SANTA

‘*!\ RITA

MUDANDO
SANTA RITR PRA MELHOR

ESTADO DA PARAIBA
MUNICIPIO DE SANTA RITA

MENSAGEM n° 12025

Santa Rita/PB, de de 2025.

Ao Excelentissimo Senhor
EPITACIO VITURINO
Presidente da Camara Municipal de Santa Rita/PB

Senhor Presidente,

Tenho a honra de submeter a Vossa Exceléncia para apreciacdo desta Casa
Legislativa, em carater de urgéncia urgentissima, com base no art. 32 da Lei
Organica do Municipio de Santa Rita e Regimento Interno da Camara Municipal de
Santa Rita, o presente Projeto de Lei Complementar que ‘DISPOE SOBRE A
CRIACAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO (SMH), DA SECRETARIA
DE ARTICULACAO MUNICIPAL (SAM), DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
PROTECAO, DEFESA E BEM-ESTAR ANIMAL (SMPDBA) E DA SECRETARIA
MUNICIPAL DA DIVERSIDADE (SMD), ALTERA AESTRUTURA ORGANIZACIONAL
DO GABINETE DO VICE-PREFEITO, ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 16/2018,
E ADOTA OUTRAS PROVIDENCIAS ”, conforme anexo.

Na oportunidade, renovo a Vossa Exceléncia e aos seus Pares meus mais
elevados protestos de apreco e distinta consideracao.

Atenciosamente,

JACKSON ALVINO DA COSTA
Prefeito Constitucional
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° , DE DE DE 2025

DISPOE SOBRE A CRIACAO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE HABITACAO (SMH), DA SECRETARIA
DE ARTICULACAO MUNICIPAL (SAM), DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE PROTECAO, DEFESA E BEM-
ESTAR ANIMAL (SMPDBA) E DA SECRETARIA
MUNICIPAL DA DIVERSIDADE (SMD), ALTERA A
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO GABINETE DO
VICE-PREFEITO, ALTERA A LEI COMPLEMENTAR
N° 16/2018, E ADOTA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE SANTA RITA,
ESTADO DA PARAIBA, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara
Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

) CAPITULO | )
DA CRIACAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO (SMH)

Art. 1° Fica criada a Secretaria Municipal de Habitacdo do Municipio de Santa
Rita, orgao integrante da administracédo direta do Poder Executivo Municipal, com a
finalidade de planejar, coordenar, executar e supervisionar politicas publicas de
habitacdo, visando atender as necessidades habitacionais da populacao.

Art. 2° A Secretaria Municipal de Habitacdo (SMH) compete:

| - planejar e implementar programas e projetos habitacionais;

Il - identificar demandas habitacionais em comunidades de baixa renda;

Il - desenvolver estratégias de curto, médio e longo prazo para reduzir o déficit
habitacional;

IV - promover acdes voltadas a construcdo de moradias de interesse social;

V - implantar programas habitacionais de ambito municipal, articulados com
politicas estaduais e federais;

VI - gerir recursos destinados a habitacao;
VII - administrar os fundos e repasses orcamentarios destinados a habitacéo;

VIII - promover parcerias e convénios com organismos publicos e privados,
nacionais e internacionais, para captacéo de recursos destinados a habitacao;

IX - elaborar estudos e diagndsticos sobre o déficit habitacional;

X - realizar levantamentos estatisticos e georreferenciamento das areas com
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maior necessidade de intervencao habitacional;

Xl - identificar e mapear iméOveis e terrenos 0cCi0oSOS que possam ser
destinados a projetos habitacionais;

XIl - publicar relatérios periédicos com dados atualizados sobre a situacao
habitacional do municipio;

XIlI - desenvolver programas de legalizacdo de posse e propriedade para
comunidades em situagéao irregular;

XIV - implementar projetos de urbanizacdo em areas de ocupacao consolidada;

XV - incentivar melhorias habitacionais com foco na infraestrutura basica,
como saneamento, energia elétrica e acessibilidade;

XVI - estabelecer politicas para constru¢cdo e reforma de moradias de
interesse social;

XVIl - apoiar a construgdo de novas unidades habitacionais em areas
estratégicas do municipio;

XVIII - garantir condigdes de financiamento acessiveis para familias de baixa renda;

XIX - implementar e executar programas de reforma de moradias degradadas,
priorizando &reas de risco;

XX - acompanhar e fiscalizar a execugao de obras habitacionais promovidas
pelo municipio;

XXI - promover a participacdo social e a conscientizacdo habitacional, como
a realizacdo audiéncias publicas e consultas populares sobre politicas habitacionais,
criacdo de campanhas de conscientizac&o sobre os direitos e deveres dos moradores
em programas habitacionais, e fortalecimento os Conselhos Municipais relacionados
a habitacéo;

XXII - emitir pareceres juridicos no ambito de suas competéncias, por meio de
seus assessores juridicos; e

XXIIl - executar outras atividades correlatas as suas competéncias ou
atribuicbes especificas criadas por lei.

Art. 3° A Secretaria Municipal de Habitacdo (SMH) tem a seguinte estrutura
organizacional, representando a hierarquia de seus 6rgaos:

| - Gabinete da Secretaria;
a) Assessoria de Imprensa,;
b) Assessoria Administrativa de Gabinete;
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Il - Departamento Administrativo:

a) Diviséo de Patrimonio;

b) Divisdo de Contratos Administrativos;

c) Diviséo de Tecnologia da Informagéo.

[l - Departamento de Gestéo de Pessoas;

IV - Departamento de Execugé&o Financeira;

V - Departamento de Contabilidade;

VI - Departamento de Compras, Almoxarifado e Logistica:
a) Divisdo de Compras;

b) Divisdo de Almoxarifado;

c) Diviséo de Logistica;

VII - Departamento de Planejamento e Projetos em Programas Habitacionais;
VIII - Coordenadoria Juridica;

a) Assessoria Juridica; e

IX - Coordenadoria Administrativa.

CAPITULO I
DA SECRETARIA DE ARTICULACAO MUNICIPAL (SAM)

Art. 4° Fica criada a Secretaria de Articulacdo Municipal, érgao integrante da
administracao direta do Poder Executivo Municipal de apoio, incentivo e execucéo de
atividades organizacionais junto a sociedade santa-ritense.

Art. 5° E competéncia da Secretaria de Articulagdo Municipal:

| - subsidiar o Chefe do Executivo Municipal na integracdo da sociedade na
vida politica-administrativa do Municipio, para melhor conhecer os anseios e
necessidades da comunidade, direcionando de maneira precisa a sua acao;

Il - promover o desenvolvimento das relagées entre o Executivo e outros
orgaos governamentais, a administracdo empresarial e o publico em geral;

Il - coordenar atividades de relacionamento politico-administrativo da
Prefeitura com os municipes, entidades e associa¢des de classe ou comunitarias;

IV - promover a integracdo e articulacdo dos 6rgdos municipais visando a
eficiéncia dos programas e projetos;

V - promover a relagdo institucional entre o Poder Legislativo, Executivo e
Judiciario, dinamizando as relacdes entre as esferas dos Poderes Federal, Estadual
e Municipal, bem como com a sociedade civil organizada e segmentos religiosos;

VI - incentivar, propor, acompanhar e articular a implementacao de diferentes
canais de interlocucdo do governo com a sociedade civil em torno dos projetos de
interesse da cidade;

VIl - fomentar, nos diversos 0rgdos municipais, a pratica da gestao
democratica; e
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VIII - executar outras atividades correlatas as suas competéncias ou
atribuices especificas criadas por lei.

Art. 6° A Secretaria de Articulagcdo Municipal (SAM) tem a seguinte estrutura
organizacional, representando a hierarquia de seus 6rgaos:

| - Gabinete da Secretaria,;

a) Assessoria de Imprensa;

b) Assessoria Administrativa de Gabinete;

Il - Departamento Administrativo:

a) Divisao de Patrimonio;

b) Divisdo de Contratos Administrativos;

c) Diviséo de Tecnologia da Informacéo.

[l - Departamento de Gestéo de Pessoas;
IV - Departamento de Execucado Financeira;
V - Departamento de Contabilidade;

VI - Departamento de Compras, Almoxarifado e Logistica:
a) Divisdo de Compras;

b) Divisdo de Almoxarifado;

c) Diviséo de Logistica;

VIl - Coordenadoria Juridica;

a) Assessoria Juridica; e

VIII - Coordenadoria Administrativa.

CAPITULO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PROTECAO, DEFESA E BEM-ESTAR ANIMAL
(SMPDBA)

Art. 7° Fica criada a Secretaria Municipal de Protecédo, Defesa e Bem-Estar
Animal, 6rgao integrante da administracao direta do Poder Executivo Municipal que
tem por finalidade promover e executar politicas publicas de protecdo e bem-estar
animal, controle populacional de cées e gatos, fiscalizacdo de maus-tratos e prestagao
de servigos veterinarios gratuitos, garantindo o cumprimento da legislacdo ambiental
e de defesa dos animais no ambito municipal.

Art. 8° E competéncia da Secretaria Municipal de Protecio, Defesa e Bem-
Estar Animal:

| - formular, coordenar e executar politicas publicas de protecao, resgate e
bem-estar animal;

II - administrar a Clinica Veterinaria Municipal, garantindo atendimento
veterinario gratuito para animais de rua e de tutores de baixa renda;

Il - coordenar e fiscalizar programas de controle populacional, incluindo
mutirbes de castracao gratuita;
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IV - atuar na fiscalizacdo e repressdo de maus-tratos, adotando medidas
administrativas e encaminhando denuncias aos 6rgdos competentes;

V - criar e gerenciar abrigo temporario para acolhimento emergencial de
animais resgatados;

VI - desenvolver campanhas educativas sobre posse responsavel e bem-estar
animal;

VIl - estabelecer convénios com universidades, ONGs e clinicas veterinarias
para ampliacdo da rede de atendimento;

VIII - gerenciar programas de adoc¢do responsavel e incentivo a guarda de
animais resgatados;

IX - atuar em conjunto com 6rgdos de vigilancia sanitaria e controle de
zoonoses para prevencgédo de doengas;

X - captar e administrar recursos provenientes de convénios, doacdes e parcerias;

XI - fiscalizar estabelecimentos que comercializam ou prestam servi¢cos para
animais, garantindo o cumprimento das normas sanitarias e de bem-estar animal; e

XIl - executar outras atividades correlatas as suas competéncias ou
atribuicbes especificas criadas por lei.

Art. 9° A Secretaria Municipal de Protecéo, Defesa e Bem-Estar Animal tem a
seguinte estrutura organizacional, representando a hierarquia de seus 6érgaos:

| - Gabinete da Secretaria;

a) Assessoria de Imprensa;

b) Assessoria Administrativa de Gabinete;

Il - Departamento Administrativo:

a) Diviséo de Patrimonio;

b) Divisdo de Contratos Administrativos;

c) Diviséo de Tecnologia da Informacéo.

Il - Departamento de Gestao de Pessoas;
IV - Departamento de Execugéo Financeira;
V - Departamento de Contabilidade;

VI - Departamento de Compras, Almoxarifado e Logistica:
a) Divisdo de Compras;

b) Divisdo de Almoxarifado;

c) Diviséo de Logistica;

VIl - Coordenadoria Juridica;

a) Assessoria Juridica;

VIII - Coordenadoria Administrativa,

IX - Clinica Veterinaria Municipal;

a) Gabinete do Diretor-Geral;
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b) Departamento de Protecdo Animal; e
c) Departamento de Saude e Bem-Estar Animal.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA DIVERSIDADE (SMD)

Art. 10. Fica criada a Secretaria Municipal da Diversidade do Municipio de

Santa Rita, 6rgdo integrante da administracdo direta do Poder Executivo Municipal,
com a finalidade de promover a equidade, a inclusdo e o respeito a diversidade,
assegurando os direitos das popula¢@es vulneraveis e promovendo politicas publicas
para grupos historicamente discriminados.

Art. 11. Sdo competéncias da Secretaria Municipal da Diversidade (SMD):
| - planejar e implementar politicas publicas de inclusdo e equidade;

Il - combater a discriminacéo e promover a igualdade de oportunidades;

Il - fortalecer a participacéo social e o controle democratico;

IV - monitorar e avaliar as condi¢des de inclusdo no municipio;

V - articular acdes intersetoriais; e

VI - executar outras atividades correlatas as suas competéncias ou atribuicées

especificas criadas por lei.

