Gabinete |

da Prefeita

. Beberibe

\ -E,"';
aeme®® PREFEITURA

2=

LEI COMPLEMENTAR N°. 81 , DE 05 DE DEZEMBRO DE 2025.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E
ORGANOGRAMA DE CARGOS COMISSIONADOS DOs
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, SECRETARIA DE
PLANEJAMENTO E FINANGAS, SECRETARIA DE OBRAS E
DESENVOLVIMENTO URBANO, SECRETARIA DE
DESENVOLVIMENTO AGRARIO E PESCA, SECRETARIA DE
INFRAESTRUTURA, SECRETARIA DE GOVERNO,
PROCURADORIA GERAL E CONTROLADORIA E OUVIDORIA
GERAL, NA FORMA QUE INDICA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE BEBERIBE/CE APROVOU E EU, COM BASE NO ART. 30,
COMBINADO COM O INCISO IV DO ART. 45 DA LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE BEBERIBE/CE, SANCIONO
A SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:

CAPITULO |
DA CRIACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CAPITULO II
DA FINALIDADE

Art. 2° A estrutura criada por esta Lei Complementar tem por finalidade garantir o funcionamento eficaz, eficiente e
esfratégico das atividades administrativas, politicas e institucionais exercidas no ambito da Secretaria de
Administragdo, Secretaria de Planejamento e Finangas, Secretaria de Obras e Desenvolvimento Urbano, Secretaria
de Desenvolvimento Agrario e Pesca, Secretaria de Infraestrutura, Secretaria de Governo, Procuradoria Geral, e
Controladoria e OQuvidoria Geral, assegurando o suporte técnico, assessoramento direto e articulag@o com os demais

6rgéos e entidades do Poder Executivo Municipal.
Art. 3° Para o cumprimento do disposto nesta Lei, consideram-se:

| — direg&o: o conjunto de atribuicbes que, desempenhadas nas posi¢des hierarquicas mais elevadas do
6rgéo ou da entidade, dizem respeito ao cumprimento das atividades de dirigir, coordenar e controlar equipes,
processos e projetos;

Il - chefia: o conjunto de atribuigdes que, desempenhadas nas posi¢bes hierarquicas mais elevadas da
unidade administrativa integrante das estruturas basica ou complementar, dizem respeito ao cumprimento das
atividades de dirigir, coordenar e controlar equipes, processos e projetos; e
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Il — assessoramento: conjunto de atribuicdes concernentes a aptidao para auxiliar, em razéo de determinado
conhecimento ou qualificagéo, na execugédo de atividades administrativas.

Paréagrafo Unico - A posicdo hierarquica e o simbolo remuneratério sdo atribuidos a cada cargo de
provimento em comissdo com a consideragédo dos seguintes critérios, além de outros:

| — a complexidade das fungdes exercidas e o correspondente poder decisdrio;

Il - o grau de responsabilidade atribuido ao titular:

Il = 0 nimero de unidades administrativas e servidores subordinados;

IV — o volume de processos administrativos em tramitagéo na respectiva unidade; e
V — o contingente de usuérios diretamente atendidos.

CAPITULO Il
DA CRIACAO DE CARGOS E DE SUA NATUREZA

Art. 4° Ficam criados os cargos comissionados previstos nos Anexos | a IX desta Lei Complementar, com suas
denominagdes, quantidades, simbologias e remuneragéo.

§1° Os cargos criados sdo de livre nomeagéo e exoneragdo pelo Chefe do Poder Executivo, e seus
ocupantes exerceréo fungdes de diregdo, chefia e assessoramento, nos termos do art. 37, inciso V, da Constituigdo
Federal.

§2° Os ocupantes dos cargos de Secretério Executivo poderéo ser ordenadores de despesas publicas, com
todas as responsabilidades daf decorrentes, sendo tal prerrogativa conferida mediante portaria editada pelo Chefe do
Poder Executivo.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUIGOES E DO ORGANOGRAMA

Art. 5° As atribuicdes dos cargos comissionados referidos nesta Lei Complementar estéo descritas nos Anexos X a
XVIII, parte integrante deste diploma normativo.

Art. 6° O organograma de cargos das unidades gestoras de que trata esta Lei Complementar sdo aqueles
representados nos Anexos XIX a XXVII.

CAPITULO V
DA EXTINCAO DE CARGOS

Art.7° Ficam extintos os seguintes cargos comissionados previstos na Lei 973, de 06 de margo de 2009 e alteragbes
posteriores, sendo:

I - da Secretaria de Administracdo:

QTDE DENOMINAGCAO SIMBOLOGIA
01 Coordenador Administrativo CAD Il
02 Coordenador Técnico CAD 1lI
01 Gerente da Divisdo Material e Patriménio CADV
01 Gerente da Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos CAD -V
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04 Oficial de Administracéo CAD - VI
01 Gerente da Divisdo de Administracdo de Pessoal CAD -V
01 Oficial de Gabinete CAD - IV
03 Auxiliar de Coordenagéo de Servigos CAD - VI
01 Coordenador de Servicos Gerais CAD -V
02 Diretor de Divisdo Administrativa CAD -V
01 Diretor de Departamento de Recursos Humanos CAD - IV
01 Diretor de Departamento de Administracdo CAD-IV
01 Gerente da Divisdo de Transporte e Servicos Gerais CAD -V

Il — da Secretaria de Financas:

QTDE DENOMINACAO SIMBOLOGIA
01 Coordenador Administrativo CAD-lII
01 Coordenador Técnico CAD-IlI
01 Coordenador de Licitagéo e Contratos CLC
01 Agente de Contratagéo CAD-II
01 Membro da Comissé&o de Licitacdo CAD-IlI
01 Diretor de Departamento Financeiro CAD-IV
01 Diretor de Departamento de Contabilidade CAD-IV
01 Diretor de Departamento de Administragéo Tributdria CAD-IV
01 Gerente da Divisdo de Tesouraria CAD-V
01 Gerente da Divisdo de Compras CAD-V
01 Gerente da Divisdo de Fiscalizacio e Arrecadagéo CAD-V

Il — da Secretaria de Infraestrutura:

QTDE DENOMINACAO SIMBOLOGIA
01 Coordenador Administrativo CAD-llI
01 Diretor de Departamento Suporte Logistico e Operacional CAD-IV
01 Diretor de Departamento de Limpeza CAD-IV
01 Diretor de Departamento de Infraestrutura Urbano e Predial CAD-IV
01 Gerente da Divisdo de Manutencéo e Conservagéo Predial CAD-V
01 Gerente da Divisdo de Manutengéo e Conservagéo de CAD-V
Logradouros Publicos
01 Coordenador Municipal de Protecdo e Defesa Civil CPDC

IV — da Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Urbano:

QTDE DENOMINACAO SIMBOLOGIA
01 Coordenador Administrativo CAD-llI
Coordenador Técnico de Planejamento Urbano e Projetos

01 Espscials CAD-lII

01 Coordenador Técnico de Fiscalizacdo CAD-llI

01 Coordenador Municipal de Transito CAD-IlI

01 Diretor de Departamento de Plape_jamento Urbano e Projetos CAD-IV
Especiais

01 Gerente da Divisdo de Andlise e Licenciamento De Projetos CAD-V

01 Gerente da Divisdo de Acompanhamento e Execugio de Projetos CAD-V
Especiais )

01 Diretor de Departamento de Fiscalizagéo CAD-IV

01 Gerente da Divisdo de Monitoramento e Fiscalizacdo do Plano CAD-V
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Diretor
01 Diretor da Diviséo de Engenharia de Transito e Transporte CAD-IV
01 Diretor da Divisdo de Educagdo de Transito e Transporte CAD-IV
01 Diretor da Divis&o de Fiscalizag&o de Transito e Transporte CAD-IV
01 Gerente da Divis&io de Cadastro Técnico Multifinalitario CAD-V
01 Oficial de Administracdo CAD-VI
V — da Secretaria de Desenvolvimento Rural, Aquicultura e Pesca:
QTDE DENOMINAGCAO SIMBOLOGIA
01 Coordenador Técnico CAD-llI
01 Diretor de Departamento de Agricultura e Pecuaria CAD-IV
01 Diretor do Departamento de Aquicultura e Pesca CAD-IV
01 Gerente da Divisdo de Agricultura CAD-V
01 Gerente da Divisdo de Pecuaria CAD-V
01 Gerente da Diviséo de Aquicultura CAD-V
01 Gerente da Divisado de Pesca CAD-V
VI — da Secretaria de Governo:
QTDE DENOMINACAO SIMBOLOGIA
01 Coordenador Administrativo CAD-llI
01 Coordenador Técnico CAD-llI
01 Diretor de Departamento dg Ar.tlcul.agao Politica e Relagbes CAD-IV
Institucionais
01 Diretor do Departamento e Controle das Acdes do Governo CAD-IV
01 Gerente da Diviséo de Acompanhamento Parlamentar CAD-V
01 Gerente da Divisdo de Relacées Institucionais CAD-V
Gerente da Divisdo de Documentagéo e Comunicagéo z
Of Administrativa CAD-Y
Gerente da Divisdo de Fomento e Integracéo das Politicas g
o Setoriais GAREV
VIl — da Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio:
QTDE DENOMINACAO SIMBOLOGIA
02 Analista de Controle Interno CAD-llI
01 Ouvidor Geral CAD-IV
01 Auxiliar de Coordenagéo de Servigos CAD-VI
VIl - da Procuradoria Geral do Municipio:
QTDE DENOMINACAO SIMBOLOGIA
01 Procurador Adjunto
01 Oficial de Gabinete CAD-IV
01 Oficial de Administracéo CAD-VI

CAPITULO VI

Art. 8° Ficam alteradas as denominagdes das seguintes unidades gestoras:
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| - a Secretaria de Finangas passar4 a ser denominada de Secretaria de Planejamento e Financas, que
poderé ser reconhecida pela sigla “SEPLAF";

Il - a Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Urbano passaré a ser denominada de Secretaria de e
Obras e Desenvolvimento Urbano, que podera ser reconhecida pela sigla “SDU":

Il - a Secretaria de Desenvolvimento Rural, Aquicultura e Pesca passara a ser denominada de Secretaria de
Desenvolvimento Agrario e Pesca, que podera ser reconhecida pela sigla “SDA”.

§1° As remisstes feitas & Secretaria de Finangas em processos administrativos, contratos, convénios e
demais ajustes e instrumentos, passam a referir-se a Secretaria de Planejamento e Finangas- SEPLAF.

§2° As remissdes feitas a Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Urbano em processos
administrativos, contratos, convénios e demais ajustes e instrumentos, passam a referir-se a Secretaria de Obras e
Desenvolvimento Urbano- SDU.

§3° As remissbes feitas & Secretaria de Desenvolvimento Rural, Aquicultura e Pesca em processos
administrativos, contratos, convénios e demais ajustes e instrumentos, passam a referir-se a4 Secretaria de
Desenvolvimento Agrario e Pesca - SDA.

§4° As secretarias e 6rgaos equiparados, de que trata esta lei, poder&o utilizar as siglas seguintes:

| — Secretaria de Administragéo — SEAD:;

Il — Secretaria de Planejamento e Finangas — SEPLAF;

Il — Secretaria de Obras e Desenvolvimento Urbano — SDU;

IV — Secretaria de Desenvolvimento Agrario e Pesca — SDA;

V — Secretaria de Governo — SEGOV;

VI — Secretaria de Infraestrutura — SEINFRA;

VIl - Procuradoria Geral - PROGER;

VIl - Controladoria e Ouvidoria Geral — COGER.

Art. 9° A Lei n° 973, de 06 de margo de 2009, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:
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| - planejar, coordenar e executar as politicas de gestdo administrativa do Poder Executivo, garantindo
eficiéncia, legalidade e padronizagéo dos procedimentos internos;

Il - gerir o Departamento Central de Recursos Humanos, promovendo o planejamento de pessoal, a
atualizagdo cadastral, a lotagdo e movimentag&o funcional dos servidores municipais;

Il - elaborar, conferir e processar a Folha de Pagamento municipal, assegurando a correta aplicagdo da
legislagdo, bem como o controle de vantagens, descontos, encargos e demais obrigagbes financeiras;

IV - organizar, supervisionar e manter atualizado o Arquivo de Documentos Funcionais, garantindo a
guarda, preservagao, autenticidade e rastreabilidade dos assentamentos individuais de cada servidor;

V - Administrar o Arquivo Central Municipal, definindo normas para classificagdo, arquivamento,
conservacgéo e destinagao final de documentos;

VI - coordenar e controlar o Almoxarifado Central, incluindo o recebimento, estocagem, distribuigéo e
registro de materiais, garantindo transparéncia, rastreabilidade e controle de consumo;

VIl - gerir o patriménio publico municipal, realizando inventarios, tombamentos, baixas, transferéncias e
controle de bens méveis e iméveis, assegurando a correta gestéo patrimonial:

VIII - planejar, organizar e executar processos seletivos, concursos publicos e demais modalidades de
recrutamento de pessoal, observando a legislagdo vigente, principios administrativos e critérios de
impessoalidade e transparéncia;

IX - elaborar editais, portarias, instrucdes normativas e atos administrativos relacionados a gestso de
pessoal, patriménio, arquivos e materiais;

X - promover capacitagées, treinamentos e programas de desenvolvimento de pessoal, visando ao
aperfeigoamento dos servidores e a melhoria continua dos servigos administrativos:

Xl - implantar e atualizar sistemas informatizados de gestso administrativa, como sistemas de RH, folha,
patriménio, almoxarifado e arquivos, garantindo integragdo e confiabilidade das informacdes;

Xll - acompanhar e fiscalizar contratos e convénios relacionados a gestdo administrativa, certificando-se
do cumprimento das obrigagdes assumidas pelas empresas contratadas:

Xlll - prestar apoio técnico e administrativo as demais Secretarias, especialmente em matérias

relacionadas a gestdo de pessoal, suprimentos, patriménio, protocolo e organizagdo documental.
.............................................................................................................................................................. " (NR)

I - planejar, coordenar e implementar as agdes estratégicas da gestdo municipal, estruturando diretrizes,
metas, programas e projetos que orientem o desenvolvimento do Municipio;

F—
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Il - elaborar, revisar e monitorar os instrumentos de planejamento governamental, como o Plano
Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e a Lei Orgamentaria Anual (LOA), garantindo
coeréncia entre planejamento e execugao;

lIl - desenvolver estudos, diagnoésticos e analises socioeconémicas para subsidiar decisdes, priorizagéo
de politicas publicas e formulagso de cenarios estratégicos de médio e longo prazo;

IV - gerir o Setor de Contabilidade Municipal, assegurando escrituragéo contabil adequada, consolidagio
das contas publicas, emiss&o de demonstrativos contabeis e conformidade com as normas do setor plblico;

V - coordenar o Setor de Compras Publicas, padronizando rotinas, orientando unidades requisitantes,
instruindo processos de aquisiggo, realizagdo cotagdes, e garantindo economicidade, eficiéncia e transparéncia;

VI - administrar o Setor de Licitagdes e Contratos, executando procedimentos licitatérios, andlises de
habilitagao, julgamentos, formalizagéio de contratos administrativos e acompanhamento de sua execugao;

VIl - supervisionar a Tesouraria Geral, controlando pagamentos, registros financeiros, conciliagdes
bancérias, movimentacdes de valores e demais rotinas financeiras;

VIII - gerir o Setor de Tributagédo e Arrecadagéo, promovendo o langamento, cobranca, fiscalizacédo e
arrecadag&o dos tributos municipais, bem como atualizando e modernizando a legislagéo e a politica tributaria;

IX - acompanhar e avaliar a execugdo orgamentéria e financeira, emitindo pareceres, alertas e
recomendagdes para assegurar o equilibrio fiscal e o cumprimento das metas estabelecidas;

X - elaborar relatérios fiscais e demonstrativos obrigatérios, tais como RGF, RREO e demais
documentos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal e pelos Tribunais de Contas, garantindo transparéncia
e regularidade fiscal;

Xl - orientar e apoiar tecnicamente as demais Secretarias, especialmente quanto & execugdo
orgamentaria, empenhos, liquidagdes, alteragdes de dotagéo, contratagdo publica e prestagdo de contas;

Xl - desenvolver e manter sistemas informatizados de gestdo, abrangendo contabilidade, financas,
tributagéo, compras, licitagées e contratos, assegurando integridade, seguranga e integragéo das informagées;

Xl - promover capacitagées, treinamentos e padronizagdes internas nas dreas de planejamento,
contabilidade, finangas publicas, arrecadagéo, compras e licitagBes, fortalecendo a profissionalizagso da gestdo
municipal.

.............................................................................................................................................................. " (NR)

...............................................................

| - planejar, coordenar e executar acdes de manutengdo, conservagdo e melhoria da infraestrutura
urbana e rural, garantindo a oferta de servigos essenciais a populagéo;

Il - gerir os servicos de limpeza publica, incluindo varrigéo, capinagéo, coleta de residuos, manejo de
entulhos e organizagdo de mutirdes de limpeza nos bairros e zonas rurais;

Il - administrar e manter o sistema de iluminacéo publica, promovendo instalagéo, ampliagéo,
modernizag&o, substituigdo de luminarias e monitoramento de falhas para garantir seguranga e eficiéncia

energética, quando for da competéncia municipal; OA/
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IV - coordenar a conservagdo, manutengéo e reparos de prédios publicos municipais, tais como
mercados, rodoviérias, escolas, unidades de saude, predios administrativos e demais equipamentos
comunitarios;

V - Planejar, supervisionar e executar obras de infraestrutura urbana, incluindo pavimentag&o, drenagem,
calgcamento, construgéo de equipamentos publicos e intervengdes estruturais;

VI - Gerir a manutengéo, patrolamento, reforma e recuperagao de estradas vicinais e vias rurais, assegurando
trafegabilidade e apoio logistico & populagéo e as atividades produtivas;

VIl - Administrar o Setor Central de Transporte, realizando controle de frota, escalas de motoristas,
abastecimento, manutengéo preventiva e corretiva, além da organizagéo do uso de veiculos oficiais;

VIl - Coordenar a gestdo e operagio de maquinas pesadas, como motoniveladoras, retroescavadeiras,
cacambas e tratores, garantindo uso adequado, manutencgao e suporte as obras e servigos publicos;

IX - Executar ages de Defesa Civil e Protecdo Civil Municipal, atuando na prevengédo, monitoramento, resposta
€ recuperacgao de eventos de risco, desastres naturais e situagbes de emergéncia;

X - Monitorar e fiscalizar contratos de prestacdo de servicos e obras publicas, verificando cumprimento de
cronogramas, qualidade dos materiais, execug&o contratual e conformidade com normas técnicas;

Xl - Realizar vistorias, levantamentos e diagndsticos da infraestrutura municipal, propondo solugdes técnicas e
priorizando intervengdes conforme necessidade, urgéncia e planejamento estratégico;

XIl - Promover agbes integradas de educagdo, conscientizacdo e participagdo comunitéria, especialmente
relacionadas a limpeza publica, descarte adequado de residuos, redugdo de riscos e preservagdo dos bens
publicos.

e AMR)

................................................................................

| - planejar, coordenar e executar politicas puiblicas voltadas ao desenvolvimento agrario, promovendo o
fortalecimento da agricultura familiar, da pesca artesanal e das atividades produtivas rurais;

Il - elaborar, conduzir e acompanhar programas de regularizagéo fundiaria rural, garantindo seguranca
juridica, titulagéo de iméveis e a ordenacé&o territorial no campo;

Il - promover agdes de apoio & produgéo agricola e pecudria, oferecendo assisténcia técnica, extensao
rural, capacitagéo, incentivo ao uso de tecnologias e boas praticas de manejo sustentavel:

IV - gerir politicas de desenvolvimento pesqueiro e aquicola, apoiando pescadores artesanais,
coordenando programas de manejo, ordenamento e fomento da cadeia produtiva da pesca;

V - planejar e coordenar agdes de abastecimento rural, incluindo feiras, mercados, programas de
comercializagéo e integragéo de pequenos produtores as redes de consumo;

VI - coordenar a implantagdo, manutencio e fiscalizagéo dos sistemas de 4gua e esgotamento sanitario
rural, garantindo acesso a &gua potavel, saneamento basico e melhorias das condigbes sanitarias das
comunidades;

d&/
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VIl - promover o uso racional dos recursos naturais, incentivando praticas de sustentabilidade,
conservagéo de solos, gestéo hidrica e redugéo de impactos ambientais nas atividades agropecuarias;

VIl - apoiar cooperativas, associacdes e organizagdes comunitarias rurais, fortalecendo a produgédo
coletiva, a economia solidaria e a articulagéo social no meio rural;

IX - executar vistorias, levantamentos e diagnosticos rurais, identificando necessidades de infraestrutura,
produgéo, irrigagéo, regularizagédo e condigdes de vida das comunidades:

X - articular parcerias com 6rgdos estaduais e federais relacionados ao desenvolvimento rural, visando
captar recursos, programas e investimentos para o desenvolvimento rural;

XI - acompanhar e fiscalizar contratos, convénios e termos de cooperagéo, especialmente aqueles
relacionados a obras, perfuragio de pogos, sistemas de agua, programas agricolas e apoio a pesca;

Xll - promover agdes de capacitagéo técnica e educagio rural, envolvendo agricultores, pecuaristas,
pescadores e liderangas comunitarias em temas como producéo, seguranga alimentar, gestéo de propriedades
e sustentabilidade;

Xl - elaborar projetos, relatérios e instrumentos de planejamento rural, integrando as demandas
agrarias as politicas publicas municipais e contribuindo para o desenvolvimento econdmico e social do campo.
............. st e ssssssanssesesessnes (NR)

| - planejar, coordenar e executar politicas publicas de desenvolvimento urbano e obras, promovendo a
organizag&o territorial, o ordenamento do solo urbano e a melhoria continua da infraestrutura municipal;

Il - formular, revisar e implementar diretrizes de planejamento urbano, incluindo zoneamento, uso e
ocupagéo do solo, normas urbanisticas e instrumentos de gestdo territorial;

Il - realizar a fiscalizag8o urbana e das posturas municipais, garantindo o cumprimento das normas
relativas a construgdes, funcionamento de atividades, uso do solo, comércio, servigos e obras particulares:;

IV - gerir processos de licenciamento urbano, analisando e emitindo alvarés de construgéo, reformas,
demoliges, funcionamento e demais autorizagdes previstas na legislagdo municipal;

V - planejar, coordenar e executar obras publicas urbanas, tais como pavimentagao, drenagem,
urbanizagéo de espacos publicos, construgéo e manutengdo de equipamentos urbanos;

VI - elaborar projetos arquiteténicos, urbanisticos e de engenharia, incluindo plantas, memoriais, estudos
técnicos, cronogramas fisicos e orgcamentos de obras e servigos publicos;

VIl - realizar levantamentos topograficos, georreferenciamento e mapeamentos urbanos, garantindo a
preciséo técnica necessaria ao planejamento, fiscalizagdo e execugéo de projetos municipais;

VIl - atualizar, gerir e integrar sistemas de informagGes urbanas, incluindo bancos de dados, mapas
tematicos, cadastros técnicos e ferramentas de geoprocessamento;

IX - acompanhar e fiscalizar contratos e servigos relacionados ao desenvolvimento urbano, verificando
prazos, qualidade técnica, medigées, conformidade contratual e atendimento as normas legais;
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X - emitir pareceres técnicos, laudos e vistorias relacionados a obras publicas e privadas, licenciamento,
regularizagéo, posturas e intervengdes urbanisticas;

Xl - promover agdes de educagdo urbanistica e ambiental, incentivando a participagdo comunitaria, o
uso responsavel do espago urbano e o cumprimento das normas municipais;

Xl - articular-se com outras Secretarias e 6rgdos externos, integrando politicas de habitagdo, meio
ambiente, mobilidade, saneamento, infraestrutura e desenvolvimento territorial;

Xl - propor e regulamentar normas técnicas e administrativas relacionadas ao desenvolvimento urbano,
posturas municipais, licenciamento, fiscalizagéo e padrdes de execugéo de obras e servigos.

