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MENSAGEM N° 009/2025

A SUA EXCELENCIA O SENHOR
JOSE WALLAS LISBOA SOUSA
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MATOES DO NORTE/MA

Ao cumprimentar cordialmente VVossa Exceléncia e aos demais Vereadores
desta Casa Legislativa, encaminhamos para a apreciagdo dos Nobres Edis o incluso
Projeto de Lei que “Altera a Lei Municipal n° 235, de 15 de dezembro de 2023 (Lei de
reestruturacdo da administracdo publica do Municipio de Matdes do Norte) e da outras
providéncias”, cuja finalidade precipua ¢ promover adequagdes técnicas e
organizacionais indispenséveis ao aprimoramento da governanca municipal.

A proposi¢do acrescenta, ao art. 5° da Lei n® 235/2023, a alinea “b” no inciso
I1, reconhecendo expressamente a Secretaria Municipal de Administracdo e a Secretaria
Municipal de Finangas como érgaos instrumentais, bem como procede a alteragdo do art.
19 e ao acréscimo do art. 19-A, com o escopo de individualizar e detalhar as competéncias
de cada pasta, eliminando sobreposicGes e conferindo maior precisdo normativa as
atribuic6es administrativas e fazendarias.

Adicionalmente, o Projeto insere o art. 26-A, que institui a Secretaria
Municipal da Mulher, e o art. 26-B, que institui a Secretaria Municipal da Igualdade
Racial, com competéncias préprias voltadas a promocéo de politicas publicas de género
e de igualdade racial, prevencdo e enfrentamento das violéncias, e ampliacdo das acdes
de incluséo e cidadania.

Ainda promove a atualizacdo da Tabela V, do Anexo | — relativa a
nomenclatura, distribuicdo e quantitativo dos cargos em comissdo dos Orgaos
instrumentais — e do Anexo 11, que disciplina as competéncias desses cargos, de modo a
adequar a estrutura funcional as necessidades atuais da administracdo, fortalecer a
especializacdo técnica, otimizar processos e incrementar a transparéncia e eficiéncia na
gestdo publica.

As alteracbes propostas foram desenhadas em observancia estrita aos
preceitos constitucionais e infraconstitucionais aplicaveis, em especial a Lei de

Responsabilidade Fiscal, garantindo que qualquer impacto financeiro decorrente de

E-mail: gabinete@matoesdonorte.ma.gov.br
Telefone: 98 3196-1120 / Ouvidoria: 98 3196-1130



mailto:gabinete@matoesdonorte.ma.gov.b#r

atéég" do PREFEITURA MUNICIPAL DE MATOES DO NORTE
0 Trabalho AV. DR. ANTONIO SAMPAIO, 100 - CENTRO CEP 65.468-000
L‘ominuaNorte CNPJ N° 01.612.831/0001-87 GABINETE DO PREFEITO

redistribuicdo de cargos ou ajustes remuneratorios somente se efetive mediante prévia
compatibilizacdo orgcamentaria e disponibilidade de dotacéo.

Por fim, considerando o carater operativo e urgente das melhorias
institucionais ora propostas para o aperfeicoamento da execucdo administrativa e
tributaria do Municipio, solicito a tramitacdo célere e a aprovacao deste Projeto, convicto
de que as medidas contribuirdo decisivamente para a eficiéncia, o controle e a qualidade
dos servigos prestados a populacao.

MatGes do Norte/MA, em 03 de novembro de 2025

Atenciosamente,

Z -
SOLTMAR ALVE IVEIRA
Prefeito Municipat de Matges do-Norte/MA

—

E-mail: gabinete@matoesdonorte.ma.gov.br
Telefone: 98 3196-1120 / Ouvidoria: 98 3196-1130



mailto:gabinete@matoesdonorte.ma.gov.b#r

atéé'"s"” do PREFEITURA MUNICIPAL DE MATOES DO NORTE
0 Trabalho AV. DR. ANTONIO SAMPAIO, 100 - CENTRO CEP 65.468-000
L‘ominuaNorte CNPJ N° 01.612.831/0001-87 GABINETE DO PREFEITO

PROJETO DE LEI N°017/2025

“Altera a Lei Municipal n° 235, de 15 de
dezembro de 2023 (Lei de reestruturacdo da
administracdo publica do municipio de
Matées do Norte) e da outras
providéncias."

O PREFEITO MUNICIPAL DE MATOES DO NORTE/MA, no uso de suas
atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte
Lei:

Art. 1°. Ficam acrescentados ao art. 5°, da Lei Municipal n® 235/2023, a alinea
“b”, no inciso II, e alterado o inciso “a”, bem como as alineas g e h no inciso 11, passando
a vigorar com o seguinte teor:

“Art. 5°. (...)
- (...)

a) (...)

b) (...)

c) (..)

d) (...)

I1 - ORGAOS INSTRUMENTAIS

a) Secretaria Municipal de Administracéo;
b) Secretaria Municipal de Finangas;

111 - ORGAOS DE IMPLEMENTAGCAO DE POLITICAS SETORIAIS:
a) Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer;

b) Secretaria Municipal de Saude;

c) Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servicos Urbanos;

d) Secretaria Municipal de Agricultura, Pesca e Pecuaria;

e) Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Recursos Naturais;

f) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

g) Secretaria Municipal da Mulher;

h) Secretaria Municipal da Igualdade Racial.

Art. 2°. Fica alterado o art. 12, paragrafo Unico, da Lei Municipal n® 235/2023,
passando a vigorar com a seguinte redacao:
Art. 12 (...)

Paragrafo unico. O Gabinete do Prefeito compreende:
| - Chefia de Gabinete;
I - Assessoria Especial de Gabinete;
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I11 - Assessoria Executiva;

IV - Coordenacdo de Comunicacao;
V - Coordenacéo de Cerimonial;

VI - Ouvidoria Geral.

Art. 3° Fica alterado o art. 19, da Lei Municipal n® 235/2023, passando a vigorar
com a seguinte redacao:

SECAO |
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 19. A Secretaria Municipal de Administracdo, representada pela sigla
“SEMA”, ¢ 6rgdo de execucdo instrumental, subordinado diretamente ao Chefe do Poder
Executivo, e tem por competéncia:

| - Programar a superviséo e o controle das atividades de administracdo geral da
Prefeitura, seja que envolva patrimonio ou gestdo de pessoas;

Il - Executar as atividades relativas ao recrutamento, a selecao, a avaliacdo, aos
direitos deveres, aos registros e controles funcionais, ao controle de frequéncia, a
elaboracdo da folha de pagamento e aos demais assuntos relativos a administracdo de
pessoal;

I11 - Organizar e coordenar programas de capacitacdo de pessoal;

IV - Promover os servigos de inspecdo de salde dos servidores para efeitos de
nomeac&o, licenga, aposentadoria e outros fins legais, bem como a divulgagéo de técnicas
e métodos de seguranca e medicina do trabalho no ambiente laboral;

V - Coordenar e controlar os servigos inerentes a portaria, protocolo, reproducéo
de papéis e documentos, seguranca, limpeza, zeladoria, copa, telefonia, recepc¢éo e demais
servicos auxiliares;

VI - Elaborar normas, portarias, atos e ordens de servi¢o e promover as atividades
relativas ao recebimento, distribuicdo, controle do andamento, triagem e arquivamento
dos processos e documentos em geral que tramitam na Prefeitura;

VIl - Recuperar documentos, promover o arquivamento e a divulgacdo de
informacdes de interesse publico e da administracdo municipal;

VIII - Prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de planejamento integrado,
organizacgdo, coordenacdo, controle e avaliacdo global das atividades desenvolvidas pela
Prefeitura;

IX - Elaborar pesquisas, estudos de viabilidade e projetos de desenvolvimento
socioeconémico de iniciativa do governo municipal;

X - Elaborar e fomentar a execucdo do plano de acdo governamental, em
coordenacdo com os demais 6rgaos da Prefeitura;

XI - Coordenar e supervisionar as atividades de compras, licitagdes e contratos,
bem como apoiar a comissdo permanente de licitagdo, observadas as normas legais
pertinentes;

XI1I - Exercer outras competéncias correlatas a administracdo municipal.

Paragrafo Gnico. A Secretaria Municipal de Administracdo compreende:
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| - Gabinete do Secretario;
Il - Secretaria Adjunta de Administracao;
I11 - Coordenacdo de Recursos Humanos;
a) Departamento de Recursos Humanos;
b) Departamento de Cadastro e Controle;
c) Departamento de Folha de Pagamento;
IV - Coordenacdo de Compras, Licitacdes e Contratos;
a) Comissdo Permanente de Licitacéo;
V - Coordenacéo de Atividade Meio;
a) Departamento de Informatica;
b) Departamento de Materiais e Patrimonio;
b.1) Setor de Protocolo;
b.2) Setor de Compras e Almoxarifado;
VI. Coordenacéo de Contratos e Convénios
VII - Assessoria Administrativa;
VIII - Assessoria Juridica.”

Art. 3° Ficam acrescentadas a Lei Municipal n® 235/2023, a Secdo I-A, que
abrange o art. 19-A, com a seguinte redacdo:

“Secao I-A
Secretaria Municipal de Financas

Art. 19-A. E da competéncia da Secretaria Municipal de Financas:
| - Formular, coordenar e executar a politica de administracdo tributaria e fiscal
do Municipio, bem como aperfeicoar, atualizar e interpretar a legislacdo tributaria
municipal
Il - Arrecadar, langar e fiscalizar os tributos e receitas municipais;
I11 - Organizar e manter o cadastro econdmico do Municipio, bem como orientar
o0s contribuintes quanto a sua atualizac&o;
IV - Organizar, incluir e manter o cadastro imobiliario;
V - Inscrever na divida ativa, promover a cobranca administrativa e controlar
sua execucao;
VI - Fixar critérios para a concessao de incentivos fiscais e financeiros, visando ao
desenvolvimento econdmico e social do Municipio;
VII - Centralizar e gerir o contencioso administrativo relativo as atividades de
fiscalizacéo
VIII - Promover a educacao fiscal da populacdo como estratégia integradora de
todas as agBes da administracéo tributaria, visando a realizacéo da receita necessaria aos
objetivos do Municipio;
IX - Centralizar a contabilidade dos fundos e 6rgdos da Administragéo Direta e
Indireta;
X - Elaborar e emitir balancetes, balancos e prestacfes de contas para 0s
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respectivos gestores e demais atividades inerentes a contabilidade, observando a
legislacao; vigente

XI - Estabelecer normas e procedimentos para o adequado registro contabil dos
atos e fatos da gestdo or¢camentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos da Administracéo
Publica Municipal;

X1l - Coordenar, orientar e acompanhar as acGes setoriais e os trabalhos de
contabilidade dos fundos, d6rgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal

XIII - Consolidar relatorios e demonstrativos contabeis para elaborar e emitir o
Balanco Geral da Administracdo Publica Municipal,

XIV - Elaborar, manter e atualizar o Plano de Contas Unico para os 6rgdos da
Administracdo Direta e aprovar os planos de contas das entidades da Administracéo
Indireta;

XV - Registrar e controlar contabilmente a administragcdo financeira e
patrimonial;

XVI - Assessorar e direcionar os 6rgdos e entidades do Municipio no
procedimento da gestdo financeira;

XVII - Registrar e gerir a execucdo or¢camentaria;

XVIII - Acompanhar os gastos com pessoal, materiais, servicos, encargos
diversos, instalacdes e equipamentos;

XIX - Programar as despesas de custeio e de capital do Municipio, em
articulagdo com as demais Secretarias Municipais;

XX - Realizar as receitas e destinar os recursos aos demais 6rgaos municipais
para o0 desenvolvimento de seus programas e acdes governamentais, em observancia as
disposicdes das leis orcamentérias e aos critérios de execucao orcamentaria e financeira
estipulados na legislacéo;

XXI - Propor normas e definir procedimentos para controlar, registrar e
acompanhar os gastos publicos, analisar a viabilidade de instituicdo e registro de
pagamento e manter fundos especiais mediante a fixacdo de normas administrativas para
seu funcionamento;

XXII - Processar 0o pagamento de despesas e a movimentacdo das contas
bancérias da Prefeitura;

XXIII - Repassar recursos ao Poder Legislativo;

XXIV - Gerir 0s recursos provenientes das transferéncias constitucionais e
voluntarias;

XXV - Estabelecer a programacdo financeira de desembolso consolidada em
fluxo de caixa, uniformizar e padronizar sistemas, procedimentos e formulérios utilizados
na execucdo financeira e promover medidas asseguradoras do equilibrio orcamentério e
financeiro das contas publicas municipais;

XXVI - Propor os quadros de detalhamento da execucdo da despesa
orcamentaria dos 6rgaos, entidades e fundos da Administracdo Direta e Indireta;

XXVII - Acompanhar e coordenar as a¢Oes setoriais desenvolvidas, visando
assegurar o cumprimento das prioridades pela Administracdo Municipal e das demandas
elencadas no orgamento pela comunidade;
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XXVIII - Coordenar as atividades relativas a execucao orcamentaria, financeira
e contabil dos 6rgdos da Administracdo Direta Municipal e estabelecer e acompanhar a
programacéo financeira de desembolso, em conformidade com a Lei de Responsabilidade
Fiscal e normas legais pertinentes;

XXIX - Acompanhar a execugdo de convénios em que sejam convenentes 0rgéos
ou entidades do Poder Executivo, bem como avaliar a fixacdo de contrapartidas que
utilizem recursos financeiros de drgdos ou entidades do Poder Executivo Municipal;

XXX - Coordenar a formulacdo e definicdo dos programas e projetos
governamentais para elaborar a Lei de Diretrizes Orcamentarias, a Lei Orcamentaria
Anual e o Plano Plurianual do Municipio, observando as normas da Constituicdo Federal
e da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XXXI - Elaborar o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Or¢camentérias € a
proposta orgamentaria, em conjunto com 0s demais Orgdos municipais;

XXXII - Orientar os 6érgdos e entidades municipais sobre a proposi¢do de seus
orcamentos, consolidar as propostas e controlar, acompanhar e executar 0 orgamento
anual;

XXXIII - Gerenciar riscos quanto a regularidade das Certiddes Negativas de
Débito e das obrigacdes acessorias dos érgdos e entidades da Administracdo Municipal
junto aos demais entes da Federacéo;

XXXIV - Gerenciar riscos quanto a regularidade cadastral da Administracéo
Direta e Indireta, preservando a regularidade dos dados cadastrais junto a Receita Federal
do Brasil;

XXXV - Gerir a infraestrutura, o suporte e o desenvolvimento do sistema
informatizado da Secretaria Municipal;

XXXVI - Resolver outras atividades inerentes a pasta.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Financas compreende:

| — Gabinete do Secretario;

Il — Secretaria Adjunta de Finangas;

Il — Tesouraria;

IV — Coordenacdo de Contabilidade;

V — Coordenacéo de Tributos:

a) Departamento de Arrecadacéo;

b) Departamento de Fiscalizacdo de Tributos;

VI — Coordenacdo de Divida Ativa;

VIl — Assessoria Administrativa;

VIl — Assessoria Juridica.”