Art. 12. A Secretaria Municipal da Diversidade (SMD) tem a seguinte estrutura

organizacional, representando a hierarquia de seus 6rgaos:

| - Gabinete da Secretaria;

a) Assessoria de Imprensa;

b) Assessoria Administrativa de Gabinete;

Il - Departamento Administrativo:

a) Divisdo de Patrimonio;

b) Divisdo de Contratos Administrativos; e

c) Diviséo de Tecnologia da Informagéo;

[l - Departamento de Promocéao da Igualdade Racial;

IV - Departamento de Politicas de Género e Diversidade Sexual;
V - Departamento de Incluséo e Acessibilidade;

VI - Departamento de Participacdo Social e Controle Democrético;
VII - Departamento de Gestédo de Pessoas;

VIII - Departamento de Execucao Financeira;

IX - Departamento de Contabilidade;

X - Departamento de Compras, Almoxarifado e Logistica:

a) Divisédo de Compras;

b) Divisao de Almoxarifado;

c) Diviséo de Logistica;
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Xl - Coordenadoria Juridica;

a) Assessoria Juridica;

XII - Coordenadoria Administrativa; e

1. Conselho Municipal dos Direitos da populacdo LGBTQIAP+.

Paragrafo unico. O Conselho Municipal previsto neste artigo devera ser
regulamentado por lei especifica.

_ CAPITULOV
DAS ATRIBUICOES DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS

Art. 13. Aos Secretérios Municipais de Habitacdo, de Articulagdo Municipal,
de Protecdo, Defesa e Bem-Estar Animal, e da Diversidade sdo aplicadas as
atribuicoes previstas nos artigos 8° e 9° da Lei Complementar Municipal n° 16, de 06
de julho de 2018, bem como as atribuicbes previstas nas Tabelas do Anexo Il desta
Lei Complementar.

Art. 14. Fica criado o artigo 9°-A na Lei Complementar Municipal n° 16, de 06
de julho de 2018, com a seguinte redacao:

“Art. 9°-A Os cargos de Secretarios Executivos Municipais, do Procurador-
Geral Adjunto do Municipio, do Controlador-Geral Adjunto do Municipio e dos
Superintendentes Adjuntos das Autarquias do Municipio de Santa Rita-PB
possuem natureza juridica de agente administrativo diante de sua atribuicao
de auxiliar ao Secretario Municipal, Procurador-Geral, Controlador-Geral e
Superintendente de Autarquia, respectivamente, submetendo-se as regras e
principios pertinentes ao Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do
Municipio Santa Rita, ndo lhes sendo aplicada a regra do artigo 39, 8§ 4°, da
Constituicao Federal.”

Art. 15. Aregra do art. 9°-A Lei Complementar Municipal n° 16, de 06 de julho
de 2018, fica aplicada aos Secretarios Executivos de Habitacdo, de Articulacéo
Municipal, de Protecéo, Defesa e Bem-Estar Animal, e da Diversidade.

i CAPITULO VI
DA ALTERACAO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO
GABINETE DO VICE-PREFEITO

Art. 16. O artigo 21 da Lei Complementar Municipal n° 16, de 06 de julho de
2018, passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 21. O Gabinete do Vice-Prefeito tem a seguinte estrutura organizacional:
| - Gabinete da Secretaria;

a) Assessoria Administrativa de Gabinete;

b) Assessoria Juridica;

c) Assessoria de Imprensa;

Il - Departamento Administrativo:

a) Divisdo de Apoio Administrativo;
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b) Divisdo de Patrimoénio;

c) Divisédo de Tecnologia da Informacgéo;

[l - Departamento de Articulacdo e Relacionamento;

a) Divisdo de Atendimento ao Publico;

IV - Departamento de Execucéao Financeira;

V - Departamento de Compras, Almoxarifado e Logistica.”

Art. 17. Ficam alterados os Anexos | e Il da Lei Complementar Municipal n°
16, de 06 de julho de 2018, especificamente o organograma e a tabela IV dos cargos
em comissao que tratam sobre o Gabinete do Vice-Prefeito, conforme os Anexos da
presente Lei Complementar.

Paragrafo unico. O Gabinete do Vice-Prefeito passa a contar com 10 (dez)
cargos de Assessor Administrativo de Gabinete.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. Ficam criados e incluidos na estrutura organizacional do Municipio,
0Ss cargos em comissdo, com as denominacgdes, simbolos, quantidades, vencimentos,
requisitos de investidura e atribuicbes, bem como os organogramas de todas as
Secretarias Municipais criadas e do Gabinete do Vice-Prefeito, conforme previsto nos
Anexos desta Lei Complementar.

Paragrafo Unico. Aplicam-se aos ocupantes de cargos em comissao as
regras e principios pertinentes ao Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do
Municipio Santa Rita e a Lei Complementar Municipal n°® 16, de 06 de julho de 2018,
e suas posteriores alteracoes.

Art. 19. Na hip6tese de nomeacéo de servidor efetivo municipal no cargo em
comissdo de Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito ou de Diretor-Geral da Clinica
Veterinaria Municipal, e 0 mesmo optar pela remuneracéo do cargo efetivo ocupado,
Ihe sera aplicado o percentual previsto na alinea “b” do § 5° do art. 57 da Lei
Complementar Municipal n® 16, de 06 de julho de 2018.

Art. 20. Ficam acrescidas as alineas “p”, “q”, “r’ e “s” ao art. 16 da Lei
Complementar Municipal n°® 16, de 06 de julho de 2018, com a seguinte redacao:

“Art. 16. (...)

p) Secretaria Municipal de Habitagcdo (SMH)

g) Secretaria de Articulacdo Municipal (SAM);

r) Secretaria Municipal de Protecdo, Defesa e Bem-Estar Animal (SMPDBA);
s) Secretaria Municipal da Diversidade (SMD);

1. Conselho Municipal dos Direitos da populacdo LGBTQIAP+.”

Art. 21. O caput do art. 4° da Lei Municipal n® 1.862, de 29 de dezembro de
2017, passa a vigorar acrescido dos seguintes incisos:
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“Art. 4° (...)

XIX - o Secretario Municipal de Habitacao.

XX - 0 Secretario Municipal de Articulacdo Municipal;

XXI - o Secretario Municipal da Diversidade;

XXII - o Secretario Municipal de Protecdo, Defesa e Bem-estar Animal.”

Art. 22. Os recursos para a execucdo das atividades das Secretarias
Municipais criadas por esta Lei Complementar seréo provenientes de:

| - dotacdo orcamentaria propria, consignada anualmente no orgamento municipal;

Il - transferéncias voluntarias da Unido e do Estado;

[Il - convénios e parcerias com organizacdes publicas e privadas; e

IV - outras fontes admitidas em lei.

Art. 23. O Poder Executivo Municipal fica autorizado a remanejar, transpor,
transferir ou utilizar dotagdes orcamentarias aprovadas para o exercicio financeiro de
2025, conforme as diretrizes da Lei de Diretrizes Orgamentérias (LDO) e da Lei
Orcamentaria Anual (LOA) para a aplicacéo desta Lei Complementar.

Art. 24. Fazem parte desta Lei Complementar 0os seguintes anexos:

| - ANEXO I: Organogramas da estrutura organizacional das secretarias
municipais criadas;

Il - ANEXO II: Cargos em comisséo das secretarias municipais criadas;

[l - ANEXO III: Novo organograma do Gabinete do Vice-Prefeito (alteracdo
do Anexo | da Lei Complementar Municipal n® 16/2018);

IV - ANEXO IV: Cargos em comisséao do Gabinete do Vice-Prefeito (alteragcéo
da Tabela IV do Anexo Il da Lei Complementar Municipal n® 16/2018).

Art. 25. Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua publicacéo,
revogando-se as disposicfes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Rita, Estado da Paraiba, em de
de 2025.

JACKSON ALVINO DA COSTA
Prefeito
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ANEXO |
ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS CRIADAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO (SMH)

Departamento Administrativo

Gabinete da SMH
Assessoria Adf'ninistrativa de Cooidériadona Jurkica
Gabinete
Assessoria Juridica
Assessoria de Imprensa Coordenadoria Administrativa
Depaniamanto de Departamento de Gestao de Departamento de Execugao Departamento de Departamento de Compras, |

Planejamento e Projetos em
Programas Habitacionais

Pessoas

Financeira

Contabilidade

Almoxarifado e Logistica

Divisao de Patrimoénio

Divisao de Contratos
Administrativos

Divisao de Tecnologia da
Informacao

Divisao de Patrimoénio

Divisao de Contratos
Administrativos

Divisao de Tecnologia da
Informagao
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SECRETARIA DE ARTICULACAO MUNICIPAL (SAM)

Gabinete da SAM

Assessoria Administrativa de
Gabinete

Assessoria de Imprensa

Coordenadoria Juridica

Assessoria Juridica

Coordenadoria Administrativa

Departamento Administrativo

Departamento de Gestao de
Pessoas

Departamento de Execugao
Financeira

Departamento de
Contabilidade

Departamento de Compras,
Almoxarifado e Logistica

Divisao de Patrimonio

Divisao de Contratos
Administrativos

Divisao de Tecnologia da
Informagao

Divisao de Patrimoénio

Divisao de Contratos
Administrativos

Divisao de Tecnologia da
Informacao
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PROTECAO, DEFESA E BEM-ESTAR ANIMAL (SMPDBA)
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ANEXO I

CARGOS EM COMISSAO DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS CRIADAS

TABELA |

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO (SMH)

CARGO SIMBOLO | QUANTIDADE | VENCIMENTO | REQUISITOS MINIMOS PARA ATRIBUICOES
INVESTIDURA
Secretario Municipal de Habitag&do CCM-I 01 Previsto em lei | Brasileiro maior de 18 (dezoito) | Além do previsto nos artigos 8° e 9° Lei Complementar Municipal n°

especifica

anos de idade e no exercicio
dos direitos politicos

16/2018, também séo suas atribuicdes:

| - supervisionar, coordenar, orientar, dirigir e fazer executar os
servigos de sua Secretaria, de acordo com o planejamento geral da
administracao;

Il - apresentar proposta parcial para elaboracao da Lei do Or¢amento
e relatérios dos servicos de sua Secretaria;

Il - autorizar a realizacdo de despesas, observando os limites
previstos na legislagéo especifica;

IV - celebrar convénios, contratos, ajustes, acordos e atos similares,
com instituigbes publicas e privadas, nacionais, estrangeiras e
internacionais, mediante delegacdo do Prefeito, bem como
acompanhar sua execugao e propor alteracdes dos seus termos ou
sua denuncia;

V - aprovar os planos, programas, projetos, or¢camentos e
cronogramas de execucgdo e desembolso da Secretaria;

VI - promover medidas destinadas a obtencao de recursos objetivando
a implantac&o dos programas de trabalho da Secretaria;

VIl - coordenar o processo de implantacdo e acompanhamento do
Planejamento Estratégico na Secretaria;

VIII - apresentar a autoridade competente o Plano Estratégico de sua
Secretaria;

IX - constituir comissdes consultivas de especialistas ou grupos de
trabalho, mediante portaria que dispora sobre sua competéncia e
duracao;

X - exercer outras atividades inerentes a investidura no cargo, em
especial dar fiel cumprimento as competéncias da Secretaria, bem
como aquelas conferidas ou delegadas pelo Prefeito Municipal.

Av. Juarez Tavora, n°® 93, Centro, Santa Rita - PB - CEP 58.300-410

Péagina 15 de 58.




SANTA
RITA

MUDANDO
PRA MELHOR

ESTADO DA PARAIBA
MUNICIPIO DE SANTA RITA

Secretario Executivo de Habitacédo

CCM-II

01

R$ 5.000,00

Brasileiro maior de 18 (dezoito)
anos de idade e no exercicio
dos direitos politicos

| - substituir o Secretario, em seus impedimentos, férias, licengas,
afastamentos temporarios e na vacancia do cargo;

Il - planejar, orientar, dirigir e controlar, em articulagdo com o
Secretario da pasta, as atividades dos o6rgdos da estrutura
organizacional da Secretaria;

Il - auxiliar o Secretario da pasta na comprovacao da legalidade e
avaliacdo dos resultados, quanto a eficacia e eficiéncia das gestdes
orgamentaria, financeira, administrativa e patrimonial da Secretaria;
IV - realizar junto com o Secretéario da pasta o Controle Interno da SMH;
V - elaborar atos normativos e expedientes oficiais conforme
legislagdo em vigor;

VI - exercer outras atividades inerentes a investidura no cargo e as
gue Ihe forem conferidas ou delegadas pelo Secretéario da pasta.

