DE 02 DE FEVEREIRO DE 2021

ANEXO IT

TABELA DE CARGOS EM COMISSAO SIMPLES

NOMENCLATURA SIMBOLO | SALARIO | QUANTIDADE
Diretor de Departamento de Planejamento CCs-01 2.000,00 1
Diretor de Departamento de Material e Patrimonio CCs-01 2.000,00 1
Diretor de Departamento de Turismo CCS-01 2.000,00 1
Diretor do Departamento de Esporte CCS-01 2.000,00 1
Diretor do Departamento de Cultura CCs-01 2.000,00 1
Diretor de Departamento de Defesa Civil CCS-02 1.800,00 1
Diretor de Departamento de Recursos Humanos CCS-02 1.800,00 1
Diretor de Departamento de Licitagdo, Contrato e Convénio CCS-02 1.800,00 1
Diretor de Departamento de Gestdo em Satde CCS-02 1.800,00 1
‘ll)ul‘r/:t;;l :ll: Departamento de Politicas Publicas para a CCS-02 1.800,00 1
Diretor de Departamento de Educagdo CCS-02 1.800,00 1
Diretor de Departamento CCS-03 1.600,00 21
Coordenador Pedagégico CCS-03 1.600,00 5
Coordenador CCS-03 1.600,00 5
Chefe de Divisdo CCS-04 1.400,00 24
Secretario Executivo CCS-04 1.400,00 13
Chefe de Secédo CCS-05 1.200,00 31
Assessor de Programas Sociais CCS-05 1.200,00 5
Secretario Escolar CCS-06 1.100,00 14
Assessor CCS-06 1.100,00 29
Total e s T

EVERALDO IGGOR SANTANA DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal
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PROJETODE LEIN® /2021
DE 02 DE FEVEREIRO DE 2021

ANEXO III

ATRIBUICOES DOS CARGOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE POCO VERDE/SE

CARGOS EM COMISSAO ESPECIAL

SECRETARIO MUNICIPAL

- Secretariar e assessorar o chefe do Executivo em assuntos referentes a especialidade da
Pasta;

- Exercer todas as atividades de Administracdo Superior, no campo funcional da
Secretaria, ndo expressamente de competéncia do chefe do Executivo;

- Planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades da Secretaria, bem
como providenciar os meios necessarios para que as mesmas sejam realizadas,
obedecendo aos subprogramas decorrentes do Programa de Governo;

- Emitir despachos definitivos em assuntos de competéncia da Secretaria; revogar ou
anular decisfo proferida por seu subordinado, bem como avocar qualquer processo;

- Presidir os 6rgdos de deliberagdo coletiva e de assessoria da Administragio Geral
subordinados a Secretaria;

- Convocar os 6rgdos de assessoria e de deliberagdo coletiva para opinarem sobre
determinados assuntos; delegar os direitos de chefias de Divisdo ou Assessores em
matéria de sua competéncia, desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria;
- Elaborar relatorios ao chefe do Executivo sobre as atividades da Secretaria; subscrever,
juntamente com o chefe do Executivo, legislagdo que diga respeito a assuntos de
especialidade da Pasta;

- Expedir resolugdes e outros atos necessarios a coordenagéo e controle das atividades
da Secretaria, de acordo com as normas estabelecidas; decidir sobre assuntos relativos a
pessoal da Secretaria, ressalvados os que sejam de atribuicdo de determinados
funcionarios, 6rgdo ou unidade administrativa;

- Decidir sobre assunto de algada da Secretaria, sem prejuizo da delegacdo de
competéncia que venha a estabelecer.

- Exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.

CHEFE DE GABINETE :

- Acompanhamento do controle e prestagdo de contas e coordenag@o dos procedimentos
relativos aos programas definidos na lei orgamentaria, lei de diretrizes orgamentarias e
no plano plurianual; '

- Realizar atividades relativas ao cerimonial (abertura de feiras, congressos,
inauguragdes, posses, acolher autoridades nas solenidades e visitas oficiais);

- Diligenciar questdes que envolvam a organizagéo e divulgacdo de eventos internos e
externos da Chefia de Gabinete. P /’
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PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

- Administrar e exercer a dire¢do superior da Procuradoria Geral do Municipio;

- Supervisionar, coordenar e definir a orientagdo geral e estratégica a ser observada pela
Procuradoria Geral e demais unidades que a integram, no que tange as suas atribui¢des
especificas e programas de atuacgéo;

- Aprovar pareceres e sumulas de entendimentos adotados em dmbito administrativo; o
propor ao Prefeito a declaragdo de nulidade de atos administrativos da Administra¢do
Publica Municipal Direta e Indireta;