Art. 10 A Lei n° 973, de 06 de margo de 2009, passa a vigorar com o seguinte acréscimo:

“Art. 25-A O Prefeito(a) e o Vice-prefeito(a) fardo jus ao décimo terceiro salério, com base no valor integral do
subsidio percebido no més de dezembro do ano correspondente.” (AC)

Art. 11 A Lei n° 1.019, de 30 de dezembro de 2009, passa a vigorar com o seguinte acréscimo:

...............................................................

Art. 12 A Lei Complementar n°® 43, de 02 de setembro de 2022, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:
“Art. 3° A Coordenagéo da Central de Transportes vincula-se administrativa e orgamentariamente 3 Secretaria
de Infraestrutura.
Paragrafo Unico - As licitagdes, contratos, convénios, processos administrativos de despesas e demais atos

relacionados & antiga Divis&o de Transportes passardo a responsabilidade da Secretaria de Infraestrutura.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13 As despesas decorrentes da presente Lei Complementar correrdo a conta de dotagGes orgcamentarias
proprias do orgamento vigente, podendo ser suplementadas, se necessario.

Art. 14 Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicag&o, revogadas as disposigbes em contrério.

PAGO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE B IBE/CE, em 05 de dezembro de 2025.

MICHELE CARIELL SA QUEIROZ ROCHA
PREFEITA MUNICIPAL
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QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

DENOMINAGCAO

QDTE

SIMBOLOGIA

SALARIO-
BASE

REPRESENTAGA

REMUNERAGA
O TOTAL

Secretario(a) de
Administracéo

1

Subsidio

...................

.............................

Secretario(a) Executivo(a) de
Administracéo

1

DCA-I

R$ 3.250,00

R$ 3.000,00

R$ 6.250,00

Assessor(a) de Gabinete

DCA-XLII

R$ 1.200,00

R$ 800,00

R$ 2.000,00

Coordenador(a)
Administrativo-financeiro |

DCA-XXXV

R$ 1.500,00

R$ 1.300,00

R$ 2.800,00

Coordenador(a) de Recursos
Humanos e Folha de-
Pagamento

DCA-XXXVHI

R$ 1.260,00

R$ 1.240,00

R$ 2.500,00

Gerente de Protocolo,
Publicagées funcionais e
Processos Administrativos
Internos

DCA - XL

R$ 1.260,00

R$ 1.040,00

R$ 2.300,00

Gerente de Recrutamento de
Pessoal, selegdo e certames
publicos

DCA - XL

R$ 1.260,00

R$ 1.040,00

R$ 2.300,00

Gerente de Compras,
Contratos e Fiscalizagéo

DCA - XL

R$ 1.260,00

R$ 1.040,00

R$ 2.300,00

Gerente de Folha de
Pagamento, Cadastro,
Registro e Movimentacéo
Funcionais

DCA - XL

R$ 1.260,00

R$ 1.040,00

R$ 2.300,00

Gerente para Assuntos
Previdenciarios

DCA - XL

R$ 1.260,00

R$ 1.040,00

R$ 2.300,00

Gerente de Atendimento,
Marcagéo, Acompanhamento
e Controle de Pericia Médica

Funcional

DCA - XL

R$ 1.260,00

R$ 1.040,00

R$ 2.300,00

Gerente do Patrimdnio Publico
Municipal

DCA - XL

R$ 1.260,00

R$ 1.040,00

R$ 2.300,00

Gerente do Almoxarifado
Central

DCA - XL

R$ 1.260,00

R$ 1.040,00

R$ 2.300,00

Gerente do Arquivo Central de
Documentos Publicos

DCA - XL

R$ 1.260,00

R$ 1.040,00

R$ 2.300,00

Gerente do Arquivo de
Documentos Funcionais

DCA - XL

R$ 1.260,00

R$ 1.040,00

R$ 2.300,00

Agente de Recursos Humanos

DCA - XLVII

R$ 1.000,00

R$ 600,00

R$ 1.600,00

e Folha de Pagamento
Agente de Patriménio Publico
Municipal

DCA - XLVII

R$ 1.000,00

R$ 600,00

R$ 1.600,00
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ANEXO Il
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E
FINANCAS
SALARIO- REMUNERAGAO
DENOMINACAO QDTE SIMBOLOGIA BASE REPRESENTACAO TOTAL
Secretario(a) de Planejamento e ) | Smremmesemeens | sesessessonsesmnsimg | St
Financas 1 Subsidio
Secretario(a) Executivo(a) de
Planejamento e Financas 1 DCA-II R$ 3.250,00 R$ 3.000,00 R$ 6.250,00
Assessor(a) de Gabinete 1 DCA-XLIII R$ 1.200,00 R$ 800,00 R$ 2.000,00
Coordenador(a) Administrativo-
financalfail 1 DCA-XXXVIIl | R$ 1.260,00 R$ 1.240,00 R$ 2.500,00
Coordenador(a) de
Administragao Tributéria 1 DCA-XXXVIII R$ 1.260,00 R$ 1.240,00 R$ 2.500,00
Coordenador(a) de Tesouraria 1 DCA-XXXVIII | R$ 1.260,00 R$ 1.240,00 R$ 2.500,00
Coordenador(a) da Comissao
de Compras e Servigos 1 DCA-XXXVIIl | R$ 1.260,00 R$ 1.240,00 R$ 2.500,00
Coordenador(a) de
Planejamento, Gestido e 1 DCA-XXXVIII | R$ 1.260,00 R$ 1.240,00 R$ 2.500,00
Estratégia
Coordenador Geral(a) de
LicitagBes e Contratos 1 DCA-| R$ 1.600,00 R$ 6.000,00 R$ 7.600,00
C°°'de"ad";lfb‘;ifa""tab"'dade 1 | DCA-XXXVHl | R$1.260,00 | R$1.240,00 R$ 2.500,00
Gerente de Operagdes
Imobilirias 1 DCA-XL R$ 1.260,00 R$ 1.040,00 R$ 2.300,00
Gerente de Acompanhamento
de Diretrizes, Objetivos e Metas 1 DCA-XL R$ 1.260,00 R$ 1.040,00 R$ 2.300,00
Governamentais
Gerente de Elaboragéo de 1 DCA-XL | R$1.260,00 | RS 1.040,00 R$ 2.300,00
Planos e Orcamentos
Gerente de Fiscalizagdo e
Arrecadagdo Tributéria 1 DCA-XL R$ 1.260,00 R$ 1.040,00 R$ 2.300,00
Gerente de Contabilidade 1 DCA-XL | R$1.260,00 | R$ 1.040,00 R$ 2.300,00
Publica
Gerente de Compras, Contratos | DCA-XL | R$1.260,00 | R$ 1.040,00 R$ 2.300,00
e Fiscalizagéo
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Pregoeiro Oficial DCA-I R$ 1.600,00 R$ 6.000,00 R$ 7.600,00

Agente de Contratagéo DCA-I R$ 1.600,00 R$ 6.000,00 R$ 7.600,00

Membro da 'E?:g’éide Apoio do DCA-XXXIll | R$1.800,00 | RS 1.200,00 R$ 3.000,00

Membro da Comisséo de

Compras e Servicos DCA-XXXVII R$ 1.260,00 R$ 1.240,00 R$ 2.500,00
Membro da Equipe de Apoio do 1

Agente de Contratagao DCA-XXXIII R$ 1.800,00 R$ 1.200,00 R$ 3.000,00

Assistente Técnico de
Digitalizagdo e Organizagéo de DCA-XLV R$ 1.000,00 R$ 800,00 R$ 1.800,00

Processos Licitatérios
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EXO il
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E
DESENVOLVIMENTO URBANO
SALARIO- REMUNERACAO
DENOMINACAO QDTE SIMBOLOGIA BASE REPRESENTAGAO TOTAL
Secretério(a) de Obras e 1 Subsidio | s | e | e
Desenvolvimento Urbano
Secretario(a) Executivo(a) de
Obras e Desenvolvimento 1 DCA-II R$ 3.250,00 R$ 3.000,00 R$ 6.250,00
Urbano
Assessor(a) de Gabinete 1 DCA-XLII R$ 1.200,00 R$ 800,00 R$ 2.000,00
Coordenador(a) Administrativo- | DCA-XXXV | R$1.500,00 | R$ 1.300,00 RS 2.800,00
financeiro |
Coordenador(a) de Fiscalizagdo
Urbana, Obras e Posturas 1 DCA-XXXVIII | R$ 1.260,00 R$ 1.240,00 R$ 2.500,00
Municipais
Coordenador(a) de
Desenvolvimento Urbano, 1 DCA-XXXVII | R$ 1.260,00 R$ 1.240,00 R$ 2.500,00
Projetos e Obras Publicas
Gerentg e Somples CaNtMBS = 4L L pe oot | me 1.260,00 | RS 1.240,00 R$ 2.500,00
e Fiscalizagéao
Gerente de Licenciamento 1 DCA-XL R$ 1.260,00 R$ 1.040,00 R$ 2.300,00
Gerente de Diretrizes Urbanas e
Normatizagéo 9 DCA-XL R$ 1.260,00 R$ 1.040,00 R$ 2.300,00
Gerente de Topografia e
GoorelarenciEmants 1 DCA-XL R$ 1.260,00 R$ 1.040,00 R$ 2.300,00
Gerente de Elaboragéo de
Projetos e Orgamentos 1 DCA-XL R$ 1.260,00 R$ 1.040,00 R$ 2.300,00
Gerente de Protocolo,
organizagéo e tratamento de 2
Process6é Admiigtrativos 1 DCA-XL R$ 1.260,00 R$ 1.040,00 R$ 2.300,00
Urbanos
Gerente de Monitoramento e
Controle de Obras Pablicas 1 DCA-XL R$ 1.260,00 R$ 1.040,00 R$ 2.300,00

=4

Rua Jodo Tomaz Ferreira, 42 - Centro

CEP: 62.840-000 - Beberibe-CE
Telefone: (85) 2180 - 8093 — 2180 - 8101
E-mail: gabinete@beberibe.ce.gov.br
www.beberibe.ce.gov.br




5 ; ; Y
o brofens Beberibe
74

pese®® PREFEITURA

ANEXO IV

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS DA COORDENADORIA MUNICIPAL EXECUTIVA RODOVIARIA DE
TRANSITO E TRANSPORTES - COMUTRAN, VINCULADA A SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E
DESENVOLVIMENTO URBANO

SALARIO- REMUNERAGAO
DENOMINAGAO QDTE SIMBOLOGIA BASE REPRESENTAGCAO TOTAL
Coordenador(a) Executivo(a) de "
Transito & Transportes 1 DCA-XXII R$ 2.500,00 R$ 1.500,00 R$ 4.000,00
Coordenador(a) Adminieffetivostiiae DCA-XL | R$1.260,00 | R$ 1.040,00 R$ 2.300,00
financeiro Il
Diretor(a) de Operagdes e
Fiscalizag#io de Transito 1 DCA-XLIII R$ 1.200,00 R$ 800,00 R$ 2.000,00
Diretor(a) de Engenharia de
Transito 1 DCA-XLIII R$ 1.200,00 R$ 800,00 R$ 2.000,00
Diretogig) de Educagéo da 1 DCA-XLII | R$1.200,00 | RS 800,00 R$ 2.000,00
Transito
Diretor(a) de Estatistica e
Prevencéo a Sinistros de 1 DCA-XLIII R$ 1.200,00 R$ 800,00 R$ 2.000,00
Transito

&
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ANEXO V
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
AGRARIO E PESCA
SALARIO- REMUNERAGAO
DENOMINAGAO QDTE SIMBOLOGIA BASE REPRESENTAGAO TOTAL
Secretario(a) de ;
Desenvolvimento Agl'él’lO e 1 SUbS‘dIO .........................................................................
Pesca
Secretério(a) Executivo(a) de
Desenvolvimento Agrério e 1 DCA-II R$ 3.250,00 R$ 3.000,00 R$ 6.250,00
Pesca
Assessor(a) de Gabinete 1 DCA-XLII R$ 1.200,00 R$ 800,00 R$ 2.000,00
Coordenador(a) Administrativo-
financeiro Il 1 DCA-XXXVIII R$ 1.260,00 R$ 1.240,00 R$ 2.500,00
Coordenador(a) de
Desanvélvimento Agrério 1 DCA-XXXVII R$ 1.260,00 R$ 1.240,00 R$ 2.500,00
°°°rde"ad°r(szx fj Saneamento | 4 T noaxxxvil | Rs 1.260,00 | RS 1.240,00 R$ 2.500,00
Gerente de Agricultura e
Pecaiiis 1 DCA-XL R$ 1.260,00 R$ 1.040,00 R$ 2.300,00
Gerente de Aquicultura e Pesca 1 DCA-XL R$ 1.260,00 R$ 1.040,00 R$ 2.300,00
Gerente de Agua e
Esgotamento Sanitario Rural 1 DCA-XL R$ 1.260,00 R$ 1.040,00 R$ 2.300,00
Gerente de Compras, Contratos
e Fiscalizagio 1 DCA-XL R$ 1.260,00 R$ 1.040,00 R$ 2.300,00
Agente de ?,p°'° aAgriculturae | DCA-XLV | RS$ 1.000,00 R$ 800,00 R$ 1.800,00
ecuaria
Agente de Apoio de Aquicultura | DCA-XLV | R$ 1.000,00 R$ 800,00 R$ 1.800,00
e Pesca
Agente de Apoio a
Regularizag8o Fundiaria Rural 1 DCA - XLV R$ 1.000,00 R$ 800,00 R$ 1.800,00

o o
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ANEXO VI
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

SALARIO- REMUNERACAO
DENOMINAGAO QDTE SIMBOLOGIA BASE REPRESENTAGAO TOTAL
Secretério(a) de Governo 1 T T (P BRI SRR
Secretdrio(a) Executivo(a) de
G 1 DCA-II R$ 3.250,00 R$ 3.000,00 R$ 6.250,00
overno
Assessor(a) de Gabinete 1 DCA-XLII R$ 1.200,00 R$ 800,00 R$ 2.000,00
Coordenador(a) Administrativo- X
Financeiro Il 1 DCA-XXXVIII | R$ 1.260,00 R$ 1.240,00 R$ 2.500,00
Coordenador(a) de Agdes de
Governo e Articulaggo Politica 1 DCA-XXXVIIl | R$ 1.260,00 R$ 1.240,00 R$ 2.500,00
Gerente de Articulagéo para
Assuntos Religiosos 1 DCA-XL R$ 1.260,00 R$ 1.040,00 R$ 2.300,00

e Ol
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ANEXO Vi

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA

SALARIO- REMUNERAGAO
DENOMINAGAO QDTE SIMBOLOGIA BASE REPRESENTACAO TOTAL
Secretério(a) de Infraestrutura 1 SRR || oo | S ot | oo
Secretério(a) Executivo(a) de [ DCA-I R$3.250,00 |  R$ 3.000,00 R$ 6.250,00
Infraestrutura
Assessor(a) de Gabinete 1 DCA-XLIII R$ 1.200,00 R$ 800,00 R$ 2.000,00
Coordenador(a) Administrativo- | DCA-XXXV | R$1.500,00 | R$ 1.300,00 R$ 2.800,00
financeiro |
Coordenador(a) de Servigos e
Prédios Publicos 1 DCA-XXXVII | R$ 1.260,00 R$ 1.240,00 R$ 2.500,00
Coordenador(a) de Protegdo e
Defesa Civil 1 DCA-XXXVINI R$ 1.260,00 R$ 1.240,00 R$ 2.500,00
Coordenador da Central de 1 DCA - XXl R$ 2.500,00 R$ 1.500,00 R$ 4.000,00
Transporte
Gerente de lluminagéo Publica 1 DCA-XL R$ 1.260,00 R$ 1.040,00 R$ 2.300,00
Gerente de Maquinas e
Edlibamentss 1 DCA-XL R$ 1.260,00 R$ 1.040,00 R$ 2.300,00
Gerente de Limpeza Urbana e
Residuos Sélidos 1 DCA-XL R$ 1.260,00 R$ 1.040,00 R$ 2.300,00
Gerente de Controle,
Acompanhamento e
Conservagao de Logradouros e 1 DCA-XL R$ 1.260,00 R$ 1.040,00 R$ 2.300,00
Prédios Publicos
Gerente de Vistoria e Operacéo | | DCAXL | R$1.260,00 | R$ 1.040,00 R$ 2.300,00
de Defesa Civil
Gerente de Monitoramento e
Prevencgéo de Riscos e 1 DCA-XL R$ 1.260,00 R$ 1.040,00 R$ 2.300,00
Desastres
Gerente de Compras, Contratos | | DCA-XL | R$1.260,00 | RS 1.040,00 R$ 2.300,00
e Fiscalizagdo
Assistente Técnico da Central 2 X R$ 1.000,00 R$ 800,00 R$ 1.800,00
de Transporte DCA-XLV

&
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QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS VINCULADOS A PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

SALARIO- REMUNERAGAO
DENOMINAGAO QDTE SIMBOLOGIA BASE REPRESENTAGCAO TOTAL
Procurador(a) Geral do 1 Subsidio | .o,

Municipio

P’°°“r"‘d:;‘a). Acluriola) do : DCA-I R$3.250,00 | RS 3.000,00 R$ 6.250,00
unicipio

Assessor(a) de Gabinete 1 DCA-XLII R$ 1.200,00 R$ 800,00 R$ 2.000,00

Coordenador(e) Admiglsigie- [ T oo o | Re 1.260,00 | RS 1.240,00 R$ 2.500,00

financeiro I
Coordenador(a) de Convénios e
Parcafias 1 DCA-XXXVIlI R$ 1.260,00 R$ 1.240,00 R$ 2.500,00
Gerente de Execucdo Fiscal 1 DCA-XL R$ 1.260,00 R$ 1.040,00 R$ 2.300,00

v
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ANEXO IX
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS VINCULADOS A CONTROLADORIA E OUVIDORIA GERAL DO
MUNICIPIO
SALARIO- REMUNERAGCAO
DENOMINAGAO QDTE SIMBOLOGIA BASE REPRESENTAGAO TOTAL
Controlador(a) Geral do 1 SUBSIAIO | oo | e | o
Municipio
Controlador(a) Adjunto(a) do
Municipio 1 DCA-II R$ 3.250,00 R$ 3.000,00 R$ 6.250,00
Ouvidor(a) Geral do Municipio 1 DCA-XXVII R$ 2.000,00 R$ 1.500,00 R$ 3.500,00
Assessor(a) de Gabinete 1 DCA-XLIII R$ 1.200,00 R$ 800,00 R$ 2.000,00
FoordenacoraBiinisivS | | poasooil | RS 126000 | R 124000 | R$2500,00
financeiro I
Coordenador(a) de Auditoria e
Chntrole rfomp 1 DCA-XXXVIIl | R$ 1.260,00 R$ 1.240,00 R$ 2.500,00
Gerente para Assuntos sobre
Etica no Servigo Publico e 1 DCA-XL R$ 1.260,00 R$ 1.040,00 R$ 2.300,00
Transparéncia
Gerente de Andlise de
Processo, Auditoria e Controle 3 DCA-XL R$ 1.260,00 R$ 1.040,00 R$ 2.300,00
Interno

g/
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ANEXO X

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRAGAO

e Auxiliar o Secretario de Administragéo na coordenagéo administrativa, orgamentaria e
institucional da Secretaria, assumindo a gestdo executiva das atividades internas,
articulando setores, supervisionando equipes, acompanhando contratos e atuando
como ordenador de despesas, quando designado;

e Auxiliar o Secretério de Administrag&o no planejamento, coordenagao e supervisdo das
acdes administrativas, financeiras e operacionais da Secretaria;

* Exercer, por delegagéo, a fungdo de ordenador de despesas, responsabilizando-se
pela assinatura de empenhos, autorizagbes de pagamento, liquidagdo de despesas e
demais atos orgamentarios, nos limites legais;

e Coordenar a execugdo orcamentaria e financeira da Secretaria de Administracgo,
supervisionando a correta aplicacdo dos recursos publicos, inclusive os oriundos de
transferéncias voluntarias, convénios e programas federais/estaduais, quando houver;

e Acompanhar a tramitagdo de processos administrativos, contratos, licitages e
instrumentos juridicos sob responsabilidade da pasta, zelando pela conformidade legal
e pelo cumprimento de prazos, através de relatérios do setor competente;

e Supervisionar as coordenagbes de que trata o organograma da Secretaria de
Administragéo;

* Representar o Secretario de Administragdo, quando designado, em reuniBes
intersetoriais, audiéncias publicas, eventos institucionais e atos administrativos;

* Apoiar tecnicamente a tomada de decisbes, fornecendo informacées consolidadas,
dados orgamentarios e relatérios de desempenho da Secretaria;

e Articular agbes entre unidades orcamentarias, departamentos e nucleos técnicos,
promovendo integragdo, fluidez e alinhamento das atividades relacionadas ao
planejamento e as finangas publicas;

* Realizar outras atribuicdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Prefeito(a) efou
Secretério(a) de Administragzo.