Coordenador Administrativo

CCM-llI

01

R$ 3.000,00

Diploma ou Certificado de
conclusao em curso de Nivel
Superior emitido por instituicéo
reconhecida pelo MEC

| - coordenar, organizar e controlar as rotinas administrativas, o
planejamento estratégico e a gestéo dos recursos organizacionais, sejam
estes materiais, patrimoniais, financeiros, tecnolégicos ou humanos;

Il - coordenar a equipe e as atividades, o controle, a andlise e o
planejamento do fluxo de atividades e processos da area, desenhar as
politicas e processos criando os fluxos da area;

Il - elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas;

IV - garantir a realizacéo de todas as atividades e operagfes da area
acompanhando os recebimentos e pagamentos;

V - solicitar a elaboracao de contratos, convénios e instrumentos, bem
como acompanhar a execucdo e o fornecimento dos servigos
contratados e conveniados;

VI - acompanhar e analisar todos os indicadores da &rea e criacdo de
plano de acéo de forma a garantir o alcance das metas;

VIl - fornecer informagdes sobre custos de instalagdes relativas a
Secretaria para elaboracéo do orgamento anual;

VIII - negociar e acompanhar a execugdo de servigos gerais;

IX - fornecer informacdes sobre a disponibilidade de materiais e
insumos, quando demandado, bem como sobre andamento de
solicitagdes de processos licitatorios);

X - acompanhar e informar o atendimento aos chamados referentes a
demandas direcionadas a area;

Xl - executar outras atividades correlatas as suas atribuicGes.

Coordenador Juridico

CCM-III

01

R$ 3.000,00

Diploma ou Certificado de
concluséo no curso de Direito
emitido por instituicdo
reconhecida pelo MEC e
inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB

| - coordenar programas, atividades e trabalhos especiais de
consultoria e Assessoria juridicas em questdes de Direito e de Técnica
Legislativa, de que for incumbida pelo Secretario da pasta;
Il - prestar assisténcia ao Secretario, Secretario Executivo, Diretores,
Assessores e demais servidores da Secretaria nas demandas a eles
submetidas em matérias e questdes em geral que envolvam aspectos
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juridicos e legais;

Il - coordenar as atividades relativas a instrugdo de processos
administrativos de competéncia da Secretaria de sua lotacdo;
IV - analisar processos administrativos que dizem respeito a matérias
relativas & competéncia geral da Secretaria de sua lotagcdo, emitindo
despachos e pareceres juridicos opinativos;

V - coletar, classificar e analisar dados referentes as demandas
judiciais que gerem obrigacbes a Secretaria de sua lotacdo, e
cadastra-las em sistema préprio para acompanhamento;

VI - elaborar expedientes oficiais e respostas técnicas a pleitos de
natureza vinculada a atividade finalistica da Secretaria de sua lotagao;
VIl - examinar e propor a elaboracéo de projetos de lei e atos legais,
regulamentares e administrativos, de natureza vinculada a atividade
finalistica da Secretaria de sua lotagao;

VIII - manter articulagdo com as orientacdes e projetos desenvolvidos
e coordenados pela Procuradoria-Geral do Municipio (PGM);

IX - praticar os demais atos inerentes ao exercicio de suas atribui¢gdes
gue exijam a utilizagdo preponderante de conhecimento juridico e
administrativo.

Diretor do Departamento
Administrativo

CCM-IV

01

R$ 2.500,00

Diploma ou Certificado de
conclusao de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC

| - gerenciar e integrar as atividades relacionadas com o planejamento,
avaliacdo e desenvolvimento organizacional no ambito da SMH,
orientar o desdobramento de diretrizes e controlar o alcance das
metas e resultados estratégicos;

Il - desenvolver e difundir metodologias de gestdo de programas,
projetos e atividades na SMH, prestando orientagdo e apoio técnico
para sua efetiva aplicacéo;

Il - coordenar e avaliar a gestdo de programas e projetos de natureza
estratégica da SMH;

IV - apoiar as areas técnicas na elaboragdo de seus planos e na
definicdo dos respectivos indicadores institucionais;

V - coordenar o processo de levantamento, consolidagdo e andlise dos
indicadores de gest&o, para fins de avaliacéo institucional e de resultados;
VI - planejar, dirigir e controlar a gestdo de documentos, do protocolo
geral, da publicacdo e divulgacdo dos atos oficiais e dos servigos
gerais da SMH;

VII - promover os servi¢cos de manutencao e limpeza da sede e demais
unidades administrativas da SMH, cabendo-lhe solicitar, mediante
autorizacdo superior, nos reparos considerados como reforma, as
medidas cabiveis a execucao do (s) servigo(s) ao 6rgdo competente;

VIl - implementar as politicas de modernizagdo administrativa, de
documentacdo, de informagdo e de informatica da SMH, em
consonancia com as orientagdes, normas e diretrizes emitidas pelo
Secretario da pasta;
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IX - orientar a elaboragéo de expedientes oficiais e respostas técnicas a
pleitos de natureza vinculada a atividade finalistica da SMH;
X - executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.

Diretor do Departamento de Gestédo
de Pessoas

CCM-IV

01

R$ 2.500,00

Diploma ou Certificado de
conclusédo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituigao
reconhecida pelo MEC

| - dirigir as politicas relativas a gestdo de pessoas, estabelecendo
normas para os setores e unidades da Secretaria;

Il - acompanhar e orientar os processos referentes a folha de
pagamento dos servidores lotados na Secretaria;

Il - elaborar e avaliar periodicamente as normas pertinentes a servidores
ativos da Secretaria Municipal de Habitagdo (SMH), em consonancia
com a Secretaria Municipal de Administracéo e Gestao (SAG);

IV - orientar os servidores sobre seus direitos e deveres, em
consonancia com as normas oriundas da Secretaria Municipal de
Administragcdo e Gestao (SAG);

V - gerir sistemas informatizados relativos a servidores lotados na
Secretaria Municipal de Habitagdo (SMH);

VI - estabelecer diretrizes, orientar e acompanhar as atividades de
admissdo, movimentagdo, alteracdo, ampliacdo, redugdo e
transferéncia de cargos e fungoes;

VIl - supervisionar a base de dados com perfis funcionais dos
servidores, atualizando-a anualmente;

VIII - executar outras atividades correlatas as suas atribuigées.

Diretor do Departamento de
Execucao FinanceiraO

CCM-IV

01

R$ 2.500,00

Diploma ou Certificado de
concluséo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC

| - gerenciar os departamentos contébeis e financeiros, desenvolvendo
normas internas, processos e procedimentos de finangas;

Il - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras da
Secretaria;

Il - dirigir e acompanhar o desenvolvimento das politicas de acéo,
visando assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos;
IV - gerenciar por completo a area financeira da Secretaria,
contemplando as atividades de planejamento financeiro, contas a
pagar e conta a receber, cobranca e compras administrativas;

V - coordenar as atividades da tesouraria e da controladoria;

VI - planejar, analisar e acompanhar as execu¢fes orcamentarias, de
custo e estudos econdmico financeiros;

VIl - gerir as areas contabil, financeira e fiscal, realizar analise e
apuracdo de impostos, acompanhar rotinas fiscais, contabil,
obrigag6es trabalhistas e previdenciarias;

VIII - executar outras atividades correlatas as suas atribuiges.

Diretor do Departamento de
Contabilidade

CCM-IV

01

R$ 2.500,00

Diploma ou Certificado de
conclusdo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC

| - coordenar, gerenciar e fiscalizar as atividades da contabilidade,
visando assegurar que todos os relatdrios e registros contabeis sejam
feitos de acordo com os principios e normas contébeis e legislagao
pertinente, dentro dos prazos e das normas e procedimentos
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estabelecidos pela administragdo publica;

Il - gerenciar a elaboragdo contabil e gerencial, assegurando que os
mesmos reflitam corretamente a situagdo econdémico-financeira da
Secretaria;

Il - analisar as informag6es contabeis e preparar relatérios contendo
informacdes, explicagdes e interpretacdes dos resultados e mutagoes
ocorridos no periodo, gerenciar o processo e elaborar os documentos
necessarios ao cumprimento das obrigag6es societarias da empresa;
IV - executar outras atividades correlatas as suas atribuigcées.

Diretor do Departamento de
Compras, Almoxarifado e Logistica

CCM-IV

01

R$ 2.500,00 Diploma ou Certificado de
concluséo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituigao
reconhecida pelo MEC

| - acompanhar e dirigir atos inerentes as compras de equipamentos e
servigos da Secretaria,;

II - dirigir os servicos de levantamento de precos a fim de orientar as
compras mais vantajosas para a Secretaria;

Il - supervisionar o processo de escolha e organizagao da compra dos
materiais necessarios a Secretaria;

IV - assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo
registro de todos os atos que integram a rotina de compras de
materiais e contratagéo de servicos;

V - cooperar, quando necessario, com 0s setores de licitacdes e
compras da Secretaria de Administracdo e Gestdo (SAG) na
promogdo da integracdo das atividades;

VI - executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.

Diretor do Departamento de
Planejamento e Projetos em
Programas Habitacionais

CCM-IV

01

R$ 2.500,00 Diploma ou Certificado de
concluséo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC

| - elaborar planos e projetos habitacionais de curto, médio e longo
prazo;

Il - monitorar e avaliar a execucdo de programas e projetos
habitacionais;

Il - promover estudos de viabilidade técnica e econdmica para
empreendimentos habitacionais;

IV - articular com entidades financiadoras e buscar recursos para
novos projetos; e

V - executar outras tarefas correlatas as suas atribuigoes.

Diretor da Divisdo de Patrimoénio

CCM-VI

01

R$ 1.520,00 Diploma ou Certificado de
conclusdo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC

| - gerenciar e coordenar as atividades e o0s procedimentos
administrativos de tombamento, registro, cadastro e controle de
localizagéo fisica dos bens patrimoniais, méveis e iméveis da SMH;

Il - gerenciar e coordenar o recebimento, classificagdo, registro,
autuagdo, numeragdo, guarda, conservagéo, organizagao, restauracéo
e controle de documentos relativos aos bens patrimoniais;

Il - orientar a elaboracdo de expedientes oficiais, declaragfes,
certidbes, respostas técnicas referentes a matérias de sua
competéncia e transcrever documentos;

IV - promover o inventario anual para o efetivo controle dos bens
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patrimoniais da SMH;

V - instruir e supervisionar processos relativos a alienagao, aquisicéo,
reivindicagdo de dominio, reintegracdo de posse, cessdo de uso e
doacdo de bens patrimoniais ou permanentes inserviveis, méveis e
imoveis, da SMH;

VI - supervisionar o recebimento e encaminhamento de mdveis e
equipamentos danificados a manutencéo;

VIl - manter, em arquivo, traslados de escrituras, registros e
documentos dos bens patrimoniais;

VIl - solicitar providéncias quanto a apuracdo de responsabilidade
pelo desvio, falta ou destrui¢éo de bens patrimoniais;

IX - promover o seguro dos bens patrimoniais conforme legislagao vigente;
X - promover a realizacéo de planos, estudos e andlise, visando ao
desenvolvimento, aperfeicoamento e modernizagao das atividades da area;
Xl - implementar as politicas de desenvolvimento, aperfeicoamento e
modernizagdo das atividades da area de patrimonio;

XII - executar outras tarefas correlatas as suas atribuicoes.