Art. 4°. Fica acrescentada a Lei Municipal n® 235/2023, a Se¢do VII, que
abrange o art. 26-A, com a seguinte redacéo:
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Secéo VII
Secretaria Municipal da Mulher

Art. 26-A. E da competéncia da Secretaria Municipal da Mulher:
| —

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal da Mulher compreende:
| — Gabinete do Secretario;

Il — Secretaria Adjunta da Mulher;

I11 — Coordenacéo de Politicas Integradas para as Mulheres

a) Departamento de Enfrentamento & Violéncia
VI — Assessoria Técnica;

VIl — Assessoria Juridica.”

Art. 5° Fica acrescentada a Lei Municipal n® 235/2023, a Secdo VIII, que
abrange o art. 26-B, com a seguinte redacéo:

Secéo VIII
Secretaria Municipal da Igualdade Racial

Art. 26-B. E da competéncia da Secretaria Municipal da Igualdade Racial:

| —

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal da Igualdade Racial compreende:

| — Gabinete do Secretério;

Il — Secretaria Adjunta da Igualdade Racial;

Il — Coordenacdo de Politicas Integradas de Igualdade Racial e Direitos Humanos
a) Departamento de Direitos Humanos

VI — Assessoria Técnica;

VIl — Assessoria Juridica.”

Art. 6° Altera-se 0 anexo | e Il da Lei Municipal n® 235/2023, que passam a
vigorar com a redagdo constante dos anexos da presente Lei.

Art. 7° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

MATOES DO NORTE, ESTADO DO MARANHAO, EM 03 DE
NOVEMBRO DE 2025.

A |
ito MW

E-mail: gabinete@matoesdonorte.ma.gov.br
Telefone: 98 3196-1120 / Ouvidoria: 98 3196-1130



mailto:gabinete@matoesdonorte.ma.gov.b#r

Matéég" do PREFEITURA MUNICIPAL DE MATOES DO NORTE
0 Trabalho AV. DR. ANTONIO SAMPAIO, 100 - CENTRO CEP 65.468-000
L‘ommuaNorte CNPJ N° 01.612.831/0001-87 GABINETE DO PREFEITO
ANEXO I

GRUPO DE CARGO EM COMISSAO

SIMBOLOGIA E VENCIMENTO

DENOMINACAO VENCIMENTO

ISO R$ 8.000,00

CC1 R$ 4.000,00

CC2 R$ 3.500,00

CC3 R$ 3.000,00

CC4 R$ 2.700,00

CC5 R$ 2.500,00

CC6 Valor correspondente ao
salario minimo vigente
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NOMENCLATURA, DISTRIBUICAO E QUANTITATIVO DOS CARGOS EM
COMISSAO

| - ORGAOS DE REPRESENTACAO, APOIO E ASSESSORAMENTO

GABINETE DO PREFEITO

CARGO DENOMINA(;AO QUANTIDADE
Chefe de Gabinete do Prefeito ISO 01
Assessor Especial CC1 06
Ouvidor Geral CC1 02
Assessor Executivo CC2 01
Coordenador de Comunicagéo CC2 01
Coordenador de Cerimonial CC2 01

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CARGO DENOMINACAO QUANTIDADE
Procurador Geral do Municipio ISO 01
Procurador Geral Adjunto CC1 01
Subprocurador Fiscal CC2 01
Chefe de Ga_bmete da ce2 o1
Procuradoria Geral
Assessor Juridico CC2 02
Assessor Técnico | CC3 06
Assessor Técnico Il CC5 08
Assessor Administrativo CC6 12
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CARGO DENOMINAQAO QUANTIDADE
Controlador Geral do Municipio ISO 01
Sub Controlador do Municipio CC1 01
Chefe de Gabinete da Controladoria ce2 o1

Geral
Coordenador de Divisdo de
Acompanhamento, Fiscalizagéo e CC2 01
Controle

Assessor Técnico | CC3 08
Assessor Técnico 1l CC5 10
Assessor Administrativo CC6 11

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

CARGO DENOMINAQAO QUANTIDADE
Secretario Municipal ISO 01
Secretarlo.AdJurJto de'G.overno e cel o1
Articulacao Politica
Chefe de Gabinete CC2 01
Coordenador de Governo CC2 01
Assessor Juridico CC2 03
Chefe de Departa,m.ento de cC3 01
Macroestratégias
Chefe de Departame.nt.o de ce3 o1
Programas Especiais
Assessor Técnico | CC3 08
Assessor Técnico Il CC5 10
Assessor de Comunicacao CC6 2
Assessor Administrativo CC6 11
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Il - ORGAOS INSTRUMENTAIS }
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

CARGO DENOMINACAO QUANTIDADE
Secretario Municipal ISO 01
Secretario Adjunto de Administracao CC1 01
Chefe de Gabinete Ccc2 01
Coordenador de Compras, Licitacdes e cC2 01
Contratos
Coordenador de Recursos Humanos cc2 01
Coordenador de Atividade Meio cc2 01
Coordenador de Contratos e Convénios Ccc2 01
Assessor Juridico CC2 02
Chefe de Departamento de Recursos cC3 01
Humanos
Chefe de Departamento de Cadastro e cCa 01
Controle
Chefe de Departamento de Folha de cCca 01
Pagamento
Chefe de Departamento de Informatica CC3 01
Chefe de Departar_neptc_) de Materiais e cC3 01
Patrimobnio
Assessor Técnico | CC3 05
Chefe da Com_ls_sao f’ermanente de cca 01
Licitacao
Chefe de Setor de Protocolo CC4 01
Chefe de Setor d_e Compras e cca 01
Almoxarifado
Assessor Técnico |l CC5 08
Assessor Administrativo CC6 15

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

CARGO DENOMINACAO QUANTIDADE
Secretario Municipal ISO 01
Secretario Adjunto de Financas CC1 01
Tesoureiro CC1 01
Coordenador de Contabilidade CC2 01
Coordenador de Tributos CC2 01

Chefe do Departamento de

x CC3 01
Arrecadacdo

Chefe do Departamento de
Fiscalizagég de Tributos Ee -
Assessor Juridico CC2 02
Coordenador de Divida Ativa CC2 01
Assessor Técnico CC3 05
Assessor Administrativo CC6 10
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111 - ORGAOS DE IMPLEMENTAGCAO DE POLITICAS SETORIAIS

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE E

LAZER
CARGO DENOMINACAO QUANTIDADE
Secretario Municipal ISO 01
Secretario Adjunto Municipal da
Educacéo, Cultura, Esporte e CC1 01
Lazer
Chefe de Gabinete CC2 01
Coordenador Administrativo CC2 01
Coordenador Pedagogica CC2 01

Coordenador de Educacao
Infantil, Creche, Pré-escola,
Ensino Fundamental I, Ensino
Fundamental Il, Educacdo CC2 01
Especial, Multisseriado, Educacgao
Quilombola, EJA e Educacéo
Fisica
Coordenador de Capacitacéo e

. CC2 01
Treinamentos;
Coordenador de Bibliotecas CC2 01
Coordenador dfe I.Drogramas ce2 01
Especiais
Cooro!enador Eje Nutricédo e ce2 01
Alimentacao Escolar
Coordenador de Cultura CC2 01
Coordenador de Esportes e Lazer CC2 01
Assessor Juridico CC2 03
Chefe de Departa}mento de ce3 01
Supervisao

Chefe de Departamento de

Estatisticas Educacionais e CC3 01
Informaética
Chefe de Depgrtarpento de ce3 01
Comunicacéao
Chefe (?e_Departarnento de ce3 01
Materiais e Suprimentos

Chefe de Departamento de ce3 01

Educacao
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Chefe de Departamento de
Nutricdo, Alimentacéo e CC3 01
Distribuicdo Escolar
Chefe de Departamento de ce3 01
Cultura
Chefe de Departamento de Lazer CC3 01
Chefe de Departamento de ce3 01
Esportes
Assessor Tecnico | CC3 08
Chefe de Setor de Expedicéo de cea 01
Documentos
Chefe de Setor de Articulacdo cea 01
com os Conselhos
Chefe de Setor de Transportes CC4 01
Chefe de Setor de Almoxarifado CC4 01
Assessor Técnico Il CC5 12
Assessor Administrativo CC6 11

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO DENOMI NAC}AO QUANTIDADE
Secretario Municipal ISO 01
Secretario Adjunto da Saude CC1 01
Diretor Geral CC1 01
Chefe de Gabinete CC2 01
Coordenador de Gestdo do Fundo
Municipal de Saude ce2 01
Coordenador d? Assmtenma ce2 o1
Farmaceutica
Coordenador de Anélises Clinicas CC2 01
Coordenador de Vigilancia e Saude CC2 01
Coordenador de Atencao Basica CC2 01
Assessor Juridico CC2 03
Chefe de Departamento da Central ce3 01
de Processamentos de Dados CPD
Che_f? de_ Depgrtarryen?o 'de ce3 o1
Vigilancia Epidemiologica
Cheft? (:!eADe_partame%n_to de ce3 o1
Vigilancia Sanitaria
Chefe de Departamento de
Vigilancia em Saude Ambiental = s
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Chefe de Depar,ta'mento de Saude ce3 o1
Basica
Chefe de Departamen_to de Gestdo ce3 01
Ambulatorial
Chefe de Departam,ento de Educacéo ce3 o1
e Saude
Assessor Técnico | CC3 10
Chefe de Setor dt_e Controle de cca 01
Endemias;
Chefe de Setor de Zoonoses CC4 01
Chefe de Setor de Programa de
Hipertensao e Diabetes cca 01
Chefe de Se:[or de Nuclfeg de Apoio cea o1
Salde da Familia
Chefe de Setor de 'I_'r:f\t_amento Fora cea 01
do Domicilio
Chefe Setor. o!e.Programa de Agentes cca o1
Comunitarios e de Endemias
Chefe de Setor de Saude Bucal CC4 01
Chefe Setor de Hanseniase e cea 01
Tuberculose
Chefe de Setor do Programa Saude cea 01
na Escola
Assessor Técnico 1l CC5 10
Assessor Administrativo CC6 10

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS

CARGO DENOMINACAO QUANTIDADE
Secretario Municipal ISO 01
Secretario Adjl:lnto de Infraestrutura cel 01
e Servigos Urbanos
Chefe de Gabinete CC2 01
Assessor Juridico CC2 01
Coordenador de Gestéo do Fundo
Municipal de Infraestrutura e CC2 01
Servigos Urbanos
Coordenador de Obras Pubicas de
Infraestrutura, Urbanismo e CC2 01
Habitacéo
Coordenador de Engenharia CC2 01
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Coordenador dg B'egularlza(;ao ce2 01
fundiaria

Coordenador de Transportes CC2 01

Coordenador de Projetos CC2 01

Chefe de Departamento de
Fiscalizacdo de Obras e Posturas ces 01
Chefe de Departamento de ce3 01
Transportes
Chefe de Departamento Técnico CC3 01
Chefe de Departamento de Habitagéo
Chefe de Deparj[amento de’ ce3 01
Abastecimento de Sistema de Agua

Assessor Técnico | CC3 10

Chefe de Set9r c_ie [luminacao cea 01
Publica

Chefe de Setor de Su,pe.rwsao de cea 01

Logradouros Pablicos

Chefe de Setor (.je Elaboracéo de cea 01
Projetos

Chefe de Setor de Servigos Gerais CC4 01

Assessor Tecnico 1l CC5 09

Assessor Administrativo CC6 13

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PESCA E PECUARIA

CARGO DENOMI NAQAO QUANTIDADE
Secretario Municipal ISO 01
Secretario Adjunto
Municipal da Agricultura, CC1 01
Pesca e Pecuaria
Chefe de Gabinete CC2 01

Coordenador da Area de

Producdo Agropecuaria ccg -
Coordenador de
Abastecimento P2 3
Coordenador de Inspegéo
de produtos de Origem CC2 01
Animal e Vegetal
Coordenador da de Pesca CC2 01
Assessor Técnico | CC3 09
Assessor Técnico |l CC5 09
Assessor Administrativo CCe6 10
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SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE E RECURSOS NATURAIS

CARGO DENOMINACAO QUANTIDADE
Secretario Municipal ISO 01
Secretario Adjunto Municipal do
Meio Ambiente e Recursos CC1 01
Naturais
Chefe de Gabinete CC2 01

Coordenador de Licenciamento

e CC2 01
e Fiscalizacéo

Coordenador de Melq Am.blente ce2 o1

e Recursos Ambientais
Assessor Juridico CC2 02
Assessor Técnico | CC3 11
Assessor Técnico Il CC5 08
Assessor Administrativo CC6 09