Secretario(a)
Executivo de
Administragéo

* Organizar e coordenar a agenda diaria do Secretério(a) e o expediente do gabinete,
garantindo que os compromissos sejam cumpridos e que haja uma distribuicao
eficiente do tempo entre reunides, visitas e atividades externas relacionadas a
assuntos administrativos;

* Assessorar e oferecer suporte administrativo ao Secretério(a), auxiliando na
preparagé@o de documentos, relatérios, e apresentagdes, além de coordenar a logistica
de eventos, encontros e audiéncias da Secretaria de Administragéo;

e Facilitar a comunicagdo entre o Gabinete do Secretario(a) e as diversas areas da
Secretaria, além de articular com a imprensa e outros 6rgéos para garantir que as
informagGes sejam transmitidas de forma clara e eficiente, tanto internamente quanto
para a sociedade.

* Assessorar o Secretério(a) de Administracdo e o Secretério(a) Executivo no
desempenho de suas atribuigées administrativas, politicas e institucionais, organizando
a rotina do gabinete, coordenando demandas internas e externas € acompanhando o
cumprimento das metas e diretrizes da Secretaria.

* Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretdrio(a) de

Administragdo e/ou Secretario(a) Executivo de Administragdo.

Assessor(a) de
Gabinete
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Coordenador(a)
Administrativo-
financeiro |

Planejar, controlar e acompanhar a execucao orgamentaria, financeira e patrimonial da
Secretaria Municipal Administragdo, garantindo que os recursos sejam utilizados de
maneira eficiente e conforme as normas estabelecidas, evitando desperdicios ou
irregularidades;

Elaborar relatérios financeiros peribdicos ou a pedido do superior sobre a execugéo do
orgamento da Secretaria de Administragdo, incluindo receitas, despesas e a utilizagao
de recursos, para fornecer informagdes claras e transparentes & gestdo superior e aos
6rgdos de controle;

Supervisionar os setores administrativos internos, como compras, licitagées,
contabilidade, tesouraria, tributagso, promovendo eficiéncia na gestgo:

Apoiar a Gestido de Recursos Humanos quanto a geréncia da folha de pagamento,
beneficios e outros aspectos administrativos relacionados aos recursos humanos da
Secretaria, assegurando que o pagamento dos servidores seja realizado corretamente
€ no prazo, além de gerenciar os processos de contratacéo e capacitacao.

Prestar auxilio ao Secretario(a) de Administragdo ou ao Secretario(a) Executivo
Administracdo na &rea administrativa da Secretaria, notadamente, sobre pessoal,
servigos, organizacéo, controle de assiduidade, ponto, identificacéo, cumprimento de
ordens e atos normativos legais ou regulamentares;

Supervisionar e acompanhar a execugdo das atividades das geréncias vinculadas 2
sua coordenagéo, procedendo com orientagdes, estipulagdo de metas, resultados e
indicadores;

Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de
Administrag&o e/ou Secretério(a) Executivo de Administracéo.

Coordenador(a)
de Recursos
Humanos e
Folha de
Pagamento

Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas & gestdo de pessoas,
abrangendo recrutamento, selegéo, capacitagéo, avaliagdo de desempenho,
movimentagbes funcionais e demais processos de Recursos Humanos no &mbito da
administragdo municipal;

Gerir, controlar e acompanhar a elaboragdo da folha de pagamento, assegurando a
correta apuragdo da remuneragso, vantagens, descontos, retengdes legais, encargos
sociais e obrigagbes acessérias, observando a legislagdo vigente e os prazos
estabelecidos;

Orientar tecnicamente as unidades administrativas quanto & aplicagdo da legislagédo
estatutaria, normas internas, politicas de gestdo de pessoas e procedimentos
relacionados a vida funcional dos servidores, emitindo instrugdes e notas técnicas
quando necessdrios;

Promover a integragdo entre os setores de RH, garantindo o fluxo adequado de
informagdes, a atualizagdo cadastral dos servidores, a manutengdo de registros
funcionais e a comunicagdo com orgéos de controle interno e externo, especialmente
quanto a auditorias, prestagdes de contas e consolidagéo de dados;

Coordenar a equipe que integra a unidade de Recursos Humanos, primando pelo
cumprimento de deveres, obrigages e responsabilidades a cargo dos colaboradores;
Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretario(a) de
Administracéo efou Secretario(a) Executivo de Administragéo.

Gerente de
Protocolo,
Publicagdes
funcionais e
Processos
Administrativos
Internos

Gerenciar e supervisionar o recebimento, registro, tramitagéo e arquivamento de
documentos e processos administrativos ingressados na Secretaria, assegurando a
adequada formalizagéo, protocolo, rastreabilidade e controle das demandas internas e
externas do érgéo;

Gerenciar a elaborag&o e publicagéo dos atos funcionais — incluindo portarias, editais,
instrugbes normativas, atos de pessoal e demais documentos oficiais — garantindo

conformidade com a legislagso, a tempestividade e a publicidade administrativa;
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Organizar processos administrativos para despachos e decisbes, procedendo com o
correto recebimento, abertura, autuagdo, numeragéo, juntada e demais atos
ordinatérios e de expediente até o devido arquivamento;

Estabelecer e monitorar fluxos internos de processos administrativos, promovendo
padronizagéo de procedimentos, racionalizagdo de rotinas, observancia das normas
internas e integragéo com os demais setores da Secretaria de Administragéo;
Gerenciar, orientar e acompanhar a atuagédo da equipe do setor, promovendo a
melhoria continua dos servigos, a atualizagdo de métodos de trabalho, o uso de
sistemas eletrnicos de protocolo e a interlocugdo com érgdos de controle interno e
externo;

Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretério(a) de
Administracdo e/ou Secretario(a) Executivo de Administragéo.

Gerente de
Recrutamento
de Pessoal,
selegdo e
certames
publicos

Gerenciar, acompanhar e supervisionar os processos de recrutamento e selegdo de
pessoal, definindo perfis profissionais, requisitos, critérios de avaliagdo e metodologias
adequadas as necessidades da administragdo publica;

Gerenciar a organizagdo e a execugiio de certames publicos, incluindo concursos,
selegdes simplificadas e processos de contratagdo temporaria, garantindo a
observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia e transparéncia;

Elaborar e revisar editais, instrumentos convocatérios e atos correlatos, assegurando
conformidade com a legislag&o vigente, orientagdes dos 6rgéos de controle e diretrizes
institucionais;

Acompanhar, executar, controlar e avaliar todas as etapas dos processos seletivos,
desde a inscrigdo até a homologagdo, emitindo relatérios técnicos, orientando
comissdes, respondendo a impugnacgdes e promovendo a adogdo de boas praticas de
gestéo de pessoas e governanca;

Realizar outras atribui¢des correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de
Administracéo e/ou Secretario(a) Executivo de Administracéo.

Gerente de
Compras,
Contratos e
Fiscalizagéo

Gerenciar os processos de compras de bens e servigos, incluindo a analise das
necessidades da Secretaria, a elaboragdo de termos de referéncia e outros
documentos indispensaveis as contratagées publicas, bem como o acompanhamento
da cotagdo de pregos e processos licitatérios, sempre em conformidade com a
legislagdo vigente e com as normas internas;

Atuar em conjunto com a coordenagéo administrativo-financeiro, na anélise e gestdo
dos contratos administrativos, garantindo que as clausulas contratuais estejam de
acordo com a legislagdo e as necessidades da Secretaria, além de realizar o
acompanhamento da execugéo do contrato, incluindo prazos, entregas e qualidade dos
servicos prestados;

Monitorar e fiscalizar a execugdo dos contratos e aquisicbes, assegurando que os
fornecedores cumpram as condigdes acordadas, como prazos de entrega, qualidade
dos produtos ou servigos, e condigdes de pagamento, além de gerenciar a resolugio
de eventuais problemas ou inconformidades;

Realizar outras atribui¢des correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretério(a) de
Administragéo e/ou Secretario(a) Executivo de Administragio.

Gerente de
Folha de
Pagamento,
Cadastro,
Registro e
Movimentagéo

Gerenciar e supervisionar as atividades de cadasiramento, registro funcional e
atualizagdo dos dados dos servidores municipais, garantindo a integridade,
organizagdo e conformidade das informagdes com a legislagéo vigente;

Gerir e controlar os processos de movimentagéo funcional, incluindo nomeacées,
exoneracgdes, alteragdes de lotagdo, progressdes, reenquadramentos, afastamentos,
licencas e demais atos de vida funcional, orientando as unidades administrativas

.
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Funcionais

quanto aos procedimentos corretos;

Emitir analises técnicas, pareceres e relatérios gerenciais sobre a situag&o funcional
dos servidores, subsidiando a tomada de decises da Secretaria e prestando
assessoramento direto as instancias superiores;

Supervisionar a elaboragéo, conferéncia e publicagéo dos atos oficiais relacionados 2
vida funcional dos servidores (portarias, decretos, editais @ comunicagdes internas),
zelando pela legalidade, padronizagéo dos procedimentos e cumprimento dos prazos
administrativos;

Proceder com anotagées de movimentagéo funcional nos assentamentos fisicos dos
servidores, bem como a guarda e juntada de documentos relacionados;

Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientacdo do(a) Secretario(a) de
Administracéo e/ou Secretério(a) Executivo de Administragdo.

Gerente para
Assuntos
Previdenciarios

Gerenclar e supervisionar as atividades relacionadas aos processos previdenciarios
dos servidores municipais, incluindo aposentadorias, pensdes, averbagdes e demais
beneficios, garantindo conformidade com a legislagdo aplicavel;

Assessorar tecnicamente a Secretaria e demais unidades administrativas em matéria
previdenciria, elaborando relatérios, notas técnicas, estudos e orientagGes sobre
direitos, deveres e procedimentos previdencidrios dos servidores;

Gerir e acompanhar os processos administrativos previdenciarios, monitorando prazos,
providéncias, documentagio necesséaria e tramites junto ao regime préprio ou regime
geral, assegurando eficiéncia e regularidade dos atos:

Promover a articulagéo institucional com orgéos previdenciarios, unidades de recursos
humanos, juridico e controle interno, visando padronizar procedimentos, esclarecer
duvidas, capacitar equipes e aprimorar a gest&o previdenciaria municipal;

Realizar outras atribui¢des correlatas por ordem ou orientacdo do(a) Secretario(a) de
Administragéo e/ou Secretario(a) Executivo de Administracéo.

Gerente de
Atendimento,
Marcagéo,
Acompanhament
0 e Controle de
Pericia Médica
Funcional

Gerenciar o atendimento aos servidores municipais nas demandas relacionadas a
pericia médica funcional, organizando triagens, orientagGes iniciais, recebimento de
documentos e encaminhamentos as etapas de avaliagéo pericial;

Gerenciar a marcagdo, remarcagdo e o fluxo das pericias médicas funcionais,
controlando agendas, prazos, prioridades, auseéncias, reagendamentos e garantindo a
adequada comunicaco entre servidores, setores de RH e profissionais peritos;
Acompanhar e monitorar o andamento dos processos de pericia, registrando
informagdes, controlando entregas de laudos, verificando pendéncias, atualizando
sistemas administrativos e assegurando que os resultados sejam corretamente
encaminhados aos setores competentes:

Elaborar relatérios, planilhas e informagées técnicas sobre volume de atendimentos,
indicadores de pericia, afastamentos, limitagdes funcionais e demandas recorrentes,
subsidiando a gestdo de pessoas, a saude ocupacional e as decisées da administragdo
municipal;

Auxiliar no atendimento em geral dos servidores que buscam os servicos de
orientagéo, ddvidas e protocolos no Departamento de Recursos Humanos;

Prestar suporte técnico nos documentos funcionais e arquivo existente no
Departamento de Recursos Humanos:

Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretario(a) de
Administraggo e/ou Secretario(a) Executivo de Administracéo.

Gerente do
Patriménio
Publico
Municipal

Gerenciar, organizar e manter atualizado o inventario do patrimdnio publico municipal,
realizando o registro, classificaggo, controle, movimentag&o, identificagdo e baixa de
bens méveis e iméveis, garantindo a integridade e confiabilidade das informacdes
patrimoniais;

Administrar os processos de incorporagéo, transferéncia, cessao, alienago, doagéo e
desfazimento de bens, assegurando que todos os atos sejam instruidos conforme
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normas legais, procedimentos internos e principios da administragéo publica;
Implementar e supervisionar rotinas de conferéncia, vistoria e fiscalizagéo patrimonial,
verificando a existéncia fisica dos bens, seu estado de conservagao, correta utilizagdo
e localizagdo, promovendo acgdes de controle e responsabilizagdo quando necessario;
Elaborar relatérios, estudos técnicos e documentos técnicos sobre a situagéo
patrimonial do Municipio, subsidiando a tomada de decisdo da Secretaria de
Administragéo, apoiando a contabilidade publica nos registros obrigatorios e atendendo
a demandas de controle interno e externo;

Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de
Administragdo e/ou Secretério(a) Executivo de Administragéo.

Gerente do
Almoxarifado
Central

Gerenciar o recebimento, conferéncia, armazenamento e distribuicdo de materiais,
garantindo a correta entrada, organizagéo, conservagéo, registro e saida de itens no
Almoxarifado Central, conforme normas de controle de estoque e procedimentos
internos;

Manter atualizado o sistema de controle de estoque, incluindo entradas, saidas, saldos,
requisicdes, inventarios periddicos, seja do total ou de um conjunto de itens, bem
assim as movimentagdes internas, assegurando precisio das informagdes e
integridade dos registros;

Planejar e controlar niveis minimos e maximos de materiais, monitorando consumo,
projecdes de demanda, validade e condicdes de uso, comunicando as unidades
responsaveis a necessidade de reposigéo para prevenir desabastecimento ou excesso
de estoque;

Elaborar relatérios, mapas de controle e informagdes gerenciais sobre movimentagdo
de materiais, patriménio de consumo, despesas por setor e situagdo do estoque,
subsidiando tomadas de decisdo da Secretaria de Administragédo e das demais
unidades gestoras que utilizem o depésito, e atendendo orgdos de controle interno e
externo;

Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretario(a) de
Administracéo e/ou Secretario(a) Executivo de Administragéo.

Gerente do
Arquivo Central
de Documentos

Publicos

Gerenciar a organizagéo, classificaggo, guarda e conservacdo dos documentos
publicos municipais, assegurando o cumprimento das normas arquivisticas, dos prazos
de guarda e das diretrizes de gestdo documental previstas em legislagdo e
regulamentos internos;

Supervisionar os procedimentos de recebimento, protocolo, registro, indexagéo,
digitalizagdo e arquivamento dos documentos provenientes das unidades
administrativas, garantindo padronizacéo, rastreabilidade e integridade da informacéo;
Implantar e controlar rotinas de avaliacdo, transferéncia e eliminagé@o documental, com
base na Tabela de Temporalidade de Documentos, elaborando termos, relatérios e
registros necessarios a gestéo do ciclo de vida dos documentos:

Elaborar relatérios, certiddes, informagbes técnicas e orientagdes relacionadas a
gestéo do arquivo central, prestando suporte as unidades administrativas, respondendo
a demandas de controle interno e externo e apoiando a transparéncia e o acesso a
informagéo;

Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretario(a) de
Administrag&o e/ou Secretario(a) Executivo de Administragzo.

Gerente do
Arquivo de
Documentos
Funcionais

Gerenciar a organizagéo, guarda, atualizagdo e conservagao das pastas funcionais dos
servidores municipais, garantindo a correta classificagao, ordenacgao, integridade fisica
e sigilo das informagdes contidas nos prontudrios de vida funcional:

Supervisionar a insergéo, conferéncia, registro e arquivamento de documentos de
pessoal — como nomeagdes, exoneragdes, férias, licengas, progressdes, avaliacées
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de desempenho, contratos, termos e demais atos funcionais — assegurando que cada
expediente seja devidamente incorporado & pasta correspondente:

e Controlar o acesso, empréstimo e movimentagdo das pastas funcionais, autorizando
consultas, acompanhando retiradas, registrando movimentagbes e garantindo o
cumprimento de normas de confidencialidade, transparéncia e protecéo de dados
pessoais (LGPD);

® Elaborar relatérios, informagdes funcionais, certidées e conferéncias documentais,
fornecendo suporte as areas de RH, folha de pagamento, procuradoria, previdéncia
propria e controle interno/externa, sempre com base na documentagdo funcional
atualizada;

® Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientacdo do(a) Secretario(a) de
Administragdo e/ou Secretério(a) Executivo de Administragéo.

¢ Prestar suporte técnico nas atividades de registro, atualizacdo e manutencéo da vida
funcional dos servidores, incluindo cadastro de dados, anotagbes funcionais,
movimentagdes, férias, licengas, adicionais, progressdes e demais eventos de pessoal,
conforme normas vigentes;

¢ Preparar, conferir e langar informagGes para a elaboragéo da folha de pagamento,
verificando documentos, calculando valores, registrando eventos, controlando
descontos obrigatérios e facultativos, e garantindo a exatiddo dos dados enviados ao

ggente de sistema;
Hu?::rr:)(;se e Prestar a]wgllio aos servidores e upidades administrativas, fornecendo esclareqimentos
Folha de sobre direitos, deveres, procedimentos de RH, documentagdo necesséria, atos
funcionais, folha de pagamento e demais demandas relacionadas a gestdo de
Pagamento ;
pessoas;

e Organizar, registrar e instruir processos administrativos de pessoal, reunindo
documentos, emitindo certiddes, instruindo expedientes funcionais, alimentando
sistemas eletronicos e elaborando relatérios necesséarios ao controle interno e as areas
de gestao de pessoas;

® Realizar outras atribui¢des correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de
Administragdo e/ou Secretario(a) Executivo de Administragéo.

e Auxiliar no registro, conferéncia e atualizagdo dos bens patrimoniais, realizando
identificagdo, tombamento, numeracgéo, conferéncia fisica e apoio na manutengdo do
inventario municipal;

* Realizar apoio nas atividades de movimentaggo, transferéncia e guarda de bens,
organizando materiais, acompanhando relocacio de méveis e equipamentos e

Agente de auxiliando na correta disposigdo dos itens patrimoniais:

Patrimdnio * Executar vistorias simples e conferéncias periddicas, verificando existéncia fisica,
Publico estado de conservagdo e localizagdo dos bens, comunicando irregularidades ou
Municipal necessidades de ajustes ao setor responsavel;

® Auxiliar na organizagdo de documentos e processos patrimoniais, preparando
listagens, formuldrios, termos de responsabilidade, fichas de controle e demais
registros necessarios para instrugéo das rotinas do patriménio;

® Realizar outras atribuigbes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretério(a) de

Administracéo e/ou Secretério(a) Executivo de Administracéo.
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ANEXO Xi

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO E FINANGAS

* Auxiliar o Secretario de Planejamento e Finangas na coordenagdo administrativa,
orcamentaria e institucional da Secretaria, assumindo a gestdo executiva das
atividades internas, articulando setores, supervisionando equipes, acompanhando
contratos e atuando como ordenador de despesas, quando designado;

¢ Auxiliar o Secretério de Planejamento e Finangas no planejamento, coordenacio e
superviséo das agbes administrativas, financeiras e operacionais da Secretaria;

* Exercer, por delegagdo, a fungdo de ordenador de despesas, responsabilizando-se
pela assinatura de empenhos, autorizagbes de pagamento, liquidagdo de despesas e
demais atos orgamentarios, nos limites legais;

e Coordenar a execugdo orgamentaria e financeira da Secretaria de Planejamento e
Finangas, supervisionando a correta aplicagdo dos recursos publicos, inclusive os
oriundos de transferéncias voluntarias, convénios e programas federais/estaduais,

Secretario(a) quando houver;
Executivo de e Acompanhar a tramitacdo de processos administrativos, contratos, licitagdes e
Planejamento e instrumentos juridicos sob responsabilidade da pasta, zelando pela conformidade legal
Finangas e pelo cumprimento de prazos, através de relatérios do setor competente;

* Supervisionar as coordenagées de que trata o organograma da Secretaria de
Planejamento e Finangas;

* Representar o Secretario de Planejamento e Finangas, quando designado, em
reunides intersetoriais, audiéncias publicas, eventos institucionais e atos
administrativos;

* Apoiar tecnicamente a tomada de decisdes, fornecendo informagdes consolidadas,
dados orgamentarios e relatérios de desempenho da Secretaria;

* Articular agdes entre unidades orgamentérias, departamentos e ndcleos técnicos,
promovendo integragdo, fluidez e alinhamento das atividades relacionadas ao
planejamento e as finangas publicas;

* Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Prefeito(a) e/ou
Secretario(a) de Planejamento e Finangas.

e Organizar e coordenar a agenda diaria do Secretario(a) e o expediente do gabinete,
garantindo que os compromissos sejam cumpridos e que haja uma distribuicdo
eficiente do tempo entre reunides, visitas e atividades externas relacionadas ao
planejamento e as finangas publicas;

* Assessorar e oferecer suporte administrativo ao Secretério(a), auxiliando na
preparagéo de documentos, relatérios, e apresentagGes, além de coordenar a logistica

Assessor(a) de de eventos, encontros e audiéncias da Secretaria de Planejamento e Finangas;
Gabinete e Facilitar a comunicagdo entre o Gabinete do Secretario(a) e as diversas 4reas da
Secretaria, além de articular com a imprensa e outros 6rg&os para garantir que as
informagGes sejam transmitidas de forma clara e eficiente, tanto internamente quanto
para a sociedade.

e Assessorar o Secretario(a) de Planejamento e Finangas e o Secretario(a) Executivo no
desempenho de suas atribuiges administrativas, politicas e institucionais, organizando
a rotina do gabinete, coordenando demandas internas e externas e acompanhando o

cumprimento das metas e diretrizes da Secretaria.
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* Realizar outras atribui¢des correlatas por ordem ou orientacéo do(a) Secretario(a) de
Planejamento e Finangas e/ou Secretario(a) Executivo de Planejamento e Financas.