- Propor ao Prefeito o ajuizamento de representacéo de inconstitucionalidade de lei ou
ato normativo municipal ou estadual; autorizar a atuacdo em agdo direta de
inconstitucionalidade, a¢8o declaratéria de constitucionalidade e arguicdo de
descumprimento de preceito fundamental;

- Representar a autoridade competente sobre a inconstitucionalidade de atos normativos
estaduais ou federais, por determinagédo do Prefeito;

- Propor ao Prefeito a abertura de concursos publicos para provimento de cargos de
Procurador do Municipio e proceder a sua homologacéo;

- Indicar representantes da Procuradoria Geral do Municipio em 6rgéos colegiados;

- Apoiar as iniciativas e promogdes concernentes a realizagdo de cursos, simpdsios,
congressos e eventos desse género, que visem ao congracamento dos integrantes da
carreira, intercimbio de informagdes e aprimoramento cultural e profissional;

- Decidir quanto a interposi¢do, desisténcia ou manutengdo de recurso, mediante
fundamentagdo do Procurador Chefe. Fixar o nimero de Procuradores a serem lotados
em cada um dos 6rgios da Procuradoria Geral do Municipio;

- Outras atribui¢des compativeis com o cargo, bem como outras que sejam previstas em
lei ou regulamento.

SECRETARIO ADJUNTO

- Assessorar o Secretario no planejamento, coordenacdo, execugdo e supervisdo das
atividades da pasta e substitui-lo nas auséncias e impedimentos eventuais;

- Apoiar o Secretario em agdes de fortalecimento da articulagéio entre as secretarias
envolvidas;

- Colaborar com o Secretario no exercicio de suas atribui¢des;

- Cumprir e fazer cumprir os atos baixados pelo Secretério;

- Exercer outras atribui¢gdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

ASSESSOR JURIDICO

- Prestar assessoramento técnico-politico, diretamente ao Prefeito, na sua éarea de
competéncia, desempenhando atividades em nivel essencialmente estratégico, de alta
complexidade e com qualifica¢do de nivel superior;

- Acompanhar todos os processos administrativos que dependam de parecer juridico;

- Analisar projetos que envolvam matéria de natureza juridica, considerados prioritarios
para o Governo; v

- Oferecer todos os subsidios necessarios para analise e encaminhamentos em matéria de
sua competéncia;

- Manter relacionamentos com entidades nacionais e internacionais, necessarios ao
desenvolvimento das suas atribuigdes;

- Propor o estabelecimento de contratos e conyénios em matéria de sua competéncia;

="
=T 2~
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- Analisar contratos e convénios estabelecidos por diversos orgdos da PMPA, em
matéria de sua competéncia;
- Exercer outras atribui¢cdes que lhe forem delegadas.

ASSESSOR TECNICO

- Prestar assessoramento em assuntos técnicos, relacionados com as competéncias da %
Repartigéo;

- Efetuar estudos e realizar pesquisas, objetivando a elaboragfio de diretrizes basicas
para o processamento de planejamento, programagfio e controle das atividades da
Reparticéo;

- Acompanhar os trabalhos programados, requisitando, quando necessario, os elementos
indispensaveis a sua analise e avaliagdo;

- Identificar e analisar fontes de recursos para a execugdo de planos e programas de
trabalho;

- Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

ASSESSOR ESPECIAL I

- Assessorar nas atividades de administragio geral da Prefeitura Municipal;

- Auxiliar na analise, estudos e aperfeicoamento das atividades meio da administragdo
municipal;

- Colaborar com as politicas que favoregam a eficiéncia e a modernizagio administrativa
dos servigos de atendimento ao publico;

- Colaborar com o gerenciamento dos recursos humanos;

- Assessorar a supervisdo da administracdo patrimonial no que compete a manutengao,
controle, seguranca e legalizagido dos bens patrimoniais méveis e imoveis;

- Assessorar nas atividades relativas aos direitos e deveres, registros e controles
funcionais, controle de frequéncia, na elaboracdo das folhas de pagamento e demais
assuntos relacionados aos prontuarios dos servigos publicos municipais;

- Assessorar a organizagdo de programas de qualidade e de capacitagéio do pessoal da
Prefeitura;

- Auxiliar na elaboragdo, juntamente com a Secretaria Municipal de Gestdo e
Planejamento, o Plano Plurianual e as Diretrizes Or¢amentérias e, juntamente com a
Secretaria Municipal da Fazenda, o Or¢gamento Municipal.

- Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

ASSESSOR ESPECIAL II

- Assessoramento na promogdo de diligéncias e solicitagdo de informagdes necessarias
para encaminhamento ou para decisdo do Prefeito;

- Colaborar na preparagdo dos despachos determinados pelo Prefeito;

- Auxiliar nos contatos com outros 6rgéos publicos e privados quando necessario;

- Colaborar na busca de subsidios e pareceres para fundamentar os despachos do
Prefeito; :

- Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

ASSESSOR EXECUTIVO

- Prestar, isolada ou conjuntamente com outro assessor, assessoramento aos integrantes

da alta administragdo governamental na sua gepresentacdo civil, social e administrativa;
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- Assessorar na adog¢do de medidas que propiciem a harmonizag@o das iniciativas dos
diferentes 6rgdos municipais;

- Prestar assessoramento a autoridade preparando e encaminhando-lhe para
pronunciamento final as matérias que lhe foram submetidas;

- Assessorar na elabora¢do de mensagens e exposi¢des de motivos & Camara Municipal

quando o caso; *
- Executar suas atribui¢gdes também externamente quando houver necessidade,
cumprindo-as sob orientagéo pessoal da autoridade;

- Subsidiariamente prestar assessoramento de gabinete governamental a autoridade;

- Executar outras tarefas correlatas.

CARGOS EM COMISSAO SIMPLES

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO

— Acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios celebrados pelo
municipio juntos aos orgéos federais e estaduais;

— Acompanhar a elaboragdo de projetos e convénios, bem como suas prestagdes de
contas das demais Secretarias Municipais;

— Fazer a interlocugdo do prefeito e das demais secretarias junto aos Ministérios
Federais, Secretarias Estaduais e demais 6rgéos, autarquias, empresas publicas e demais
entidades federais e estaduais;

— Auxiliar e munir de informagdes os 6rgdos especificos para propiciar captagdo de
recursos estaduais, federais e outros;

— Fazer a interlocugdo com deputados estaduais e federais, senadores e ministros de
estado visando emendas e acompanhamento das mesmas;

— Elaborar o Planejamento Estratégico do Governo;

— Coordenagio das atividades para elaborag@o das diretrizes e propostas orcamentarias e
orgamento plurianual de investimentos;

— Pesquisas s6cio-economicas e estatisticas;

— Gerenciamento do sistema de informacéo para o planejamento urbano;

— Promover agdes modernizadoras da estrutura municipal;

— Executar demais atividades pertinentes a sua é4rea de atuacgdo.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO

- Assistir direta e imediatamente o Prefeito Municipal no desempenho de suas
atribui¢des quanto aos assuntos e providéncias que, no dmbito do Poder Executivo,
sejam atinentes a defesa do patriménio publico;

- Dar o devido andamento as representa¢des ou dentincias fundamentadas que receber,
relativas a lesdo ou ameaga de lesdo ao patriménio publico, velando por seu integral
deslinde. ,

- Coordenar, fiscalizar e implementar os servigos de seguranga publica;

- Promover a fiscalizagdo e protegdo dos bens moveis e iméveis do patriménio da
administragdo municipal;
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DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TURISMO

I - O planejamento operacional e a execugdo de politicas voltadas ao aprimoramento do
turismo no Municipio;

- Promover a gestdo integrada e articulada com as demais esferas de governo e com o
setor privado das politicas de desenvolvimento do turismo;

- Estimular as iniciativas publicas e privadas de incentivo as atividades turisticas;

- Coordenar, supervisionar e avaliar os planos e programas de incentivo ao turismo;

- Coordenar, gerenciar e executar estudos, pesquisas, programas, projetos, obras e
servigos atinentes ao turismo;

- A elaboragdo, implementagdo e coordenagéo de calendério anual de eventos;

- A promogdo da cultura junto & comunidade o exercicio e implementagdo das atividades
que visem o desenvolvimento econdmico, viabilizando a explora¢do do turismo no
Municipio;

- A manutengio e conservagido dos espagos publicos destinados a area turistica;

- Exercer outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ESPORTE

- Incentivar e promover a pratica esportiva nos diversos niveis e faixas etérias, visando a
melhoria na condi¢do fisica e comportamental de grupo dos participantes;

- Atuar de forma individual ou com parcerias no sentido de divulgar a pratica esportiva e
de educagéo fisica, bem como a promogio de eventos nesse sentido;

- Planejar, programar, organizar, amparar, incentivar e supervisionar as atividades
esportivas, esporte-educacionais, de recreagfio e de lazer no Municipio;

- Apoiar e supervisionar o desenvolvimento dos esportes amadores e da Educagdo Fisica no
Municipio, estimulando a pratica dos esportes;