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, DA CRIANCAE

ADOLESCENTE
CARGO DENOMINACAO QUANTIDADE
Secretario Municipal ISO 01
Secretario Adjunto CC1 01
Chefe de Gabinete CC2 01
Assessor Juridico CC2 02
Assessor Especial CC2 01
Coordenado_r de Orgaos cC2 01
Colegiados
Coordenador de Promocéo,
Prote¢do e Defesa dos Direitos CC2 01
de Criancas e Adolescentes
Coordenador da Gestéo do
SUAS cc2 01
Coordenador do Cadastro Unico
e Programa de Transferéncia de CC2 01
Renda
Coordenador d,e Protegao Social cC2 01
Basica
Coordenador de P_rotegao Social cC2 01
Especial
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Chefe do De_partamepto de cC3 01
Assessoria Especial
Departamento de Gestédo

Estratégica e Articulagdo CC3 01
Interinstitucional
Chefe de Departamento de

Gestéo e dos Sistema da Rede CC3 01
SUAS
Chefe do Departamento de
Gestdo do Trabalho e Regulacao CC3 01
do SUAS
C_h_efAe d_e Depa_rtam_ento d_a cc3 01
Vigilancia Socioassistencial
Chefe de Departamento de cc3 01

Cadastro Unico
Chefe de Departamento de

Programa de Transferéncia de CC3 01
Renda.
Chefe de Departamento do
Centro de Referéncia de CC3 01

Assisténcia Social- CRAS
Chefe de Departamento do
Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos- ces 01
SCFV

Chefe do Departamento dos

Servu;Nos e Progra/m_as de cec3 01
Prote¢do Social Bésica no

Domicilio
Chefe de Departamento dos
Beneficios e Servigos CC3 01
Socioassistenciais
Chefe do Departamento dos

Servicos e Programas de CC3 01
Protecdo Especial
Cr_]efe dc3 Depar?am_entq de cc3 01
Avrticulagdo Interinstitucional
Assessor Técnico | CC3 10
Assessor Tecnico Il CC5 08
Assessor Administrativo CC6 11
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SECRETARIA MUNICIPAL DA MULHER

CARGO DENOMINACAO QUANTIDADE

Secretario Municipal ISO 01

Secretario Adjunto da Mulher CC1 01

Coordenador de Politicas Integradas cC2 01

para as Mulheres

Chefe do Depar‘tarr'lenAto qle cC3 01
enfrentamento a Violéncia

Assessor Juridico CC2 01

Assessor Técnico | CC3 02

SECRETARIA MUNICIPAL DA IGUALDADE RACIAL

CARGO DENOMINACAO QUANTIDADE
Secretario Municipal ISO 01
Secretario Adjun_to da Igualdade ccl 01
Racial
Coordenador de Politicas Integradas
de Igualdade Racial e Direitos CC2 01
Humanos
Chefe do Departamento de Direitos cC3 01
Humanos
Assessor Juridico CC2 01
Assessor Técnico | CC3 02

E-mail: gabinete@matoesdonorte.ma.gov.br

Telefone: 98 3196-1120 / Ouvidoria: 98 3196-1130



mailto:gabinete@matoesdonorte.ma.gov.b#r

66'"5"” do PREFEITURA MUNICIPAL DE MATOES DO NORTE
0 Trabalho AV. DR. ANTONIO SAMPAIO, 100 - CENTRO CEP 65.468-000
L‘onﬁnuaNorte CNPJ N° 01.612.831/0001-87 GABINETE DO PREFEITO

ANEXO 11
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO
GABINETE DO PREFEITO

Chefe de Gabinete do Prefeito: Coordenar a agenda do Prefeito, garantindo o
cumprimento de compromissos e eventos oficiais. Assessorar diretamente o Prefeito nas
atividades relacionadas a gestdo e tomada de decisdes, coordenar as acdes do Gabinete,
garantindo o fluxo de informacGes e 0 cumprimento de prazos, representar o Prefeito em
eventos e reunides, quando designado, supervisionar as atividades administrativas e de
apoio ao Gabinete.

Assessor Especial: Assessorar o prefeito em assuntos estratégicos, politicos e
administrativos. Elaborar pareceres, relatérios e documentos técnicos para embasar as
acOes e posicionamentos do prefeito. Participar de grupos de trabalho e comissdes,
coordenando e orientando as a¢fes necessarias. Manter-se atualizado sobre as politicas
publicas municipais, estaduais e nacionais relevantes para 0 municipio. Prestar suporte
na elaboracéo de discursos, pronunciamentos e documentos oficiais do prefeito.

Ouvidor Geral: Coordenar e gerir o sistema de ouvidoria da Prefeitura
Municipal, além de receber, analisar e encaminhar as manifestacGes, sugestes e
dendncias recebidas, monitorando e fiscalizando as respostas e solugdes das demandas
apresentadas pela populacdo, produzindo relatorios periddicos sobre as manifestacdes
recebidas e as medidas adotadas.

Assessor Executivo: Assessorar o Prefeito e o Chefe de Gabinete nas atividades
cotidianas, auxiliando na coordenacéo e na organizacdo de agendas, reunifes e eventos,
realizando o acompanhamento, analise de processos e documentos, atuando como
interlocutor entre o Gabinete do Prefeito e 0os demais setores da administracdo municipal,
emitindo relatérios, memorandos e correspondéncias conforme demanda.

Coordenador de Comunicacdo: Coordenar e executar as atividades de
comunicacéo institucional do Gabinete do Prefeito, visando promover a transparéncia,
divulgar as ag0es e projetos do governo municipal e fortalecer aimagem da administragao
perante a sociedade.

Coordenador de Cerimonial: Coordenar e executar as atividades de cerimonial
e protocolo nos eventos oficiais promovidos pelo Gabinete do Prefeito, assegurando a
adequada organizacdo e o cumprimento das normas de etiqueta e hierarquia. Elaborar
roteiros cerimoniais, cronogramas e protocolos para eventos, considerando a natureza e
o perfil de cada solenidade. Manter atualizado o cadastro de autoridades e personalidades,
a fim de garantir o tratamento adequado e personalizado em cada evento.

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Procurador Geral do Municipio: Coordenar e supervisionar as atividades da
Procuradoria Geral do Municipio, emitir pareceres juridicos sobre assuntos de
competéncia do Municipio. Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio,
defendendo seus interesses perante os 6rgdos juridicos, assessorar o Prefeito e demais
Orgdos municipais em questoes juridicas e administrativas.

Procurador Geral Adjunto: Assessorar o Procurador Geral em questdes
juridicas, fornecendo orientacéo e pareceres legais. Atuar como substituto do Procurador
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Geral em sua auséncia, assumindo suas responsabilidades e representando a Procuradoria
Geral em questdes legais. Supervisionar e coordenar as atividades dos procuradores
municipais e demais membros da equipe juridica. Revisar e analisar processos, contratos,
convénios, editais, termos de referéncia e demais documentos juridicos.

Subprocurador Fiscal: Assessorar o Procurador Geral do Municipio em
questdes fiscais e tributarias, fornecendo pareceres e orientacdes legais. Coordenar as
acoOes de fiscalizacdo e arrecadacéo de tributos municipais, garantindo o cumprimento das
obrigac0es fiscais por parte dos contribuintes. Elaborar e analisar a legislacéo tributaria
municipal, propondo atualizacbes e adequacBes conforme necessario. Representar o
municipio em processos administrativos e judiciais relacionados a questfes fiscais e
tributérias.

Chefe de Gabinete da Procuradoria Geral: Assessorar o Procurador Geral na
coordenacdo e gestdo das atividades da Procuradoria, organizar a agenda de
compromissos do Procurador Geral e agendar reunides e audiéncias, receber, analisar e
encaminhar documentos e processos a Procuradoria Geral, realizar o controle e
acompanhamento dos prazos processuais.

Assessor Juridico: Assessorar em assuntos juridicos, politicos, administrativos
e estratégicos da Procuradoria Geral do Municipio. Elaborar pareceres, relatorios e
documentos técnicos de natureza juridica para embasar as acdes e posicionamentos da
instituicdo. Realizar andlises e estudos juridicos sobre temas relevantes para a
Procuradoria Geral do Municipio. Participar de grupos de trabalho, comiss@es e reuniées
internas e externas, coordenando e orientando as agdes juridicas necessarias. Acompanhar
processos judiciais e administrativos em que o municipio seja parte, prestando suporte
técnico e orientagdes juridicas aos procuradores. Colaborar na elaboracdo de defesas,
recursos e demais manifestacdes processuais em nome do municipio.

Assessor Técnico |: Assessorar e examinar processos relacionados com
assuntos gerais da administracdo municipal, que exijam interpretacdo de textos legais,
especialmente da legislacdo basica do Municipio. Elaborar pareceres instrutivos e redigir
relatorios gerais ou parciais com base na analise realizada. Redigir qualquer modalidade
de expediente administrativo, inclusive atos oficiais, como portarias, decretos e projetos
lei.

Assessor Técnico Il: Assessorar na elaboracdo e atualizacdo ficharios e
arquivos manuais. Consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais por
meio de terminais eletrdnicos. Auxiliar na escrituracdo de livros contabeis. Elaborar
documentos referentes a assentamentos funcionais. Obter informac6es e fornecé-las aos
interessados.

Assessor Administrativo: Assessorar e prestar suporte administrativo aos
procuradores e equipes da Procuradoria Geral do Municipio, auxiliando no planejamento,
organizacgao e controle das atividades relacionadas a area juridica. Conduzir expedientes
técnicos, como memorandos, oficios, informacdes, relatorios e outros documentos
pertinentes, para atender as demandas administrativas da Procuradoria e garantir a
comunicacao eficiente entre os setores. Executar agdes de controle e acompanhamento de
processos administrativos, assegurando o registro adequado das deliberagdes e discussdes
relacionadas aos processos juridicos em andamento.
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Controlador Geral do Municipio: Coordenar a elaboracdo e implementagao
de politicas e diretrizes relacionadas a transparéncia, ética e integridade na administracdo
municipal. Realizar auditorias e fiscalizacGes para avaliar a legalidade, a economicidade,
a eficiéncia e a eficacia dos atos administrativos. Implementar e monitorar a aplicacdo de
normas e procedimentos para o controle interno e a fiscalizacdo da gestdo publica.
Elaborar relatorios e pareceres técnicos sobre irregularidades e recomendar medidas
corretivas. Promover a transparéncia na gestdo publica, disponibilizando informacdes e
documentos de interesse publico. Orientar e capacitar servidores municipais sobre as
normas e procedimentos relacionados ao controle interno.

Sub Controlador do Municipio: Assessorar o Controlador Geral nas atividades
relacionadas a gestdo e controle interno dos o6rgdos e entidades da administracdo
municipal. Coordenar e supervisionar as atividades de auditoria interna, avaliagéo de
politicas publicas, transparéncia, prevencdo e combate a corrupcao. Apoiar na elaboracao
de normas, diretrizes e procedimentos relacionados ao controle interno e a transparéncia
na administracdo pablica municipal.

Chefe de Gabinete da Controladoria Geral: Assessorar o Controlador Geral
nas atividades de planejamento, organizacdo e coordenacdo das atividades da
Controladoria Geral do Municipio. Gerenciar a agenda do Controlador Geral, agendando
reunides, despachos e demais compromissos. Coordenar a equipe de apoio do Gabinete
da Controladoria Geral, orientando e supervisionando as atividades dos servidores lotados
no setor.

Coordenador de Divisdo de Acompanhamento, Fiscalizacdo e Controle:
Coordenar as atividades de acompanhamento, fiscalizacdo e controle dos contratos,
convénios e demais instrumentos firmados pela administracdo municipal. Realizar a
analise prévia de processos licitatorios e de contratacdes, verificando a conformidade com
a legislagdo vigente e as normas internas. Acompanhar a execugdo dos contratos,
monitorando prazos, metas, entregas e qualidade dos servigos prestados. Realizar
fiscalizagbes in loco nos fornecedores e prestadores de servigos contratados pelo
municipio, verificando a adequacdo as clausulas contratuais.

Assessor Técnico |: Assessorar e examinar processos relacionados aos assuntos
gerais da administragdo municipal, com foco na interpretacdo de textos legais,
especialmente da legislacdo basica do Municipio. Elaborar pareceres instrutivos
embasados na analise realizada e redigir relatorios gerais ou parciais. Redigir diferentes
tipos de expedientes administrativos, incluindo atos oficiais como portarias, decretos e
projetos lel.

Assessor Tecnico I1: Assessorar na elaboracdo e atualizacdo dos ficharios e
arquivos manuais, assegurando a organizacao e a precisdo das informacdes. Consultar e
atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais utilizando terminais eletrénicos.
Auxiliar na escrituracdo de livros contabeis e elaborar documentos referentes aos
assentamentos funcionais. Obter informag6es necesséarias e fornecé-las aos interessados
de forma precisa e oportuna.

Assessor Administrativo: Assessorar e prestar suporte administrativo aos
gestores e equipes da Controladoria, auxiliando no planejamento, organizagéo e controle
das atividades relacionadas ao controle interno, transparéncia e integridade da gestdo
publica. Conduzir expedientes técnicos, como memorandos, oficios, informagoes,
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relatorios e outros documentos pertinentes, para atender as demandas administrativas da
Controladoria e garantir a comunicacdo eficiente entre os setores. Executar acdes de
controle e acompanhamento de processos administrativos, assegurando o registro
adequado das deliberac@es e discussdes relacionadas ao controle interno e as politicas de
transparéncia e integridade.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Secretario Municipal: Assessorar o0 Prefeito na formulacdo de politicas,
diretrizes e programas governamentais, visando a efetivacdo das acdes do governo
municipal. Coordenar e supervisionar as atividades das diversas areas que compdem a
Secretaria Municipal de Governo. Representar 0 municipio em eventos, reunifes e
negociacles junto a 6rgdos governamentais, entidades publicas e privadas, e demais
instituicBes relacionadas as areas de atuacdo da Secretaria. Acompanhar e monitorar a
execucgdo das politicas publicas municipais, garantindo a sua efetividade e avaliando os
resultados alcancados.