* Planejar, controlar e acompanhar a execugéo orgcamentaria, financeira e patrimonial da
Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas, garantindo que os recursos sejam
utilizados de maneira eficiente e conforme as normas estabelecidas, evitando
desperdicios ou irregularidades;

e Elaborar relatérios financeiros peri6dicos ou a pedido do superior sobre a execugéo do
orcamento da Secretaria de Planejamento e Finangas, incluindo receitas, despesas e a
utilizagdo de recursos, para fornecer informagbes claras e transparentes a gestdo
superior e aos 6rgéos de controle:

* Supervisionar os setores administrativos internos, como compras, licitagdes,
contabilidade, tesouraria, tributagéo, promovendo eficiéncia na gestao;

Coordenador(a) * Apoiar a Gestdo de Recursos Humanos quanto 3 geréncia da folha de pagamento,
Administrativo- beneficios e outros aspectos administrativos relacionados aos recursos humanos da
financeiro Il Secretaria, assegurando que o pagamento dos servidores seja realizado corretamente

€ no prazo, além de gerenciar os processos de contratacdo e capacitacao.

e Prestar auxilio ao Secretdrio(a) de Planejamento e Finangas ou ao Secretdrio(a)
Executivo de Planejamento e Finangas na &rea administrativa da Secretaria,
notadamente, sobre pessoal, servigos, organizagéo, controle de assiduidade, ponto,
identificagdo, cumprimento de ordens e atos normativos legais ou regulamentares;

e Supervisionar e acompanhar a execugio das atividades das geréncias vinculadas 3
sua coordenagéo, procedendo com orientagoes, estipulagdo de metas, resultados e
indicadores;

* Realizar outras atribuicdes correlatas por ordem ou orientacéo do(a) Secretério(a) de
Planejamento e Finangas e/ou Secretario(a) Executivo de Planejamento e Finangas.

* Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de gestdo tributaria do Municipio,
abrangendo langamento, arrecadagso, fiscalizagdo, cobranga administrativa,
atualizagéo cadastral e controle dos tributos municipais, assegurando conformidade
com a legislagéo fiscal;

» Orientar e acompanhar a execugdo das acbes de fiscalizagéo tributaria, definindo
prioridades, estratégias de atuagdo, metas de produtividade e procedimentos de

Coordenador(a) auditoria fiscal, bem como analisando relatérios e autos lavrados pelos agentes fiscais;

de e Gerenciar os sistemas de administragdo tributaria, promovendo a atualizagéo de

Administraggo cadastros econdmicos e imobiliarios, a modernizagdo de processos, a integragdo de

Tributaria dados e o aperfeicoamento de ferramentas tecnol6gicas para aumentar a eficiéncia da
arrecadacao;

* Emitir relatérios, notas técnicas e orientagdes normativas relacionadas 2 interpretagéo
e aplicacdo da legislagdo tributaria municipal, apoiando a tomada de decisées da
Secretaria e atuando na interlocugdo com orgéos de controle, contribuintes e demais
setores da administracéo;

* Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientacéo do(a) Secretério(a) de
Planejamento e Financas e/ou Secretario(a) Executivo de Planejamento e Finangas.

e Planejar, coordenar e controlar as atividades de execugdo financeira do Municipio,
incluindo recebimentos, pagamentos, movimentag&o bancéria, conciliagdes e registros,

Coordenador(a) garantindo conformidade com a legislagdo financeira e normas de contabilidade

de Tesouraria publica;

e Gerenciar o fluxo de caixa municipal, monitorando entradas e saidas de recursos,
projetando necessidades de disponibilidade financeira, otimizando a aplicagdo de
recursos e assegurando o equilibrio entre obrigacgdes e receitas;
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Supervisionar a emisséo, guarda, controle e cancelamento de cheques, ordens de
pagamento e demais documentos financeiros, bem como o envio de informagbes ao
setor contabil, garantindo preciséo, rastreabilidade e seguranca das operagdes;
Acompanhar e validar a execugdo financeira de contratos, convénios e despesas
publicas, assegurando que os pagamentos observem a legislacdo, a liquidacdo das
despesas, as instrugdes normativas e as exigéncias dos 6rgédos de controle interno e
externo;

Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de
Planejamento e Financas e/ou Secretério(a) Executivo de Planejamento e Financas.

Coordenador(a)
da Comisséo de
Compras e
Servigos

Coordenar, organizar e supervisionar os procedimentos de compras, contratactes e
servigos da Administragdo Municipal, garantindo a observancia da Lei de Licitagbes e
Contratos, normas internas e principios da legalidade, eficiéncia, economicidade e
transparéncia;

Dirigir e acompanhar os trabalhos da Comissdo de Compras e Servigos, distribuindo
tarefas, orientando membros, analisando demandas dos 6rgdos requisitantes,
consolidando informagdes, procedendo com cotagéo de precos e deliberando sobre
encaminhamentos necessarios 4 adequada instrugéo dos processos:

Analisar, validar e controlar os processos de aquisigdo e contratagéo, verificando
especificagbes, estimativas de pregos, justificativas, termos de referéncia, pesquisas
de mercado e demais documentos essenciais, assegurando conformidade técnica e
juridica;

Promover a padronizagéo e a racionalizagdo das rotinas de compras e contratagées,
implementando fluxos de trabalho, modelos de documentos, registros e controles, além
de manter interfface com setores requisitantes, contabilidade, controladoria e
procuradoria juridica;

Realizar outras atribuicbes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de
Planejamento e Financas e/ou Secretario(a) Executivo de Planejamento e Financas.

Coordenador(a)
de
Planejamento,
Gestéo e
Estratégia

Planejar, coordenar e monitorar a elaboragéo, execugao e revisao dos instrumentos de
planejamento municipal, tais como PPA, LDO, LOA, planos setoriais, metas
estratégicas e indicadores de desempenho, assegurando alinhamento as diretrizes
governamentais;

Organizar e conduzir audiéncias publicas ou consultas relacionadas a elaboragéo dos
planos e propostas orgamentarias, consolidando sugestées populares e técnicas para
subsidiar produto final dos instrumentos de planejamento;

Desenvolver e implementar modelos de gestdo e governanga, promovendo a
integragdo entre secretarias e Controladoria, definindo fluxos, metas, cronogramas,
metodologias de acompanhamento e mecanismos de avaliagdo de resultados;

Realizar andlises estratégicas e estudos técnicos voltados ao aperfeigcoamento da
gestao publica, incluindo diagnéstico de cendrios, mapeamento de riscos, identificagéo
de oportunidades de melhoria, racionalizagéo de processos e otimizagéo de recursos;
Acompanhar e avaliar projetos, programas e agdes prioritarias do governo, emitindo
relatérios de desempenho, orientagdes técnicas, notas informativas e recomendagbes
para tomada de decisdo da alta administragdo, além de articular-se com érgéos de
controle e demais setores envolvidos;

Realizar estudos técnicos, diagndsticos e analises estratégicas sobre politicas
publicas, cendrios institucionais, demandas sociais, tendéncias administrativas e
fatores que impactem a eficiéncia das acgdes governamentais, apresentando
recomendagdes fundamentadas para aperfeicoamento da gestdo;

Supervisionar a elaboragéo, atualizagdo, divulgagdo e gestdio de indicadores, painéis
de monitoramento, sistemas informatizados de planejamento e instrumentos de
acompanhamento de metas, garantindo a fidedignidade e tempestividade das

informagdes;
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* Promover articulagéo intersetorial e institucional, atuando como elo entre secretarias,
6rgéos municipais e entidades externas, garantindo integragdo de dados,
uniformizagdo de metodologias, alinhamento estratégico e comunicacao eficiente entre
as areas envolvidas;

* Emitir notas técnicas, relatérios e recomendagdes relacionadas ao planejamento
governamental, analise de desempenho, monitoramento de metas, riscos identificados,
avaliagdo de projetos e demais temas estratégicos, sempre em consonancia com
normas, legislagdes e politicas institucionais;

¢ Coordenar, como unidade central, e em parceria com o Setor de Licitagdes, as equipes
de Planejamento das diversas Unidades Gestoras, no que tange ao cumprimento das
exigéncias da Lei de Licitagbes e Contratos, orientando a elaboragdo de estudos
técnicos, de documentos de formalizagco de demanda, mapas de riscos e demais atos
preparatorios do planejamento licitatério;

* Realizar outras atribuiges correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de
Planejamento e Finangas e/ou Secretério(a) Executivo de Planejamento e Finangas

¢ Coordenar e supervisionar todas as etapas dos procedimentos licitatorios e das
contratagGes publicas do Municipio, assegurando conformidade com a legislacdo
vigente e com as normas internas;

e Diligenciar para que os documentos preparatérios, como estudos técnicos preliminares,
termos de referéncia, projetos basicos e estimativas de pregos, estejam em
conformidade com a legislagdo aplicavel, com preciséo, adequagdo e seguranga
técnica;

Coordenador * Analisar e validar minutas de editais, instrumentos convocatérios e atas de registro de
Geral(a) de precos, propondo ajustes necessarios para assegurar legalidade, transparéncia,
LicitagGes e eficiéncia e mitigagéo de riscos:

Contratos * Dirigir e coordenar os trabalhos das comissdes e equipes de apoio, distribuindo tarefas,
consolidando informagdes, orientando quanto as normas aplicaveis e garantindo a
correta instrugdo dos processos;

e Emitir notas técnicas, relatdrios e manifestagbes sobre licitagdes, contratacbes e
demais atos, subsidiando decisdes da administragdo e atendendo as demandas dos
orgaos de controle;

* Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretério(a) de
Planejamento e Financas e/ou Secretario(a) Executivo de Planejamento e Finangas

e Coordenar e supervisionar as atividades contabeis do Municipio, assegurando a
observancia das normas de contabilidade publica, das diretrizes da STN, do MCASP,
do PCASP e da legislag&o financeira vigente;

¢ Acompanhar e validar os registros contabeis e a execugao or¢gamentdria, financeira e
patrimonial, garantindo a consisténcia das informagGes, a correta classificacdo das
despesas e receitas e a fidedignidade dos demonstrativos contabeis;

e Examinar processos de despesas publicas, procedendo com a realizar de empenhos,

Coordenador de liquidagbes e demais registros contabeis necessarios;

Contabilidade * Coordenar e supervisionar a elaboragéo dos balangos, prestagdes de contas, relatérios
Publica fiscais e demonstrativos obrigatérios, incluindo RREO, RGF, Balango Anual e demais
documentos exigidos pelos 6rgéos de controle interno e externo:

» Orientar tecnicamente as unidades administrativas municipais quanto & execucéo
contabil, procedimentos de registro, conformidades, encerramento de exercicios,
operagbes contabeis especiais e boas praticas de gestdio fiscal, emitindo notas
técnicas e relatérios quando necessario:

¢ Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de
Planejamento e Finangas e/ou Secretario(a) Executivo de Planejamento e Finangas.

S
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Gerente de
Compras,
Contratos e
Fiscalizacédo

Gerenciar os processos de compras de bens e servigos, incluindo a andlise das
necessidades da Secrefaria, a elaboragdo de termos de referéncia e outros
documentos indispenséveis as contratagées publicas, bem como o acompanhamento
da cotagdo de pregos e processos licitatérios, sempre em conformidade com a
legislag&o vigente e com as normas internas;

Atuar em conjunto com a coordenagéo administrativo-financeiro, na anélise e gestio
dos contratos administrativos, garantindo que as clausulas contratuais estejam de
acordo com a legislacdo e as necessidades da Secretaria, além de realizar o
acompanhamento da execugéo do contrato, incluindo prazos, entregas e qualidade dos
servigos prestados:

Monitorar e fiscalizar a execugio dos contratos e aquisicdes, assegurando que os
fornecedores cumpram as condigtes acordadas, como prazos de entrega, qualidade
dos produtos ou servigos, e condigdes de pagamento, além de gerenciar a resolugéo
de eventuais problemas ou inconformidades;

Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretario(a) de
Planejamento e Finangas e/ou Secretério(a) Executivo de Planejamento e Finangas.

Gerente de
Operagobes
Imobiliarias

Gerenciar e supervisionar os procedimentos de analise, langamento e cobranca do
ITBI, assegurando a correta apuragdo da base de célculo, a verificagdo dos valores
venais e a aplicagéo da legislagao tributaria municipal;

Gerenciar os processos de avaliagdo imobiliaria, determinando efou promovendo
vistorias, analises de documentos, atualizagdo de cadastros e estudos técnicos sobre
valores de mercado, garantindo equidade, precisao e transparéncia nas operagdes;
Acompanhar e validar processos de regularizagéo, transmisséo e atualizagdo cadastral
de imoveis, integrando informagdes com cartorios, corretoras, construtoras e demais
orgéos e assegurando conformidade com normas urbanisticas e fiscais;

Emitir relatérios técnicos, diagnésticos e orientagdes sobre operagdes imobiliarias,
ITBI, atualizagéo cadastral e procedimentos de fiscalizagéo, subsidiando a atuagéo da
Coordenagéo de Administragdo Tributaria e atendendo orgaos de controle interno e
externo;

Realizar outras atribuigées correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de
Planejamento e Finangas e/ou Secretario(a) Executivo de Planejamento e Financgas.

Gerente de
Acompanhament
o de Diretrizes,
Objetivos e
Metas
Governamentais

Gerenciar, monitorar e acompanhar o cumprimento de diretrizes, objetivos e metas dos
planos e propostas orgcamentarias, bem assim a execugdo do programa de governo,
fazendo levantamentos periddicos, diagnosticos, relatérios de atingimento e alcance e
medidas a serem adotadas:

Analisar e avaliar a execugdo das diretrizes, objetivos estratégicos e metas
governamentais, verificando o cumprimento de prazos, indicadores, resultados
esperados e impactos das agdes realizadas pelos orgéos municipais;

Realizar auditorias de aderéncia e verificagdo de cumprimento de metas, examinando
documentos, registros, cronogramas, indicadores e evidéncias de execugio, avaliando
a consisténcia das informagdes prestadas pelos 6rgéos municipais e assegurando
conformidade com diretrizes estratégicas, normas internas e pactuacgées definidas pela
alta gestéo;

Organizar e conduzir reunies de alinhamento, comités de acompanhamento e
apresentagdes técnicas, promovendo a transparéncia dos resultados, apoiando
gestores na interpretagdo de indicadores, coordenando devolutivas sobre desempenho
€ assegurando comunicagéo efetiva entre unidades responsaveis pela implementagéo
das politicas publicas;

Acompanhar projetos, programas e iniciativas prioritarias do governo, identificando
riscos, gargalos, desvios e oportunidades de melhoria, propondo medidas corretivas e

alinhamento com o planejamento estratégico municipal;
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* Realizar outras atribuicdes correlatas por ordem ou orientacdo do(a) Secretario(a) de
Planejamento e Finangas e/ou Secretdrio(a) Executivo de Planejamento e Financas.

e Elaborar, estruturar e consolidar propostas de planos e pegas orgamentarias —
incluindo PPA, LDO, LOA e planos setoriais — coletando demandas dos ¢rgéos
municipais, realizando anélises técnicas de viabilidade, compondo quadros
programaticos e traduzindo diretrizes governamentais em programas, agdes, metas e
classificagbes orgamentarias conforme normas vigentes;

¢ Prestar apoio técnico as secretarias e unidades administrativas na construgdo de suas
propostas de planejamento e orgamento, orientando sobre classificagdo de despesas,
estimativas de custos, definicio de indicadores, elaboragéo de justificativas técnicas,

Gerente de compatibilizagéo de agdes e metodologias de elaboragéo;
Elaboragéo de * Analisar estudos de impacto orgamentério-financeiro relacionados 2 criagdo ou
Planos e ampliagéo de programas, politicas publicas, projetos e despesas obrigatérias, emitindo
Orgamentos notas tecnicas, cendrios de projecdo e avaliagbes de sustentabilidade fiscal em

atendimento as normas fiscais e as orientagdes da Secretaria de Finangas;

* Preparar documentos, minutas e quadros técnicos necessarios a tramitagéo, reviséo e
aprovacao dos instrumentos de planejamento e orgamento, apoiando a articulagdo com
6rgéos internos, comissdes tematicas, Conselho de Orgamento, Procuradoria,
Controladoria e Camara Municipal, assegurando consisténcia técnica e conformidade
legal;

¢ Realizar outras atribuigbes correlatas por ordem ou orientagédo do(a) Secretario(a) de
Planejamento e Finangas e/ou Secretério(a) Executivo de Planejamento e Finangas.

* Prestar suporte técnico 3 coordenagdo de Administracdo Tributaria nas acdes de
fiscalizagdo tributaria relacionadas aos tributos municipais, realizando, caso
necessario, verificagbes in loco, diligéncias, auditorias fiscais, conferéncia de
documentos, andlise de fatos geradores e lavratura de autos, assegurando o
cumprimento da legislag&o tributaria;

e Gerenciar e controlar os procedimentos de arrecadagdo municipal, supervisionando
registros de pagamentos, atualizagdo de créditos, conciliagéo de receitas, emissdo de

Gerente de guias, comunicagdes ao contribuinte e alimentagéo dos sistemas de arrecadaco:;
Frscal:zagé? e * Gerenciar a cobranga administrativa de créditos tributarios, promovendo notificagdes,
Arr e'cada?ao acompanhamento de prazos, elaboragéo de relatérios de inadimpléncia, instrugéo de

Tributéria processos para inscrigdo em divida ativa e interag&o com a Procuradoria Fiscal para

encaminhamento das medidas legais cabiveis;

® Acompanhar e validar as atividades de cadastros tributarios e langamentos de oficio,
garantindo que as informagdes de contribuintes, iméveis, atividades econémicas e
fatos geradores estejam corretamente atualizadas e refletidas nos sistemas de
fiscalizagdo e arrecadagso;

® Realizar outras atribuigbes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de
Planejamento e Financas e/ou Secretdrio(a) Executivo de Planejamento e Finangas.

e Executar, conferir e consolidar os registros contébeis diérios relativos & execugéo
or¢amentaria, financeira e patrimonial, assegurando a correta classificagio das
receitas e despesas, conciliagdes de contas e atualizagéo dos sistemas contabeis;

Gerente de * Preparar demonstrativos, quadros e anexos contabeis exigidos pelas normas da
Corg?z;:fade contabilidade publica, incluindo relatérios auxiliares ao Balango Anual, balangos
ublica

mensais, mapas de variagdes patrimoniais, conciliagbes contabeis e demonstrativos de
execugao;

e Realizar andlises de consisténcia contabil, identificando divergéncias, inconsisténcias,
erros de classificagdo, lancamentos pendentes ou incorretos, adotando as devidas

&
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corregdes e emitindo relatérios técnicos para subsidiar decisdes superiores;

e Prestar suporte técnico as unidades administrativas sobre procedimentos contabeis,
classificagdo de despesas, conformidades, registros especificos e instrugdes
normativas, além de auxiliar no fechamento de exercicios, reclassificagbes e ajustes
contabeis necessarios;

* Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretério(a) de
Planejamento e Finangas e/ou Secretario(a) Executivo de Planejamento e Finangas.

e Conduzir a sessdo publica do pregdo, nas modalidades eletronica ou presencial,
realizando a abertura das propostas, a andlise dos documentos, a negociagdo com os
licitantes, os julgamentos e a classificagdo das ofertas, conforme os critérios
estabelecidos no edital e na Lei n°® 14.133/2021;

* Analisar a aceitabilidade das propostas e lances, verificando a conformidade dos
pregos com os valores estimados, a exequibilidade da oferta, o atendimento as
especificagdes técnicas e a compatibilidade com as regras do edital;

e Proceder ao julgamento das habilitagdes dos licitantes classificados, analisando a
documentagdo juridica, fiscal, trabalhista, econdmico-financeira, técnica e demais
requisitos exigidos, podendo solicitar diligéncias, esclarecimentos e complementacées
permitidas pela legislagao;

¢ Decidir sobre impugnagdes, pedidos de esclarecimento, manifestagdes e incidentes
relacionados ao procedimento, bem como encaminhar recursos a autoridade
competente, registrando todas as decisdes em ata, de forma fundamentada e

Pregoeiro transparente;

Oficial e Conduzir e registrar as etapas do pregéo no sistema eletrénico oficial, quando for o
caso, garantindo a fidelidade das informagées, a publicidade dos atos e a integridade
do processo licitatrio;

* Promover negociagdes diretas com o licitante detentor da melhor oferta, buscando
obter condi¢des mais vantajosas para a Administragdo, dentro dos limites legais, e
registrar os resultados das negociagbes no processo;

* Gerenciar e supervisionar a equipe de apoio ou da comissdo de contratacgo,
distribuindo tarefas, supervisionando analises complementares e garantindo a
adequada instrugéo processual;

e Emitir relatérios, atas, pareceres e manifestagdes técnicas referentes ao andamento e
resultado do pregéo, formalizando todas as etapas do procedimento para fins de
controle interno, externo e arquivamento oficial:

¢ Declarar o vencedor do certame, apés cumprimento das etapas legais, encaminhando
0 processo para adjudicagéo e homologagéo pela autoridade competente;

* Realizar outras atribuicdes correlatas por ordem ou orientacéio do(a) Secretdrio(a) de
Planejamento e Finangas e/ou Secretério(a) Executivo de Planejamento e Financas.

¢ Conduzir a fase externa dos processos de contratagéo, operacionalizando os atos do
procedimento licitatério desde a publicagéo do edital até a adjudicagéo, incluindo o
recebimento das propostas, anélise de documentos, condugéo de sessbes publicas,
julgamento e classificagdo conforme critérios do edital;

e Analisar a conformidade dos documentos e propostas dos licitantes, verificando
atendimento as exigéncias do edital, a exequibilidade das ofertas, a compatibilidade
dos pregos com o valor estimado e a aderéncia as especificagdes técnicas, podendo
solicitar diligéncias quando necessario:

¢ Decidir fundamentadamente sobre impugnagdes, pedidos de esclarecimento,
manifestacdes, incidentes e demais questdes processuais, bem como receber,
examinar e instruir recursos administrativos, encaminhando-os 2 autoridade

competente quando for o caso;

Agente de
Contratagéo
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e Emitir atos formais do processo, como relatérios, atas, pareceres técnicos,
comunicagdes e registros necessarios ao cumprimento das etapas do procedimento,
garantindo publicidade, integridade, rastreabilidade e seguranga juridica;

¢ Conduzir negociagdes com licitantes, sempre que permitido e vantajoso para a
Administragdo, buscando melhores condigbes técnicas, econdmicas ou comerciais,
observando os limites normativos da Lei n°® 14.133/2021:

e Gerir e orientar a atuagdo da Equipe de Apoio, distribuindo tarefas, consolidando
andlises complementares, supervisionando conferéncias documentais e garantindo a
adequada instruc&o e regularidade do processo licitatério;

¢ Registrar, alimentar e acompanhar as etapas do processo no sistema eletrénico oficial,
assegurando a correta publicagdo dos atos, a integridade das informagbes e o
cumprimento das exigéncias de transparéncia previstas em lei:

¢ Declarar o vencedor da licitagdo, apés o julgamento das propostas e habilitagéo,
encaminhando o procedimento para adjudicagéo e posterior homologagdo pela
autoridade competente;

* Realizar outras atribui¢des correlatas por ordem ou orientacéo do(a) Secretério(a) de
Planejamento e Finangas e/ou Secretario(a) Executivo de Planejamento e Finangas.