Diretor da Divisdo de Contratos CCM-VI 01 R$ 1.520,00 Diploma ou Certificado de | - gerenciar e coordenar as atividades de licitagdes, com padronizagéo
Administrativos conclusao de Nivel Médio ou na aquisicao de bens e servicos, e os procedimentos de elaboracao,
Técnico emitido por instituicdo | registro e arquivamento relacionados aos contratos administrativos no
reconhecida pelo MEC ambito da SMH, em consonancia com a Secretaria Municipal de
Administracdo e Gestao (SAG);
Il - elaborar expedientes oficiais e respostas técnicas a pleitos de
natureza vinculada a area de licitagéo e contratos administrativos;
Il - executar outras tarefas correlatas as suas atribuigdes.
Diretor da Divisdo de Tecnologia da CCM-VI 01 R$ 1.520,00 Diploma ou Certificado de | - gerenciar o planejamento, especificacdo, desenvolvimento,

Informacéo

concluséo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituigao
reconhecida pelo MEC

implantacdo, operacdo e a manutencdo de servigos, sistemas de
informac&o e infraestrutura de Tecnologia da Informac&o da SMH;

Il - desenvolver conhecimentos e atividades por meio de projetos,
convénios e parcerias, na busca de solugdes eficazes e eficientes na
area de Tecnologia da Informac&o;

Il - orientar a prestacdo de servicos de atendimento e suporte a
comunidade de usudrios para a plena utilizacdo dos recursos
computacionais de sistemas de informacéo;

IV - definir politica de uso de softwares e hardwares;

V - analisar e definir produtos para rede légica e fisica;

VI - planejar e promover capacitacédo de usuéarios da SMH, bem como
oferecer-lhes suporte;

VII - promover e estimular para os departamentos o uso racional e
econdmico dos recursos de informéatica da Secretaria;

VIII - promover a evolugé@o do pessoal de informatica e dos recursos
de hardware e software da Secretaria;
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IX - supervisionar a manutengdo nos equipamentos e atendimento
(suporte operacional) aos usuéarios de informatica;

X - manter em dia e atualizadas as rotinas de cépias de seguranga dos
dados nos equipamentos servidores e unidades de backup;

Xl - acompanhar a execugdo de servicos de infraestrutura de
comunicagdo de dados (cabeamentos e conectorizagdo de redes),
além de controlar as atividades relacionadas a seguranca e
comunicagao de dados;

XII - executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.

Diretor da Divisdo de Compras CCM-VI 01 R$ 1.520,00 Diploma ou Certificado de | - auxiliar as atividades de pesquisa de precos, compras,
concluséo de Nivel Médio ou armazenamento e distribuicdo de materiais no &mbito da Secretaria;
Técnico emitido por instituicdo | Il - auxiliar o processo de escolha e organizagdo da compra dos
reconhecida pelo MEC materiais necessarios a Secretaria;
Il - executar outras tarefas correlatas as suas atribuigées.
Diretor da Divisdo de Almoxarifado CCM-VI 01 R$ 1.520,00 Diploma ou Certificado de | - auxiliar, receber, organizar e realizar o controle interno das
conclusao de Nivel Médio ou mercadorias e suprimentos da Secretaria;
Técnico emitido por instituicdo | Il - auxiliar, organizar o atendimento as requisicdes de materiais e
reconhecida pelo MEC insumos, equipamentos e prestacéo de servigos, necessarios para as
atividades da Secretaria;
Il - zelar pela manutencao da padronizagdo na aquisicao de bens e
servigos para a SMH;
IV - executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.
Diretor da Divisdo de Logistica CCM-VI 01 R$ 1.520,00 Diploma ou Certificado de | - distribuir e controlar as mercadorias e suplementos para os 6rgéo
concluséo de Nivel Médio ou gque compdem a SMH;
Técnico emitido por instituicdo | Il - realizar o controle interno das mercadorias e suprimentos;
reconhecida pelo MEC Il - executar outras atividades correlatas as suas atribuigcées.
Assessor Juridico CCM-IV 04 R$ 2.500,00 Diploma ou Certificado de | - prestar assisténcia ao Secretario, Secretario Executivo, Diretores,

concluséo no curso de Direito
emitido por instituicdo
reconhecida pelo MEC e
inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB

Assessores e demais servidores da Secretaria nas demandas a eles
submetidas em matérias e questées em geral que envolvam aspectos
juridicos e legais;

Il - analisar processos administrativos que dizem respeito a matérias
relativas a competéncia geral da Secretaria de sua lotacéo, emitindo
despachos e pareceres juridicos opinativos nos processos
administrativos da competéncia da Secretaria;

Il - examinar e elaborar proposicéo de atos legais, regulamentares e
administrativos, de natureza vinculada a atividade finalistica da SMH;
IV - participar da elaboracdo de projetos de lei e demais atos
relacionados com as agdes de competéncia da Secretaria;

V - manter articulagdo com as orientagdes e projetos desenvolvidos e
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coordenados pela PGM,;

VI - praticar os demais atos inerentes ao exercicio de suas atribuicdes
gue exijam a utilizacdo preponderante de conhecimento juridico e
administrativo.

Assessor de Imprensa

CCM-V

02

R$ 1.800,00

Diploma ou Certificado de
conclusao de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituigdo
reconhecida pelo MEC

| - agir como porta-voz da Prefeitura, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Comunicagéo Institucional (SECOM), aos veiculos de
comunicagdo, promovendo o relacionamento entre o municipio e a
imprensa;

Il - assessorar a Secretaria na relagdo e aproximagédo com a midia;

Il - colaborar com a construgéo da comunicagao interna e externa da
Secretaria;

IV - auxiliar a criagdo de redes de divulgacGes em varios setores na midia;
V - acompanhar a Secretaria, em eventos a fim de assessorar no
relacionamento com a imprensa;

VI - assessorar o desenvolvimento de reportagens para midia;

VIl - fazer clipagem, midia training, e acdes estratégicas de
comunicacgao;

VIl - captar informagdes vindas da populacdo por meio da radio-
escuta e encaminhéa-las aos 6rgdos competentes para serem tomadas
as devidas providéncias;

IX - prestar assessoria a elaboragdo de respostas aos pedidos de
acesso a informagao formulados por meio do Servigo de Informagéao
ao Cidadéo (SIC);

X - assessorar a elaboracdo de press-releases (antes, durante e
depois do produto ou evento virar matéria);

XI - executar outras atividades correlatas as suas atribui¢oes.

Assessor Administrativo de Gabinete

CCM-VII

10

R$ 1.520,00

Diploma ou Certificado de
concluséao de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicdo
reconhecida pelo MEC

| - coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas
pelo Gabinete da Secretaria;

Il - encaminhar, revisar e controlar documentacao e correspondéncia
no ambito do Gabinete da Secretaria;

Il - supervisionar e exercer agdo gerencial e de apoio a execugéo de
atos do Gabinete da Secretaria;

IV - preparar e encaminhar a agenda e os expedientes do Secretério;
V - disponibilizar os Instrumentos Normativos emitidos pelo Gabinete
da Secretaria;

VI - propor as medidas necessarias no tocante a recursos humanos e
materiais indispensaveis ao funcionamento do Gabinete da Secretaria;
VIl - responsabilizar-se pelo recebimento, encaminhamento e
arquivamento, quando devido, de toda a documentagéo
encaminhadaao Gabinete da Secretaria;

VIII - colaborar na preparagéo do relatério geral da Secretaria;

IX - executar outras atividades correlatas as suas atribuigées.
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TABELA Il

SECRETARIA DE ARTICULACAO MUNICIPAL (SAM)

CARGO

SIMBOLO

QUANTIDADE

VENCIMENTO

REQUISITOS MINIMOS PARA
INVESTIDURA

ATRIBUICOES

Secretario Municipal de Articulacéo

Municipal

CCM-I

01

Previsto em lei
especifica

Brasileiro maior de 18 (dezoito)
anos de idade e no exercicio
dos direitos politicos

Além do previsto nos artigos 8° e 9° Lei Complementar Municipal n°
16/2018, também s&o suas atribui¢des:

| - supervisionar, coordenar, orientar, dirigir e fazer executar os
servigos de sua Secretaria, de acordo com o planejamento geral da
administracéao;

Il - apresentar proposta parcial para elaboracéo da Lei do Orgamento
e relatérios dos servicos de sua Secretaria;

Il - autorizar a realizacdo de despesas, observando os limites
previstos na legislagao especifica;

IV - celebrar convénios, contratos, ajustes, acordos e atos similares,
com instituicdes publicas e privadas, nacionais, estrangeiras e
internacionais, mediante delegacdo do Prefeito, bem como
acompanhar sua execucgédo e propor alteracdes dos seus termos ou
sua denuncia;

V - aprovar os planos, programas, projetos, orgcamentos e
cronogramas de execucao e desembolso da Secretaria;

VI - promover medidas destinadas a obtencao de recursos objetivando
a implantacéo dos programas de trabalho da Secretaria;

VII - coordenar o processo de implantagdo e acompanhamento do
Planejamento Estratégico na Secretaria,;

VIl - apresentar a autoridade competente o Plano Estratégico de sua
Secretaria;

IX - constituir comissdes consultivas de especialistas ou grupos de
trabalho, mediante portaria que dispord sobre sua competéncia e
duracgéo;

X - exercer outras atividades inerentes a investidura no cargo, em
especial dar fiel cumprimento as competéncias da Secretaria, bem
como aquelas conferidas ou delegadas pelo Prefeito Municipal.

Secretario Executivo de Articulacdo

Municipal

CCM-II

01

R$ 5.000,00

Brasileiro maior de 18 (dezoito)
anos de idade e no exercicio
dos direitos politicos

| - substituir o Secretario, em seus impedimentos, férias, licencas,
afastamentos temporarios e na vacancia do cargo;

Il - planejar, orientar, dirigir e controlar, em articulagdo com o
Secretario da pasta, as atividades dos 6érgdos da estrutura
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organizacional da Secretaria;

Il - auxiliar o Secretario da pasta na comprovacao da legalidade e
avaliacdo dos resultados, quanto a eficicia e eficiéncia das gestbes
orgamentaria, financeira, administrativa e patrimonial da Secretaria;
IV - realizar junto com o Secretério da pasta o Controle Interno da
Secretaria,;

V - elaborar atos normativos e expedientes oficiais conforme
legislagdo em vigor;

VI - exercer outras atividades inerentes a investidura no cargo e as
gue Ihe forem conferidas ou delegadas pelo Secretéario da pasta.

Coordenador Administrativo

CCM-llI

01

R$ 3.000,00

Diploma ou Certificado de
conclusao em curso de Nivel
Superior emitido por instituicdo
reconhecida pelo MEC

| - coordenar, organizar e controlar as rotinas administrativas, o
planejamento estratégico e a gestdo dos recursos organizacionais,
sejam estes materiais, patrimoniais, financeiros, tecnolégicos ou
humanos;

Il - coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o
planejamento do fluxo de atividades e processos da area, desenhar as
politicas e processos criando os fluxos da area;

Il - elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas;

IV - garantir a realizagdo de todas as atividades e operacdes da area
acompanhando os recebimentos e pagamentos;

V - solicitar a elaboragéo de contratos, convénios e instrumentos, bem
como acompanhar a execugdo e o fornecimento dos servigos
contratados e conveniados;

VI - acompanhar e analisar todos os indicadores da area e criagdo de
plano de acéo de forma a garantir o alcance das metas;

VIl - fornecer informacdes sobre custos de instalacdes relativas a
Secretaria para elaboracéo do orgamento anual;

VIII - negociar e acompanhar a execugdo de servigos gerais;

IX - fornecer informag¢des sobre a disponibilidade de materiais e
insumos, quando demandado, bem como sobre andamento de
solicitagdes de processos licitatorios);

X - acompanhar e informar o atendimento aos chamados referentes a
demandas direcionadas a area;

Xl - executar outras atividades correlatas as suas atribuigGes.

Coordenador Juridico

CCM-llI

01

R$ 3.000,00

Diploma ou Certificado de
concluséo no curso de Direito
emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC e
inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB

| - coordenar programas, atividades e trabalhos especiais de
consultoria e Assessoria juridicas em questdes de Direito e de Técnica
Legislativa, de que for incumbida pelo Secretario da pasta;
Il - prestar assisténcia ao Secretério, Secretario Executivo, Diretores,
Assessores e demais servidores da Secretaria nas demandas a eles
submetidas em matérias e questdes em geral que envolvam aspectos
juridicos e legais;

Il - coordenar as atividades relativas a instrugdo de processos
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administrativos de competéncia da Secretaria de sua lotagao;
IV - analisar processos administrativos que dizem respeito a matérias
relativas & competéncia geral da Secretaria de sua lotacéo, emitindo
despachos e pareceres juridicos opinativos;

V - coletar, classificar e analisar dados referentes as demandas
judiciais que gerem obrigacbes a Secretaria de sua lotagdo, e
cadastra-las em sistema préprio para acompanhamento;

VI - elaborar expedientes oficiais e respostas técnicas a pleitos de
natureza vinculada a atividade finalistica da Secretaria de sua lotagao;
VII - examinar e propor a elaboracéo de projetos de lei e atos legais,
regulamentares e administrativos, de natureza vinculada a atividade
finalistica da Secretaria de sua lotagao;

VIII - manter articulagdo com as orientagfes e projetos desenvolvidos
e coordenados pela Procuradoria-Geral do Municipio (PGM);

IX - praticar os demais atos inerentes ao exercicio de suas atribui¢gdes
gue exijam a utilizagdo preponderante de conhecimento juridico e
administrativo.