Secretario Adjunto de Governo e Articulacdo Politica: Coordenar a
articulacdo politica entre o governo municipal e outras esferas de governo, partidos
politicos, entidades e grupos da sociedade civil. Apoiar o Secretario Municipal de
Governo no gerenciamento das atividades da secretaria. Participar de reunides, eventos e
negociacOes politicas em nome da secretaria. Assessorar 0 Secretario Municipal de
Governo na interlocucdo com liderancas politicas e comunitarias. Acompanhar e analisar
0 cenario politico e propor estratégias para a administracdo municipal.

Chefe de Gabinete: Coordenar a equipe do gabinete e garantir a fluidez das
atividades administrativas. Gerenciar o gabinete do Secretario Municipal de Governo.
Organizar a agenda do secretario, agendando reunifes, audiéncias € compromissos.
Receber e encaminhar demandas e solicitagbes ao secretario. Preparar e revisar
documentos, correspondéncias e relatérios.

Coordenador de Governo: Coordenar as agdes governamentais e
administrativas da Secretaria Municipal de Governo. Acompanhar e avaliar 0 andamento
de projetos e programas municipais. Elaborar relatorios, pareceres e documentos técnicos
relacionados as atividades da secretaria. Estabelecer parcerias e realizar o planejamento
de acBes em conjunto com outras secretarias e 6rgaos municipais. Apoiar na articulacdo
com a sociedade civil, promovendo a participacdo popular e a transparéncia na gestdo
publica.

Assessor Juridico: Assessorar em assuntos juridicos, politicos, administrativos
e estratégicos da Secretaria Municipal de Governo. Elaborar pareceres, relatérios e
documentos técnicos de natureza juridica para embasar as acdes e posicionamentos da
secretaria. Realizar analises e estudos juridicos sobre temas relevantes para a Secretaria
Municipal de Governo, fornecendo subsidios para tomada de decisdes. Participar de
grupos de trabalho, comissdes e reunides internas e externas, coordenando e orientando
as acdes juridicas necessarias. Zelar pela legalidade e defesa dos interesses do municipio,
assegurando a conformidade das agbes da administracdo publica com a legislacdo
vigente.

Chefe de Departamento de Macroestratégias: Coordenar e supervisionar a
elaboracdo e implementacdo de planos, projetos e programas estratégicos da Secretaria
Municipal de Governo. Realizar andlises e estudos de viabilidade, propondo estratégias
para o desenvolvimento e aprimoramento das politicas publicas municipais. Acompanhar
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e avaliar o desempenho dos programas e projetos em andamento, identificando
oportunidades de melhoria e propondo ajustes.

Chefe de Departamento de Programas Especiais: Coordenar e supervisionar
a implementacao de programas e projetos especiais da Secretaria Municipal de Governo.
Desenvolver parcerias com instituicdes publicas e privadas para a execucao de programas
e projetos de interesse municipal. Realizar estudos e analises de demandas especificas da
comunidade, propondo solucgdes e iniciativas para atender as necessidades identificadas.

Assessor Técnico I: Assessorar e examinar processos relacionados a assuntos
gerais da administracdo municipal, com especial atencdo a interpretacdo de textos legais,
incluindo a legislacdo béasica do Municipio. Elaborar pareceres instrutivos e redigir
relatdrios gerais ou parciais, fundamentados na anélise realizada. Redigir qualquer tipo
de expediente administrativo, inclusive atos oficiais como portarias, decretos e projetos
lei.

Assessor Técnico I1: Assessorar na elaboracdo e atualizacdo dos ficharios e
arquivos manuais atualizados, garantindo a organizagédo e a precisdo das informacdes.
Consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais por meio de terminais
eletronicos. Auxiliar na escrituracao de livros contabeis e elaborar documentos referentes
aos assentamentos funcionais. Obter informacfes necessarias e fornecé-las aos
interessados de maneira precisa e oportuna.

Assessor de Comunicacéo: Assessorar o Secretario Municipal de Governo em
questBes relacionadas a comunicagdo e estabelecer relacionamento com a imprensa e
realizar a gestdo de crises de comunicacdo. Coordenar, planejar e executar estratégias de
comunicacdo interna e externa da Secretaria Municipal de Governo, produzir e divulgar
conteudos informativos e institucionais nos diferentes canais de comunicacao,

Assessor Administrativo: Assessorar e prestar suporte administrativo aos
gestores e equipes da Secretaria, auxiliando no planejamento, organizacao e controle das
atividades relacionadas a gestdo governamental. Conduzir expedientes técnicos, como
memorandos, oficios, informacGes, relatérios e outros documentos pertinentes, para
atender as demandas administrativas da Secretaria e garantir a comunicacdo eficiente
entre os setores. Executar agdes de controle e acompanhamento de processos
administrativos, assegurando o registro adequado das deliberacdes e discussdes
relacionadas a gestdo governamental.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Secretario Municipal — Responsavel pela direcdo superior da Secretaria de
Administragéo, definindo diretrizes, supervisionando todas as unidades vinculadas e
assessorando diretamente o0 Prefeito na formulagdo e execugdo de politicas
administrativas.

Secretario Adjunto de Administragdo — Auxilia o Secretario na coordenagéo
das atividades administrativas, acompanha a execucdo das acfes das coordenacOes e
departamentos e responde pela Secretaria em suas auséncias ou impedimentos.

Chefe de Gabinete — Organiza a agenda, os expedientes e a comunicacédo
institucional do Secretario, prestando apoio estratégico e administrativo as demandas
internas e externas da Secretaria.

Coordenador de Compras, Licitacdes e Contratos — Planeja, coordena e
supervisiona 0s processos de aquisicao de bens e servicos, os certames licitatérios e a
formalizag&o e execugdo dos contratos administrativos.
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Coordenador de Recursos Humanos — Coordena as politicas de gestdo de
pessoas, supervisiona rotinas de admissao, avaliacdo, capacitacdo, folha de pagamento e
direitos funcionais dos servidores municipais.

Coordenador de Atividade Meio — Gerencia 0s servigos de suporte logistico e
operacional da Secretaria, incluindo patriménio, materiais, protocolo, informética e
demais atividades de apoio administrativo.

Coordenador de Contratos e Convénios — Controla, formaliza e acompanha a
execucdo de contratos administrativos e convénios celebrados pelo Municipio, zelando
pelo cumprimento das clausulas.

Assessor Juridico — Analisa e emite pareceres sobre contratos, licitacOes,
convénios e demais atos administrativos, prestando consultoria juridica para assegurar a
legalidade das acOes da Secretaria.

Chefe de Departamento de Recursos Humanos — Administra os processos de
admissdo, exoneracao, direitos, deveres e movimentacdo funcional dos servidores, em
conformidade com a legislacao.

Chefe de Departamento de Cadastro e Controle — Responsavel pela
manutencdo atualizada dos registros cadastrais dos servidores, acompanhamento da
frequéncia e controle funcional.

Chefe de Departamento de Folha de Pagamento — Supervisiona a elaboracéo,
conferéncia e execuc¢do da folha de pagamento, garantindo o cumprimento de obrigacdes
trabalhistas e previdenciérias.

Chefe de Departamento de Informatica — Coordena a infraestrutura
tecnoldgica da Secretaria, garantindo a manutencdo de equipamentos, sistemas e suporte
técnico as unidades administrativas.

Chefe de Departamento de Materiais e Patrimdnio — Administra o patrimonio
mobiliario da Prefeitura, supervisiona os estoques de materiais e controla sua correta
utilizacéo e distribuigéo.

Assessor Técnico | — Presta apoio técnico especializado as coordenacdes e
departamentos, elaborando estudos, andlises e relatérios para subsidiar decisdes
administrativas.

Chefe da Comissdo Permanente de Licitacdo — Preside e conduz os
procedimentos licitatorios, zelando pela transparéncia, legalidade e eficiéncia dos
processos de aquisicao de bens e servigos.

Chefe de Setor de Protocolo — Gerencia o recebimento, registro, distribuicéo,
tramitacdo e arquivamento de documentos oficiais, assegurando organizacao e celeridade.

Chefe de Setor de Compras e Almoxarifado — Supervisiona 0s processos de
aquisicdo de materiais e o controle de estoque, garantindo abastecimento regular e gestdo
eficiente dos recursos.

Assessor Tecnico Il — Auxilia em estudos técnicos e analises em areas
especificas da gestdo administrativa, oferecendo suporte qualificado as decisdes
estratégicas.

Assessor Administrativo — Executa atividades de apoio administrativo,
organizando processos, elaborando expedientes e auxiliando as coordenagdes no
cumprimento de suas fungoes.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
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Secretario Municipal de Financas - Responsavel méximo pela pasta,
incumbido de planejar, dirigir e coordenar a politica financeira do Municipio,
representando a Secretaria perante os demais Orgdos e autoridades, bem como
supervisionando todas as suas unidades administrativas, propondo medidas que
assegurem o equilibrio entre receitas e despesas.

Secretario Adjunto de Financas - Atua como auxiliar direto, exercendo a
substituicdo do titular em suas auséncias e colaborando na execucdo das politicas
financeiras, acompanhamento da execucdo orcamentaria e integracdo entre 0s
departamentos da Secretaria.

Tesoureiro - Gere 0s recursos financeiros da Prefeitura, zelando pela correta
aplicagdo e movimentagéo, realizando pagamentos autorizados, controlando as contas
bancarias, conciliando saldos e elaborando relatorios de fluxo de caixa.

Coordenador de Contabilidade - Coordena toda a escrituracdo contabil do
Municipio, consolidando as contas publicas, elaborando balangos anuais e
demonstrativos fiscais, além de prestar informagfes técnicas aos érgdos de controle
interno e externo, assessorando ainda o Secretario em matérias relativas a contabilidade
publica.

Coordenador de Tributos — Coordena, planeja e supervisiona a arrecadagédo
municipal, coordenando a fiscalizacdo, atualizando a legislacdo tributaria em parceria
com a Procuradoria e implementando acdes de educacéo fiscal junto a sociedade.

Assessor Juridico - Exerce funcéo de suporte técnico, prestando assessoria legal
em matéria financeira, tributaria e contratual, emitindo pareceres, elaborando minutas
normativas e atuando em processos administrativos fiscais, quando necessario.

Chefe do Departamento de Fiscalizacdo de Tributos — Responsavel por
conduzir a fiscalizacdo tributaria, que planeja e supervisiona diligéncias externas, garante
o cumprimento da legislacdo e elabora relatorios de infracbes, promovendo também a
capacitacdo das equipes de fiscais.

Coordenador de Divida Ativa — Coordena, planeja, organiza e supervisiona o0s
procedimentos de inscri¢do, controle e cobranca administrativa da divida ativa do ente
publico, assegurando a atualizacdo dos registros, a emissdo de relatorios gerenciais e 0
encaminhamento dos créditos para cobranca judicial quando necessario. Cabe-lhe ainda
propor medidas de aperfeicoamento da arrecadacdo, orientar a execucdo de
parcelamentos e protestos de débitos, bem como articular-se com o0s setores de
fiscalizacdo e arrecadacdo, garantindo a legalidade e a eficiéncia na recuperacdo dos
créditos municipais.

Assessor Técnico - Presta apoio especializado as unidades da Secretaria,
elaborando relatorios, estudos e pareceres técnicos que auxiliam a modernizacdo
administrativa e a implantacdo de sistemas de gestao financeira.

Assessor Administrativo - Executa atividades de suporte burocratico,
organizando documentos, processos e correspondéncias, controlando registros e arquivos
e prestando apoio direto ao Secretario e as demais unidades da pasta, garantindo o bom
andamento das rotinas administrativas.”

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE E
LAZER
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Secretario Municipal: Coordenar e supervisionar todas as atividades da
Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer, elaborar e implementar
politicas e programas relacionados a educacdo, cultura, esporte e lazer no municipio,
representar a Secretaria em eventos, reunides e comissoes, quando designado, promover
a articulagdo com outros orgdos e entidades, visando a melhoria da educagdo e o
desenvolvimento cultural, esportivo e de lazer no municipio.

Secretario Adjunto Municipal da Educacgdo, Cultura, Esporte e Lazer:
Assessorar 0 Secretario Municipal nas atividades relacionadas a educacdo, cultura,
esporte e lazer. Participar de reunides, eventos e representar a Secretaria Municipal em
situacBes pertinentes, contribuir para a elaboracdo de politicas e programas que
promovam o desenvolvimento educacional, cultural, esportivo e de lazer do municipio.

Chefe de Gabinete: Assessorar o0 Secretario Municipal de Educacédo, Cultura,
Esporte e Lazer nas suas atividades diarias, organizar a agenda do Secretario Municipal
e agendar reuni@es e audiéncias, receber, analisar e encaminhar documentos e processos
a Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer, realizar o controle e
acompanhamento dos prazos e demandas do Gabinete.

Coordenador Administrativo: Coordenar, planejar, organizar e supervisionar
as atividades administrativas da Secretaria Municipal, realizar a gestdo dos recursos
humanos, materiais e financeiros, garantindo sua adequada utilizacdo e aplicacao,
elaborar relatérios e pareceres sobre questdes administrativas.

Coordenador Pedagdgica: Coordenar, orientar e acompanhar a pratica
pedagogica das unidades educacionais do municipio, contribuir para a definicdo e
implementacao das politicas educacionais municipais, promover a formacéo continuada
dos profissionais da educacdo, visando o aprimoramento de suas praticas.

Coordenador de Educacdo Infantil, Creche, Pré-escola, Ensino
Fundamental I, Ensino Fundamental IlI, Educacdo Especial, Multisseriado,
Educacao Quilombola, EJA e Educacéo Fisica: Coordenar as atividades relacionadas
a respectiva modalidade ou segmento educacional, promover a articulacdo entre 0s
profissionais e unidades educacionais da respectiva modalidade ou segmento, propor
estratégias e acOes para o aprimoramento do ensino e aprendizagem na respectiva
modalidade ou segmento.