¢ Auxiliar o Pregoeiro na andlise das propostas e documentos de habilitacdo, realizando
conferéncias, verificagbes formais, pesquisas, célculos e demais exames técnicos
necessarios ao julgamento do certame;

* Prestar suporte operacional e administrativo durante todas as fases do pregéo,
contribuindo para o registro das etapas, elaboragéo de minutas de atas, organizagéo
dos documentos e alimentagéo dos sistemas eletrénicos oficiais;

Membro da * Realizar diligéncias, verificacdes e consultas complementares, quando requisitado pelo
Equipe de Apoio Pregoeiro, para esclarecer duvidas, confirmar informagdes, validar dados e garantir a
do Pregéo regularidade dos atos processuais;

e Emitir subsidios técnicos e pareceres auxiliares para fundamentar decisdes do
Pregoeiro, contribuindo com andlises, levantamentos e recomendagdes relacionadas
as especificagbes do objeto, pesquisas de mercado, valores estimados e exigéncias do
edital;

* Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretario(a) de
Planejamento e Finangas efou Secretario(a) Executivo de Planejamento e Finangas.

¢ Prestar suporte técnico ao Coordenador da Comissdo, instruindo processos de
compras e contratagdes, bem assim verificando especificagdes, justificativas,
estimativas de pregos, termos de referéncia e demais documentos necessarios a
adequada preparacdo dos procedimentos;

» Contribuir com as rotinas do setor, apontando sugestdes de aperfeicoamento dos

Membro da fluxos de trabalho estabelecidos e apresentando propostas inovadoras para tornar as

Comissao de atividades relacionadas as compras e servicgos eficientes;

Compras e * Realizar pesquisas de pregos, diligéncias e verificagbes complementares, coletando
Servigos informacgdes de mercado, comparando valores, avaliando propostas e subsidiando

decisdes com dados técnicos e atualizados;

e Elaborar minutas, relatérios e registros relacionados as andlises e atividades da
Comisséo, garantindo a formalizagdo adequada dos atos, a padronizagdo dos
procedimentos e o atendimento as normas legais e internas:

* Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretario(a) de
Planejamento e Finangas e/ou Secretério(a) Executivo de Planejamento e Financas.

Membro da * Auxiiar o Agente de Contratagdo, Pregoeiro ou Comissdo de Contratagéo na

O
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Equipe de Apoio
do Agente de
Contratagéo

conferéncia de documentos, anélise formal de propostas, verificag@o de habilitagdo e
demais atividades necessérias ao correto andamento dos processos licitatérios;
Realizar diligéncias formais e verificagbes documentais, quando requisitado, para
confirmar informagdes, sanar duvidas, validar certiddes, examinar regularidade formal
€ apoiar a instrugéo processual de maneira técnica e objetiva;

Organizar, revisar e registrar documentos e etapas dos processos licitatérios,
colaborando na elaboragéo de atas, relatérios, planilhas, checklists, minutas e demais
registros exigidos para garantir a rastreabilidade e integridade dos autos;

Prestar suporte operacional e administrativo as unidades responsaveis por licitagdes e
contratos, auxiliando na alimentagéo dos sistemas eletrdnicos oficiais, na classificagdo
documental, no acompanhamento das fases e no atendimento das demandas de
controle interno e externo;

Realizar outras atribuigées correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretario(a) de
Planejamento e Finangas e/ou Secretério(a) Executivo de Planejamento e Finangas.

Assistente
Técnico de
Digitalizagéo e
Organizagéo de
Processos
Licitatérios

Digitalizar, indexar, organizar e arquivar fisico ou eletronicamente os processos
licitatorios e de contratagdo, garantindo a integridade dos documentos, a
rastreabilidade das etapas e a conformidade com normas de transparéncia e gestao
documental;

Implementar e manter sistemas e fluxos fisicos ou digitais voltados ao registro,
catalogagdo e acompanhamento dos procedimentos licitatérios, assegurando
padronizagdo das rotinas, melhoria da acessibilidade as informagdes e integragdo com
plataformas oficiais;

Realizar controle de versées, conferéncia documental e verificagdo de completude dos
autos fisicos e digitais, identificando inconsisténcias, documentos faltantes ou
irregularidades, e adotando medidas corretivas para assegurar a conformidade formal
dos processos;

Produzir relatérios, resumos técnicos e painéis de acompanhamento sobre o
andamento, tramitagdo, arquivamento e organizagdo dos processos licitatdrios,
fornecendo subsidios para as unidades responsaveis por compras, licitagdes, contratos
e controle interno;

Auxiliar na organizagéo dos processos fisicos de licitag&o e contratos, procedendo com
paginagéo, colhimento de assinaturas, sequéncia e ordem cronolégica, arquivamento e
demais atos necessarios a preservagéo e integridade dos autos;

Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de
Planejamento e Finangas e/ou Secretario(a) Executivo de Planejamento e Finangas.

»
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ANEXO Xil

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E

DESENVOLVIMENTO URBANO

Secretario(a)
Executivo de
Obras e
Desenvolviment
o Urbano

Auxiliar o Secretério de Obras e Desenvolvimento Urbano na coordenacéo
administrativa, orgamentéria e institucional da Secretaria, assumindo a gestdo
executiva das atividades internas, articulando setores, supervisionando equipes,
acompanhando contratos e atuando como ordenador de despesas, quando designado;
Auxiliar o Secretdrio de Obras e Desenvolvimento Urbano no planejamento,
coordenacéo e superviséo das agdes administrativas, financeiras e operacionais da
Secretaria;

Exercer, por delegagdo, a fungdo de ordenador de despesas, responsabilizando-se
pela assinatura de empenhos, autorizagdes de pagamento, liquidagdo de despesas e
demais atos orgamentarios, nos limites legais:

Coordenar a execugdo orgamentdria e financeira da Secretaria de Obras e
Desenvolvimento Urbano, supervisionando a correta aplicagdo dos recursos publicos,
inclusive os oriundos de transferéncias voluntérias, convénios e programas
federais/estaduais, quando houver:

Acompanhar a tramitagdo de processos administrativos, contratos, licitagées e
instrumentos juridicos sob responsabilidade da pasta, zelando pela conformidade legal
e pelo cumprimento de prazos, através de relatérios do setor competente;
Supervisionar as coordenagdes de que trata o organograma da Secretaria de Obras e
Desenvolvimento Urbano;

Representar o Secretario Obras e de Desenvolvimento Urbano, quando designado, em
reunies intersetoriais, audiéncias publicas, eventos institucionais e atos
administrativos;

Apoiar tecnicamente a tomada de decisdes, fornecendo informagdes consolidadas,
dados orgamentarios e relatérios de desempenho da Secretaria;

Articular agBes entre unidades orgamentarias, departamentos e nucleos técnicos,
promovendo integragéo, fluidez e alinhamento das atividades relacionadas 2 obra, ao
desenvolvimento e mobilidade urbanos;

Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Prefeito(a) e/ou
Secretario(a) de Obras e Desenvolvimento Urbano.

Assessor(a) de
Gabinete

Organizar e coordenar a agenda diaria do Secretario(a) e o expediente do gabinete,
garantindo que os compromissos sejam cumpridos e que haja uma distribuigdo
eficiente do tempo entre reunides, visitas e atividades externas relacionadas ao
desenvolvimento urbano:

Assessora e oferecer suporte administrativo ao Secretario(a), auxiliando na preparagéo
de documentos, relatérios, e apresentaces, além de coordenar a logistica de eventos,
encontros e audiéncias da Secretaria de Desenvolvimento Urbano;

Facilitar a comunicagéo entre o Gabinete do Secretario(a) e as diversas areas da
Secretaria, além de articular com a imprensa e outros orgéos para garantir que as
informagdes sejam transmitidas de forma clara e eficiente, tanto internamente quanto
para a sociedade. :
Assessorar o Secretario(a) de Obras e Desenvolvimento Urbano e o Secretario(a)
Executivo no desempenho de suas atribuigées administrativas, politicas e institucionais,
organizando a rotina do gabinete, coordenando demandas internas e externas e
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acompanhando o cumprimento das metas e diretrizes da Secretaria.

* Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientac@o do(a) Secretario(a) de
Obras e Desenvolvimento Urbano e/ou Secretario(a) Executivo de Obras e
Desenvolvimento Urbano.

e Planejar, controlar e acompanhar a execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial da
Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano, garantindo que os recursos
sejam utilizados de maneira eficiente e conforme as normas estabelecidas, evitando
desperdicios ou irregularidades;

¢  Elaborar relatérios financeiros periédicos ou a pedido do superior sobre a execugéo do
orcamento da Secretaria de Obras e Desenvolvimento Urbano, incluindo receitas,
despesas e a utilizagdo de recursos, para fornecer informagdes claras e transparentes
a gestdo superior e aos 6rgdos de controle;

e Supervisionar os setores administrativos internos, como recepgdo e protocolo,
fiscalizagdo, engenharia e demais unidades administrativas, promovendo eficiéncia na
gestao;

* Apoiar a Gestdo de Recursos Humanos quanto & geréncia da folha de pagamento,
beneficios e outros aspectos administrativos relacionados aos recursos humanos da
Secretaria, assegurando que o pagamento dos servidores seja realizado corretamente
€ no prazo, além de gerenciar os processos de contratagéo e capacitagéo.

e Prestar auxilio ao Secretario(a) de Obras e Desenvolvimento Urbano ou ao
Secretario(a) Executivo de Obras e Desenvolvimento Urbano na area administrativa da
Secretaria, notadamente, sobre pessoal, servicos, organizagdo, controle de
assiduidade, ponto, identificacdo, cumprimento de ordens e atos normativos legais ou
regulamentares;

¢ Supervisionar e acompanhar a execugao das atividades das geréncias vinculadas a
sua coordenagéo, procedendo com orientagdes, estipulagdo de metas, resultados e
indicadores;

* Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretario(a) de
Obras e Desenvolvimento Urbano efou Secretario(a) Executivo de Obras e
Desenvolvimento Urbano.

Coordenador(a)
Administrativo-
financeiro |

» Planejar, coordenar e supervisionar as agGes de fiscalizagao urbana, abrangendo uso e
ocupagéo do solo, posturas municipais, obras particulares, construgdes irregulares,
atividades comerciais e demais situacdes previstas na legislagdo urbanistica e de
posturas;

¢ Orientar e acompanhar a atuagdo das equipes de fiscais, definindo rotinas de trabalho,
priorizando demandas, distribuindo inspegbes, validando autos de infragdo e
monitorando o cumprimento das normas municipais, garantindo padronizagio e
eficiéncia das atividades fiscalizatérias;

* Analisar processos, relatérios, autos e dentncias, propondo medidas administrativas,
encaminhamentos técnicos, embargos, notificagdes, interdicbes e demais providéncias
cabiveis para assegurar o cumprimento das normas urbanisticas, ambientais e
edilicias;

 Promover articulagdo com demais 6rgdos municipais e entidades externas,
coordenando agbes conjuntas de fiscalizagdo, apoiando operacdes especiais,
fornecendo informagdes técnicas e garantindo integragdo com as areas de obras e
planejamento urbano, procuradoria, meio ambiente, vigilancia sanitaria e controle

interno;

Coordenador(a)
de Fiscalizagédo
Urbana, Obras e
Posturas
Municipais
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Realizar outras atribuigbes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretario(a) de
Obras e Desenvolvimento Urbano elou Secretario(a) Executivo de Obras e
Desenvolvimento Urbano.

Coordenador(a)
de
Desenvolviment
o Urbano,
Projetos e Obras
Publicas

Planejar, coordenar e supervisionar agdes de desenvolvimento urbano, incluindo
estudos técnicos, elaboragéo de propostas de intervengdo, analises de viabilidade e
compatibilizagdo com o Plano Diretor, legislacdo urbanistica e normas de
acessibilidade;

Gerir e orientar a elaboragéo de projetos de engenharia, arquitetura e infraestrutura,
acompanhando etapas de concepgao, revisdo, compatibilizagdo, estimativas de custos,
memoriais descritivos e demais documentos técnicos necessarios a execugdo de obras
publicas;

Acompanhar e monitorar a execucdo das obras publicas municipais, avaliando
cronogramas, medi¢des, desempenho das empresas contratadas, cumprimento de
especificagbes técnicas, qualidade dos servigos e adogdo de medidas corretivas para
garantir a boa execugdo dos contratos;

Articular-se com demais o6rgdos e entidades, promovendo integragdo entre
planejamento urbano, engenharia, licitages, meio ambiente, controle interno,
procuradoria e demais setores envolvidos, assegurando coeréncia técnica,
regularidade documental e alinhamento com as diretrizes governamentais;

Realizar outras atribuicbes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretéario(a) de
Obras e Desenvolvimento Urbano efou Secretario(a) Executivo de Obras e
Desenvolvimento Urbano.

Gerente de
Compras,
Contratos e
Fiscalizagéo

Gerenciar os processos de compras de bens e servigos, incluindo a analise das
necessidades da Secretaria, a elaboragdo de termos de referéncia e outros
documentos indispenséveis as contratagdes publicas, bem como o acompanhamento
da cotagdo de pregos e processos licitatdrios, sempre em conformidade com a
legislagdo vigente e com as normas internas;

Atuar em conjunto com a coordenagdo administrativo-financeiro, na anlise e gestédo
dos contratos administrativos, garantindo que as clausulas contratuais estejam de
acordo com a legislagdo e as necessidades da Secretaria, além de realizar o
acompanhamento da execugéo do contrato, incluindo prazos, entregas e qualidade dos
servigos prestados;

Monitorar e fiscalizar a execugdo dos contratos e aquisi¢gdes, assegurando que os
fornecedores cumpram as condigbes acordadas, como prazos de entrega, qualidade
dos produtos ou servigos, e condigdes de pagamento, além de gerenciar a resolugéo
de eventuais problemas ou inconformidades:;

Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientacdo do(a) Secretério(a) de
Obras e Desenvolvimento Urbano efou Secretério(a) Executivo de Obras e
Desenvolvimento Urbano.

Gerente de
Licenciamento

Gerenciar e acompanhar a anélise dos processos de licenciamento municipal, incluindo
licengcas urbanisticas, edilicias, comerciais e de funcionamento, assegurando que a
instrugéo documental e a apreciagéo técnica atendam as normas aplicaveis;

Orientar tecnicamente servidores e requerentes quanto aos requisitos, procedimentos,
exigéncias e etapas necessarias & emissdo de licengas, promovendo padronizagéo,
clareza e agilidade no atendimento;

Realizar controle e monitoramento dos prazos, fluxos e pendéncias dos processos de

licenciamento, garantindo a tramitacéo adequada, a atualizacdo dos sistemas. e a
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comunicagéo tempestiva com os setores envolvidos;

Emitir pareceres, relatérios e manifestagdes técnicas sobre processos de
licenciamento, encaminhando anélises, recomendacdes e informagdes aos 6rgdos de
fiscalizagdo, procuradoria, planejamento urbano e demais unidades da administracdo;
Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretdrio(a) de
Obras e Desenvolvimento Urbano elou Secretario(a) Executivo de Obras e
Desenvolvimento Urbano.

Gerente de
Diretrizes
Urbanas e

Normatizagéo

Elaborar, revisar e atualizar normas, diretrizes e instrumentos urbanisticos municipais,
incluindo regulamentos, manuais, instrugées normativas e parametros de uso e
ocupagao do solo, garantindo alinhamento ao Plano Diretor, legislagao federal/estadual
e boas praticas de planejamento urbano;

Realizar estudos técnicos e andlises de impacto urbano sobre propostas de ocupagéo,
expansao, regularizagdo, parcelamento do solo, mobilidade, acessibilidade e
intervengdes estruturais, emitindo pareceres e recomendacgdes para subsidiar decisées
da administragéo;

Padronizar procedimentos e critérios urbanisticos, desenvolvendo métodos,
referenciais técnicos, modelos de documentos e fluxos de anilise que orientem as
areas de licenciamento, fiscalizagdo, obras ptblicas e planejamento urbano;

Promover articulagéo técnica com érgéos internos e externos, participando de comités,
audiéncias, discussdes técnicas e processos de revisdo normativa, garantindo
integracdo entre as politicas urbanas, coeréncia regulatéria e suporte técnico as
unidades operacionais;

Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretério(a) de
Obras e Desenvolvimento Urbano efou Secretario(a) Executivo de Obras e
Desenvolvimento Urbano.

Gerente de
Topografia e
Georreferenciam
ento

Gerenciar e supervisionar levantamentos topogréficos, georreferenciamentos e
mapeamentos técnicos, dirigindo equipes, definindo metodologias, validando dados
coletados e assegurando a precisdo das informagdes territoriais utilizadas pela
administragdo municipal;

Elaborar, revisar e validar plantas, croquis, modelos digitais de terreno, mapas
tematicos e demais produtos cartograficos, garantindo conformidade com normas
técnicas, padrées geodésicos e requisitos legais aplicaveis;

Administrar bases de dados geoespaciais e sistemas de informagéo geografica (SIG),
realizando integragdo, atualizagéo, organizagéo, catalogagédo e disponibilizagdo das
informagdes para as areas de obras, fiscalizaggo, planejamento urbano, meio ambiente
e demais unidades administrativas;

Emitir pareceres, laudos técnicos e anélises de geoinformagdo, fornecendo subsidios
para projetos de engenharia, regularizagéo fundiéria, definicdo de limites territoriais,
implantagéo de obras publicas, avaliagdo imobili4ria e tomada de decisdes estratégicas
do Municipio;

Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretario(a) de
Obras e Desenvolvimento Urbano efou Secretério(a) Executivo de Obras e
Desenvolvimento Urbano.

Gerente de
Elaboragéo de
Projetos e
Orgamentos

Elaborar e detalhar projetos de engenharia, arquitetura e infraestrutura, produzindo
plantas, cortes, fachadas, memoriais descritivos, especificagdes técnicas e demais
documentos gréficos necessérios para instrugdo de obras publicas e intervengdes
urbanas;

Produzir orgamentos técnicos de obras e servigos de engenharia, realizando
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quantificagdo de materiais (composi¢des), levantamento de insumos, definicdo de
custos diretos/indiretos, aplicagdo de encargos sociais € montagem de planilhas
orcamentarias conforme normas técnicas oficiais (SINAPI, SICRO, etc.);

¢ Revisar e compatibilizar projetos multidisciplinares, identificando conflitos entre
disciplinas (estrutural, elétrica, hidrossanitéria, urbanistica, acessibilidade), propondo
ajustes e garantindo que os documentos técnicos estejam coerentes e aptos para
execugao;

e Elaborar documentos técnicos de apoio as contratagdes, como estudos preliminares,
anteprojetos, estimativas de custo, memoriais justificativos e anexos de projetos,
subsidiando a Coordenagéo na preparagdo de termos de referéncia e projetos basicos;

¢ Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de
Obras e Desenvolvimento Urbano efou Secretario(a) Executivo de Obras e
Desenvolvimento Urbano.

e Gerenciar o recebimento, protocolo, classificagio e distribuicdo dos processos
administrativos relacionados a assuntos urbanisticos, obras, posturas, licenciamento,
uso e ocupagao do solo, assegurando correta identificagdo, registro e encaminhamento
as unidades técnicas competentes;

* Organizar, controlar e monitorar o fluxo administrativo dos processos urbanos,
acompanhando prazos, etapas, pendéncias, movimentagbes, juntadas e despachos,

%?;?:ézlge gatrantindo a rastreabilidade, integridade documental e atualizagdo dos sistemas
; : internos;

torftgmzei%??i: o Regliizar o tratamento técnico-administrativo dos autos, conferindo docun!entos,
Phocassoa yerlﬁcaftdo completude, controlando anex?s. ordenando' pfzgas, padroplzando

Admiblskratives instrugdes e preparando os processos para andlise das areas técnicas e de deciséo;
Urbalios » Elaborar relatérios, minutas, certidées e informages administrativas, prestando suporte
documental as 4reas de licenciamento, fiscalizagéo e desenvolvimento urbano, além de
atender requisigbes de controle interno, controle externo e demais orgdos da

administragao;

* Realizar outras atribuigbes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretario(a) de
Obras e Desenvolvimento Urbano e/ou Secretério(a) Executivo de Obras e
Desenvolvimento Urbano.