Diretor do Departamento
Administrativo

CCM-IV

01

R$ 2.500,00

Diploma ou Certificado de
concluséo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC

| - gerenciar e integrar as atividades relacionadas com o planejamento,
avaliagdo e desenvolvimento organizacional no ambito da SAM,
orientar o desdobramento de diretrizes e controlar o alcance das
metas e resultados estratégicos;

Il - desenvolver e difundir metodologias de gestdo de programas,
projetos e atividades na SAM, prestando orientagdo e apoio técnico
para sua efetiva aplicagao;

Il - coordenar e avaliar a gestdo de programas e projetos de natureza
estratégica da SAM,;

IV - apoiar as areas técnicas na elaboragdo de seus planos e na
definicdo dos respectivos indicadores institucionais;

V - coordenar o processo de levantamento, consolidagcéo e andlise dos
indicadores de gestdo, para fins de avaliagdo institucional e de
resultados;

VI - planejar, dirigir e controlar a gestdo de documentos, do protocolo
geral, da publicacdo e divulgagcdo dos atos oficiais e dos servigos
gerais da SAM;

VII - promover os servigos de manutencgéo e limpeza da sede e demais
unidades administrativas da SAM, cabendo-lhe solicitar, mediante
autorizagdo superior, nos reparos considerados como reforma, as
medidas cabiveis a execucao do (s) servigo(s) ao 6rgdo competente;
VIl - implementar as politicas de modernizagdo administrativa, de
documentacdo, de informacdo e de informatica da SAM, em
consonancia com as orientagcdes, normas e diretrizes emitidas pelo
Secretario da pasta;

IX - orientar a elaboragéo de expedientes oficiais e respostas técnicas a
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pleitos de natureza vinculada a atividade finalistica da SAM;
X - executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.

Diretor do Departamento de Gestao
de Pessoas

CCM-1IV

01

R$ 2.500,00

Diploma ou Certificado de
conclusédo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC

| - dirigir as politicas relativas a gestdo de pessoas, estabelecendo
normas para os setores e unidades da Secretaria;

Il - acompanhar e orientar os processos referentes a folha de
pagamento dos servidores lotados na Secretaria;

Il - elaborar e avaliar periodicamente as normas pertinentes a servidores
ativos da SAM, em consonancia com a Secretaria Municipal de
Administracdo e Gestao (SAG);

IV - orientar os servidores sobre seus direitos e deveres, em
consonancia com as normas oriundas da Secretaria Municipal de
Administracdo e Gestao (SAG);

V - gerir sistemas informatizados relativos a servidores lotados na
SAM;

VI - estabelecer diretrizes, orientar e acompanhar as atividades de
admissdo, movimentagdo, alteracdo, ampliacdo, redugdo e
transferéncia de cargos e func¢des;

VIl - supervisionar a base de dados com perfis funcionais dos
servidores, atualizando-a anualmente;

VIII - executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.

Diretor do Departamento de
Execucéo Financeira

CCM-IV

01

R$ 2.500,00

Diploma ou Certificado de
conclusao de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC

| - gerenciar os departamentos contébeis e financeiros, desenvolvendo
normas internas, processos e procedimentos de financas;

Il - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras da
Secretaria;

Il - dirigir e acompanhar o desenvolvimento das politicas de acéo,
visando assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos;
IV - gerenciar por completo a &area financeira da Secretaria,
contemplando as atividades de planejamento financeiro, contas a
pagar e conta a receber, cobran¢a e compras administrativas;

V - coordenar as atividades da tesouraria e da controladoria;

VI - planejar, analisar e acompanhar as execugfes orgamentarias, de
custo e estudos econdmico financeiros;

VIl - gerir as areas contabil, financeira e fiscal, realizar andalise e
apuracdo de impostos, acompanhar rotinas fiscais, contabil,
obrigacdes trabalhistas e previdenciérias;

VIII - executar outras atividades correlatas as suas atribui¢des.

Diretor do Departamento de
Contabilidade

CCM-IV

01

R$ 2.500,00

Diploma ou Certificado de
concluséao de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC

| - coordenar, gerenciar e fiscalizar as atividades da contabilidade,
visando assegurar que todos os relatérios e registros contabeis sejam
feitos de acordo com os principios e normas contabeis e legisla¢éo
pertinente, dentro dos prazos e das normas e procedimentos
estabelecidos pela administragdo publica;
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Il - gerenciar a elaboragdo contabil e gerencial, assegurando que os
mesmos reflitam corretamente a situagdo econdémico-financeira da
Secretaria,;

Il - analisar as informag6es contabeis e preparar relatérios contendo
informacdes, explicagdes e interpretacdes dos resultados e mutagdes
ocorridos no periodo, gerenciar o processo e elaborar os documentos
necessarios ao cumprimento das obrigag6es societarias da empresa;
IV - executar outras atividades correlatas as suas atribuigées.

Diretor do Departamento de
Compras, Almoxarifado e Logistica

CCM-IV

01

R$ 2.500,00

Diploma ou Certificado de
concluséo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC

| - acompanhar e dirigir atos inerentes as compras de equipamentos e
servigos da Secretaria,;

II - dirigir os servigos de levantamento de precos a fim de orientar as
compras mais vantajosas para a Secretaria;

Il - supervisionar o processo de escolha e organizagao da compra dos
materiais necessarios a Secretaria;

IV - assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo
registro de todos os atos que integram a rotina de compras de
materiais e contratagdo de servigos;

V - cooperar, quando necessario, com os setores de licitacdes e
compras da Secretaria de Administracdo e Gestdo (SAG) na
promogédo da integragdo das atividades;

VI - executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.

Diretor da Divisdo de Patrimoénio

CCM-VI

01

R$ 1.520,00

Diploma ou Certificado de
concluséo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC

| - gerenciar e coordenar as atividades e os procedimentos
administrativos de tombamento, registro, cadastro e controle de
localizagéo fisica dos bens patrimoniais, méveis e iméveis da SAM,;

Il - gerenciar e coordenar o recebimento, classificacdo, registro,
autuagdo, numeracéao, guarda, conservagao, organizagao, restauracéo
e controle de documentos relativos aos bens patrimoniais;

Il - orientar a elaboragdo de expedientes oficiais, declaracdes,
certidbes, respostas técnicas referentes a matérias de sua
competéncia e transcrever documentos;

IV - promover o inventario anual para o efetivo controle dos bens
patrimoniais da SAM;

V - instruir e supervisionar processos relativos a alienacéo, aquisi¢éo,
reivindicagdo de dominio, reintegracdo de posse, cessdo de uso e
doacdo de bens patrimoniais ou permanentes inserviveis, méveis e
imoéveis, da SAM;

VI - supervisionar o recebimento e encaminhamento de méveis e
equipamentos danificados a manutencgéao;

VIl - manter, em arquivo, traslados de escrituras, registros e
documentos dos bens patrimoniais;

VIl - solicitar providéncias quanto a apuracdo de responsabilidade
pelo desvio, falta ou destruicao de bens patrimoniais;
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IX - promover o seguro dos bens patrimoniais conforme legislagédo
vigente;

X - promover a realizacdo de planos, estudos e analise, visando ao
desenvolvimento, aperfeicoamento e modernizagéo das atividades da area;
XI - implementar as politicas de desenvolvimento, aperfeicoamento e
modernizacéo das atividades da area de patrimoénio;

XII - executar outras tarefas correlatas as suas atribuicdes.

Diretor da Divisdo de Contratos CCM-VI 01 R$ 1.520,00 Diploma ou Certificado de | - gerenciar e coordenar as atividades de licitag8es, com padronizacéo
Administrativos conclusao de Nivel Médio ou na aquisicéo de bens e servigos, e os procedimentos de elaboracao,
Técnico emitido por instituicdo | registro e arquivamento relacionados aos contratos administrativos no
reconhecida pelo MEC ambito da SAM, em consonéncia com a Secretaria Municipal de
Administracdo e Gestao (SAG);
Il - elaborar expedientes oficiais e respostas técnicas a pleitos de
natureza vinculada a area de licitacdo e contratos administrativos;
Il - executar outras tarefas correlatas as suas atribuigées.
Diretor da Divisédo de Tecnologia da CCM-VI 01 R$ 1.520,00 Diploma ou Certificado de | - gerenciar o planejamento, especificacdo, desenvolvimento,

Informacéo

concluséo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituigao
reconhecida pelo MEC

implantacéo, operacdo e a manutencdo de servigos, sistemas de
informac&o e infraestrutura de Tecnologia da Informag&o da SAM;

Il - desenvolver conhecimentos e atividades por meio de projetos,
convénios e parcerias, na busca de solugdes eficazes e eficientes na
area de Tecnologia da Informagao;

Ill - orientar a prestacdo de servicos de atendimento e suporte a
comunidade de usuérios para a plena utlizacdo dos recursos
computacionais de sistemas de informacéao;

IV - definir politica de uso de softwares e hardwares;

V - analisar e definir produtos para rede légica e fisica;

VI - planejar e promover capacitacdo de usuarios da SAM, bem como
oferecer-lhes suporte;

VII - promover e estimular para os departamentos o uso racional e
econdmico dos recursos de informética da Secretaria;

VIl - promover a evolugdo do pessoal de informatica e dos recursos
de hardware e software da Secretaria;

IX - supervisionar a manutencdo nos equipamentos e atendimento
(suporte operacional) aos usuarios de informatica;

X - manter em dia e atualizadas as rotinas de copias de segurancga dos
dados nos equipamentos servidores e unidades de backup;

Xl - acompanhar a execugdo de servicos de infraestrutura de
comunicagdo de dados (cabeamentos e conectorizagdo de redes),
além de controlar as atividades relacionadas a seguranca e
comunicagéo de dados;

XII - executar outras atividades correlatas as suas atribuicoes.
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Diretor da Divisdo de Compras CCM-VI 01 R$ 1.520,00 Diploma ou Certificado de | - auxiliar as atividades de pesquisa de precos, compras,
conclusao de Nivel Médio ou armazenamento e distribuicdo de materiais no ambito da Secretaria;
Técnico emitido por instituicdo | Il - auxiliar o processo de escolha e organizagdo da compra dos
reconhecida pelo MEC materiais necessarios a Secretaria;
Il - executar outras tarefas correlatas as suas atribuigées.
Diretor da Divisdo de Almoxarifado CCM-VI 01 R$ 1.520,00 Diploma ou Certificado de | - auxiliar, receber, organizar e realizar o controle interno das
concluséo de Nivel Médio ou mercadorias e suprimentos da Secretaria;
Técnico emitido por instituicdo | Il - auxiliar, organizar o atendimento as requisicdes de materiais e
reconhecida pelo MEC insumos, equipamentos e prestacéo de servigos, necessarios para as
atividades da Secretaria;
Il - zelar pela manutencao da padronizagdo na aquisicdo de bens e
servigos para a SAM;
IV - executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.
Diretor da Diviséo de Logistica CCM-VI 01 R$ 1.520,00 Diploma ou Certificado de | - distribuir e controlar as mercadorias e suplementos para os 6rgéo
conclusao de Nivel Médio ou gue compdem a SAM;
Técnico emitido por instituicdo | Il - realizar o controle interno das mercadorias e suprimentos;
reconhecida pelo MEC Il - executar outras atividades correlatas as suas atribuigdes.
Assessor Juridico CCM-IV 04 R$ 2.500,00 Diploma ou Certificado de | - prestar assisténcia ao Secretario, Secretario Executivo, Diretores,
concluséo no curso de Direito | Assessores e demais servidores da Secretaria nas demandas a eles
emitido por instituicao submetidas em matérias e questées em geral que envolvam aspectos
reconhecida pelo MEC e juridicos e legais;
inscricdo na Ordem dos Il - analisar processos administrativos que dizem respeito a matérias
Advogados do Brasil - OAB relativas & competéncia geral da Secretaria de sua lotacéo, emitindo
despachos e pareceres juridicos opinativos nos processos
administrativos da competéncia da Secretaria;
Il - examinar e elaborar proposigao de atos legais, regulamentares e
administrativos, de natureza vinculada a atividade finalistica da
Secretaria;
IV - participar da elaboracdo de projetos de lei e demais atos
relacionados com as agdes de competéncia da Secretaria;
V - manter articulag@o com as orientagdes e projetos desenvolvidos e
coordenados pela PGM,;
VI - praticar os demais atos inerentes ao exercicio de suas atribui¢es
que exijam a utilizacdo preponderante de conhecimento juridico e
administrativo.
Assessor de Imprensa CCM-V 02 R$ 1.800,00 Diploma ou Certificado de | - agir como porta-voz da Prefeitura, em conjunto com a Secretaria
conclusao de Nivel Médio ou Municipal de Comunicag&o Institucional (SECOM), aos veiculos de
Técnico emitido por instituicdo | comunicacéo, promovendo o relacionamento entre o municipio e a
reconhecida pelo MEC imprensa;
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Il - assessorar a Secretaria na relagdo e aproximagédo com a midia;

Il - colaborar com a construgao da comunicagéo interna e externa da
Secretaria,;

IV - auxiliar a criagdo de redes de divulgages em varios setores na
midia;

V - acompanhar a Secretaria, em eventos a fim de assessorar no
relacionamento com a imprensa;

VI - assessorar o desenvolvimento de reportagens para midia;

VIl - fazer clipagem, midia training, e agdes estratégicas de
comunicacgao;

VIl - captar informagdes vindas da populacdo por meio da radio-
escuta e encaminhé-las aos 6rgdos competentes para serem tomadas
as devidas providéncias;

IX - prestar assessoria a elaboragdo de respostas aos pedidos de
acesso a informagao formulados por meio do Servigco de Informagé&o
ao Cidadéo (SIC);

X - assessorar a elaboracdo de press-releases (antes, durante e
depois do produto ou evento virar matéria);

Xl - executar outras atividades correlatas as suas atribuigGes.