Coordenador de Capacitacéao e Treinamentos: Coordenar, realizar, planejar,
organizar e executar programas de capacitacdo e treinamentos para os profissionais da
educacdo, identificar necessidades de formacdo e atualizacdo dos profissionais da area
educacional, coordenar parcerias com instituicGes de ensino e outros orgaos para oferta
de cursos e atividades de capacitacao.

Coordenador de Bibliotecas: Coordenar e gerenciar as atividades das
bibliotecas municipais, promover 0 acesso a leitura e disseminacdo do conhecimento por
meio das bibliotecas, desenvolver a¢des para incentivar a leitura e a formacgéo de habitos
literarios e realizar a selegéo, aquisicao e organizacao do acervo bibliografico.

Coordenador de Programas Especiais: Coordenar e realizar o monitoramento
e avaliacdo dos programas especiais, visando o aprimoramento de suas a¢ées, coordenar
programas e projetos especiais desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Educacéo,
Cultura, Esporte e Lazer, promover a inclusdo e a igualdade de oportunidades no ambito
educacional, desenvolver acdes para atender as demandas especificas de grupos e
segmentos da comunidade.

Coordenador de Nutricdo e Alimentagdo Escolar: Coordenar e realizar a
supervisdo e controle da qualidade dos alimentos e refei¢des servidos nas unidades
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educacionais, coordenar o planejamento e execucdo do programa de nutricdo e
alimentacéo escolar, garantir a oferta de refeicdes saudaveis e balanceadas para os alunos
da rede municipal de ensino, promover a¢Ges educativas sobre alimentacdo saudavel
junto & comunidade escolar.

Coordenador de Cultura: Coordenar e promover a valorizacdo e difuséo das
manifestacbes culturais locais, realizar parcerias e articulagdes com instituicdes e
entidades culturais, coordenar as atividades culturais desenvolvidas no ambito da
Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer, estimular a participacdo da
comunidade em atividades culturais e artisticas.

Coordenador de Esportes e Lazer: Coordenar e estimular a pratica de
atividades fisicas e esportivas na comunidade, gerenciar as atividades esportivas e de
lazer promovidas pela Secretaria Municipal, organizar eventos esportivos e recreativos,
promover a integracdo social e o0 bem-estar por meio do esporte e lazer.

Assessor Juridico: Assessorar em assuntos juridicos, politicos, administrativos
e estratégicos. Elaborar pareceres, relatérios e documentos técnicos de natureza juridica
para embasar as acles e posicionamentos da secretaria. Realizar analises e estudos
juridicos sobre temas relevantes para a Secretaria Municipal, fornecendo subsidios para
tomada de decisdes. Zelar pela legalidade e defesa dos interesses do municipio no &mbito
da educacdo, cultura, esporte e lazer, garantindo a conformidade das acdes da
administracdo publica com a legislacéo vigente.

Chefe de Departamento de Supervisdo: Coordenar e supervisionar as
atividades de supervisdo pedagégica nas unidades educacionais, realizar o
acompanhamento do processo de ensino-aprendizagem, orientando e apoiando 0s
professores e equipes pedagdgicas, promover acdes de formacdo continuada para 0s
profissionais da educacdo, visando o aprimoramento das praticas educativas.

Chefe de Departamento de Estatisticas Educacionais e Informatica:
Coordenar a coleta, analise e producdo de dados estatisticos sobre a educagdo no
municipio, gerenciar sistemas e recursos de tecnologia da informacao voltados para a area
educacional, promover a disponibilizacdo de informacdes e indicadores educacionais
para a comunidade e 6rgaos externos.

Chefe de Departamento de Comunicacdo: Coordenar e planejar as acdes de
comunicacgdo interna e externa da Secretaria Municipal de Educacdo, elaborar estratégias
de comunicagdo para divulgacdo das politicas e acBes educacionais do municipio,
gerenciar canais de comunicagdo, como redes sociais, site e informativos.

Chefe de Departamento de Materiais e Suprimentos: Coordenar e gerenciar
contratos e parcerias com fornecedores de materiais e servigos, planejar a aquisicdo de
materiais e suprimentos necessarios para as unidades educacionais, realizar o controle de
estoque e distribuicdo dos materiais nas escolas, promover a padronizacgdo e controle de
qualidade dos materiais utilizados na rede municipal de ensino.

Chefe de Departamento de Educacéo: Coordenar e desenvolver acdes para a
melhoria da qualidade do ensino e a inclusdo educacional, elaborar implementacéo e
avaliacdo das politicas e programas educacionais do municipio, promover a articulagdo
com 6rgaos e entidades envolvidos na area educacional, realizar estudos e pesquisas sobre
as demandas e necessidades educacionais da comunidade.

Chefe de Departamento de Nutri¢cdo, Alimentacéo e Distribuicdo Escolar:
Coordenar o planejamento e execucdo do programa de nutricdo, alimentacdo e
distribuic@o escolar, garantir a oferta de refeicdes saudaveis e balanceadas nas unidades
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educacionais, realizar o controle de qualidade dos alimentos e supervisao da distribuicédo
nas escolas.

Chefe de Departamento de Cultura: Coordenar e fomentar a participacéo da
comunidade em eventos culturais e promover a diversidade cultural, promover atividades
culturais e artisticas no municipio, estimular a valorizacdo e preservacéo do patrimonio
cultural local, realizar a gestdo de espacos culturais e equipamentos destinados as
manifestacdes artisticas.

Chefe de Departamento de Lazer: Coordenar e planejar atividades de lazer e
recreacdo no municipio, promover a utilizacdo adequada de espacos publicos para
praticas de lazer, organizar eventos e programas de lazer para diferentes faixas etarias,
estimular a participacdo da comunidade em atividades de lazer saudaveis e inclusivas.

Chefe de Departamento de Esportes: Coordenar e desenvolver programas e
eventos esportivos no municipio, promover a pratica esportiva e a educacdo fisica nas
escolas e comunidade, estimular a formacéo de atletas e o desenvolvimento de talentos
esportivos locais.

Assessor Técnico I: Assessorar e examinar processos relacionados a assuntos
gerais da administracdo, com foco na area de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer.
Realizar a interpretacdo de textos legais, especialmente da legislacdo bésica do
Municipio, aplicaveis a area de atuacdo. Elaborar pareceres instrutivos e redigir relatérios
gerais ou parciais com base na analise realizada. Redigir qualquer modalidade de
expediente administrativo, inclusive atos oficiais, como portarias, decretos e projetos de
lei, relacionados as areas de Educacao, Cultura, Esporte e Lazer.

Chefe de Setor de Expedicdo de Documentos: Coordenar e gerenciar a
emissdo e controle de documentos relacionados a Secretaria Municipal de Educacéo,
Cultura, Esporte e Lazer, garantir a correta expedicao de certificados, diplomas e outros
documentos oficiais, realizar o arquivamento e organizagdo de documentos referentes as
atividades da Secretaria, prestar atendimento ao publico no que diz respeito aos
documentos emitidos pela Secretaria.

Chefe de Setor de Articulacdo com os Conselhos: Coordenar as acdes de
articulacdo e didlogo com os conselhos municipais relacionados a educacéo, cultura,
esporte e lazer, promover a participacdo dos conselhos nas discussfes e tomadas de
deciséo da Secretaria, apoiar a organizacao e realizacdo de reunides, conferéncias e outras
atividades dos conselhos.

Chefe de Setor de Transportes: Coordenar e administrar contratos e parcerias
relacionados ao servico de transporte, gerenciar a frota de veiculos da Secretaria
Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer, planejar e coordenar o transporte de
alunos, professores e demais servidores, realizar a manutencédo e controle dos veiculos,
garantindo sua seguranca e bom funcionamento.

Chefe de Setor de Almoxarifado: Coordenar e garantir a organizacdo e
acondicionamento adequado dos materiais, visando a sua conservacdo, gerir O
almoxarifado da Secretaria Municipal, controlando o estoque de materiais e suprimentos,
realizar a distribuicdo dos materiais solicitados pelas unidades e departamentos da
Secretaria, providenciar a reposi¢do dos estoques de acordo com as necessidades das
unidades e departamentos, realizar a conferéncia e inspecdo dos materiais recebidos,
verificando a conformidade com os pedidos e a qualidade dos produtos.

Assessor Técnico Il: Assessorar na elaboracéo e atualizagdo dos ficharios e
arquivos manuais referentes a area de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer. Consultar e
atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais por meio de terminais eletrdnicos, com
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énfase nas informacdes relacionadas a area de atuacdo. Auxiliar na escrituracdo de livros
contabeis especificos da Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer.
Elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais de servidores vinculados a
area de atuacgdo. Obter informacGes necessérias e fornecé-las aos interessados, garantindo
a disponibilidade e a confiabilidade dos dados.

Assessor Administrativo: Assessorar e prestar suporte administrativo aos
gestores e equipes da Secretaria, auxiliando no planejamento, organizacao e controle das
atividades relacionadas a educacdo, cultura, esporte e lazer. Conduzir expedientes
técnicos, como memorandos, oficios, informacGes, relatérios e outros documentos
pertinentes, para atender as demandas administrativas da Secretaria e garantir a
comunicacéo eficiente entre os setores. Executar agdes de controle e acompanhamento de
processos administrativos, assegurando o registro adequado das deliberacdes e discussdes
relacionadas a educacao, cultura, esporte e lazer.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Secretario Municipal: Coordenar e supervisionar todas as atividades da
Secretaria Municipal de Saude, elaborar e implementar politicas e programas de satde no
ambito municipal, representar a Secretaria em eventos, reunides e comissées, quando
designado, promover a articulacdo com outros 6rgdos e entidades, visando o
fortalecimento das a¢des de salide no municipio.

Secretario Adjunto da Saude: Assessorar 0 Secretario Municipal de Sadde nas
atividades relacionadas a gestdo da saude, substituir o Secretario Municipal de Saide em
suas auséncias e impedimentos, coordenar a articulacdo entre as diversas areas da
Secretaria Municipal de Salde, participar de reunides, comissdes e grupos de trabalho
representando a Secretaria Municipal de Saude, contribuir para a definicdo e
implementacdo das politicas e programas de satde no municipio.

Diretor Geral: Coordenar as atividades administrativas e operacionais da
Secretaria Municipal de Saude, supervisionar as unidades de saude, garantindo o
adequado funcionamento e atendimento a populacdo, gerenciar recursos humanos,
materiais e financeiros da Secretaria Municipal de Saude, elaborar e monitorar planos e
projetos de melhoria da gestdo e qualidade dos servigos de satde.

Chefe de Gabinete: Assessorar o Secretario Municipal de Salde nas suas
atividades diarias, organizar a agenda do Secretario Municipal de Salde e agendar
reunides e audiéncias, receber, analisar e encaminhar documentos e processos a Secretaria
Municipal de Saude, realizar o controle e acompanhamento dos prazos e demandas do
Gabinete.

Coordenador de Gestdo do Fundo Municipal de Saude: Coordenar as
atividades relacionadas a gestdo financeira do Fundo Municipal de Saude. Elaborar e
monitorar o orcamento da Secretaria Municipal de Saude, em conformidade com as
diretrizes estabelecidas. Realizar o planejamento, a execucdo e o controle dos recursos
financeiros destinados a satde. Prestar contas e elaborar relatorios sobre a aplicagédo dos
recursos do Fundo Municipal de Saude.

Coordenador de Assisténcia Farmacéutica: Coordenar as atividades
relacionadas a assisténcia farmacéutica no @mbito da Secretaria Municipal de Saude.
Garantir o abastecimento de medicamentos e produtos de saude de acordo com as
necessidades da populagcdo. Coordenar o processo de aquisicdo, armazenamento,
distribuicéo e dispensac¢do de medicamentos.
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Coordenador de Analises Clinicas: Coordenar as atividades relacionadas aos
laboratdrios de analises clinicas da Secretaria Municipal de Saude. Garantir a qualidade
e a precisdo dos exames laboratoriais realizados. Gerir 0s recursos humanos, materiais e
tecnoldgicos necessarios para o funcionamento dos laboratérios.

Coordenador de Vigilancia e Saude: Coordenar as atividades de vigilancia em
salde no ambito da Secretaria Municipal de Sadde. Monitorar e controlar doencas
transmissiveis e ndo transmissiveis. Implementar acdes de prevencdo, promocdo e
controle de doencas. Coordenar a vigilancia epidemioldgica e ambiental. Planejar e
coordenar a¢des de resposta a emergéncias em salde publica.

Coordenador de Atencdo Bésica: Coordenar as acdes de atencdo basica em
salde no municipio, planejar e implementar programas e estratégias de promocéo,
prevencdo, tratamento e reabilitacdo na atencdo bésica, garantir o funcionamento
adequado das unidades bésicas de saude. Articular acfes intersetoriais para a promocao
da salde e prevencdo de doencas na comunidade.

Assessor Juridico: Assessorar em assuntos juridicos, politicos, administrativos
e estratégicos da Secretaria Municipal de Salde. Elaborar pareceres, relatérios e
documentos técnicos de natureza juridica para embasar as acdes e posicionamentos da
secretaria. Realizar analises e estudos juridicos sobre temas relevantes para a Secretaria
Municipal, fornecendo subsidios para tomada de decisdes. Zelar pela legalidade e defesa
dos interesses do municipio no &mbito da salde, garantindo a conformidade das acdes da
administracdo publica com a legislacdo vigente.

Chefe de Departamento da Central de Processamentos de Dados CPD:
Coordenar as atividades relacionadas ao processamento de dados e sistemas de
informacdo na area da saude. Gerenciar a infraestrutura tecnoldgica, incluindo hardware,
software e redes, necessaria para o funcionamento da CPD. Supervisionar a coleta, 0
armazenamento e a analise de dados relacionados a salde.