- Administrar os equipamentos municipais destinados a pratica de esportes;

- Promover programas desportivos e de recreagdo, de interesse da populagéo;

- Estabelecer parcerias com 6rgdos afins, inclusive ligas, federagdes e empresas, de forma a
incentivar e ampliar a pratica desportiva junto a populagéo;

- Analisar e propor atividades recreativas e de lazer, que atendam as expectativas e
especificidade de cada regido da cidade;

- Subsidiar o0 Governo Municipal, quanto & proposi¢do e acompanhamento dos investimentos
fisico-financeiros para o desenvolvimento das agdes de Esportes e de Recreagéo;

- Promover e incentivar agdes para a pratica de atividades inclusivas para 3? idade e
deficientes.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CULTURA
- Promover atividades estabelecendo uma relagéo direta entre cultura e cidadéo;
- Proporcwnar espagos culturais expositivos que v1ablhzem a produgdo artistica dos artistas
locais e regionais;
- Produzir artes e bens culturais através de cursos de arte: Danga, Teatro, Artes Plasticas,
Artes visuais e Musica e afins;
- Organizar Exposicdes de Arte e ag@io educativa para incentivar a apreciagdo € o
entendimento da arte;
- Organizar e apresentar: conferencias culturais, Work shop, palestras;
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- Atuar junto 2 comunidade para orientar na montagem de eventos da como: Festejos Juninos,

Festas Tradicionais de Janeiro, Blocos de Carnaval, Paixdo de Cristo, Corpus Christi,
campanhas educativas, agdes culturais nos bairros;

- Catalogar e mapear artistas da cidade e da regio;

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

- Cooperar com as outras Secretarias na elaboragéo e viabiliza¢do de projetos; >

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE DEFESA CIVIL
- Planejar, articular, coordenar e gerir as atividades de defesa civil em todo o territdrio
municipal, em consonincia com as diretrizes do Sistema Nacional de Defesa Civil;
- Realizar programas de protegdo comunitiria em carater permanente para a populagéo fixa e
flutuante do Municipio;
- Elaborar e implementar a coordenadoria municipal de Defesa Civil, diretamente subordinada
ao Chefe do Poder Executivo Municipal;
- Manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas a defesa civil;
- Estabelecer a Politica’ Municipal de Defesa Civil, articulada com o Sistema Nacional de
Defesa Civil (SINDEC), Sistema Estadual de Defesa Civil (SIEDEC) elaborando normas
complementares, visando a protegdo da populagéo do Municipio;
- Elaborar o Plano Diretor de Defesa Civil para a implementagdo dos programas de prevengdo
de desastres, preparagdo para emergéncias e desastres, resposta aos desastres e reconstrugdo,
visando atender as diferentes modalidades de desastres com a agregagdo dos drgdos
governamentais e ndo-governamentais com sede no Municipio;
- Planejar em nivel local as medidas para proteg¢do da populagéo e do meio ambiente;
- Elaborar, em conjunto com a comunidade, estudos para avaliagdo e mapeamento de 4reas de
risco e agdes que viabilizem a melhoria das condi¢des de prote¢do da populagdo do
Municipio;
- Convénio para viabilizar recursos necessarios as agOes assistenciais, de recupera¢do ou
preventiva, como contrapartida as transferéncias de recursos da Unifio, na forma da legislagdo
vigente;
- Coordenar os 6rgdos federais e estaduais (locais) e municipais quanto ao conjunto de agdes
preventivas, de preparagdo, de resposta e reconstrutivas destinadas a evitar ou minimizar os
desastres, preservar o moral da populag#o e restabelecer a normalidade social nestes casos;
- Manter o 6rgdo central do Sistema Nacional de Defesa Civil (SINDEC) informado sobre as
ocorréncias de desastres e atividades de defesa civil;
- Auxiliar a administragdo na coordenagdo e solugdo dos problemas decorrentes de
calamidades ou de situa¢des de emergéncia;
- Atender as necessidades advindas de situagdes de vulnerabilidade temporaria e nos casos de
calamidade publica;
- Propor a autoridade competente a decretagdo ou homologagdo de situagéo de emergéncia e
de estado de calamidade publica, observando os critérios estabelecidos pelo Conselho
Nacional de Defesa Civil (CONDEC);
- Assessorar diretamente o Chefe do Executivo Municipal nas questdes ligadas a defesa civil e
outras atividades afins.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
- Gerenciar o controle dos servigos relacionados a administragéo de pessoal;

- Coordenar a equipe de trabalho, media nte distribuicdo, acompanhamento, orientagéo e
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controle dos trabalhos, estimulo e desenvolvimento das pessoas;