Assessor Administrativo de Gabinete

CCM-VII

10

R$ 1.520,00

Diploma ou Certificado de
concluséao de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituigao
reconhecida pelo MEC

| - coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas
pelo Gabinete da Secretaria;

Il - encaminhar, revisar e controlar documentacéo e correspondéncia
no &mbito do Gabinete da Secretaria;

Il - supervisionar e exercer agao gerencial e de apoio a execugéo de
atos do Gabinete da Secretaria;

IV - preparar e encaminhar a agenda e os expedientes do Secretério;
V - disponibilizar os Instrumentos Normativos emitidos pelo Gabinete
da Secretaria;

VI - propor as medidas necessérias no tocante a recursos humanos e
materiais indispensaveis ao funcionamento do Gabinete da Secretaria;
VIl - responsabilizar-se pelo recebimento, encaminhamento e
arquivamento, quando devido, de toda a documentagéo
encaminhadaao Gabinete da Secretaria;

VIII - colaborar na preparagdo do relatério geral da Secretaria;

IX - executar outras atividades correlatas as suas atribuigées.
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TABELA Il

SECRETARIA MUNICIPAL DE PROTECAO, DEFESA E BEM-ESTAR ANIMAL (SMPDBA)

CARGO

SIMBOLO

QUANTIDADE

VENCIMENTO

REQUISITOS MINIMOS PARA
INVESTIDURA

ATRIBUICOES

Secretario Municipal de Protegéo,
Defesa e Bem-Estar Animal

CCM-I

01

Previsto em lei
especifica

Brasileiro maior de 18 (dezoito)
anos de idade e no exercicio
dos direitos politicos

Além do previsto nos artigos 8° e 9° Lei Complementar Municipal n®
16/2018, também séo suas atribuicdes:

| - supervisionar, coordenar, orientar, dirigir e fazer executar os
servigos de sua Secretaria, de acordo com o planejamento geral da
administracao;

Il - apresentar proposta parcial para elaboracdo da Lei do Orcamento
e relatérios dos servigos de sua Secretaria;

Il - autorizar a realizacdo de despesas, observando os limites
previstos na legislagdo especifica;

IV - celebrar convénios, contratos, ajustes, acordos e atos similares,
com instituicdes publicas e privadas, nacionais, estrangeiras e
internacionais, mediante delegacdo do Prefeito, bem como
acompanhar sua execugao e propor alteracdes dos seus termos ou
sua denuncia;

V - aprovar os planos, programas, projetos, orgcamentos e
cronogramas de execucgdo e desembolso da Secretaria;

VI - promover medidas destinadas a obtencao de recursos objetivando
a implantac&o dos programas de trabalho da Secretaria;

VIl - coordenar o processo de implantagdo e acompanhamento do
Planejamento Estratégico na Secretaria;

VIII - apresentar a autoridade competente o Plano Estratégico de sua
Secretaria;

IX - constituir comiss@es consultivas de especialistas ou grupos de
trabalho, mediante portaria que dispora sobre sua competéncia e
duracao;

X - exercer outras atividades inerentes a investidura no cargo, em
especial dar fiel cumprimento as competéncias da Secretaria, bem
como aquelas conferidas ou delegadas pelo Prefeito Municipal.

Secretario Executivo de Protegéo,
Defesa e Bem-Estar Animal

CCM-II

01

R$ 5.000,00

Brasileiro maior de 18 (dezoito)
anos de idade e no exercicio
dos direitos politicos

| - substituir o Secretario, em seus impedimentos, férias, licengas,
afastamentos temporarios e na vacéancia do cargo;

Il - planejar, orientar, dirigir e controlar, em articulagdo com o
Secretario da pasta, as atividades dos o6rgdos da estrutura
organizacional da Secretaria;

Il - auxiliar o Secretario da pasta na comprovacao da legalidade e
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avaliacdo dos resultados, quanto a eficacia e eficiéncia das gestbes
orgamentaria, financeira, administrativa e patrimonial da Secretaria;
IV - realizar junto com o Secretério da pasta o Controle Interno da
Secretaria;

V - elaborar atos normativos e expedientes oficiais conforme
legislagdo em vigor;

VI - exercer outras atividades inerentes a investidura no cargo e as
que lhe forem conferidas ou delegadas pelo Secretario da pasta.

Diretor-Geral da Clinica Veterinaria
Municipal

CCM-II

01

R$ 5.000,00

Diploma ou certificado de
conclusdo em curso de Nivel
Superior emitido por instituicdo
reconhecida pelo MEC, e
conhecimento comprovado na
area

| - dirigir, coordenar e controlar as atividades gerais da Clinica
Veterinaria Municipal;

Il - atuar no planejamento estratégico da organizagdo e no
gerenciamento geral;

Ill - responsabilizar-se pelo bom funcionamento geral da Clinica
Veterinaria Municipal, de acordo com as normas técnicas legais;

IV - manter a documentacdo para funcionamento da Clinica
Veterinaria Municipal atualizada;

V - zelar pelos aspectos administrativo e técnico da Clinica Veterinaria
Municipal;

VI - garantir a ordem nas relagdes de trabalho;

VIl - manter as normas e rotinas de trabalho;

VIII - garantir as condi¢des técnicas de atendimento;

IX - organizar e acompanhar a escala de trabalho junto com os setores
competentes;

X - suprir a Clinica Veterinaria Municipal de materiais de consumo
geral e materiais clinicos;

Xl - zelar e responsabilizar-se pelo patriménio da Clinica Veterinaria
Municipal;

XIl - incentivar as areas para 0 consumo consciente;

XIll - obedecer as normas e legislacao vigentes;

X1V - zelar por condi¢cdes adequadas de trabalho;

XV - zelar pelos aspectos administrativos do trabalho na Clinica
Veterinaria Municipal;

XVI - manter todos equipamentos em perfeito funcionamento;

XVII - manter todos os insumos necessarios para funcionalidade
normal da Clinica Veterinaria Municipal;

XVIII - manter os prontudrios organizados;

XIX - fazer educagéo continuada;

XX - trabalhar com linhas de cuidado;

XXI - exercer outras atividades inerentes a investidura no cargo, em
especial dar fiel cumprimento as competéncias da Clinica Veterinaria
Municipal, bem como aquelas conferidas ou delegadas pelo Secretario
Municipal de Proteg&o, Defesa e Bem-Estar Animal.
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Coordenador Administrativo

CCM-1lI

01

R$ 3.000,00

Diploma ou Certificado de
conclusédo em curso de Nivel
Superior emitido por instituicdo
reconhecida pelo MEC

| - coordenar, organizar e controlar as rotinas administrativas, o
planejamento estratégico e a gestdo dos recursos organizacionais,
sejam estes materiais, patrimoniais, financeiros, tecnologicos ou
humanos;

Il - coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o
planejamento do fluxo de atividades e processos da area, desenhar as
politicas e processos criando os fluxos da area;

Il - elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas;

IV - garantir a realizacéo de todas as atividades e operagfes da area
acompanhando os recebimentos e pagamentos;

V - solicitar a elaboragé&o de contratos, convénios e instrumentos, bem
como acompanhar a execucdo e o fornecimento dos servigos
contratados e conveniados;

VI - acompanhar e analisar todos os indicadores da area e criagao de
plano de acéo de forma a garantir o alcance das metas;

VIl - fornecer informagBes sobre custos de instalacdes relativas a
Secretaria para elaboracéo do orgamento anual;

VIII - negociar e acompanhar a execugdo de servigos gerais;

IX - fornecer informag¢des sobre a disponibilidade de materiais e
insumos, quando demandado, bem como sobre andamento de
solicitagdes de processos licitatorios);

X - acompanhar e informar o atendimento aos chamados referentes a
demandas direcionadas a area;

Xl - executar outras atividades correlatas as suas atribuigées.

Coordenador Juridico

CCM-lII

01

R$ 3.000,00

Diploma ou Certificado de
conclusédo no curso de Direito
emitido por instituicdo
reconhecida pelo MEC e
inscri¢do na Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB

| - coordenar programas, atividades e trabalhos especiais de
consultoria e Assessoria juridicas em questdes de Direito e de Técnica
Legislativa, de que for incumbida pelo Secretario da pasta;
Il - prestar assisténcia ao Secretario, Secretario Executivo, Diretores,
Assessores e demais servidores da Secretaria nas demandas a eles
submetidas em matérias e questées em geral que envolvam aspectos
juridicos e legais;

Il - coordenar as atividades relativas & instrugcdo de processos
administrativos de competéncia da Secretaria de sua lotacdo;
IV - analisar processos administrativos que dizem respeito a matérias
relativas & competéncia geral da Secretaria de sua lotacdo, emitindo
despachos e pareceres juridicos opinativos;

V - coletar, classificar e analisar dados referentes as demandas
judiciais que gerem obrigacbes a Secretaria de sua lotacdo, e
cadastra-las em sistema préprio para acompanhamento;

VI - elaborar expedientes oficiais e respostas técnicas a pleitos de
natureza vinculada a atividade finalistica da Secretaria de sua lotagéo;
VII - examinar e propor a elaborac¢é@o de projetos de lei e atos legais,
regulamentares e administrativos, de natureza vinculada a atividade
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finalistica da Secretaria de sua lotagao;

VIl - manter articulagdo com as orientacdes e projetos desenvolvidos
e coordenados pela Procuradoria-Geral do Municipio (PGM);

IX - praticar os demais atos inerentes ao exercicio de suas atribuicdes
gue exijam a utilizacdo preponderante de conhecimento juridico e
administrativo.

Diretor do Departamento
Administrativo

CCM-IV

01

R$ 2.500,00

Diploma ou Certificado de
concluséo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituigao
reconhecida pelo MEC

| - gerenciar e integrar as atividades relacionadas com o planejamento,
avaliagdo e desenvolvimento organizacional no &mbito da SMPDBA,
orientar o desdobramento de diretrizes e controlar o alcance das
metas e resultados estratégicos;

Il - desenvolver e difundir metodologias de gestdo de programas,
projetos e atividades na SMPDBA, prestando orientagdo e apoio
técnico para sua efetiva aplicacgao;

Il - coordenar e avaliar a gestao de programas e projetos de natureza
estratégica da SMPDBA;

IV - apoiar as areas técnicas na elaboragdo de seus planos e na
defini¢do dos respectivos indicadores institucionais;

V - coordenar o processo de levantamento, consolidagdo e andlise dos
indicadores de gestdo, para fins de avaliagdo institucional e de
resultados;

VI - planejar, dirigir e controlar a gestao de documentos, do protocolo
geral, da publicacéo e divulgacéo dos atos oficiais e dos servigos
gerais da SMPDBA,;

VII - promover os servigos de manutengao e limpeza da sede e demais
unidades administrativas da SMPDBA, cabendo-lhe solicitar, mediante
autorizagdo superior, nos reparos considerados como reforma, as
medidas cabiveis a execugao do (s) servigo(s) ao 6rgdo competente;
VIl - implementar as politicas de modernizagdo administrativa, de
documentagdo, de informacdo e de informéatica da SMPDBA, em
consonancia com as orientagdes, normas e diretrizes emitidas pelo
Secretério da pasta;

IX - orientar a elaboracéo de expedientes oficiais e respostas técnicas a
pleitos de natureza vinculada a atividade finalistica da SMPDBA,;

X - executar outras atividades correlatas as suas atribui¢des.