* Monitorar o andamento fisico das obras puiblicas municipais, acompanhando
cronogramas executivos, etapas concluidas, metas estabelecidas e ritmos de
execugéo, identificando desvios, atrasos e inconsisténcias para orientar medidas
corretivas;

¢ Controlar a conformidade da execucdo das obras com os parametros contratados,
verificando quantitativos medidos, cumprimento de prazos, utilizacdo de materiais

Gerente de especificados, adequagéo de equipes e compatibilidade entre o realizado e o previsto
Monitoramento e nas planilhas e projetos;

Controle de ¢ Consolidar informagdes e evidéncias técnicas provenientes de visitas, relatérios de
Obras Plblicas campo, medigdes, registros fotograficos e documentos apresentados pelas empresas

contratadas, preparando dossiés e painéis de acompanhamento para subsidiar
decisbes da gestio;

e Elaborar relatérios gerenciais, andlises comparativas e notas técnicas sobre
desempenho, progresso, riscos e eventuais inconformidades nas obras, prestando
suporte a Coordenagdo de Desenvolvimento Urbano, a fiscalizagé@o e aos érgéos de
controle interno e externo;

e Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de

o
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Obras e Desenvolvimento Urbano efou Secretério(a) Executivo de Obras e
Desenvolvimento Urbano.

a4

Rua Jodo Tomaz Ferreira, 42 - Centro

CEP: 62.840-000 - Beberibe-CE
Telefone: (85) 2180 - 8093 - 2180 - 8101
E-mail: gabinete@beberibe.ce.gov.br
www.beberibe.ce.gov.br




Gabinete
da Prefeita

Beberibe

PREFEITURA

ANEXO Xill

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DA COORDENADORIA MUNICIPAL EXECUTIVA
RODOVIARIA DE TRANSITO E TRANSPORTES - COMUTRAN, VINCULADA A SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS E DESENVOLVIMENTO URBANO

* Planejar, coordenar e supervisionar as agdes de gestdo do transito e dos transportes
municipais, abrangendo organizag&o da circulaggo viaria, sinalizagéo, ordenamento do
trafego, fiscalizagdo administrativa e melhoria da mobilidade urbana;

» Gerir e acompanhar a execugdo de programas, projetos e operagdes de transito,
incluindo agbes educativas, campanhas de seguranga viaria, intervencées
emergenciais, manutengéo da sinalizagdo e estudos de engenharia de trafego;

Coordenador(a) * Coordenar o sistema municipal de transportes, monitorando linhas, itinerarios,
Executivo(a) de horarios, condi¢des operacionais, autorizagdo de veiculos, transporte escolar,
Transito e transporte alternativo e demais servigos vinculados 4 COMUTRAN:
Transportes * Articular-se com érgdos municipais, estaduais e federais, além de entidades civis e

comunidade, para integragdo de agdes, atendimento a demandas, elaboragéo de
relatérios técnicos, apoio & fiscalizagéo e implementagéo das diretrizes da politica
municipal de transito e transportes;

¢ Realizar outras atribuigbes correlatas por ordem ou orientacdo do(a) Secretario(a) de
Obras e Desenvolvimento Urbano e/ou Secretario(a) Executivo de Obras e
Desenvolvimento Urbano.

e Planejar, controlar e acompanhar a execucéo orcamentaria, financeira e patrimonial da
COMUTRAN, garantindo que os recursos sejam utilizados de maneira eficiente e
conforme as normas estabelecidas, evitando desperdicios ou irregularidades;

 Elaborar relatérios financeiros periédicos ou a pedido do superior sobre a execug&o do
orcamento da COMUTRAN, incluindo receitas, despesas e a utilizagéo de recursos,
para fornecer informagdes claras e transparentes 2 gestdo superior e aos 6rgdos de
controle;

e Supervisionar os setores administrativos internos, como recepgdo e protocolo,
fiscalizagéo, engenharia e demais unidades administrativas, promovendo eficiéncia na

gestao;
* Apoiar a Gestdo de Recursos Humanos quanto & geréncia da folha de pagamento,
Coordenador(a) beneficios e outros aspectos administrativos relacionados aos recursos humanos da
Administrativo- COMUTRAN, assegurando que o pagamento dos servidores seja realizado
financeiro Il corretamente e no prazo, além de gerenciar os processos de contratagéo e
capacitagio.

e Prestar auxilio ao Secretario(a) de Desenvolvimento Urbano e/ou Secretario(a)
Executivo de Desenvolvimento Urbano na d4rea administrativa da COMUTRAN,
notadamente, sobre pessoal, servigos, organizagéo, controle de assiduidade, ponto,
identificagdo, cumprimento de ordens e atos normativos legais ou regulamentares;

* Supervisionar e acompanhar a execugdo das atividades das geréncias vinculadas a
sua coordenacéo, procedendo com orientagdes, estipulagdo de metas, resultados e
indicadores;

* Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Coordenador(a)
da COMUTRAN, do(a) Secretario(a) de Obras e Desenvolvimento Urbano elou
Secretario(a) Executivo de Obras e Desenvolvimento Urbano

Diretor(a) de * Dirigir, coordenar e acompanhar as operagées de fiscalizagdo de transito, organizando
Operagdes e equipes, definindo rotinas de trabalho, supervisionando acgGes em campo e garantindo
Fiscalizagéo de o cumprimento da legislagdo de transito e das normas municipais;

d/
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Trénsito ¢ Planejar e executar operagdes especiais de ordenamento viario, incluindo blitz, agdes
educativas, controle de fluxo, intervengGes emergenciais, monitoramento de pontos
criticos e apoio a eventos que impactem a circulagéo urbana;

* Supervisionar a manutengdo e implantagdo da sinalizagdo viaria, verificando a
necessidade de ajustes, reposigdes ou melhorias, orientando equipes operacionais e
assegurando a adequada comunicagéo visual nas vias pablicas;

e Elaborar relatérios técnicos, pareceres e registros operacionais sobre ocorréncias,
infragGes, estatisticas de transito, desempenho da fiscalizagdo e necessidades de
intervengéo, subsidiando a tomada de decisdo da COMUTRAN e apoiando érgéos de
controle;

¢ Realizar outras atribui¢des correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Coordenador(a)
da COMUTRAN, do(a) Secretario(a) de Obras e Desenvolvimento Urbano e/ou
Secretario(a) Executivo de Obras e Desenvolvimento Urbano.

e Planejar, coordenar e supervisionar estudos e projetos de engenharia de trafego,
incluindo analises de circulag8o vidria, fluxos de veiculos e pedestres, pontos criticos,
intervengdes estruturais e solugdes de mobilidade urbana;

¢ Gerir a implantagéo, manutengdo e melhoria da sinalizago viaria, vertical e horizontal,
definindo padrdes técnicos, elaborando projetos de sinalizagdo, avaliando
necessidades de substituigdo e orientando a execugéo das equipes operacionais;

e Realizar andlises técnicas e laudos sobre seguranga vidria, avaliando acidentes,
interferéncias no trénsito, equipamentos de controle e redutores de velocidade,
propondo ajustes e intervengdes para melhoria da seguranga e fluidez do trafego;

» Elaborar pareceres e estudos técnicos, projetos, mapas e relatérios relacionados ao
planejamento vidrio, sinalizagéo, acessibilidade e mobilidade, subsidiando decisdes
estratégicas da COMUTRAN e apoiando outras unidades da administragéo publica;

¢ Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Coordenador(a)
da COMUTRAN, do(a) Secretario(a) de Obras e Desenvolvimento Urbano e/ou
Secretario(a) Executivo de Obras e Desenvolvimento Urbano.

e Planejar, coordenar e executar programas de educag&o para o transito, desenvolvendo
acbes pedagdgicas, campanhas educativas, projetos escolares e atividades de
conscientizagéo voltadas & seguranga vidria e ao comportamento responsavel no
transito;

e Promover agbes de sensibilizagéo junto & comunidade, realizando palestras, oficinas,
encontros, blitz educativas e mobilizagbes sociais, articulando-se com escolas,
entidades civis, 6rgaos publicos e segmentos da sociedade;

Diretor(a) de e Elaborar materiais educativos e contetdos informativos sobre normas de transito,

Educagdo de seguranga viaria, direitos e deveres de pedestres, ciclistas, condutores e demais

Transito usuarios das vias, garantindo linguagem acessivel e alinhamento as diretrizes
nacionais de educagao para o transito;

® Monitorar e avaliar o impacto das agdes educativas, produzindo relatérios, indicadores,
diagndsticos e andlises que subsidiem a tomada de decisdo da COMUTRAN e
contribuam para a prevencdo de acidentes e melhoria da cultura de seguranga no
municipio;

* Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Coordenador(a)
da COMUTRAN, do(a) Secretario(a) de Obras e Desenvolvimento Urbano e/ou
Secretario(a) Executivo de Obras e Desenvolvimento Urbano.

Diretor(a) de * Coletar, organizar e analisar dados estatisticos sobre acidentes e sinistros de transito,

Estatistica e consolidando informagdes de boletins, relatérios operacionais, registros hospitalares e

Prevengéo a bases oficiais, identificando padrées, causas e fatores de risco vidrio;

Sinistros de e Elaborar estudos técnicos, diagnésticos e mapas de calor (hotspots) sobre pontos

Transito criticos, trechos perigosos, horarios de maior incidéncia e perfis de usudrios
envolvidos, subsidiando decisbes da COMUTRAN e agdes integradas com outras

&

Diretor(a) de
Engenharia de
Transito
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unidades governamentais;

e Planejar e propor medidas preventivas para reducdo de acidentes e melhoria da
seguranga viaria, articulando agdes conjuntas com engenharia, fiscalizagao, educagao
de transito, saude e demais érgéos publicos envolvidos;

e Produzir relatérios, boletins estatisticos, painéis de monitoramento e informagoes
técnicas, apresentando indicadores de desempenho, tendéncias e resultados das
acdes preventivas, apoiando a formulagdo de politicas publicas de seguranga no
transito;

® Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientaggo do(a) Coordenador(a)
da COMUTRAN, do(a) Secretario(a) de Obras e Desenvolvimento Urbano efou

Secretario(a) Executivo de Obras e Desenvolvimento Urbano.
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ANEXO XIV

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE

DESENVOLVIMENTO AGRARIO E PESCA

Secretario(a)
Executivo de
Desenvolvimento
Agrario e Pesca

Auxiliar o Secretario de Desenvolvimento Agrario e Pesca na coordenagéo
administrativa, orcamentaria e institucional da Secretaria, assumindo a gestdo
executiva das atividades internas, articulando setores, supervisionando equipes,
acompanhando contratos e atuando como ordenador de despesas, quando designado;
Auxiliar o Secretdrio de Desenvolvimento Agrario e Pesca no planejamento,
coordenacdo e supervisdo das agdes administrativas, financeiras e operacionais da
Secretaria;

Exercer, por delegagdo, a fungdo de ordenador de despesas, responsabilizando-se
pela assinatura de empenhos, autorizagdes de pagamento, liquidagéo de despesas e
demais atos orgamentarios, nos limites legais;

Coordenar a execugdo orgamentéaria e financeira da Secretaria de Desenvolvimento
Agrério e Pesca, supervisionando a correta aplicagdo dos recursos publicos, inclusive
os oriundos de transferéncias voluntdarias, convénios e programas federais/estaduais,
guando houver;

Acompanhar a tramitagdo de processos administrativos, contratos, licitages e
instrumentos juridicos sob responsabilidade da pasta, zelando pela conformidade legal
e pelo cumprimento de prazos, através de relatérios do setor competente;
Supervisionar as coordenagdes de que trata o organograma da Secretaria de
Desenvolvimento Agrario e Pesca;

Representar o Secretario de Desenvolvimento Agrério e Pesca, quando designado, em
reunides intersetoriais, audiéncias publicas, eventos institucionais e atos
administrativos;

Apoiar tecnicamente a tomada de decisdes, fornecendo informagdes consolidadas,
dados orgamentarios e relatérios de desempenho da Secretaria;

Articular agdes entre unidades orgamentarias, departamentos e nucleos técnicos,
promovendo integragdo, fluidez e alinhamento das atividades relacionadas ao
desenvolvimento agrario e pesca;

Realizar outras atribuigbes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Prefeito(a) e/ou
Secretario(a) de Desenvolvimento Agrario e Pesca.

Assessor(a) de
Gabinete

Organizar e coordenar a agenda didria do Secretario(a) e o expediente do gabinete,
garantindo que os compromissos sejam cumpridos e que haja uma distribuigdo
eficiente do tempo entre reunides, visitas e atividades externas relacionadas ao
desenvolvimento agrario e pesca,

Assessorar e oferecer suporte administrativo ao Secretario(a), auxiliando na
preparagdo de documentos, relatérios, e apresentagdes, além de coordenar a logistica
de eventos, encontros e audiéncias da Secretaria de Desenvolvimento Agréario e
Pesca;

Facilitar a comunicagéo entre o Gabinete do Secretério(a) e as diversas areas da
Secretaria, além de articular com a imprensa e outros 6rgéos para garantir que as
informagdes sejam transmitidas de forma clara e eficiente, tanto internamente quanto
para a sociedade.

Assessorar o Secretario(a) de Desenvolvimento Agrario e Pesca e o Secretario(a)
Executivo no desempenho de suas atribuigdes administrativas, politicas e
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institucionais, organizando a rotina do gabinete, coordenando demandas internas e
externas e acompanhando o cumprimento das metas e diretrizes da Secretaria.

e Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretario(a) de
Desenvolvimento Agrario e Pesca efou Secretario(a) Executivo de Desenvolvimento
Agrério e Pesca.

o Planejar, controlar e acompanhar a execugao orgamentaria, financeira e patrimonial da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Agrério e Pesca, garantindo que os recursos
sejam utilizados de maneira eficiente e conforme as normas estabelecidas, evitando
desperdicios ou irregularidades;

e Elaborar relatérios financeiros periédicos ou a pedido do superior sobre a execucgdo do
orcamento da Secretaria de Desenvolvimento Agrario e Pesca, incluindo receitas,
despesas e a utilizagéo de recursos, para fornecer informagdes claras e transparentes
a gestéo superior e aos érgéos de controle;

e Supervisionar os setores administrativos internos, como recepcdo e protocolo,
fiscalizagdo, engenharia e demais unidades administrativas, promovendo eficiéncia na
gestéo,

e Apoiar a Gestdo de Recursos Humanos quanto a geréncia da folha de pagamento,
beneficios e outros aspectos administrativos relacionados aos recursos humanos da
Secretaria, assegurando que o pagamento dos servidores seja realizado corretamente
e no prazo, além de gerenciar os processos de contratagdo e capacitagéo.

e Prestar auxilio ao Secretario(a) de Desenvolvimento Agrério e Pesca ou ao
Secretario(a) Executivo de Desenvolvimento Agrario e Pesca na area administrativa da
Secretaria, notadamente, sobre pessoal, servigos, organizagédo, controle de
assiduidade, ponto, identificagdo, cumprimento de ordens e atos normativos legais ou
regulamentares;

e Supervisionar e acompanhar a execugao das atividades das geréncias vinculadas a
sua coordenagdo, procedendo com orientagoes, estipulagdo de metas, resultados e
indicadores;

e Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretario(a) de
Desenvolvimento Agrario e Pesca efou Secretério(a) Executivo de Desenvolvimento
Agrario e Pesca.

Coordenador(a)
Administrativo-
financeiro Il

e Planejar, coordenar e supervisionar agbes de desenvolvimento rural sustentavel,
incluindo assisténcia técnica, fortalecimento da agricultura familiar, promocédo de
praticas agroecolégicas e apoio as cadeias produtivas do municipio;

e Articular programas, projetos e parcerias com 6rgéos estaduais, federais, cooperativas,
associagdes e entidades de pesquisa, visando ampliar 0 acesso dos produtores rurais
a politicas publicas, crédito, capacitagdes, tecnologias e insumos estratégicos;

Coordenador(a) e Acompanhar e coordenar projetos de apoio ao produtor rural, monitorando atividades,

de definindo prioridades, orientando equipes técnicas, elaborando relatérios e

Desenvolvimento implementando agdes voltadas ao aumento da produtividade e & melhoria da qualidade
Agrério de vida no campo;

e Promover agdes de regularizagdo, organizagao e desenvolvimento territorial rural,
apoiando processos de cadastro, documentagdo, acesso a terra, organizagéo
comunitaria, infraestrutura rural, manejo adequado dos recursos naturais e demais
politicas agréarias municipais;

e Realizar outras atribuices correlatas por ordem ou orientagao do(a) Secretario(a) de
Desenvolvimento Agrario e Pesca e/ou Secretario(a) Executivo de Desenvolvimento

_Agrério e Pesca.
Coordenador(a) s Planejar, coordenar e supervisionar agdes de saneamento basico no meio rural,

g
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de Saneamento abrangendo abastecimento de agua, esgotamento sanitario, manejo de residuos
Rural solidos, drenagem e melhorias sanitarias domiciliares, garantindo a execugao
conforme normas técnicas e diretrizes de saude publica;

e Articular projetos e parcerias com o6rgdos publicos, associagbes comunitarias,
entidades técnicas e instituigbes governamentais, visando ampliar o acesso das
comunidades rurais a servicos e obras de saneamento, tecnologias sociais e
programas federais/estaduais da area;

e Apoiar as agdes do Sistema Integrado de Saneamento Rural da Bacia
Metropolitana/SISAR — BME;

e Acompanhar, monitorar e avaliar a implantacdo e manutengdo de sistemas de
saneamento rural, verificando funcionamento, qualidade da agua, conservacdo de
equipamentos, desempenho das solugdes adotadas e necessidade de reparos ou
melhorias;

e Promover agfes educativas e de mobilizagdo comunitéaria, orientando familias e
comunidades sobre uso adequado do sistema de saneamento, boas praticas de
higiene, preservacgédo de recursos hidricos e manutengéo das estruturas implantadas;

e Realizar outras atribuigbes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretario(a) de
Desenvolvimento Agrario e Pesca e/ou Secretario(a) Executivo de Desenvolvimento
Agrério e Pesca.

e Gerenciar e acompanhar programas e agdes de apoio & produgéo agricola e pecuaria,
incluindo assisténcia técnica, manejo produtivo, orientagdo sobre tecnologias
apropriadas, praticas sustentaveis e incremento da produtividade no campo;

e Gerenciar atividades relacionadas ao fomento agricola e pecuério, como distribuigéo
de sementes, insumos, mudas, ragbes, vacinagio animal, controle sanitario, manejo do
solo e incentivo as cadeias produtivas locais;

e Realizar visitas técnicas e levantamentos de campo, identificando demandas dos
produtores, diagnosticando necessidades de intervengéo, emitindo relatérios e
subsidiando a formulagéo de politicas de incentivo ao setor agropecuario;

e Organizar e acompanhar agdes de capacita¢do e extens&o rural, promovendo cursos,
oficinas, dias de campo e atividades educativas voltadas ao aperfeicoamento das
praticas agricolas e pecudrias, em parceria com oOrgdos técnicos, associagbes e
instituicdes de fomento;

e Realizar outras atribuigbes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretario(a) de
Desenvolvimento Agrario e Pesca efou Secretério(a) Executivo de Desenvolvimento
Agrario e Pesca.

Gerente de
Agricultura e
Pecuaria

e Gerenciar programas e agbes de desenvolvimento da aquiculiura e da pesca
municipal, dirigindo atividades de fomento & piscicultura, pesca artesanal, manejo
sustentavel dos recursos hidricos e fortalecimento da cadeia produtiva do pescado;

e Acompanhar e orientar produtores, pescadores e comunidades ribeirinhas, prestando
apoio técnico sobre cultivo, manejo, sanidade, nutricdo, licenciamento, equipamentos,
boas praticas aquicolas e regularizagdo de atividades de pesca;

Gerente de e Monitorar areas aquicolas, criatdrios, viveiros e ambientes de produgéo, realizando

Aquicultura e visitas técnicas, levantamentos de campo, diagnésticos, relatérios de desempenho e
Pesca fiscalizagdo administrativa complementar (sem carater de poder de policia), garantindo
conformidade com normas ambientais e sanitarias;

e Articular parcerias e projetos com o6rgdos publicos, associagdes, colénias de
pescadores e instituicbes técnicas, apoiando acesso a programas de crédito,
capacitagédo, insumos, tecnologias e politicas de desenvolvimento da pesca e da
aquicultura;

e Realizar outras atribuigbes correlatas por ordem ou orientacéo do(a) Secretario(a) de
Desenvolvimento Agrario e Pesca efou Secretério(a) Executivo de Desenvolvimento

e
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_Agrario e Pesca.

e Gerenciar e acompanhar a operagéo, manutengao e expansdo dos sistemas rurais de
abastecimento de 4gua e esgotamento sanitério, incluindo pogos, adutoras,
reservatorios, redes, fossas, unidades simplificadas e demais estruturas de
saneamento no meio rural

e Realizar supervisdo técnica das equipes responsaveis pelos servigos de agua e esgoto
nas comunidades rurais, definindo rotinas de trabalho, monitorando desempenho,
avaliando demanda por reparos e garantindo a continuidade e qualidade do

fornecimento;
Gerente de Agua e Monitorar a qualidade da 4gua distribuida e o funcionamento dos sistemas de
e Esgotamento esgotamento, realizando verificagdes periddicas, anélises bésicas, inspegbes de
Sanitario Rural campo e registros técnicos, bem como comunicando irregularidades e propondo agdes
corretivas;

e Apoiar comunidades rurais com orientagdes e agdes educativas, promovendo boas
praticas de uso da agua, preservagéo das fontes, manutengéo domiciliar dos sistemas,
correto descarte de residuos e prevencdo de contaminagdo, em articulagdo com as
equipes de salde e meio ambiente;

Monitorar os niveis dos reservatérios publicos;

Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de
Desenvolvimento Agrario e Pesca elou Secretério(a) Executivo de Desenvolvimento
Agrario e Pesca.

e Gerenciar os processos de compras de bens e servigos, incluindo a andlise das
necessidades da Secretaria, a elaboragdo de termos de referéncia e outros
documentos indispenséveis as contratagdes publicas, bem como o acompanhamento
da cotagdo de pregos e processos licitatérios, sempre em conformidade com a
legislagdo vigente e com as normas internas;

e Atuar em conjunto com a coordenagéo administrativo-financeiro, na analise e gestdo
dos contratos administrativos, garantindo que as clausulas contratuais estejam de
acordo com a legislagdo e as necessidades da Secretaria, além de realizar o
acompanhamento da execugdo do contrato, incluindo prazos, entregas e qualidade dos
servigos prestados;

e Monitorar e fiscalizar a execugdo dos contratos e aquisicdes, assegurando que 0s
fornecedores cumpram as condicdes acordadas, como prazos de entrega, qualidade
dos produtos ou servigos, e condigdes de pagamento, além de gerenciar a resolugéo
de eventuais problemas ou inconformidades;

¢ Realizar outras atribuigbes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de
Desenvolvimento Agrario e Pesca efou Secretario(a) Executivo de Desenvolvimento
Agrério e Pesca.