- Coordenar as rotinas da administracdo de pessoal, assegurar os prazos previstos por lei
e procedimentos internos, através da elaboragdo do cronograma mensal, acompanhar e
conferir todo processo da administragéo de pessoal;

- Garantir a confiabilidade das informagdes, envolvendo registro dos colaboradores,
férias, rescisdo de contrato, folha de pagamento, encargos sociais, ponto eletrdnico e .
beneficios;

- Preparar toda documentagdo necessaria, a fim de atender os processos para os acordos
judiciais;

- Elaborar relatorios especificos com dados mensais da folha de pagamento para as
geréncias e diretorias responsaveis;

- Coordenar, acompanhar e prestar suporte as liderangas no processo de disciplina;

- Responder pela preservacdo dos arquivos das documenta¢des ativas e inativas
conforme periodicidade exigida por lei;

- Coordenar a equipe de trabalho, mediante distribuicdo, acompanhamento, orientagdo e
controle dos trabalhos, estimulo e desenvolvimento das pessoas;

- Assessorar diretoria e setores da empresa em atividades como planejamento,
contratagdes, negociacdes de relagdes humanas e do trabalho;

- Exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE LICITACAO, CONTRATOS E
CONVENIOS

— Promover a execugdo centralizada de todos os procedimentos de aquisi¢do de
materiais e contratacdo de servigos, através de processos de licitagdo de compras, bens,
servigos e obras, efetuados por todos os 6rgdos da Administragdo Publica Municipal.

— Efetuar levantamentos, estudos, projetos e andlise nos termos de referéncia de
licitagdes de materiais, equipamentos, obras e servigos para o desencadeamento das
licitagBes através da Comissdo Permanente de Licitagcdes e Pregoeiros.

— Promover a gestdo e fiscalizagdo de contratos, a celebragdo de convénios, a
formalizagdo de parcerias, a elaboragdo de todos os processos de dispensa e
inexigibilidade de licitagdes relacionadas as compras de materiais, equipamentos e
contratag@o de servigos e obras, bem como as alienagdes;

— Proporcionar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no ambito das
coordenadorias e das comissdes, em especial quanto a disponibilizagdo de servigos,
materiais e equipamentos de trabalho;

— Receber, conferir e solicitar informacdes necesséarias a instru¢do de processos
licitatorios relacionados as compras de materiais, equipamentos, contratagdo de servigos
e obras;

— Registrar e acompanhar as informagdes das licitagdes, visando ao cumprimento da
prestagdo de contas junto ao TCE-SE e TCU; '

— Elaborar os contratos e atas de registro de pregos, com base no regulamento vigente;

— Encaminhar os contratos e atas de registro de pregos para aprovacgdo da Procuradoria
para fins de providencias de celebragdo e assinatura dos contratos;

— Publicar o extrato do contrato na imprensa oficial e encaminhar o contrato ao Controle
Interno, Procuradoria-Geral para fins de gestdo de contratos, convénios e parcerias;

— Coordenar as atividades inerentes a elaboragido dos processos licitatoripos em sua fase
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— Acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comissdo Permanente de Licitagdes e
dos Pregoeiros nos processos de compras de materiais € equipamentos;

— Instruir processo de registro de pregos de servigos com base em levantamento de
consumo, nos termos definidos no sistema de registro de precos, para procedimentos de
licitagdo;

— Consolidar as informagdes relativas as estimativas individual e total de consumo, bem .
como promover as devidas adequagBes, com vistas a definicdo para atender aos
requisitos de padronizagéo;

— Aplicar penalidades e registrar em controle especifico, divulgando internamente e
externamente as penalidades aplicadas;

— Solicitar a inscri¢do, na divida ativa do Municipio, das multas ndo recolhidas pelas
empresas inadimplentes;

— Receber e encaminhar a autoridade competente as solicitagdes de troca de produtos
e/ou marcas pleiteadas pelos licitantes;

— Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

— Promover a regulamentagdo, a implantagdo e a gestdo do sistema de registro de
precgos;