Chefe de Departamento de Vigilancia Epidemiolédgica: Coordenar as
atividades de vigilancia epidemioldgica, monitoramento e controle de doengas
transmissiveis e ndo transmissiveis. Supervisionar as acdes de investigacao, notificacdo
e controle de surtos e epidemias. Gerir o sistema de informacdes epidemioldgicas e
realizar analises para subsidiar a tomada de decisdo. Promover a capacitacdo das equipes
de vigilancia epidemioldgica e a educa¢do em saude para a populacéo.

Chefe de Departamento de Vigilancia Sanitaria: Coordenar as acles de
vigilancia sanitaria no municipio, fiscalizar e inspecionar estabelecimentos e servicos
relacionados a salde, avaliar a qualidade e seguranca dos produtos de interesse da salde,
orientar e educar a populacédo sobre medidas sanitarias e boas praticas de saude.

Chefe de Departamento de Vigilancia em Salude Ambiental: Coordenar as
acOes de vigilancia em satude ambiental no municipio, monitorar e controlar os fatores de
risco ambientais que podem afetar a satde da populacéo, realizar acdes de prevencéo e
controle de doengas relacionadas ao ambiente. Promover a educacdo ambiental e a
conscientizagéo sobre a importancia da satde ambiental,

Chefe de Departamento de Saude Basica: Coordenar as agdes de atencdo
basica a satde, promovendo a prevencao, promogao, recuperacao e reabilitacdo da saude.
Gerir 0s servigos de atencdo primaria, como Unidades Basicas de Saude (UBS), equipes
de saude da familia e programas de satde. Garantir o acesso da populagdo aos servi¢cos
de saude basica, incluindo consultas, exames, vacinagdo e acompanhamento de doencgas
cronicas.
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Chefe de Departamento de Gestdo Ambulatorial: Coordenar as atividades
relacionadas a gestéo dos servicos ambulatoriais na Secretaria Municipal de Sadde. Gerir
as unidades e servigos ambulatoriais, como ambulatérios, clinicas especializadas e
centros de atendimento. Assegurar a qualidade e a eficiéncia dos servigos prestados,
garantindo o atendimento adequado a populacdo. Planejar e coordenar a¢bes de melhoria
nos processos de gestdo ambulatorial, visando otimizar recursos e resultados.

Chefe de Departamento de Educacdo e Saude: Coordenar programas de
educacdo sexual, alimentacdo saudavel, prevencao de doencas, entre outros. Promover a
integracdo entre os setores de educacdo e salde no municipio, desenvolver acdes de
educacdo em saude, visando a promog¢do de habitos saudaveis, realizar atividades de
capacitacdo e formacdo voltadas para profissionais da area da satde e educacéo.

Assessor Técnico I: Assessorar e examinar processos relacionados a assuntos
gerais da administracdo, com foco na area de salde. Realizar a interpretacdo de textos
legais, especialmente da legislacdo basica do Municipio, aplicaveis a area de salde.
Elaborar pareceres instrutivos e redigir relatorios gerais ou parciais com base na analise
realizada, abordando questdes de salde e suas implica¢fes administrativas. Redigir

Chefe de Setor de Controle de Endemias: Coordenar, monitorar e combater
vetores de doencas, como mosquitos, roedores, entre outros, realizar o controle e
prevencdo de doencas endémicas no municipio, controle de doencas transmitidas por
vetores, promover agdes de educacdo em salde junto a populacdo, visando a prevencdo
de doencas endémicas.

Chefe de Setor de Zoonoses: Coordenar as acfes de controle e prevencédo de
zoonoses No municipio, promover acdes de vacinacgdo e controle de animais domésticos.
Orientar a populacao sobre medidas de prevencéo e cuidados relacionados as zoonoses,
realizar o monitoramento e combate de doencas transmitidas por animais.

Chefe de Setor de Programa de Hipertenséo e Diabetes: Coordenar as a¢oes
relacionadas ao programa de prevencao, controle e tratamento da hipertensdo arterial e
diabetes no municipio, realizar campanhas de conscientizacdo e educacdo sobre a
prevencdo e manejo dessas doencgas, monitorar e acompanhar os pacientes hipertensos e
diabéticos, garantindo o acesso aos cuidados e tratamentos adequados.

Chefe de Setor de Nucleo de Apoio Saude da Familia: Coordenar o trabalho
dos profissionais do Nucleo de Apoio Saude da Familia (NASF). Integrar as acGes do
NASF com as equipes de saude da familia, fortalecendo a atencdo basica. Promover a¢des
de promocgdo da salde, prevencdo de doencas e reabilitacdo, em parceria com a equipe
multidisciplinar do NASF, participar de reunides, capacitacdes e discusses técnicas
relacionadas ao NASF.

Chefe de Setor de Tratamento Fora do Domicilio: Coordenar as atividades
relacionadas ao tratamento de pacientes que necessitam de atendimento fora do domicilio,
como consultas, exames, procedimentos e internacdes. Realizar o agendamento e o
acompanhamento dos pacientes encaminhados para tratamento em outras unidades de
salde, clinicas ou hospitais. Garantir a organizagdo e a logistica necessarias para o
deslocamento e a estadia dos pacientes durante o tratamento fora do domicilio.

Chefe Setor de Programa de Agentes Comunitarios e de Endemias:
Coordenar as atividades relacionadas aos programas de agentes comunitéarios de saude
(ACS) e de agentes de combate a endemias (ACE). Supervisionar as equipes de ACS e
ACE, garantindo o cumprimento das visitas domiciliares, ac0es de prevengao, promogao
da salde e controle de endemias. Promover a capacitagdo dos agentes comunitarios e de
combate a endemias, visando & melhoria da qualidade das a¢des desenvolvidas.
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Chefe de Setor de Saude Bucal: Coordenar as atividades relacionadas a saude
bucal, como atendimentos odontoldgicos, prevencdo, promocdo e educacdo em salde
bucal. Supervisionar a equipe de profissionais de satde bucal, garantindo a qualidade e a
efetividade dos servicos prestados. Planejar e implementar programas e agdes voltados
para a melhoria da satde bucal da populacéo, em consonéancia com as diretrizes nacionais
e municipais.

Chefe Setor de Hanseniase e Tuberculose: Coordenar as atividades
relacionadas aos programas de controle da hanseniase e tuberculose. Supervisionar as
equipes de profissionais de saude envolvidas no diagndstico, tratamento e
acompanhamento dos casos de hanseniase e tuberculose. Promover a capacitagdo dos
profissionais de salde e a conscientiza¢do da populacdo sobre a prevencdo, deteccdo e
tratamento dessas doengas.

Chefe de Setor do Programa Saude na Escola: Coordenar as atividades do
Programa Salde na Escola, que visa promover acdes de saude e prevencdo nas escolas
municipais. Estabelecer parcerias com as escolas e outros setores da Secretaria Municipal
de Saude para a implementacdo de acOes integradas de salde nas escolas. Planejar e
acompanhar a realizacdo de atividades de promocao da salde, prevencédo de doencas.

Assessor Técnico I1: Assessorar na elaboracdo e atualizacdo dos ficharios e
arquivos manuais referentes a area de satde. Consultar e atualizar arquivos magnéticos
de dados cadastrais por meio de terminais eletronicos, com énfase nas informacoes
relacionadas a saude. Auxiliar na escrituracdo de livros contébeis especificos da
Secretaria Municipal de Saude. Elaborar documentos referentes a assentamentos
funcionais de servidores vinculados a area de saude.

Assessor Administrativo: Assessorar e prestar suporte administrativo aos
gestores e equipes da Secretaria, auxiliando no planejamento, organizacdo e controle das
atividades relacionadas a salde. Conduzir expedientes técnicos, como memorandos,
oficios, informacGes, relatérios e outros documentos pertinentes, para atender as
demandas administrativas da Secretaria e garantir a comunicacdo eficiente entre os
setores.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS
URBANOS

Secretario Municipal: Coordenar e supervisionar todas as atividades da
Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servi¢os Urbanos, elaborar e implementar
politicas e programas relacionados a infraestrutura e servi¢os urbanos do municipio,
representar a Secretaria em eventos, reunides e comissoes, quando designado, promover
a articulagdo com outros orgdos e entidades, visando o desenvolvimento urbano
sustentavel.

Secretario Adjunto de Infraestrutura e Servigos Urbanos: Assessorar o
Secretario Municipal de Infraestrutura e Servigos Urbanos nas suas atividades diarias,
apoiar na coordenagéo e supervisdo das atividades da Secretaria, participar de reunides e
comissoes, representando a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servi¢os Urbanos,
contribuir para a elaboracdo de politicas e programas relacionados a infraestrutura e
Servigos urbanos.

Chefe de Gabinete: Assessorar o Secretario Municipal de Infraestrutura e
Servigos Urbanos nas suas atividades diarias, organizar a agenda do Secretario Municipal
e agendar reunides e audiéncias, receber, analisar e encaminhar documentos e processos
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a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servicos Urbanos, realizar o controle e
acompanhamento dos prazos e demandas do Gabinete.

Coordenador de Gestdo do Fundo Municipal de Infraestrutura e Servicos
Urbanos: Coordenar e gerenciar o Fundo Municipal de Infraestrutura e Servigos
Urbanos, elaborar projetos e planos de investimento em infraestrutura e servigos urbanos,
captar recursos junto a 6rgdos e instituicbes governamentais e privadas. Além de
monitorar e avaliar a execucdo de projetos e planos de investimento e prestar contas do
uso dos recursos do Fundo Municipal de Infraestrutura e Servigos Urbanos.

Coordenador de Obras Pubicas de Infraestrutura, Urbanismo e Habitag&o:
Coordenar as atividades relacionadas a obras publicas de infraestrutura, urbanismo e
habitacdo, elaborar projetos e planos de obras publicas, fiscalizar a execucgdo de obras
publicas, monitorar e avaliar a qualidade das obras publicas realizadas e realizar estudos
e pesquisas para o planejamento de obras publicas.

Coordenador de Engenharia: Coordenar e orientar as atividades de
engenharia, garantindo a qualidade das obras e servigos realizados pelo municipio,
coordenar a elaboracdo de projetos e estudos técnicos, além de supervisionar a execugao
das obras.

Coordenador de Regularizacdo Fundiaria: Coordenar e acompanhar 0s
procedimentos de regularizacdo fundidria no Municipio, seja mediante procedimentos
internos, seja em apoio aos 6rgdos federais e estaduais.

Coordenador de Transportes: Coordenar e reger o transporte de passageiros e
cargas no Municipio, garantindo a eficiéncia e seguranca dos servicos, reger a gestdo da
frota de veiculos, além de supervisionar as empresas de transporte que prestam servigos
ao Municipio.

Coordenador de Projetos: Coordenar a equipe de projetistas, garantindo a
elaboracdo de projetos técnicos adequados e em conformidade com as normas e
legislacBes vigentes, além de coordenar a elaboracdo de projetos de obras e servigos
publicos, garantindo a qualidade e eficiéncia das atividades.

Chefe de Departamento de Fiscalizacdo de Obras e Posturas: Coordenar,
fiscalizar e orientar obras em execu¢do no Municipio, garantindo o cumprimento das
normas e Leis municipais, além de supervisionar a aplicacdo de posturas e regulamentos
de uso do solo e construgdes.

Chefe de Departamento de Habitacdo: Coordenar, administrar e gerenciar as
politicas de habitacdo municipal, além de elaborar e implementar projetos para o
departamento.

Chefe de Departamento Técnico: Coordenar, planejar e executar projetos e
obras de infraestrutura urbana, considerando questdes técnicas, econdmicas e ambientais.

Chefe de Setor de Limpeza Pablica: Coordenar e gerenciar a limpeza publica da
cidade, planejando e coordenando as atividades de coleta de lixo, varricdo de ruas e
servicos de limpeza em geral.

Chefe de Setor de lluminacdo Publica: Coordenar, planejar e elaborar projetos
de iluminacdo publica, atuando em conjunto com o Departamento Técnico e demais
cargos da Secretaria.

Chefe de Setor de Abastecimento de Sistema de Agua: Coordenar,
administrar e gerenciar o fornecimento de &gua potavel a populagdo, garantindo a
qualidade e regularidade do servico.

Chefe de Setor de Medigéo e Fiscaliza¢ao: Coordenar a medicao e fiscalizagéo
das obras e servigos realizados pelo Municipio, garantindo que as atividades sejam
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realizadas de acordo com as normas e legislacdes vigentes, realizar vistorias técnicas,
elaborar relatérios de fiscalizacao e propor solugdes para os problemas encontrados.

Assessor Técnico I: Assessorar e examinar processos relacionados a assuntos
gerais da administracdo no ambito da infraestrutura e servigos urbanos. Realizar a
interpretacdo de textos legais, especialmente da legislacdo béasica do Municipio,
aplicaveis a area de infraestrutura e servigos urbanos. Elaborar pareceres instrutivos e
redigir relatérios gerais ou parciais com base na andlise realizada, abordando questdes
especificas da infraestrutura e servigos urbanos. Redigir qualquer modalidade de
expediente administrativo, inclusive atos oficiais, como portarias, decretos e projetos de
lei, relacionados a area de infraestrutura e servigos urbanos.

Chefe de Setor de Supervisdo de Logradouros Publicos: Coordenar e
fiscalizar as atividades de manutencdo e conservagdo dos logradouros publicos, como
pragas, parques e jardins.

Chefe de Setor de Elaboracdo de Projetos: Coordenar, planejar e elaborar
projetos de infraestrutura urbana, atuando em conjunto com o Departamento Técnico e
demais cargos da Secretaria.

Chefe de Setor de Servicos Gerais: Coordenar e supervisionar as atividades de
servigos gerais, como limpeza de areas publicas, conservacdo e manutencao de prédios
publicos, entre outras atividades.

Assessor Técnico I1: Assessorar na elaboracéo e atualizacdo dos ficharios e
arquivos manuais referentes a area de infraestrutura e servigos urbanos. Consultar e
atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais por meio de terminais eletrdnicos, com
énfase nas informagdes relacionadas a infraestrutura e servigos urbanos. Auxiliar na
escrituracdo de livros contabeis especificos da Secretaria Municipal de Infraestrutura e
Servigos Urbanos.