Gerente de
Compras,
Contratos e
Fiscalizagéo

e Auxiliar em atividades de campo voltadas & agricultura e pecudria, realizando apoio em
plantio, preparo de solo, manejo basico de culturas, vacinagao e cuidados simples com
animais, sempre sob orientagéo técnica da equipe responséavel;

e Apoiar agbes de distribuido, transporte e organizagdo de insumos agricolas e

Agente de Apoio pecudrios, como sementes, mudas, ragdes, suplementos, equipamentos e materiais

a Agricultura e utilizados pelos produtores rurais;
Pecuaria e Realizar visitas de apoio e levantamentos simples nas comunidades rurais, registrando
informacdes basicas sobre demandas dos produtores, condigdes de cultivo, rebanhos,
equipamentos e infraestrutura local;

e Auxiliar na realizagdo de capacitagdes, eventos e atividades de extensdo rural,
apoiando na montagem de espagos, organizagdo de materiais, logistica e atendimento
a produtores durante acdes promovidas pela Secretaria;
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e Realizar outras atribuicbes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de
Desenvolvimento Agrario e Pesca e/ou Secretario(a) Executivo de Desenvolvimento
Agrario e Pesca.

e Auxiliar em atividades de campo relacionadas a aquicultura e a pesca, prestando apoio
no manejo basico de viveiros, limpeza de tanques, alimentagéo de peixes, organizacéo
de equipamentos e apoio as rotinas das comunidades pesqueiras;

e Apoiar agdes de distribuigdo, organizagéo e transporte de insumos, como alevinos,
racdes, redes, boias, materiais de cultivo, ferramentas e demais equipamentos

A i utilizados por produtores e pescadores;

gente_de Aphio e Realizar visitas de apoio e levantamentos simples, coletando informacdes basicas
de Aquicultura e sobre condigbes de viveiros, estruturas de pesca, demandas das comunidades,
Pesca equipamentos disponiveis e necessidades de manutengéo;

e Auxiliar na realizacdo de capacitagdes, eventos e atividades de extensdo aquicola e
pesqueira, apoiando na montagem de espagos, logistica, organizagdo de materiais,
recepgao dos participantes e suporte as agdes realizadas pela Secretaria;

e Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orienta¢do do(a) Secretéario(a) de
Desenvolvimento Agrario e Pesca e/ou Secretario(a) Executivo de Desenvolvimento
Agrério e Pesca.

e Auxiliar na coleta de informacfes e documentos necessarios aos processos de
regularizagdo fundiaria, realizando visitas de campo, levantamentos simples,
entrevistas com moradores e conferéncia basica de ocupagdes rurais;

» Executar as agdes da Unidade Municipal de Cadastro/lUMC junto ao Instituto Nacional
Colonizagao e Reforma Agraria/INCRA,;

Atualizar informagdes do Imposto Territorial Rural/ITR junto a Receita Federal;
Acompanhar processos junto ao Instituto de Desenvolvimento Agrario do Estado do

Ceara/IDACE;
Agente de Apoio e Apoiar a organizagéo, instrugdo e atualizagdo dos processos administrativos,
a Regularizagao preparando formularios, juntando documentos, classificando pegas, organizando
Fundiaria Rural dossiés fundiarios e alimentando sistemas utilizados pela Secretaria;

e Prestar suporte as equipes técnicas em atividades de georreferenciamento, medigdes
e levantamentos topogréaficos simples, auxiliando no usc e ftransporte de
equipamentos, na marcagéao de pontos de campo e na anotagéo de dados basicos;

e Auxiliar em agdes de mobilizagéo e orientagdo comunitéria, entregando comunicados,
auxiliando em reunides com beneficiarios, organizando materiais informativos e
prestando informagdes preliminares as familias envolvidas na regularizagéo fundiaria;

e Realizar outras atribuicdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de
Desenvolvimento Agrario e Pesca e/ou Secretario(a) Executivo de Desenvolvimento

Agrario e Pesca.
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ANEXO XV

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE

GOVERNO

Secretario(a)
Executivo(a) de
Governo

Auxiliar o Secretario de Governo na coordenagéo administrativa, orgamentaria e
institucional da Secretaria, assumindo a gestdo executiva das atividades internas,
articulando setores, supervisionando equipes, acompanhando contratos e atuando
como ordenador de despesas, quando designado;,

Auxiliar o Secretario de Governo no planejamento, coordenagdo e supervisdo das
agdes administrativas, financeiras e operacionais da Secretaria;

Exercer, por delegagdo, a fungdo de ordenador de despesas, responsabilizando-se
pela assinatura de empenhos, autorizagbes de pagamento, liquidagéo de despesas e
demais atos orgamentarios, nos limites legais;

Coordenar a execugdo orcamentaria e financeira da Secretaria de Governo,
supervisionando a correta aplicagdo dos recursos publicos, inclusive os oriundos de
transferéncias voluntarias, convénios e programas federais/estaduais, quando houver;
Acompanhar a ftramitagdo de processos administrativos, contratos, licitagdes e
instrumentos juridicos sob responsabilidade da pasta, zelando pela conformidade legal
e pelo cumprimento de prazos, através de relatérios do setor competente;
Supervisionar as coordenagdes de que trata o organograma da Secretaria de Governo;
Representar o Secretario de Governo, quando designado, em reunides intersetoriais,
audiéncias publicas, eventos institucionais e atos publicos;

Apoiar tecnicamente a tomada de decisdes, fornecendo informagdes consolidadas,
dados orgamentérios e relatérios de desempenho da Secretaria;

Articular agbes entre unidades orgamentarias, departamentos e nucleos técnicos,
promovendo integragéo, fluidez e alinhamento das atividades relacionadas as agbes de
governo;

Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Prefeito(a) e/ou
Secretario(a) de Governo.

Assessor(a) de
Gabinete

Organizar e coordenar a agenda diaria do Secretério(a) e o expediente do gabinete,
garantindo que os compromissos sejam cumpridos e que haja uma distribuicao
eficiente do tempo entre reunides, visitas e atividades externas relacionadas as agdes
de governo;

Assessorar e oferecer suporte administrativo ao Secretdrio(a), auxiliando na
preparagdo de documentos, relatorios, e apresentagdes, além de coordenar a logistica
de eventos, encontros e audiéncias da Secretaria de Governo;

Facilitar a comunicagéo entre o Gabinete do Secretério(a) e as diversas areas da
Secretaria, além de articular com a imprensa e outros 6rgéos para garantir que as
informagdes sejam transmitidas de forma clara e eficiente, tanto internamente quanto
para a sociedade.

Assessorar o Secretéario(a) de Governo e o Secretario(a) Executivo no desempenho de
suas afribuiges administrativas, politicas e institucionais, organizando a rotina do
gabinete, coordenando demandas internas e externas e acompanhando o cumprimento
das metas e diretrizes da Secretaria.

Realizar outras atribuicdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de
Governo e/ou Secretdrio(a) Executivo de Governo.

Coordenador(a)

Planejar, controlar e acompanhar a execugéo orcamentaria, financeira e patrimonial da

il
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Administrativo- Secretaria Municipal de Governo, garantindo que os recursos sejam utilizados de
financeiro Il maneira eficiente e conforme as normas estabelecidas, evitando desperdicios ou
irregularidades;

o Elaborar relatérios financeiros periédicos ou a pedido do superior sobre a execugéo do
orcamento da Secretaria de Governo, incluindo receitas, despesas e a utilizagéo de
recursos, para fornecer informagées claras e transparentes a gestéo superior e aos
orgaos de controle;

e Supervisionar os setores administrativos internos, como recepgdo e protocolo,
fiscalizagdo, engenharia e demais unidades administrativas, promovendo eficiéncia na
gestao;

e Apoiar a Gestdo de Recursos Humanos quanto a geréncia da folha de pagamento,
beneficios e outros aspectos administrativos relacionados aos recursos humanos da
Secretaria, assegurando que o pagamento dos servidores seja realizado corretamente
e no prazo, além de gerenciar os processos de contratagéo e capacitagéo.

e Prestar auxilio ao Secretério(a) de Governo ou ao Secretario(a) Executivo de Governo
na &rea administrativa da Secretaria, notadamente, sobre pessoal, servigos,
organizagéo, controle de assiduidade, ponto, identificagdo, cumprimento de ordens e
atos normativos legais ou regulamentares;

e Supervisionar e acompanhar a execugdo das atividades das geréncias vinculadas a
sua coordenagdo, procedendo com orientagdes, estipulagdo de metas, resultados e
indicadores;

e Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretario(a) de
Governo efou Secretario(a) Executivo de Governo.

e Planejar, coordenar e acompanhar agbes estratégicas do Governo Municipal,
articulando iniciativas intersetoriais, monitorando a execugdo das prioridades
administrativas e assegurando alinhamento entre secretarias, gabinete e 6rgdos

vinculados;
e Promover articulagéo politica e institucional com vereadores, liderangas comunitarias,
Coordenador(a) representantes de entidades civis, conselhos municipais e demais atores estratégicos,
de Agdes de visando apoiar o didlogo, a construgdo de consensos e o encaminhamento de pautas
Governo e de interesse da gestéo;
Articulagdo e Acompanhar e analisar demandas politicas, sociais e comunitarias, realizando
Politica mediagdo entre o Poder Executivo e a sociedade, consolidando informagdes, avaliando

impactos e propondo solugdes alinhadas as diretrizes do Governo Municipal;

e FElaborar relatérios, estudos, notas técnicas e informacdes estratégicas, subsidiando o
Gabinete do(a) Prefeito(a) na tomada de decisdes, no planejamento de acdes
governamentais e na condugéo das relagdes institucionais e politicas do Municipio;

e Realizar outras atribuiges correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de
Governo e/ou Secretario(a) Executivo de Governo.

e Promover articulagao institucional com entidades, liderangas e comunidades religiosas,
estabelecendo canais permanentes de didlogo, cooperagéo e interagdo entre o Poder
Executivo e os diversos segmentos religiosos presentes no Municipio;

Gerente de e Acompanhar demandas, pautas e necessidades apresentadas por organizagdes
Articulago para religiosas, realizando mediagdo com as secretarias municipais competentes, propondo

Assuntos encaminhamentos e monitorando respostas e solugdes administrativas;

Religiosos e Organizar e apoiar agdes, programas e eventos de interesse publico envolvendo

entidades religiosas, contribuindo para a integragdo comunitaria, o fortalecimento do
didlogo inter-religioso, a promog&o da cidadania e o respeito a diversidade de crengas;
e Elaborar relatérios, pareceres e informagbes estratégicas sobre o relacionamento
governamental com instituigdes religiosas, subsidiando decisdes da Secretaria de

X
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Governo e do(a) Gabinete do(a) Prefeito(a), observando sempre os principios da
laicidade do Estado e da impessoalidade administrativa;
Realizar outras atribuicbes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de

Governo e/ou Secretario(a) Executivo de Governo.
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ANEXO XVI

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE
INFRAESTRUTURA

e Auxiliar o Secretario de Infraestrutura na coordenagéo administrativa, orgamentaria e
institucional da Secretaria, assumindo a gestdo executiva das atividades internas,
articulando setores, supervisionando equipes, acompanhando contratos e atuando
como ordenador de despesas, quando designado;

o Auxiliar o Secretario de Infraestrutura no planejamento, coordenagéo e supervisdo das
acbes administrativas, financeiras e operacionais da Secretaria;

e Exercer, por delegacdo, a fungdo de ordenador de despesas, responsabilizando-se
pela assinatura de empenhos, autorizagdes de pagamento, liquidagéo de despesas e
demais atos orgamentarios, nos limites legais;

e Coordenar a execugdo orgamentaria e financeira da Secretaria de Infraestrutura,
supervisionando a correta aplicagdo dos recursos publicos, inclusive os oriundos de
transferéncias voluntarias, convénios e programas federais/estaduais, quando houver;

e Acompanhar a tramitagdo de processos administrativos, contratos, licitagdes e
instrumentos juridicos sob responsabilidade da pasta, zelando pela conformidade legal
e pelo cumprimento de prazos, através de relatoérios do setor competente;

e Supervisionar as coordenagbes de que trata o organograma da Secretaria de
Infraestrutura;

e Representar o Secretario de Infraestrutura, quando designado, em reunides
intersetoriais, audiéncias publicas, eventos institucionais e atos publicos;

e Apoiar tecnicamente a tomada de decisdes, fornecendo informagdes consolidadas,
dados orgamentérios e relatérios de desempenho da Secretaria;

o Articular agbes entre unidades orgamentarias, departamentos e ncleos técnicos,
promovendo integragéo, fluidez e alinhamento das atividades relacionadas as agdes de
infraestrutura;

e Realizar outras atribuicdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Prefeito(a) e/ou
Secretdrio(a) de Infraestrutura.

Secretario(a)
Executivo de
Infraestrutura

o Organizar e coordenar a agenda diaria do Secretério(a) e o expediente do gabinete,
garantindo que os compromissos sejam cumpridos e que haja uma distribuigao
eficiente do tempo entre reunides, visitas e atividades externas relacionadas as agoes
de infraestrutura;

e Assessorar e oferecer suporte administrativo ao Secretdrio(a), auxiliando na
preparacdo de documentos, relatorios, e apresentacdes, além de coordenar a logistica
de eventos, encontros e audiéncias da Secretaria de Infraestrutura;

e Facilitar a comunicagdo entre o Gabinete do Secretério(a) e as diversas areas da
Secretaria, além de articular com a imprensa e outros 6rgdos para garantir que as
informagdes sejam transmitidas de forma clara e eficiente, tanto internamente quanto
para a sociedade.

e Assessorar o Secretario(a) de Infraestrutura e o Secretério(@) Executivo no
desempenho de suas atribuigdes administrativas, politicas e institucionais, organizando
a rotina do gabinete, coordenando demandas internas e externas e acompanhando o
cumprimento das metas e diretrizes da Secretaria.

e Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagédo do(a) Secretario(a) de
Infraestrutura e/ou Secretario(a) Executivo de Infraestrutura.

Assessor(a) de
Gabinete
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Coordenador(a)
Administrativo-
financeiro |

Planejar, controlar e acompanhar a execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial da
Secretaria Municipal de Infraestrutura, garantindo que os recursos sejam utilizados de
maneira eficiente e conforme as normas estabelecidas, evitando desperdicios ou
irregularidades;

Elaborar relatérios financeiros periédicos ou a pedido do superior sobre a execugéo do
orgamento da Secretaria de Infraestrutura, incluindo receitas, despesas e a utilizagéo
de recursos, para fornecer informagdes claras e transparentes a gestéo superior e aos
orgéos de controle;

Supervisionar os setores administrativos internos, como recepg¢éo e protocolo,
fiscalizagdo, engenharia e demais unidades administrativas, promovendo eficiéncia na
gestao;

Apoiar a Gestdo de Recursos Humanos quanto a geréncia da folha de pagamento,
beneficios e outros aspectos administrativos relacionados aos recursos humanos da
Secretaria, assegurando que o pagamento dos servidores seja realizado corretamente
e no prazo, além de gerenciar os processos de contratag@o e capacitagéo.

Prestar auxilio ao Secretario(a) de Infraestrutura ou ao Secretario(a) Executivo de
Infraestrutura na area administrativa da Secretaria, notadamente, sobre pessoal,
servigcos, organizagéo, controle de assiduidade, ponto, identificagdo, cumprimento de
ordens e atos normativos legais ou regulamentares;

Supervisionar e acompanhar a execugdo das atividades das geréncias vinculadas 2
sua coordenacéo, procedendo com orientagbes, estipulagdo de metas, resultados e
indicadores;

Realizar outras atribuigbes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretario(a) de
Infraestrutura efou Secretério(a) Executivo de Infraestrutura.

Coordenador(a)
de Servigos e
Prédios Publicos

Planejar, coordenar e supervisionar a manutengédo preventiva e corretiva dos predios
publicos municipais, garantindo a conservagéo das edificagbes, instalagdes elétricas e
hidraulicas, sistemas de climatizagéo, telhados, estruturas e demais componentes
fisicos e sanitarios;

Gerir e acompanhar as equipes responsaveis pelos servigos gerais, definindo rotinas
de trabalho, priorizando demandas, distribuindo atividades, monitorando prazos e
assegurando a adequada execugdo dos servigos em escolas, unidades de salde,
secretarias e demais 6rgdos municipais;

Controlar e monitorar contratos, ordens de servigo e solicitagbes de manutengéo,
verificando a qualidade dos servigos prestados, avaliando necessidades de reparo,
realizando vistorias técnicas e articulando-se com fornecedores e prestadores
contratados;

Elaborar relatérios, estudos e diagnésticos técnicos, consolidando informagdes sobre o
estado dos prédios publicos, condigbes de uso, demandas de manutengéo, risco
estrutural e necessidades de intervengdo, subsidiando decisdes da Secretaria
Municipal de Infraestrutura;

Supervisionar os colaboradores vinculados aos equipamentos publicos gerenciados, a
exemplo de mercados, pragas, terminais rodoviarios e outros;

Realizar outras atribuicbes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de
Infraestrutura e/ou Secretdrio(a) Executivo de Infraestrutura.

Coordenador(a)
de Protegéo e
Defesa Civil

Planejar, coordenar e executar agdes de prevengéo, preparagéo, mitigacéo, resposta e
recuperagdo frente a desastres naturais ou tecnoldgicos, articulando planos de
contingéncia, protocolos operacionais e estratégias de protegdo comunitaria;

Monitorar areas de risco e vulnerabilidade do municipio, realizando vistorias
preventivas, analises de ameagas, mapeamentos, levantamentos de campo e
acionamento de equipes em situagdes criticas, comunicando riscos & populacio e aos
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6rgaos competentes;

Articular e integrar acdes com 6rgdos municipais, estaduais, federais e entidades da
sociedade civil, participando de operagdes conjuntas, comités de crise, campanhas
educativas, treinamentos e exercicios simulados de preparagédo para emergéncias;
Coordenar atendimentos emergenciais e agbes de resposta, organizando equipes,
controlando recursos materiais, gerenciando abrigos temporarios, registrando
ocorréncias, elaborando relatérios técnicos e subsidiando decisdes da gestéo
municipal em situagdes de desastre;

Realizar outras atribuicdes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretario(a) de
Infraestrutura e/ou Secretario(a) Executivo de Infraestrutura.

Coordenador(a)
da Central de
Transporte

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da Central de Transporte, garantindo
a organizagdo, eficiéncia e seguranga dos servigos de deslocamento oferecidos aos
usudrios da administrag&o publica;

Gerenciar a frota municipal, controlando escalas de motoristas, programacéo de
viagens, manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos, abastecimento,
documentagéo obrigatéria e indicadores de desempenho operacional;

Distribuir, priorizar e autorizar demandas de transporte, avaliando a pertinéncia dos
pedidos, otimizando rotas e assegurando a utilizagdo racional e econdémica dos
veiculos oficiais, conforme normas internas e legislagéo aplicavel,

Manter interface com secretarias e 6rgdos municipais, garantindo o fluxo adequado de
informagdes, apresentando relatérios quando solicitados de uso da frota, custos
operacionais e necessidades de investimentos, além de promover o cumprimento de
orientagbes dos érgédos de controle interno e externo;

Manter documentos de controle interno de veiculos, motoristas, abastecimentos, pecas
e despesas com manutengio, seja de forma fisica ou eletrénica;

Coordenar a equipe que integra a Central de Transporte, primando pelo cumprimento
de deveres, obrigagdes e responsabilidades a cargo dos colaboradores;

Realizar outras atribuigbes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretario(a) de
Administracéo e/ou Secretario(a) Executivo de Administragao.

Gerente de
lluminagéo
Publica

Gerenciar e acompanhar a manutengéo, operagéo e expanséo da rede de iluminagéo
publica, incluindo substituigo de lumindrias, lampadas, reatores, bragos, postes e
demais componentes, assegurando funcionamento adequado e atendimento as
normas técnicas;

Planejar e supervisionar equipes e servigos de campo, definindo rotinas de
manutengao, priorizando demandas registradas pela populagéo, monitorando prazos,
inspecionando pontos criticos e garantindo a execugao eficiente das ordens de servigo;
Controlar contratos e fornecedores de servigos de iluminagdo publica, verificando
qualidade das execugbes, conferindo medigdes, monitorando indicadores de
desempenho e propondo ajustes ou melhorias nos servigos contratados;

Elaborar relatérios, mapas de iluminagdo, registros de pontos atendidos e diagndsticos
técnicos, subsidiando a tomada de decisdo da Secretaria de Infraestrutura e apoiando
processos de planejamento, transparéncia e atendimento aos 6rgéos de controle;
Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretario(a) de
Infraestrutura e/ou Secretéario(a) Executivo de Infraestrutura.

Gerente de
Maquinas e
Equipamentos

Gerenciar, controlar e acompanhar a operagdo, manutengdo e disponibilizagéo de
maquinas e equipamentos pesados, como tratores, retroescavadeiras,
motoniveladoras, cagambas, compactadores e outros utilizados nas obras e servigos
municipais;

Planejar e supervisionar as rotinas de manutengéo preventiva e corretiva, organizando
calendarios de revisdo, definindo prioridades, monitorando desempenho mecénico,
avaliando condi¢des de uso e garantindo pronta resposta a falhas e necessidades de
reparo;
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Controlar o uso, movimentacdo e alocagdo de maquinas e equipamentos, registrando
horas trabalhadas, deslocamentos, consumo, vistorias e solicitagdes, assegurando uso
eficiente, seguro e conforme as normas técnicas e operacionais da Secretaria,

Elaborar relatérios técnicos, planilhas e pareceres sobre condigdes operacionais,
custos de manutengéo, disponibilidade da frota, necessidades de substituicdo e
investimentos, subsidiando decistes de gestéo e atendendo aos érgéos de controle;
Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de
Infraestrutura e/ou Secretario(a) Executivo de Infraesirutura.

Gerente de
Limpeza Urbana
e Residuos
Solidos

Gerenciar os servigos de limpeza urbana, incluindo varrigdo, capina, poda, remogéo de
entulhos, limpeza de vias e areas pblicas, definindo rotas, equipes, cronogramas e
prioridades de atendimento;

Supervisionar a coleta e destinagdo de residuos sodlidos urbanos, acompanhando a
operagdo da coleta convencional e seletiva, controle de transbordos, transporte,
triagem e destinagédo final, garantindo conformidade com a legislagdo ambiental e
normas sanitarias;

Monitorar e avaliar o desempenho das equipes e contratos de limpeza urbana,
verificando qualidade dos servigos, cumprimento de metas, atendimento das ordens de
servico, elaborando vistorias, registros e aplicando medidas corretivas quando
necessario;

Elaborar relatérios técnicos, diagnésticos e informagdes gerenciais, consolidando
dados operacionais, indicadores de eficiéncia, demandas recorrentes, pontos criticos e
necessidades de investimento, subsidiando decisdes da Secretaria de Infraestrutura e
atendendo érgéos de controle;

Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de
Infraestrutura e/ou Secretério(a) Executivo de Infraestrutura.

Gerente de
Controle,
Acompanhament
o e Conservagéo
de Logradouros
e Prédios
Publicos

Monitorar e avaliar continuamente o estado de conservacgédo dos logradouros e prédios
plblicos municipais, realizando inspecdes técnicas, registrando néo conformidades,
identificando riscos e propondo agdes corretivas e preventivas;

Controlar e acompanhar a execugdo das atividades de conservagdo e pequenocs
reparos, verificando atendimento das ordens de servigo, qualidade das intervencdes,
cumprimento de prazos e adequagdo dos materiais utilizados;

Organizar e manter atualizados registros, relatérios e mapas de acompanhamento,
consolidando informagdes sobre demandas, condigbes das estruturas, historicos de
manutengéo e indicadores de conservagdo dos espagos publicos;

Articular-se com as equipes operacionais, fornecedores e demais setores da Secretaria
de Infraestrutura, comunicando necessidades identificadas, solicitando providéncias,
acompanhando respostas e garantindo a execugdo das agdes de conservagéo de
forma integrada e eficiente;

Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretario(a) de
Infraestrutura e/ou Secretario(a) Executivo de Infraestrutura.