- Exercer outras atribui¢des que lhe sejam cometidas pelo Prefeito ou pelo titular da
Secretaria de Administragdo.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO EM SAUDE
- Planejar, organizar, coordenar e dirigir as atividades de Satude, a fim de que o as Unidades
de Satde e servigos ofertados aos cidaddos atinja a sua finalidade, ministrando um
atendimento eficiente a todos;
- Dirigir e coordenar atividades realizadas no ambiente hospitalar € unidades de saude;
- Planejar e organizar a(s) geréncia(s) das institui¢des hospitalares, no &mbito municipal;
- Supervisionar o desempenho das questdes burocraticas e administrativas das institui¢Ges
hospitalares, no 4mbito municipal; - Controlar quadro de servidores lotados na Secretaria
Municipal de Saide;
- Cuidar da manutengio dos equipamentos e dos estoques de materiais;
- Estimular a pesquisa e a educagéo na éarea da satude;
- Participar de programas de satide comunitéria;
- Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade;
- Pesquisar, analisar e propor métodos e rotinas de simplificagiio e racionalizagéo dos
procedimentos administrativos e seus respectivos planos de a¢éo, no dmbito de sua instituigédo
hospitalar;
- Elaborar relatorios técnicos e emitir pareceres em assuntos de natureza administrativa;
- Elaborar projetos e planos de trabalho a serem apresentados a instituigdes publicas e
privadas e respectivas prestagdes de contas; ‘
- Verificar o funcionamento das unidades de saude segundo os regimentos e regulamentos
vigentes, no &mbito municipal;
- Desempenhar fungio de coordenagdo de servigos sendo capaz de analisar e providenciar as
alteragdes dos sistemas administrativos implantados, visando adaptar as reais condi¢des do
Hospital Publico objetivando a melhor efic4cia do sistema;
- Avaliar e acompanhar desempenhos funcionais;

- Obedecer as normas técnicas de biosseguranga na execugdo de suas atribuigdes. o
7/~ :
m et o R
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DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE POLITICAS PUBLICAS PARA A
JUVENTUDE

- Incentivar, executar € promover eventos culturais com a participagdo da comunidade € em

especial para os jovens do municipio;

- Divulgar, promover e acompanhar as politicas publicas voltadas para a juventude, bem como

atuar em parceria com o Conselho Tutelar da Crianca e do Adolescente e entidades afins; .

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

- Dirigir o Departamento e as divisdes e se¢des a ele pertinentes de forma a coordenar os
trabalhos na busca da exceléncia da prestacdo dos servigos publicos na éarea da
educagéo;

- Fazer com que o Departamento exerga as competéncias previstas no regimento interno
da Secretaria Municipal de Educagio de forma eficiente;

- Elaborar planos e propostas de acdo para o Secretario de educagdo, a conservagdo,
manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e tratamento e descarte de
residuos de materiais provenientes de seu local;

- Manter-se atualizado em relagéo as tendéncias e inovagdes tecnolégicas de sua area de
atuacgdo e das necessidades do setor; do Secretario Municipal.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

- Exercer a diregé@o e coordenar as atividades do respectivo Departamento;

- Assessorar ao seu Secretario no desempenho de suas fungdes;

- Supervisionar, orientar e acompanbhar as atividades das unidades subordinadas;

- Planejar agdes estratégicas afetas 4 sua area de trabalho;

- Fazer executar a programacio dos trabalhos nos prazos previstos;

- Baixar instrug¢des de funcionamento das unidades subordinadas;

- Solicitar informagdes a outras unidades da Administragcdo Publica Municipal;

- Encaminhar papéis, processos e expedientes diretamente as unidades competentes para
manifestagdo sobre os assuntos neles tratados;

- No caso de Diretores de Departamentos da Secretaria de Assuntos Juridicos, autorizar,
mediante delegacdo do Secretario, Procuradores Municipais a deixar de interpor
recursos ou desistir daqueles ja interpostos, nas hipoteses legalmente previstas;

- Exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.

COORDENADOR PEDAGOGICO

- Articular o trabalho pedagdgico de todos os professores da unidade escolar;

- Coordenar, orientar, sistematizar o desenvolvimento do trabalho pedagégico na

unidade escolar, em conjunto com a equipe escolar fortalecendo o projeto-politico-

pedagogico; ‘

- Diagnosticar as necessidades pedagégicas da unidade escolar e propor agdes conjuntas

com a equipe escolar;

- Levantar o perfil da escola para um trabalho de equipe, condi¢do essencial de

aperfeicoamento do fazer-pedagdgico em sala de aula;

- Planejar com toda equipe escolar a hora-atividade, bem como todas as outras

atividades pedagoégicas que fizerem parte do cotidiano escolar, elaborar com a equipe

escolar instrumentos de diagnostico e avia do do processo de ensino aprendizagem

dos educandos;
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- Articular os diferentes registros do fazer-pedagogico da unidade escolar; participar das
atividades de formagdo organizadas pela Secretaria Municipal de Educagéo.