Diretor do Departamento de Gestéao
de Pessoas

CCM-IV

01

R$ 2.500,00

Diploma ou Certificado de
concluséo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC

| - dirigir as politicas relativas a gestdo de pessoas, estabelecendo
normas para os setores e unidades da Secretaria;

Il - acompanhar e orientar os processos referentes a folha de
pagamento dos servidores lotados na Secretaria;

Il - elaborar e avaliar periodicamente as normas pertinentes a servidores
ativos da SMPDBA, em consonancia com a Secretaria Municipal de
Administracdo e Gestao (SAG);

IV - orientar os servidores sobre seus direitos e deveres, em
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consonancia com as normas oriundas da Secretaria Municipal de
Administracdo e Gestao (SAG);

V - gerir sistemas informatizados relativos a servidores lotados na
SMPDBA;

VI - estabelecer diretrizes, orientar e acompanhar as atividades de
admissdo, movimentagdo, alteragdo, ampliagdo, redugdo e
transferéncia de cargos e func¢des;

VIl - supervisionar a base de dados com perfis funcionais dos
servidores, atualizando-a anualmente;

VIII - executar outras atividades correlatas as suas atribuigées.

Diretor do Departamento de
Execucéo Financeira

CCM-IV

01

R$ 2.500,00

Diploma ou Certificado de
conclusao de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC

| - gerenciar os departamentos contabeis e financeiros, desenvolvendo
normas internas, processos e procedimentos de financas;

Il - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras da
Secretaria;

Il - dirigir e acompanhar o desenvolvimento das politicas de agao,
visando assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos;
IV - gerenciar por completo a area financeira da Secretaria,
contemplando as atividades de planejamento financeiro, contas a
pagar e conta a receber, cobranca e compras administrativas;

V - coordenar as atividades da tesouraria e da controladoria;

VI - planejar, analisar e acompanhar as execugfes orgamentarias, de
custo e estudos econdmico financeiros;

VIl - gerir as areas contabil, financeira e fiscal, realizar andlise e
apuracdo de impostos, acompanhar rotinas fiscais, contabil,
obrigagdes trabalhistas e previdenciarias;

VIII - executar outras atividades correlatas as suas atribui¢des.

Diretor do Departamento de
Contabilidade

CCM-IV

01

R$ 2.500,00

Diploma ou Certificado de
conclusao de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC

| - coordenar, gerenciar e fiscalizar as atividades da contabilidade,
visando assegurar que todos os relatérios e registros contébeis sejam
feitos de acordo com os principios e normas contabeis e legislagcao
pertinente, dentro dos prazos e das normas e procedimentos
estabelecidos pela administragdo publica;

Il - gerenciar a elaboragdo contébil e gerencial, assegurando que 0s
mesmos reflitam corretamente a situagdo econdmico-financeira da
Secretaria;

Il - analisar as informagdes contébeis e preparar relatérios contendo
informacdes, explicagcdes e interpretacdes dos resultados e mutagoes
ocorridos no periodo, gerenciar o processo e elaborar os documentos
necessarios ao cumprimento das obrigagdes societarias da empresa;
IV - executar outras atividades correlatas as suas atribuigées.

Diretor do Departamento de
Compras, Almoxarifado e Logistica

CCM-IV

01

R$ 2.500,00

Diploma ou Certificado de
concluséo de Nivel Médio ou

| - acompanhar e dirigir atos inerentes as compras de equipamentos e
servigos da Secretaria,;
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Técnico emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC

Il - dirigir os servicos de levantamento de precos a fim de orientar as
compras mais vantajosas para a Secretaria;

Il - supervisionar o processo de escolha e organizagao da compra dos
materiais necessarios a Secretaria;

IV - assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo
registro de todos os atos que integram a rotina de compras de
materiais e contratagdo de servigos;

V - cooperar, quando necessario, com os setores de licitacdes e
compras da Secretaria de Administragdo e Gestdo (SAG) na
promog&o da integra¢éo das atividades;

VI - executar outras atividades correlatas as suas atribuigcées.

Diretor do Departamento de
Protecéo Animal

CCM-IV

01

R$ 2.500,00

Diploma ou Certificado de
conclusédo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituigdo
reconhecida pelo MEC

| - gerir e executar a fiscalizacéo e repressao de maus-tratos, adotando
medidas administrativas e encaminhando dendncias aos 6rgéaos
competentes;

Il - formular e implementar politicas municipais voltadas a protecéao,
bem-estar e direitos dos animais;

Il - supervisionar a manutencdo e operacdo de abrigos publicos e
centros de controle de zoonoses;

IV - organizar campanhas de conscientizagdo sobre guarda
responséavel, combate aos maus-tratos e zoonoses;

V - coordenar agdes para fiscalizar dendncias de maus-tratos e
garantir o cumprimento da legislagao de protecéo animal;

VI - articular parcerias com ONGs, universidades e outras entidades
para desenvolver programas de resgate, adogéo e castragao;

VIl - implementar e supervisionar programas gratuitos de castracao,
vacinagéao e controle populacional de animais;

VIII - coordenar e estruturar o recebimento e apuragdo de dendncias
relacionadas a maus-tratos e abandono de animais;

IX - desenvolver projetos para obtencéo de financiamento e recursos
voltados a causa animal;

X - gerenciar servidores e equipes envolvidas nas atividades do
departamento;

XI - representar o municipio ou estado em eventos, reunides e féruns
sobre prote¢&o animal;

XII - executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.

Diretor do Departamento de Saude e
Bem-Estar Animal

CCM-IV

01

R$ 2.500,00

Diploma ou Certificado de
conclusao de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC

| - elaborar diretrizes e programas voltados & promogéo da saude
animal no municipio, em consonancia com normas estaduais e
federais;

Il - estabelecer protocolos de atendimento veterinario em unidades
municipais;

Il - organizar escalas e fluxos de trabalho para otimizar o atendimento
aos animais domésticos e silvestres em situacéo de vulnerabilidade;
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IV - coordenar acgbes de identificagdo e registro de animais
comunitarios, promovendo a adogéo responsavel;

V - estabelecer parcerias para a destinagdo ética e legal de animais
resgatados;

VI - articular agdes conjuntas com a Vigilancia Sanitaria e a Secretaria
de Saude para prevenir e combater doengas transmissiveis entre
animais e humanos;

VIl - coordenar campanhas de vacinagao, desparasitagcao e controle
de vetores;

VIl - desenvolver programas educativos sobre guarda responsavel,
cuidados bésicos e prevengéo de zoonoses;

IX - implementar campanhas de conscientizagao sobre os riscos do
abandono e da superpopulagdo de animais, bem como fomentar
acdes junto a escolas e comunidades para difundir informagdes sobre
saude e bem-estar animal;

X - elaborar relatérios e prestar contas das agdes desenvolvidas;

X| - estabelecer critérios sanitarios e de bem-estar para clinicas
veterindrias, pet shops e estabelecimentos que lidam com animais;
XIl - monitorar e fiscalizar criadouros, feiras e eventos que envolvam
comercializa¢@o ou exposicao de animais;

Xl - incentivar a participagdo de voluntarios e instituicbes na
execucao de projetos de atendimento veterinario gratuito;

XIV - executar outras atividades correlatas as suas atribui¢des.

Diretor da Divisdo de Patrimoénio

CCM-VI

01

R$ 1.520,00

Diploma ou Certificado de
conclusao de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC

| - gerenciar e coordenar as atividades e os procedimentos
administrativos de tombamento, registro, cadastro e controle de
localizagéo fisica dos bens patrimoniais, méveis e imdveis da SMJ;

Il - gerenciar e coordenar o recebimento, classificagdo, registro,
autuagdo, numeragéo, guarda, conservagao, organizacgao, restauracéo
e controle de documentos relativos aos bens patrimoniais;

Il - orientar a elaboragdo de expedientes oficiais, declaracdes,
certiddes, respostas técnicas referentes a matérias de sua
competéncia e transcrever documentos;

IV - promover o inventario anual para o efetivo controle dos bens
patrimoniais da SMPDBA,

V - instruir e supervisionar processos relativos a alienacao, aquisicéo,
reivindicagdo de dominio, reintegracdo de posse, cessdo de uso e
doacdo de bens patrimoniais ou permanentes inserviveis, méveis e
iméveis, da SMPDBA,

VI - supervisionar o recebimento e encaminhamento de méveis e
equipamentos danificados a manutencéo;

VIl - manter, em arquivo, traslados de escrituras, registros e
documentos dos bens patrimoniais;

VIl - solicitar providéncias quanto a apuracéo de responsabilidade
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pelo desvio, falta ou destruicao de bens patrimoniais;

IX - promover o seguro dos bens patrimoniais conforme legislacéo
vigente;

X - promover a realizacéo de planos, estudos e analise, visando ao
desenvolvimento, aperfeicoamento e modernizagao das atividades da area;
XI - implementar as politicas de desenvolvimento, aperfeicoamento e
modernizagdo das atividades da area de patrimonio;

XII - executar outras tarefas correlatas as suas atribuicoes.

Diretor da Divisdo de Contratos CCM-VI 01 R$ 1.520,00 Diploma ou Certificado de | - gerenciar e coordenar as atividades de licitagdes, com padronizagéo
Administrativos concluséo de Nivel Médio ou na aquisicao de bens e servicos, e os procedimentos de elaboracéo,
Técnico emitido por instituicdo | registro e arquivamento relacionados aos contratos administrativos no
reconhecida pelo MEC ambito da SMPDBA, em consonancia com a Secretaria Municipal de
Administragcdo e Gestao (SAG);
Il - elaborar expedientes oficiais e respostas técnicas a pleitos de
natureza vinculada a area de licitagéo e contratos administrativos;
Il - executar outras tarefas correlatas as suas atribuigoes.
Diretor da Divisdo de Tecnologia da CCM-VI 01 R$ 1.520,00 Diploma ou Certificado de | - gerenciar o planejamento, especificacdo, desenvolvimento,

Informagé&o

conclusao de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituigao
reconhecida pelo MEC

implantacdo, operacdo e a manutencdo de servigos, sistemas de
informac&o e infraestrutura de Tecnologia da Informagdo da SMPDBA;
Il - desenvolver conhecimentos e atividades por meio de projetos,
convénios e parcerias, na busca de solugdes eficazes e eficientes na
area de Tecnologia da Informac&o;

Ill - orientar a prestacdo de servicos de atendimento e suporte a
comunidade de usuérios para a plena utlizacdo dos recursos
computacionais de sistemas de informacao;

IV - definir politica de uso de softwares e hardwares;

V - analisar e definir produtos para rede légica e fisica;

VI - planejar e promover capacitacdo de usuéarios da SMPDBA, bem
como oferecer-lhes suporte;

VII - promover e estimular para os departamentos o uso racional e
econdmico dos recursos de informéatica da Secretaria;

VIII - promover a evolug@o do pessoal de informatica e dos recursos
de hardware e software da Secretaria;

IX - supervisionar a manutengdo nos equipamentos e atendimento
(suporte operacional) aos usuarios de informatica;

X - manter em dia e atualizadas as rotinas de cépias de seguranga dos
dados nos equipamentos servidores e unidades de backup;

Xl - acompanhar a execucdo de servicos de infraestrutura de
comunicagdo de dados (cabeamentos e conectorizagdo de redes),
além de controlar as atividades relacionadas a seguranca e
comunicacgéo de dados;