Gerente de
Vistoria e
Operagéo de
Defesa Civil

Realizar e gerenciar vistorias técnicas em dreas de risco, avaliando condigbes
estruturais, geoldgicas, hidrolégicas e ambientais, identificando situagdes de
vulnerabilidade, emitindo registros fotograficos e relatérios para subsidiar agbes da
Defesa Civil;

Planejar e executar operagdes de campo em situagdes preventivas ou emergenciais,
incluindo isolamento de areas, apoio a evacuagdo, monitoramento de eventos
adversos, distribuicdo de materiais de auxilio e atuagéo junto as equipes de resposta;
Controlar e monitorar ocorréncias registradas, organizando informacées,
acompanhando protocolos operacionais, mantendo banco de dados atualizado e
garantindo fluxo de comunicagdo com o Coordenador de Defesa Civil e demais 6rgaos
envolvidos;

Articular acbes com equipes operacionais, 6rgdos de seguranga, infraestrutura, salude
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e assisténcia social, garantindo integragdo durante operagdes, orientando agentes e
voluntarios, e assegurando a execugéo de procedimentos técnicos e operacionais de
defesa civil;

o Realizar outras atribuigbes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de
Infraestrutura e/ou Secretario(a) Executivo de Infraestrutura.

e Monitorar continuamente &areas de risco e eventos adversos, utilizando dados
climaticos, geoldgicos, hidroldgicos e relatérios de campo, produzindo analises
técnicas para antecipar situagbes de risco e subsidiar agbes preventivas da Defesa
Civil;

e Elaborar e atualizar mapas de risco, planos de contingéncia e protocolos preventivos,

identificando vulnerabilidades, propondo medidas de mitigacdo e estabelecendo

estratégias de preparagdo comunitaria e institucional para desastres;

Acompanhar sistemas de alerta e de monitoramento remoto, como pluvidmetros,

Prevencao de sensores, plataformas meteorologicas e informagées de érgéos oficiais, acionando
Riscos e equipes quando necessario e comunicando situagdes de risco aos gestores

Desastres competentes;

e Desenvolver agbes educativas e preventivas junto as comunidades vulneraveis,
promovendo campanhas de conscientizagdo, orientagdes sobre redugé@o de riscos,
treinamentos basicos e participagdo em exercicios simulados organizados pela Defesa
Civil;

e Realizar outras atribuicdes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretario(a) de
Infraestrutura e/ou Secretario(a) Executivo de Infraestrutura.

e Gerenciar os processos de compras de bens e servigos, incluindo a analise das
necessidades da Secretaria, a elaboragdo de termos de referéncia e outros
documentos indispensaveis as contratagbes publicas, bem como o acompanhamento
da cotagdo de pregos e processos licitatorios, sempre em conformidade com a
legislagao vigente e com as normas internas;

e Atuar em conjunto com a coordenagdo administrativo-financeiro, na analise e gestao

Gerente de dos contratos administrativos, garantindo que as cldusulas contratuais estejam de

Compras, acordo com a legislagdo e as necessidades da Secretaria, além de realizar o

Contratos e acompanhamento da execugéo do contrato, incluindo prazos, entregas e qualidade dos

Fiscalizacao servigos prestados;

e Monitorar e fiscalizar a execugéo dos contratos e aquisicdes, assegurando que os
fornecedores cumpram as condigbes acordadas, como prazos de entrega, qualidade
dos produtos ou servigos, e condi¢des de pagamento, além de gerenciar a resolugdo
de eventuais problemas ou inconformidades;

e Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Secretario(a) de
Infraestrutura e/ou Secretario(a) Executivo de Infraestrutura.

Gerente de
Monitoramento e <

e Auxiliar no controle e organizagdo da frota municipal, realizando registros de uso,
manutengéo, abastecimento, checklists de veiculos e atualizagéo das informagdes no
sistema da Central de Transporte;

Assistente e Acompanhar e registrar as solicitagdes de transporte, organizando agendas, rotas,

Técnico da viagens, motoristas e veiculos, garantindo correta distribuicdo das demandas e

Central de comunicagdo com as unidades solicitantes;

Transporte e Conferir documentagdo e condigbes dos veiculos e motoristas, verificando licengas,
seguros, CNH, autorizagdes e requisitos necesséarios para circulagéo, comunicando
pendéncias e providéncias ao setor responséavel,

e Elaborar relatérios, planilhas e informagdes técnicas sobre uso da frota, consumo de
combustivel, manutengdo, deslocamentos e demais dados operacionais, subsidiando

o~
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decisdes da gestdo e atendendo 6rgéos de controle interno e externo;

e Fazer langamentos e registros em sistema proprio, preparando-o para geragéo de
informagées municipais e encaminhamento aos 6rgéos competentes;

e Realizar outras atribuicbes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Secretério(a) de

Administragédo e/ou Secretério(a) Executivo de Administragéo.
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ANEXO XVIi

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS VINCULADOS A PROCURADORIA GERAL DO

MUNICIPIO

Procurador(a)
Adjunto(a) do
Municipio

Auxiliar o Procurador(a) Geral na coordenagdo administrativa, or¢gamentaria e
institucional da Procuradoria, assumindo a gestdo executiva das atividades internas,
articulando setores, supervisionando equipes, acompanhando contratos e atuando
como ordenador de despesas, quando desighado;

Auxiliar o Procurador(a) Geral no planejamento, coordenagéo e supervisao das agdes
administrativas, financeiras e operacionais da Procuradoria;

Exercer, por delegagédo, a fungdo de ordenador de despesas, responsabilizando-se
pela assinatura de empenhos, autorizagbes de pagamento, liquidagdo de despesas e
demais atos orgamentarios, nos limites legais;

Coordenar a execugdo orgamentaria e financeira da Procuradoria Geral,
supervisionando a correta aplicagdo dos recursos publicos, inclusive os oriundos de
transferéncias voluntarias, convénios e programas federais/estaduais, quando houver;
Acompanhar a tramitagdo de processos administrativos, contratos, licitagbes e
instrumentos juridicos sob responsabilidade da pasta, zelando pela conformidade legal
e pelo cumprimento de prazos, através de relatdrios do setor competente;,
Supervisionar as coordenagdes de que trata o organograma da Procuradoria Geral,
Representar o Procurador(a) Geral, quando designado, em reunides intersetoriais,
audiéncias pliblicas, eventos institucionais e atos publicos;

Apoiar tecnicamente a tomada de decisGes, fornecendo informagdes consolidadas,
dados orgamentdrios e relatérios de desempenho da Procuradoria Geral;

Articular agdes entre unidades orgamentarias, departamentos e nucleos técnicos,
promovendo integracgao, fluidez e alinhamento das atividades relacionadas as agoes de
infraestrutura;

Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Prefeito(a) efou
Procurador(a) Geral.

Assessor(a) de
Gabinete

Organizar e coordenar a agenda diaria do Procurador(a) Geral e o expediente do
gabinete, garantindo que os compromissos sejam cumpridos e que haja uma
distribuicdo eficiente do tempo entre reunides, visitas e atividades externas
relacionadas as atividades juridicas;

Oferecer suporte administrativo ao Procurador(a) Geral, auxiliando na preparacgéo de
documentos, relatérios, e apresentagdes, além de coordenar a logistica de eventos,
encontros e audiéncias da Procuradoria Geral;

Facilitar a comunicagéo entre o Gabinete do Procurador(a) Geral e as diversas areas
da Procuradoria, além de articular com a imprensa e outros érgéos para garantir que
as informagdes sejam transmitidas de forma clara e eficiente, tanto internamente
quanto para a sociedade.

Assessorar o Procurador(a) Geral e o Procurador(a) Adjunto no desempenho de suas
atribuigdes administrativas, politicas e institucionais, organizando a rotina do gabinete,
coordenando demandas internas e externas e acompanhando o cumprimento das
metas e diretrizes da Procuradoria Geral.

Realizar outras atribuicdes correlatas por ordem ou orientagéo do(a) Procurador(a)
Geral e o Procurador(a) Adjunto.

Coordenador(a)

Planejar, controlar e acompanhar a execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial da
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Administrativo- Procuradoria Geral, garantindo que os recursos sejam utilizados de maneira eficiente e

financeiro | conforme as normas estabelecidas, evitando desperdicios ou irregularidades;

e Elaborar relatérios financeiros periédicos ou a pedido do superior sobre a execugéo do
orgamento da Procuradoria Geral, incluindo receitas, despesas e a utilizagdo de
recursos, para fornecer informagdes claras e transparentes & gestdo superior e aos
érgéos de controle;

e Supervisionar os setores administrativos internos, como recepgéo e protocolo,
fiscalizagdo, engenharia e demais unidades administrativas, promovendo eficiéncia na
gestdo;

e Apoiar a Gestdo de Recursos Humanos quanto a geréncia da folha de pagamento,
beneficios e outros aspectos administrativos relacionados aos recursos humanos da
Procuradoria, assegurando que o pagamento dos servidores seja realizado
corretamente e no prazo, além de gerenciar os processos de contratagdo e
capacitagéo.

e Prestar auxilio ao Procurador(a) Geral ou ao Procurador(a) Adjunto na area
administrativa da Procuradoria, notadamente, sobre pessoal, servigos, organizacéo,
controle de assiduidade, ponto, identificagdo, cumprimento de ordens e atos
normativos legais ou regulamentares;

o Supervisionar e acompanhar a execugao das atividades das geréncias vinculadas a
sua coordenagéo, procedendo com orientagdes, estipulagdo de metas, resultados e
indicadores;

e Realizar outras atribuigbes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Procurador(a)
Geral ou ao Procurador(a) Adjunto.

e Planejar, coordenar e acompanhar a formalizagéo, execugéo e prestagéo de contas de
convénios, acordos, termos de colaboragdo, termos de fomento, acordo de
cooperagdo, termos de parceria e congéneres, assegurando conformidade com a
legislagdo vigente, exigéncias dos orgéos concedentes e normas internas do
Municipio;

e Orientar e apoiar as unidades administrativas na elaboragéo de projetos, planos de
trabalho, cronogramas, relatérios de execugdo e demais documentos necessarios a

Coordenador(a) celebragéo e 4 adequada gestéo dos instrumentos de cooperagéo técnica e financeira;
de Conveénios e e Monitorar prazos, metas, obrigages e contrapartidas previstas nos convénios e
Parcerias parcerias, realizando controle de vigéncia, acompanhamento de desembolsos, analise

de documentos comprobatdrios e comunicagio tempestiva de pendéncias as areas
responsaveis;

e Elaborar relatorios, andlises técnicas e informagdes gerenciais sobre o andamento,
riscos, resultados e situagdo documental dos convénios e parcerias, subsidiando
decises da Procuradoria e colaborando com as demandas de controladoria, 6rgéos de
controle e concedentes;

e Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Procurador(a)
Geral ou ao Procurador(a) Adjunto.

e Gerenciar e acompanhar a tramitagdo administrativa e judicial das execugdes fiscais,
controlando prazos, movimentagdes processuals, diligéncias e providéncias
necessarias, garantindo suporte operacional as atividades dos Procuradores

Gerente de responsaveis,

Execucdo Fiscal e Organizar, atualizar e manter o cadastro de créditos inscritos em divida ativa,
acompanhando parcelamentos, pagamentos, cancelamentos, prescrigédo intercorrente
e demais ocorréncias, garantindo a integridade e fidedignidade das informagoes;

e Auxiiar na instrugdo de processos de cobranga administrativa e judicial,
providenciando documentos, certiddes, relatorios, informagdes fiscais, demonstracdes

<
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de débitos e demais pegas necessarias ao ajuizamento e andamento das execucdes;

e Elaborar relatérios gerenciais, mapas de controle e indicadores de desempenho da
execugdo fiscal, fornecendo subsidios técnicos para tomada de decisdo da
Procuradoria, planejamento de agbes de cobranga e atendimento a dérgdos de controle
interno e externo;

e Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Procurador(a)

Geral ou ao Procurador(a) Adjunto.
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ANEXO XVill

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS VINCULADOS A CONTROLADORIA E OUVIDORIA
GERAL DO MUNICIPIO

e Auxiliar o Controlador(a) e Ouvidoria Geral na coordenagdo administrativa,
orgamentaria e institucional da Controladoria, assumindo a gestdo executiva das
atividades internas, articulando setores, supervisionando equipes, acompanhando
contratos e atuando como ordenador de despesas, quando designado;

e Auxiliar o Controlador(a) Ouvidoria Geral no planejamento, coordenagao e superviséo
das agbes administrativas, financeiras e operacionais da Controladoria;

» Exercer, por delegagdo, a fungdo de ordenador de despesas, responsabilizando-se
pela assinatura de empenhos, autorizagdes de pagamento, liquidagdo de despesas e
demais atos orgamentarios, nos limites legais;

e« Coordenar a execucéo orcamentaria e financeira da Controladoria e Ouvidoria Geral,
supervisionando a correta aplicagédo dos recursos publicos, inclusive os oriundos de
transferéncias voluntarias, convénios e programas federais/estaduais, quando houver,

¢ Acompanhar a tramitagdo de processos administrativos, contratos, licitacbes e
instrumentos juridicos sob responsabilidade da pasta, zelando pela conformidade legal
e pelo cumprimento de prazos, através de relatérios do setor competente;

e Supervisionar as coordenagbes de que trata o organograma da Controladoria e
Quvidoria Geral;

e Representar o Controlador(a) Geral, quando designado, em reunides intersetoriais,
audiéncias publicas, eventos institucionais e atos publicos;

e Apoiar tecnicamente a tomada de decisGes, fornecendo informagdes consolidadas,
dados orgamentarios e relatérios de desempenho da Controladoria e Ouvidoria Geral;

e Articular agbes entre unidades orgamentarias, departamentos e nucleos tecnicos,
promovendo integragao, fluidez e alinhamento das atividades relacionadas as agbes de
infraestrutura;

e Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Prefeito(a) e/ou
Controlador(a) Geral.

Controlador(a)
Adjunto do
Municipio

e Receber, analisar e encaminhar as unidades competentes todas as manifestagdes dos
cidaddos — reclamagdes, denuncias, sugestdes, solicitagbes e elogios — assegurando
retorno tempestivo ao demandante e observancia dos prazos legais e regulamentares;

e Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da Ouvidoria Geral, promovendo
mecanismos de participagdo social, transparéncia, controle social e melhoria continua
dos servigos publicos municipais;

Ouvidor(a) Geral e Produzir relatérios técnicos e estatisticos sobre o tratamento das manifestagdes,

do Municipio identificando falhas, riscos, irregularidades e oportunidades de aprimoramento, e
encaminhando recomendagdes a Controladoria Geral e as demais Secretarias;

s Assegurar o cumprimento das normas de integridade, ética e transparéncia,
monitorando o adequado funcionamento dos canais de atendimento (presencial,
telefénico e eletrénico) e promovendo a articulagéo institucional entre a Ouvidoria, a
Controladoria e demais 6rgéos municipais;

e Realizar outras atribuicbes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Controlador(a)
Geral e o Controlador(a) Adjunto.

Assessor(a) de e Organizar e coordenar a agenda diaria do Controlador(a) Geral e o expediente do

Gabinete gabinete, garantindo que os compromissos sejam cumpridos e que haja uma
distribuicdo eficiente do tempo entre reunides, visitas e atividades externas
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relacionadas as atividades juridicas;

e Oferecer suporte administrativo ao Controlador(a) Geral, auxiliando na preparagéo de
documentos, relatérios, e apresentagdes, além de coordenar a logistica de eventos,
encontros e audiéncias da Controladoria e Ouvidoria Geral;

e Facilitar a comunicagéo entre o Gabinete do Controlador(a) Geral e as diversas areas
da Controladoria, além de articular com a imprensa e outros 6rgéos para garantir que
as informacgdes sejam transmitidas de forma clara e eficiente, tanto internamente
quanto para a sociedade.

e Assessorar o Controlador(a) Geral e o Controlador(a) Adjunto no desempenho de suas
atribuigbes administrativas, politicas e institucionais, organizando a rotina do gabinete,
coordenando demandas internas e externas e acompanhando o cumprimento das
metas e diretrizes da Controladoria e Ouvidoria Geral.

e Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Controlador(a)
Geral e o Controlador(a) Adjunto.

e Planejar, controlar e acompanhar a execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial da
Controladoria e Ouvidoria Geral, garantindo que os recursos sejam utilizados de
maneira eficiente e conforme as normas estabelecidas, evitando desperdicios ou
irregularidades;

e Elaborar relatérios financeiros periddicos ou a pedido do superior sobre a execugdo do
orgamento da Controladoria e Ouvidoria Geral, incluindo receitas, despesas e a
utilizacdo de recursos, para fornecer informagdes claras e transparentes a gestéo
superior e aos 6rgaos de controle;

e Supervisionar os setores administrativos internos, como recepgdo e protocolo,
fiscalizagdo, engenharia e demais unidades administrativas, promovendo eficiéncia na

gestéo;
Coordenador(a) e Apoiar a Gestdo de Recursos Humanos quanto a geréncia da folha de pagamento,
Administrativo- beneficios e outros aspectos administrativos relacionados aos recursos humanos da
financeiro Il Controladoria, assegurando que o pagamento dos servidores seja realizado
corretamente e no prazo, além de gerenciar os processos de contratagdo e
capacitagdo.

e Prestar auxilio ao Controlador(a) Geral ou ao Controlador(a) Adjunto na érea
administrativa da Controladoria, notadamente, sobre pessoal, servigos, organizacao,
controle de assiduidade, ponto, identificacdo, cumprimento de ordens e atos normativos
legais ou regulamentares;

e Supervisionar e acompanhar a execugéo das atividades das geréncias vinculadas a
sua coordenagdo, procedendo com orientagdes, estipulagdo de metas, resultados e
indicadores;

e Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Controlador(a)
Geral ou ao Controlador(a) Adjunto.

e Planejar, coordenar e executar atividades de auditoria interna, incluindo auditorias de
conformidade, operacionais, financeiras e de desempenho, avaliando a legalidade,
legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia dos atos administrativos dos 6rgéos e
entidades municipais;

e Monitorar e avaliar a execugdo dos controles internos das unidades administrativas,
identificando fragilidades, riscos e inconsisténcias, propondo acdes de melhoria,
revisbes de procedimentos, implementagcdo de controles adicionais e medidas
corretivas;

e Acompanhar e orientar processos administrativos internos, elaborando relatérios,

o

Coordenador(a)
de Auditoria e
Controle Interno

Rué .loa’iﬁ Tomaz Ferreira, 42 - Centro
CEP: 62.840-000 - Beberibe-CE
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pareceres técnicos, recomendagdes e planos de agdo, garantindo que os gestores
adotem providéncias para correcdo de irregularidades e para compliance com a
legislagdo aplicavel;

e Articular-se com oérgdos de controle externo e interno, respondendo diligéncias,
elaborando informacdes e consolidando dados, contribuindo para a transparéncia,
integridade publica e fortalecimento da governanga, além de promover capacitagdes e
agdes de educacéo interna sobre controles e boas praticas de gest&o;

o Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Controlador(a)
Geral ou ao Controlador(a) Adjunto.

e Promover, implementar e acompanhar agdes de integridade, ética e conduta no servigo
publico, orientando servidores sobre normas éticas, codigo de conduta, conflitos de
interesse e boas praticas de comportamento institucional;

e Gerenciar atividades de transparéncia ativa e passiva, garantindo a atualizagao das
informagdes nos portais oficiais, a conformidade com a Lei de Acesso & Informagéo

Gerente para (LAl) e a adequada resposta as demandas da sociedade, ¢érgéos de controle e
Assuntos sobre cidadaos;
Etica no Servigo e Elaborar e revisar materiais normativos e orientativos relacionados & ética publica e
Publico e transparéncia, como guias, cartilhas, recomendagdes técnicas, manuais de integridade,
Transparéncia fluxos e procedimentos, apoiando a padronizagéo das praticas de governanga;

e Monitorar indicadores de integridade, transparéncia e conduta funcional, analisando
dados, identificando riscos éticos, propondo agbes corretivas e preventivas, realizando
capacitages internas e prestando suporte a alta gestdo no fortalecimento da cultura
ética e da gestao publica integra,

e Realizar outras atribuigbes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Controlador(a)
Geral ou ao Controlador(a) Adjunto.

e Realizar andlise técnica e conformidade de processos administrativos, verificando
legalidade, documentago, regularidade procedimental, aderéncia a normas internas e
identificagdo de inconsisténcias que demandem ajustes ou recomendagdes de
melhoria;

e Executar e apoiar atividades de auditoria interna, incluindo auditorias tematicas,
operacionais e de conformidade, coletando informagdes, examinando registros,

Geranie oy produzindo evidéncias, aplicando checklists e participando da elaboragéo de relatérios

Anglise de de auditoria;

Processo, e Monitorar o cumprimento das recomendagdes oriundas de auditorias e controles

Auditoria e internos, acompanhando planos de agio, avaliando a adogdo das medidas corretivas e
Controle Interno verificando sua eficacia para mitigagéo de riscos e aprimoramento dos processos;

e Elaborar relatérios, pareceres, andlises e notas técnicas, consolidando achados de
auditorias, avaliagdes de risco, diagnésticos de processos e indicadores de controle,
subsidiando decisdes da Controladoria e apoiando demandas dos 6rgdos de controle
externo;

e Realizar outras atribuigdes correlatas por ordem ou orientagdo do(a) Controlador(a)

Geral ou ao Controlador(a) Adjunto.

Rua Jodo Tomaz Ferreira, 42 - Centro

CEP: 62.840-000 - Beberibe-CE
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CERTIDAQ

Certifico, para os devidos fins de direito, que a LEI COMPLEMENTAR N° 81, DE 05 DE DEZEMBRO DE 2025, que
“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANOGRAMA DE CARGOS COMISSIONADOS DOS
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E FINANGAS, SECRETARIA DE
OBRAS E DESENVOLVIMENTO URBANO, SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO AGRARIO E PESCA,
SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA, SECRETARIA DE GOVERNO, PROCURADORIA GERAL E
CONTROLADORIA E OUVIDORIA GERAL, NA FORMA QUE INDICA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS” foi
devidamente publicada por afixag&o no atrio da Prefeitura Municipal de Beberibe/CE, em data de 05 de dezembro de
2025, cumprindo, assim, os ditames legais.

Beberibe (CE), em 05 de dezembro de 2025.

MARIA F%
CHEFE DE GABINETE
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