COORDENADOR

- Exercer a Coordenagdo da Unidade de Trabalho a que esta afeto, desempenhando
atividades em nivel essencialmente estratégico, de alta complexidade e com qualificagdo
de nivel superior;

- Estabelecer prioridades de atua¢do da sua Unidade de Trabalho, promovendo o
planejamento e acompanhamento das a¢des das mesmas;

- Executar as prioridades gerais estabelecidas para a Reparticdo, no ambito de atuagdo
da sua Unidade de Trabalho;

- Coordenar os projetos desenvolvidos na sua Unidade de Trabalho;

- Solicitar aos seus subordinados relatorios sistematicos, para as devidas analises de
desenvolvimento das a¢des da Unidade de Trabalho;

- Definir, juntamente com sua equipe técnica, estratégias de atuacdo para a Unidade de
Trabalho;

- Gerenciar os relacionamentos com os demais 6rgdos da Reparticdo, bem como com as
demais Reparti¢des;

- Responsabilizar-se, administrativamente, pelo gerenciamento de pessoas € grupos de
trabalho que desenvolvam atividades sob seu gerenciamento;

- Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE DIVISAO

- Gestdo da equipe e condugdo dos métodos necessarios que visem a execugdo dos
Servigos;

- Atuar na gestdo de processos e atividades rotineiras da unidade, tais como: controle,
analise e aprova¢do do ponto biométrico de sua equipe, acompanhar o andamento de
processos administrativos alusivos a respectiva unidade, acompanhar as atividades
desempenhadas pela equipe, para que as mesmas sejam desenvolvidas em conformidade
com as normas e procedimentos legais;

- Providenciar e distribuir os recursos humanos e materiais necessarios a execugédo das
atividades, bem como controlar a utiliza¢do dos mesmos;

- Responsabilizar-se pela elaboragdo e coordenacio da programacgdo de trabalho para
sua unidade;

- Participar do processo de escolha de solugdes para eventuais problemas;

- Realizar atividades de planejamento, implementagéio e execugdo das a¢des pertinentes
a unidade;

- Elaborar, quando solicitado, relatério discriminando as ag¢des da divisdo, ao superior
hierarquico; ‘

- Acompanhar o desenvolvimento da equipe, no que se refere ao desempenho e
resultados;

- Colaborar no desenvolvimento profissional da equipe, para a melhoria dos processos
de trabalho, capacitando e treinando, no que couber;

- Aperfeigoar agdes e deliberar sobre temas pertinentes a sua unidade e fungdes, através
de sua participagdo em reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros meios de
organizagio;

- Assumir, quando necessario, as atividades de supervisdo ou chefia relativas a se¢des e
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setores subordinados a sua unidade;
- Executar outras a¢des afins, quando requerida pelo superior hierarquico.

SECRETARIO EXECUTIVO

- Planejar, organizar, coordenar e controlar servigos da secretaria;

- Gerenciar informagdes auxiliando na execugdo das tarefas administrativas e em .
reunides, coordenando e controlando equipes e atividades.

- Coletar informagdes para consecugio de objetivo e metas da Instituicdo.

- Elaborar textos profissionais especializados e outros documentos oficiais.

- Transcrever ditados, discursos, conferéncias, palestras, atas e explanacgdes etc.

- Aplicar as técnicas Secretariais (arquivos, follow-up, agenda, reunides, viagens,
cerimoniais etc.).

- Orientar na avaliagdo e na sele¢do da correspondéncia para fins de encaminhamento ao
Superior.

- Conhecer e aplicar a legislagdo pertinente a sua area de atuagéio e dos protocolos da
Instituigdo.

- Participar de programa de treinamento, quando convocado.

- Participar, conforme a politica interna da Institui¢do, de projetos, cursos, eventos,
comissdes, convénios € programas de ensino, pesquisa e extensdo.

- Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

SECRETARIO ESCOLAR

- Gerenciar as atividades de secretaria de escola, desempenhando atividades em nivel
predominantemente tatico, de pequena a média complexidade, sem exigéncia de
qualificagdo de nivel superior;

- Organizar e dirigir as atividades da secretaria, supervisionando o trabalho de seus
auxiliares;

- Assinar documentagfo da secretaria e outros que lhe forem atribuidos;

- Assessorar a Direc¢do nos assuntos relacionados com a secretaria;

- Colaborar na elaboragdo, execugdo e avaliagdo do Plano Global da Escola;

- Cumprir e fazer cumprir os despachos e determinag¢des do Diretor;

- Elaborar o regulamento da secretaria, de acordo com a legislagdo vigente, submetendo-
o a aprovagdo da Diregdo;

- Revisar a escrituragdo escolar, bem como os expedientes a serem submetidos a
despacho e assinatura do Diretor;