Assessor Administrativo: Assessorar e prestar suporte administrativo aos
gestores e equipes da Secretaria, auxiliando no planejamento, organizacgéo e controle das
atividades relacionadas a infraestrutura e servicos urbanos. Conduzir expedientes
técnicos, como memorandos, oficios, informacGes, relatérios e outros documentos
pertinentes, para atender as demandas administrativas da Secretaria e garantir a
comunicacéo eficiente entre os setores. Executar agdes de controle e acompanhamento de
processos administrativos, assegurando o registro adequado das deliberacdes e discussdes
relacionadas a infraestrutura e servicos urbanos.

Assessor Juridico: Assessorar em assuntos juridicos, politicos, administrativos
e estratégicos da Secretaria Municipal de Infraestrutura. Elaborar pareceres, relatorios e
documentos técnicos de natureza juridica para embasar as acfes e posicionamentos da
secretar ia. Realizar analises e estudos juridicos sobre temas relevantes, fornecendo
subsidios para tomada de decisdes. Participar de grupos de trabalho, comissées e reunides
internas e externas, coordenando e orientando as acfes juridicas necessarias. Zelar pela
legalidade e defesa dos interesses d 0 municipio, assegurando a conformidade das a¢Ges
da administracdo publica com a legislagéo vigente.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PESCA E
PECUARIA

Secretario Municipal: Coordenar e supervisionar todas as atividades da
Secretaria Municipal de Agricultura, Pesca e Pecuaria, elaborar e implementar politicas e
programas relacionados a agricultura, pesca e pecuéria no ambito municipal, representar
a Secretaria em eventos, reunides e comissoes, quando designado, promover a articulagdo
com outros 6rgdos e entidades, visando o desenvolvimento rural sustentdvel no
municipio.

Secretario Adjunto Municipal da Agricultura, Pesca e Pecuaria: Assessorar
0 Secretario Municipal da Agricultura, Pesca e Pecuaria na coordenacdo e no
planejamento das atividades da secretaria. Participar de reunides e representar a secretaria
em eventos relacionados a agricultura, pesca e pecuaria, tanto em ambito municipal
guanto em instancias regionais ou estaduais. Contribuir na elaboracdo de politicas, planos
e programas voltados para o desenvolvimento da agricultura, pesca e pecuaria no
municipio.

Chefe de Gabinete: Assessorar 0 Secretario Municipal de Agricultura, Pesca e
Pecuaria nas suas atividades diarias, organizar a agenda do Secretario Municipal e
agendar reunides e audiéncias, receber, analisar e encaminhar documentos e processos a
Secretaria  Municipal de Agricultura, Pesca e Pecuéria, realizar o controle e
acompanhamento dos prazos e demandas do Gabinete.

Coordenador da Area de Producdo Agropecudria: Coordenar as atividades
relacionadas a producdo agropecuaria do municipio, coordenar e supervisionar a
execucdo de programas de fomento a producdo agropecuéria, incluindo assisténcia
técnica e extensdo rural, articular-se com outras instituicdes, publicas e privadas, visando
a promocdo do desenvolvimento agropecuério sustentavel do Municipio.

Coordenador de Abastecimento: Coordenar as atividades relacionadas a
distribuicédo e abastecimento de produtos agropecudrios e pesqueiros, visando a promogao
da seguranca alimentar da populacdo. Entre as atribuicdes deste cargo, destacam-se a
elaboracdo e implementacdo de planos e programas de abastecimento, distribuicéo e
comercializacdo de produtos agropecudrios e pesqueiros, além de fiscalizar e
regulamentar a atividade de comercializacdo de produtos agropecuarios e pesqueiros no
Municipio.

Coordenador de Inspecdo de produtos de Origem Animal e Vegetal:
Coordenar e garantir a qualidade e seguranca dos produtos de origem animal e vegetal
produzidos no municipio. Algumas das atribuicdes deste cargo incluem a elaboracéo e
implementacdo de programas de inspecdo sanitaria de produtos de origem animal e
vegetal, visando a protecdo da saude publica. Além de fiscalizar o cumprimento das
normas de higiene e segurancga alimentar nas unidades de producéo de alimentos.

Coordenador da de Pesca: Coordenar as atividades relacionadas a pesca e
aquicultura no Municipio, visando a promocdo do desenvolvimento econémico e
sustentavel desta atividade. Algumas das atribuicdes deste cargo incluem: Elaborar e
implementar politicas publicas voltadas para a pesca e aquicultura no Municipio e
promover acOes para o desenvolvimento do setor pesqueiro, como a organizacdo de
associagOes de pescadores e a criagdo de cooperativas.
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Assessor Técnico I: Assessorar e examinar processos relacionados a assuntos
gerais da administracdo no ambito da agricultura, pesca e pecuédria. Realizar a
interpretacdo de textos legais, especialmente da legislacdo basica do Municipio,
aplicaveis a area da agricultura, pesca e pecudria. Elaborar pareceres instrutivos e redigir
relatérios gerais ou parciais com base na andlise realizada, abordando questfes
especificas da agricultura, pesca e pecuaria. Redigir qualquer modalidade de expediente
administrativo, inclusive atos oficiais, como portarias, decretos e projetos de lei,
relacionados a area da agricultura, pesca e pecuaria.

Assessor Técnico Il: Assessorar na elaboracdo e atualizagdo dos fichérios e
arquivos manuais referentes a area da agricultura, pesca e pecuaria. Consultar e atualizar
arquivos magnéticos de dados cadastrais por meio de terminais eletrénicos, com énfase
nas informacdes relacionadas a agricultura, pesca e pecuaria. Auxiliar na escrituracao de
livros contabeis especificos da Secretaria Municipal de Agricultura, Pesca e Pecuéria.

Assessor Administrativo: Assessorar e prestar suporte administrativo aos
gestores e equipes da Secretaria, auxiliando no planejamento, organizacao e controle das
atividades relacionadas a agricultura, pesca e pecuaria. Conduzir expedientes técnicos,
como memorandos, oficios, informacdes, relatorios e outros documentos pertinentes, para
atender as demandas administrativas da Secretaria e garantir a comunicacdo eficiente
entre os setores.

SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE E RECURSOS
NATURAIS

Secretario Municipal: Coordenar e supervisionar todas as atividades da
Secretaria Municipal do Meio Ambiente e Recursos Naturais, elaborar e implementar
politicas e programas relacionados ao meio ambiente e aos recursos naturais do
municipio, representar a Secretaria em eventos, reunides e comissdes, quando designado,
promover a articulagdo com outros 6rgaos e entidades, visando a preservacdo e a
sustentabilidade ambiental no municipio.

Secretario Adjunto Municipal do Meio Ambiente e Recursos Naturais:
Assessorar o0 Secretario Municipal do Meio Ambiente e Recursos Naturais na
coordenacdo e no planejamento das atividades da secretaria. Participar de reunides e
representar a secretaria em eventos relacionados ao meio ambiente e aos recursos
naturais, tanto em ambito municipal quanto em instancias regionais ou estaduais.
Contribuir na elaboracdo de politicas, planos e programas voltados para a preservagdo e
0 uso sustentavel dos recursos naturais no municipio. Acompanhar e supervisionar as
acOes das diretorias, coordenadorias e setores da secretaria, garantindo a eficiéncia e a
eficacia na execucéo das atividades.

Chefe de Gabinete: Assessorar o Secretario Municipal do Meio Ambiente e
Recursos Naturais nas suas atividades diarias, organizar a agenda do Secretario Municipal
e agendar reunides e audiéncias, receber, analisar e encaminhar documentos e processos
a Secretaria Municipal do Meio Ambiente e Recursos Naturais, realizar o controle e
acompanhamento dos prazos e demandas do Gabinete.

Coordenador de Licenciamento e Fiscalizacdo: Coordenar e gerenciar as
atividades de licenciamento ambiental de empreendimentos e obras publicas e privadas,
além de fiscalizar o cumprimento das normas ambientais e aplicacdo de san¢des em casos
de infracéo.
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Coordenador de Meio Ambiente e Recursos Ambientais: Coordenar,
conduzir e gerir as atividades de preservacao, conservacao e recuperacdo do meio
ambiente, como o0 monitoramento de areas de preservacao, o planejamento e execucao de
projetos de educacdo ambiental, o desenvolvimento de acBes para 0 combate a poluigdo
e a gestdo de residuos solidos.

Assessor Juridico: Assessorar em assuntos juridicos, politicos, administrativos
e estratégicos relacionados ao meio ambiente e aos recursos naturais. Elaborar pareceres,
relatorios e documentos técnicos de natureza juridica para embasar as acles e
posicionamentos da secretaria. Realizar andlises e estudos juridicos sobre temas
ambientais e de preservacao dos recursos naturais, fornecendo subsidios para tomada de
decisdes. Zelar pela legalidade e defesa dos interesses do municipio no ambito da
protecdo ambiental e da gestdo dos recursos naturais, assegurando a conformidade das
acOes da administracao publica com a legislacdo ambiental vigente.

Assessor Técnico I: Assessorar e examinar processos relacionados a assuntos
gerais da administracdo no ambito do meio ambiente e recursos naturais. Realizar a
interpretacdo de textos legais, especialmente da legislacdo basica do Municipio,
aplicaveis a area do meio ambiente e recursos naturais. Elaborar pareceres instrutivos e
redigir relatérios gerais ou parciais com base na andlise realizada, abordando questdes
especificas do meio ambiente e recursos naturais.

Assessor Técnico Il: Assessorar na elaboracdo e atualizacdo dos fichéarios e
arquivos manuais referentes a area do meio ambiente e recursos naturais. Consultar e
atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais por meio de terminais eletronicos, com
énfase nas informacdes relacionadas ao meio ambiente e recursos naturais. Auxiliar na
escrituracdo de livros contébeis especificos da Secretaria Municipal do Meio Ambiente e
Recursos Naturais.

Assessor Administrativo: Assessorar e prestar suporte administrativo aos
gestores e equipes da Secretaria, auxiliando no planejamento, organizacdo e controle das
atividades relacionadas a gestdo ambiental e aos recursos naturais. Conduzir expedientes
técnicos, como memorandos, oficios, informacGes, relatérios e outros documentos
pertinentes, para atender as demandas administrativas da Secretaria e garantir a
comunicacdo eficiente entre os setores.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E DA CRIANCA
E ADOLESCENTE

Secretario Municipal Coordenar a formulacdo, implantagdo, execucao,
monitoramento e avaliacdo dos servicos, programas, beneficios e estratégias de
responsabilidade do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS no ambito do
municipio, considerando a articulacdo de suas funcdes de protecéo, defesa e vigilancia
social, observadas as disposi¢fes, normativas e pactuacdes Inter federativas aplicaveis a
area. Representar a Secretaria em eventos, reunifes e comissdes, quando designado.
Promover a articulacdo intersetorial com outros 6rgdos governa mentais, entidades e
organizacdes de assisténcia social, visando o fortalecimento das a¢6es de competéncia do
orgao.

Secretario Adjunto de Assisténcia Social: Substituir o Secretario Municipal de
Assisténcia Social na sua auséncia ou impedimento. Assessorar 0 Secretario nas
atividades de coordenacdo, analise de assuntos e tomada de decisdes de relevancia para o
6rgo. Contribuir para monitoramento e avaliacio da operacionalizagdo do Sistema Unico
de Assisténcia Social — SUAS, no ambito do municipio. Realizar articulagdo com outros
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6rgdos governamentais, entidades e organizagfes de assisténcia social. Participar de
reunides e foruns de discussdo sobre material de interesse do 6rgao.

Chefe de Gabinete: Assessorar 0 Secretario Municipal de Assisténcia Social
nas atividades diarias do gabinete. Organizar e coordenar agendas de reunides e
audiéncias. Receber, analisar e encaminhar documentos e processos direcionados ao
Orgdo, dando ciéncia e seguindo orientacdo do Secretario. Realizar o controle e
acompanhamento das informacdes, dos prazos e demandas do Gabinete. Assessorar o
Secretario na articulacdo e comunicacdo com o6rgdos e entidades, autoridades e a
comunidade local. Transmitir, quando for o caso, aos demais responsaveis por unidades
e subunidades administrativas, as determinacdes e orientacdes do Secretario, zelando pelo
seu cumprimento. Coordenar 0 processo de preparacao, revisao e encaminhamento das
correspondéncias, documentos e demais atos a serem assinados pelo Secretario.
Supervisionar os servicos de expediente, protocolo e distribuicdo de processos,
correspondéncias e demais documentos oficiais do érgéo.

Assessor Juridico: Assessorar em assuntos juridicos, politicos, administrativos
e estratégicos relacionados a assisténcia social. Elaborar pareceres, relatorios e
documentos técnicos de natureza juridica para embasar as acfes e posicionamentos da
secretaria. Realizar andlises e estudos juridicos sobre temas relacionados a assisténcia
social, fornecendo subsidios para tomada de decisGes. Zelar pela legalidade e defesa dos
interesses do municipio no ambito da assisténcia social, assegurando a conformidade das
acOes da administracdo publica com a legislacdo social vigente.

Assessor Especial: Assessorar tecnicamente o Secretadrio Municipal de
Assisténcia Social, as unidades e subunidades administrativas em assuntos estratégicos e
de maior complexidade relacionados a gestdo da assisténcia social. Fornecer orientacdo
especializada, no que se refere a execugdo orcamentaria e financeira dos recursos da
assisténcia social. Orientar e assessorar no planejamento, acompanhamento,
monitoramento, avaliacdo das ofertas do SUAS e expansdo de seus servicos. Realizar a
interpretacdo de textos legais, aplicaveis a area da assisténcia social. Elaborar pareceres
instrutivos e orientar na elaboracdo de qualquer modalidade de expediente administrativo,
inclusive atos oficiais, como portarias, decretos e projetos de lei, relacionados a area da
assisténcia social. Contribuir em outras informacGes e demandas correlatas, compativeis
com sua formacao e de acordo com as especificidades necessarias a area.

Coordenador de Articulacio dos Orgéos Colegiados: Coordenar e conduzir
os trabalhos de articulacdo com érgdos colegiados vinculados a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, promovendo ainda a articulacéo e o dialogo entre estes e seus membro
s. Providenciar apoio logistico na elaboracdo de pautas, atas e convocagdo de reunides.
Fomentar estratégias para o fortalecimento das responsabilidades dos 6rgéos colegiados,
na discussdo e a deliberacdo de matérias relativas as politicas publicas sob as quais
exercem o controle social.

Coordenacdo de Promogéo, Protecdo e Defesa dos Direitos de Criancas e
Adolescentes: Coordenar, acompanhar, monitorar e avaliar as acdes de promocao, defesa
e protecdo dos direitos das criancas e dos adolescentes desenvolvidas no ambito
municipal. Atuar de modo articulado com as instancias de formulagéo e controle social
das acdes da referida politica, bem como em consonancia com o Estatuto da Crianca e do
Adolescente (ECA) e as linhas decorrentes da Politica Nacional de Promogdo e Protecéo
dos Direitos da Crianca e Adolescentes.

Coordenador da Gestdo do SUAS: Coordenar o processo de planejamento,
organizacdo, regulacdo, monitoramento e avaliacdo da gestdo do SUAS no ambito
municipal de acordo com as demandas e necessidades identificadas; e as diretrizes, as
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normas e pactuaces Inter federativas aplicaveis a area. Responder pela gestdo do trabalho
e vigilancia socioassistencial.

Coordenador do Cadastro Unico e Programas de Transferéncia de Renda:
Coordenar a gestdo do Cadastro Unico e dos Programa de Transferéncia de Renda no
municipio. Receber e responder pelo tratamento das denuncias de irregularidades.
Assegurar o cadastramento, analise, atualizacdo e a integridade dos dados dos
beneficiarios. Promover a articulagcdo com outros 6rgéos e entidades para a identificagdo
e inclusdo de novas familias com perfil na base do sistema. Responder pela capacitacdo
e orientagdo dos técnicos envolvidos no Cadastro Unico e nos Programas de
Transferéncia de Renda. Monitorar a implementacdo dos programas de transferéncia de
renda e avaliar seus resultados. Atuar na interlocucdo com as outras politicas que compde
a Rede Colaborativa de Gestao do Programa Bolsa Familia.

Coordenador de Protegdo Social Béasica: Coordenar, planejar, supervisionar,
monitorar e avaliar as agdes no ambito da protecao social basica no municipio, com vistas
a qualificacdo e o aprimoramento da oferta dos servicos, programas, beneficios e projetos
voltados a prevencéo e enfrentamento das vulnerabilidades sociais e ao fortalecimento da
autonomia das familias.

Coordenador de Protecdo Social Especial: Coordenar, supervisionar,
monitorar e avaliar as agdes no ambito da protecdo social especial no municipio, com
vistas a qualificacdo e o aprimoramento da oferta dos servicos e programas, voltados ao
atendimento de familias e pessoas em situacéo de violacdo de direitos e riscos sociais no
territorio.

Chefe do Departamento de Gestdo Estratégica e Articulacéo
Interinstitucional: Promover a gestdo estratégicas das acdes na area da promocao,
protecdo e defesa dos direitos de criancas e adolescentes. Articular esforgos e iniciativas
interinstitucionais conjuntas na identificacdo das prioridades e na elaboracdo e execucao
de planos estratégicos na garantia dos direitos das criancas e adolescentes.

Chefe do Departamento de Gestéo dos Sistemas da Rede SUAS: Responder
pela organizagdo, armazenamento, processamento e a disseminagdo dos dados referentes
aos sistemas de informacdes da Rede SUAS. Contribuir com a gestdo dos dados dos
servicos, beneficios, e programas socioassistenciais. fornece suporte ao controle social do
SUAS e a gestdo orcamentaria, por meio da disponibilizacdo e transparéncia das
informacdes dos sistemas da Rede SUAS.

Chefe do Departamento de Gestdo do Trabalho e de Regulacdo do SUAS:
Implementar as a¢des de gestdo do trabalho e educacdo permanente do SUAS, no ambito
municipal, compreendendo a valorizacdo do trabalhador e a estruturacdo do processo de
trabalho institucional. Responder pela implementacdo dos atos regulamentares (regras,
normas, instrucdes) que assegurem o cumprimento das diretrizes orientadoras do SUAS,
tendo como parédmetros os principios da universalidade e integralidade.

Chefe do Departamento da Vigilancia Socioassistencial: Responder pela
coleta, producédo, analise e a sistematizacdo de informacdes territorialidades sobre as
situacOes de vulnerabilidade e risco que incidem sobre familias e individuos, de modo a
subsidiar a tomada de decisdes no ambito da gestdo. Conduzir o0 monitoramento e a
andlise das demandas, necessidades e ofertas, a partir da realizacdo do diagnostico socio
territorial e da vigilancia sobre os padrdes dos servi¢os executados, visando a efetivacédo
do carater preventivo e proativo da politica de assisténcia social, assim como a reducéo
dos danos a seus usuarios.

Chefe do Departamento de Cadastro Unico: Garantir a qualidade e
integridade das informag®es cadastrais inseridas no Cadastro Unico, em conformidade
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com as normas e regulamentos vigentes. Orientar e atuar na capacitagdo dos profissionais
envolvidos na execucdo do Cadastro Unico. Planejar e realizar as agdes de cadastramento
e a atualizacdo cadastral das familias inscritas no Cadastro Unico.

Chefe do Departamento de Programa de Transferéncia de Renda: Garantir
a regularidade da atualizacdo das familias beneficidrias do Programa Bolsa Familia.
Orientar e atuar na capacitacdo dos profissionais envolvidos na execucdo dos programas
de transferéncia de renda. Atuar de modo articulado com outras secretarias, 6rgaos e
entidades, com o objetivo de facilitar a implementacdo de acdes complementares voltadas
as familias beneficiarias do Programa Bolsa Familia.

Chefe do Departamento do Centro de Referéncia de Assisténcia Social -
CRAS: Realizar a gestao do territdrio e promover a articulagdo com a comunidade local,
visando identificar demandas e necessidades sociais. Garantir a oferta de servicos e
programas socioassistenciais no CRAS, de acordo com as diretrizes estabelecidas.
Responder pela gestdo das equipes e das ofertas na Unidade de Referéncia do CRAS,
visando o alcance dos seus objetivos.

Chefe do Departamento dos Servico e Programas de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos -SCFV: Garantir a operacionalizacdo dos servigos e
programas de convivéncia e fortalecimento de vinculos, desenvolvidos pelo SUAS, em
ambito municipal, seguindo as diretrizes estabelecidas. Promover a participacao social e
o fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios dos usuarios atendidos pelos
servigos e programas. Coordenar e orientar suas equipes de referéncia.

Chefe do Departamento dos Servicos e Programas de Protecao Social Basica
no Domicilio: Coordenar as ofertas de protecdo basica a pessoas idosas, pessoas com
deficiéncias, criancas de 0 a 6 anos e gestantes, no domicilio, envolvendo ac¢des de visitas
domiciliares, desenvolvimento de mecanismos para a incluséo e participacgdo social dos
usuarios e suas familias, promocdo do desenvolvimento infantil e da autonomia das
pessoas com deficiéncia e pessoas idosas, visando prevenir situagdes de risco, excluséao e
isolamento.

Chefe do Departamento dos Beneficios Socioassistenciais: Atuar na producdo
de dados e sistematizacdo de informacdes, com vistas a identificacdo, orientacdo de
usuarios elegiveis para acesso ao Beneficio de Prestacdo Continuada — BPC. Atuar de
modo articulado e colaborativo com o INSS para o aprimoramento da gestdo do BPC.
Coordenar as acOes de gestdo, atendimento e concessao dos beneficios eventuais no
municipio.

Chefe de Departamento de Servigos e Programas de Protecdo Especial:
Responder pela execucdo das acOes de protecao social especial de média complexidade a
individuos e familias em situacdo de vulnerabilidade e risco social, garantindo a qualidade
dos atendimentos e o cumprimento das diretrizes estabelecidas. Elaborar e executar
planos de intervencdo social, visando a prevencdo e superacdo das violéncias e outras
situacdes de violacdo de direitos, no &mbito municipal.

Chefe de Departamento de Articulacdo Interinstitucional: Coordenar,
cotidianamente, o processo de articulacdo de outras politicas publicas e 6rgdos, na
promocao de agdes conjuntas de enfrentamento as violéncias e outra formas de violagao
de direitos, considerando os ciclos de vidas e os recortes étnico racial, de género e
orientacéo sexual.

Assessor Técnico I: Assessorar e examinar processos relacionados a assuntos
gerais da administracdo no ambito da assisténcia social. Redigir relatérios gerais ou
parciais com base na analise realizada, abordando questfes especificas da assisténcia
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social. Redigir qualquer modalidade de expediente administrativo, inclusive atos oficiais,
como portarias, decretos e projetos de lei, relacionados a area da assisténcia social.

Assessor Técnico Il: Assessorar na elaboracdo e atualizagdo dos fichérios e
arquivos manuais referentes a area da assisténcia social. Consultar e atualizar arquivos
magnéticos de dados cadastrais por meio de terminais eletrénicos, com énfase nas
informacdes relacionadas a assisténcia social. Auxiliar na escrituracdo de livros contabeis
especificos da Secretaria Municipal de Assisténcia Social. E laborar documentos
referentes a assentamentos funcionais de servidores vinculados & area da assisténcia
social. Obter informacBGes necessarias e fornecé-las aos interessados, garantindo a
disponibilidade e a confiabilidade dos dados relacionados a assisténcia social.

Assessor Administrativo: Assessorar e prestar suporte administrativo aos
gestores e equipes da Secretaria, auxiliando no planejamento, organizacéo e controle das
atividades relacionadas a assisténcia social. Conduzir expedientes técnicos, tais como
memorandos, oficios, informacdes, relatorios e outros documentos pertinentes, para
atender as demandas administrativas da Secretaria. Executar acBes de controle e
acompanhamento de processos administrativos, garantindo o registro adequado das
deliberaces e discussdes relacionadas a assisténcia social. Efetuar registros e calculos
relativos as areas tributarias, patrimoniais, financeiras e de pessoal, auxiliando nas
atividades administrativas e burocraticas da Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

SECRETARIA MUNICIPAL DA MULHER

Secretario Municipal: Coordenar, promover e executar politicas publicas
voltadas para a igualdade de género e a promocao dos direitos das mulheres, desenvolver
acOes e programas de empoderamento feminino e combate a violéncia contra a mulher,
articular parcerias com entidades e organizagdes voltadas para os direitos das mulheres e
realizar campanhas educativas e de conscientizacdo sobre questdes de género.

Secretario Adjunto da Mulher: Assessorar a Secretaria Municipal nas acdes
estratégicas, coordenar a execucdo das politicas publicas voltadas a promocéo dos direitos
das mulheres e supervisionar as atividades das coordenacgdes e departamentos vinculados
a pasta.

Coordenador de Politicas Integradas de lgualdade Racial e Direitos
Humanos: Planejar, executar e articular politicas de promoc¢do da igualdade racial,
valorizacdo da diversidade étnico-cultural e defesa dos direitos humanos, em parceria
com 6rgéos publicos e sociedade civil.

Chefe de Departamento de Enfrentamento a Violéncia: Gerir e coordenar
programas, servicos e acdes voltados a prevencdo e combate a violéncia contra as
mulheres, garantindo atendimento humanizado e integrado as vitimas.

Assessor Técnico |I: Prestar apoio técnico e administrativo as coordenacoes e
departamentos, auxiliando na elaborag&o de projetos, relatorios e execucao de programas
institucionais.

Assessor Juridico: Fornecer orientacdo e pareceres juridicos a Secretaria,
zelando pela legalidade dos atos administrativos e acompanhando processos e demandas
judiciais relacionadas as politicas da pasta.

E-mail: gabinete@matoesdonorte.ma.gov.br
Telefone: 98 3196-1120 / Ouvidoria: 98 3196-1130
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SECRETARIA MUNICIPAL DA IGUALDADE RACIAL

Secretario Municipal: Coordenar, elaborar e executar relatérios e propor
medidas para a promocéao da igualdade racial no &mbito municipal, promover politicas de
promocdo da igualdade racial e combate ao racismo, realizar acGes, programas e
campanhas para a incluséo e valorizacao da populacdo negra e de outras etnias.

Secretario Adjunto da Igualdade Racial: Assessorar o Secretario Municipal

nas acOes de promocdo da igualdade racial, coordenar a implementacdo de politicas
publicas voltadas a valorizacao da diversidade étnico-racial e supervisionar as atividades
das unidades vinculadas a pasta.

Coordenador de Politicas Integradas de lgualdade Racial e Direitos
Humanos: Planejar, articular e executar a¢des voltadas a promocdo da igualdade racial,
defesa dos direitos humanos e valorizacdo da diversidade, em parceria com 0Orgaos
publicos e entidades da sociedade civil.

Chefe de Departamento de Direitos Humanos: Gerir e coordenar programas,
projetos e politicas publicas destinados a protecdo, promocéo e garantia dos direitos
humanos, assegurando o respeito a dignidade e a cidadania.

Assessor Técnico |: Prestar suporte técnico e administrativo as coordenagdes e
departamentos, colaborando na elaboracdo de projetos, relatérios e execucdo de
programas relacionados as politicas de igualdade racial e direitos humanos.

Assessor Juridico: Emitir pareceres e orienta¢cdes juridicas sobre matérias da
Secretaria, assegurar a conformidade legal dos atos administrativos e acompanhar
processos judiciais e extrajudiciais relativos a atuacdo da pasta.

E-mail: gabinete@matoesdonorte.ma.gov.br
Telefone: 98 3196-1120 / Ouvidoria: 98 3196-1130
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