- Encaminhar dados fornecidos pelos alunos, a escrituragéo escolar;

- Providenciar no preparo de histéricos escolares transferéncias, atestados e outros
documentos;

- Publicar resultados de aproveitamento dos alunos, mantendo registro e controle dos
mesmos;

- Emitir certificados e providenciar registros de concluséo de curso;

- Organizar e manter a escrituragdo escolar e os arquivos ativo e passivo, bem como as
coletaneas de legislagdo referentes a Escola e ao ensino;

- Controlar os registros de efetividade dos servidores da Escola; P

- Controlar o recebimento e expedi¢cdo de documentos; /l/

Travessa da leerdade 15 Centro CEP 49 490 OOO] Pogo Verde/SE .

CNPJ: 13.106.935/0001-07 | (@) 79 3549-1946 E-mail:gabinete.pocoverde@pocoverde se.gov.br
www.facebook.com/governopv




ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE POCO VERDE

GABINETE DO PREFEITO

- Manter contato com 6rgdos oficiais de interesse da Escola, mediante autorizagio da
Direcgéo;

- Articular-se com outras Unidades de Trabalho da SME, responséaveis pela Rede
Municipal de Ensino;

- Elaborar relatérios das atividades da secretaria;

- Redigir atas de reunides; .
- Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SECAO

- Chefiar a Segdo a que esta afeto, desenvolvendo atividades de pequena a média
complexidade e predominantemente operacionais, sem exigéncia de qualificagdo de
nivel superior;

- Estabelecer diretrizes ¢ metas de atuago da Segdo a que estd afeto, promovendo o
planejamento e acompanhamento das a¢des da mesma;

- Definir, de acordo com orientagdo do seu superior hierarquico, prioridades de atuagio;
- Chefiar os projetos desenvolvidos na Segéo;

- Solicitar aos seus subordinados relatorios sistematicos, para as devidas analises de
desenvolvimento das agdes da Secdo;

- Definir estratégias de atuagéio da Se¢éo;

- Acompanhar as atividades desenvolvidas com os demais 6rgdos da Reparti¢do, bem
como com as demais Repartigoes;

- Providenciar, distribuir e controlar os recursos humanos, materiais € orcamentarios
necessarios a execugdo das atividades da 4rea, juntamente com o seu superior imediato;
- Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas

ASSESSOR DE PROGRAMAS SOCIAIS
- Coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboragéo das diretrizes da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, fomentando politicas de aperfeicoamento, sobretudo
assessorando diretamente o Secretario Municipal, assumindo interinamente a Secretaria,
mediante delegagdo, nos casos de auséncia de seu titular;

- Coordenar, supervisionar e controlar o cumprimento das diretrizes delineadas pelo
Secretario Municipal de Assisténcia Social, monitorando resultados e assessorando-o na
consecug¢do dos objetivos propostos;

- Coordenar, planejar e dirigir os projetos e programas de incluséo social, destinados aos
segmentos menos favorecidos da sociedade, desenvolvendo agdes de aperfeicoamento €
zelando pela eficiéncia na prestagfo destas atividades;

- Coordenar, planejar e dirigir os projetos e programas de apoio as entidades sociais
existentes no Municipio, permitindo a consecu¢dio dos objetivos previstos em seus
estatutos, desenvolvendo agbes de aperfeicoamento e zelando pela eficiéncia na
prestacdo destas atividades; ‘

- Supervisionar, orientar, chefiar e controlar os projetos e programas de apoio aos
portadores de necessidades especiais, adotando estratégias que assegurem a consecugao
dos objetivos delineados pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

- Supervisionar, orientar, chefiar e controlar os projetos e programas de protecdo social
basica e especial, adotando estratégias que assegurem a consecugio dos objetivos
delineados pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

- Supervisionar, orientar, chefiar e controlar os projetos e programas de apoio aos idosos
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em situa¢do de vulnerabilidade social, adotando estratégias que assegurem a consecugdo
dos objetivos delineados pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

ASSESSOR

- Cooperar na coordenacdo das atividades do respectivo Departamento;

- Acompanhar o superior hierarquico no desempenho de suas fungdes;

- Assessorar no cumprimento dos compromissos agendados otimizando tempo para
execucgdo dos trabalhos; participar das atividades das unidades subordinadas ao superior
hierarquico;

- Assessorar no trabalho desenvolvido em cada setor facilitando o planejamento de
acOes estratégicas afetas a sua area de trabalho;

- Acompanhar a execugdo da programagéo dos trabalhos nos prazos previstos conforme
programa de governo;

- Exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas pelo superior
hierarquico.

EVERA (9) TANA DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal
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