XII - executar outras atividades correlatas as suas atribui¢des.
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Diretor da Divisdo de Compras CCM-VI 01 R$ 1.520,00 Diploma ou Certificado de | - auxiliar as atividades de pesquisa de precos, compras,
conclusao de Nivel Médio ou armazenamento e distribuicdo de materiais no ambito da Secretaria;
Técnico emitido por instituicdo | Il - auxiliar o processo de escolha e organizagdo da compra dos
reconhecida pelo MEC materiais necessarios a Secretaria;
Il - executar outras tarefas correlatas as suas atribuicGes.
Diretor da Divisdo de Almoxarifado CCM-VI 01 R$ 1.520,00 Diploma ou Certificado de | - auxiliar, receber, organizar e realizar o controle interno das
concluséo de Nivel Médio ou mercadorias e suprimentos da Secretaria;
Técnico emitido por instituicdo | Il - auxiliar, organizar o atendimento as requisicdes de materiais e
reconhecida pelo MEC insumos, equipamentos e prestacéo de servigos, necessarios para as
atividades da Secretaria;
IV - zelar pela manutencé@o da padroniza¢@o na aquisicdo de bens e
servigos para a SMPDBA;
V - executar outras atividades correlatas as suas atribui¢des.
Diretor da Diviséo de Logistica CCM-VI 01 R$ 1.520,00 Diploma ou Certificado de | - distribuir e controlar as mercadorias e suplementos para os 6rgéo
conclusao de Nivel Médio ou gue compdem a SMPDBA;
Técnico emitido por instituicdo | Il - realizar o controle interno das mercadorias e suprimentos;
reconhecida pelo MEC Il - executar outras atividades correlatas as suas atribuigdes.
Assessor Juridico CCM-IV 04 R$ 2.500,00 Diploma ou Certificado de | - prestar assisténcia ao Secretario, Secretario Executivo, Diretores,
concluséo no curso de Direito | Assessores e demais servidores da Secretaria nas demandas a eles
emitido por instituicao submetidas em matérias e questées em geral que envolvam aspectos
reconhecida pelo MEC e juridicos e legais;
inscricdo na Ordem dos Il - analisar processos administrativos que dizem respeito a matérias
Advogados do Brasil - OAB relativas & competéncia geral da Secretaria de sua lotacéo, emitindo
despachos e pareceres juridicos opinativos nos processos
administrativos da competéncia da Secretaria;
Il - examinar e elaborar proposigao de atos legais, regulamentares e
administrativos, de natureza vinculada a atividade finalistica da
Secretaria;
IV - participar da elaboracdo de projetos de lei e demais atos
relacionados com as agdes de competéncia da Secretaria;
V - manter articulag@o com as orientagdes e projetos desenvolvidos e
coordenados pela PGM,;
VI - praticar os demais atos inerentes ao exercicio de suas atribui¢es
que exijam a utilizacdo preponderante de conhecimento juridico e
administrativo.
Assessor de Imprensa CCM-V 02 R$ 1.800,00 Diploma ou Certificado de | - agir como porta-voz da Prefeitura, em conjunto com a Secretaria
conclusao de Nivel Médio ou Municipal de Comunicag&o Institucional (SECOM), aos veiculos de
Técnico emitido por instituicdo | comunicacéo, promovendo o relacionamento entre o municipio e a
reconhecida pelo MEC imprensa;
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Il - assessorar a Secretaria na relagdo e aproximagédo com a midia;

Il - colaborar com a construgao da comunicagéo interna e externa da
Secretaria,;

IV - auxiliar a criagdo de redes de divulgages em varios setores na
midia;

V - acompanhar a Secretaria, em eventos a fim de assessorar no
relacionamento com a imprensa;

VI - assessorar o desenvolvimento de reportagens para midia;

VIl - fazer clipagem, midia training, e agdes estratégicas de
comunicacgao;

VIl - captar informagdes vindas da populacdo por meio da radio-
escuta e encaminhé-las aos 6rgdos competentes para serem tomadas
as devidas providéncias;

IX - prestar assessoria a elaboragdo de respostas aos pedidos de
acesso a informagao formulados por meio do Servigco de Informagé&o
ao Cidadéo (SIC);

X - assessorar a elaboracdo de press-releases (antes, durante e
depois do produto ou evento virar matéria);

Xl - executar outras atividades correlatas as suas atribuigGes.

Assessor Administrativo de Gabinete

CCM-VII

10

R$ 1.520,00

Diploma ou Certificado de
concluséao de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituigao
reconhecida pelo MEC

| - coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas
pelo Gabinete da Secretaria;

Il - encaminhar, revisar e controlar documentacéo e correspondéncia
no &mbito do Gabinete da Secretaria;

Il - supervisionar e exercer agao gerencial e de apoio a execugéo de
atos do Gabinete da Secretaria;

IV - preparar e encaminhar a agenda e os expedientes do Secretério;
V - disponibilizar os Instrumentos Normativos emitidos pelo Gabinete
da Secretaria;

VI - propor as medidas necessérias no tocante a recursos humanos e
materiais indispensaveis ao funcionamento do Gabinete da Secretaria;
VIl - responsabilizar-se pelo recebimento, encaminhamento e
arquivamento, quando devido, de toda a documentagéo
encaminhadaao Gabinete da Secretaria;

VIII - colaborar na preparagdo do relatério geral da Secretaria;

IX - executar outras atividades correlatas as suas atribuigées.
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TABELA IV

SECRETARIA MUNICIPAL DA DIVERSIDADE (SMD)

CARGO

SIMBOLO

QUANTIDADE

VENCIMENTO

REQUISITOS MINIMOS PARA
INVESTIDURA

ATRIBUICOES

Secretario Municipal da Diversidade

CCM-I

01

Previsto em lei
especifica

Brasileiro maior de 18 (dezoito)
anos de idade e no exercicio
dos direitos politicos

Além do previsto nos artigos 8° e 9° Lei Complementar Municipal n®
16/2018, também séo suas atribuicdes:

| - supervisionar, coordenar, orientar, dirigir e fazer executar os
servigos de sua Secretaria, de acordo com o planejamento geral da
administracao;

Il - apresentar proposta parcial para elaboracdo da Lei do Orcamento
e relatérios dos servigos de sua Secretaria;

Il - autorizar a realizacdo de despesas, observando os limites
previstos na legislagdo especifica;

IV - celebrar convénios, contratos, ajustes, acordos e atos similares,
com instituicdes publicas e privadas, nacionais, estrangeiras e
internacionais, mediante delegacdo do Prefeito, bem como
acompanhar sua execugao e propor alteracdes dos seus termos ou
sua denuncia;

V - aprovar os planos, programas, projetos, orgcamentos e
cronogramas de execucgdo e desembolso da Secretaria;

VI - promover medidas destinadas a obtencao de recursos objetivando
a implantac&o dos programas de trabalho da Secretaria;

VIl - coordenar o processo de implantagdo e acompanhamento do
Planejamento Estratégico na Secretaria;

VIII - apresentar a autoridade competente o Plano Estratégico de sua
Secretaria;

IX - constituir comissGes consultivas de especialistas ou grupos de
trabalho, mediante portaria que dispora sobre sua competéncia e duragéo;
X - exercer outras atividades inerentes a investidura no cargo, em
especial dar fiel cumprimento as competéncias da Secretaria, bem
como aquelas conferidas ou delegadas pelo Prefeito Municipal.

Secretario Executivo da Diversidade

CCM-II

01

R$ 5.000,00

Brasileiro maior de 18 (dezoito)
anos de idade e no exercicio
dos direitos politicos

| - substituir o Secretario, em seus impedimentos, férias, licencas,
afastamentos temporarios e na vacancia do cargo;

Il - planejar, orientar, dirigir e controlar, em articulagdo com o
Secretario da pasta, as atividades dos 6érgdos da estrutura
organizacional da Secretaria;

Il - auxiliar o Secretario da pasta na comprovacdo da legalidade e
avaliagdo dos resultados, quanto a eficacia e eficiéncia das gestbes
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orgamentaria, financeira, administrativa e patrimonial da Secretaria;
IV - realizar junto com o Secretario da pasta o Controle Interno da
Secretaria,;

V - elaborar atos normativos e expedientes oficiais conforme
legislagdo em vigor;

VI - exercer outras atividades inerentes a investidura no cargo e as
gue lhe forem conferidas ou delegadas pelo Secretéario da pasta.

Coordenador Administrativo CCM-IlI 01 R$ 3.000,00 Diploma ou Certificado de | - coordenar, organizar e controlar as rotinas administrativas, o
conclusao em curso de Nivel planejamento estratégico e a gestéo dos recursos organizacionais, sejam
Superior emitido por instituicdo | estes materiais, patrimoniais, financeiros, tecnolégicos ou humanos;
reconhecida pelo MEC Il - coordenar a equipe e as atividades, o controle, a andlise e o
planejamento do fluxo de atividades e processos da area, desenhar as
politicas e processos criando os fluxos da éarea;
Il - elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas;
IV - garantir a realizacéo de todas as atividades e operagGes da area
acompanhando os recebimentos e pagamentos;
V - solicitar a elaboracao de contratos, convénios e instrumentos, bem
como acompanhar a execugdo e o fornecimento dos servigos
contratados e conveniados;
VI - acompanhar e analisar todos os indicadores da &rea e criacdo de
plano de acéo de forma a garantir o alcance das metas;
VIl - fornecer informag6es sobre custos de instalacdes relativas a
Secretaria para elaboracéo do orgamento anual;
VIII - negociar e acompanhar a execugdo de servigos gerais;
IX - fornecer informacdes sobre a disponibilidade de materiais e
insumos, guando demandado, bem como sobre andamento de
solicitagdes de processos licitatorios);
X - acompanhar e informar o atendimento aos chamados referentes a
demandas direcionadas a area;
Xl - executar outras atividades correlatas as suas atribuigées.
Coordenador Juridico CCM-IlI 01 R$ 3.000,00 Diploma ou Certificado de | - coordenar programas, atividades e trabalhos especiais de

concluséo no curso de Direito
emitido por instituicdo
reconhecida pelo MEC e
inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB

consultoria e Assessoria juridicas em questdes de Direito e de Técnica
Legislativa, de que for incumbida pelo Secretario da pasta;
Il - prestar assisténcia ao Secretario, Secretario Executivo, Diretores,
Assessores e demais servidores da Secretaria nas demandas a eles
submetidas em matérias e questdes em geral que envolvam aspectos
juridicos e legais;

Il - coordenar as atividades relativas & instrugcdo de processos
administrativos de competéncia da Secretaria de sua lotac&o;
IV - analisar processos administrativos que dizem respeito a matérias
relativas & competéncia geral da Secretaria de sua lotacéo, emitindo
despachos e pareceres juridicos opinativos;
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V - coletar, classificar e analisar dados referentes as demandas
judiciais que gerem obrigacbes a Secretaria de sua lotagdo, e
cadastra-las em sistema préprio para acompanhamento;

VI - elaborar expedientes oficiais e respostas técnicas a pleitos de
natureza vinculada a atividade finalistica da Secretaria de sua lotagéo;
VIl - examinar e propor a elaboracéo de projetos de lei e atos legais,
regulamentares e administrativos, de natureza vinculada a atividade
finalistica da Secretaria de sua lotagao;

VIII - manter articulagdo com as orientacdes e projetos desenvolvidos
e coordenados pela Procuradoria-Geral do Municipio (PGM);

IX - praticar os demais atos inerentes ao exercicio de suas atribui¢gdes
gue exijam a utilizagdo preponderante de conhecimento juridico e
administrativo;

X - executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.

Diretor do Departamento
Administrativo

CCM-IV

01

R$ 2.500,00

Diploma ou Certificado de
concluséo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC

| - gerenciar e integrar as atividades relacionadas com o planejamento,
avaliagdo e desenvolvimento organizacional no ambito da SMD,
orientar o desdobramento de diretrizes e controlar o alcance das
metas e resultados estratégicos;

Il - desenvolver e difundir metodologias de gestdo de programas,
projetos e atividades na SMD, prestando orientacéo e apoio técnico
para sua efetiva aplicagao;

Il - coordenar e avaliar a gestdo de programas e projetos de natureza
estratégica da SMD;

IV - apoiar as areas técnicas na elaboragdo de seus planos e na
definicdo dos respectivos indicadores institucionais;

V - coordenar o processo de levantamento, consolidag¢&o e andlise dos
indicadores de gestdo, para fins de avaliagdo institucional e de
resultados;

VI - planejar, dirigir e controlar a gestdo de documentos, do protocolo
geral, da publicacéo e divulgacdo dos atos oficiais e dos servigos
gerais da SMD;

VII - promover os servigos de manutencgéo e limpeza da sede e demais
unidades administrativas da SMD, cabendo-lhe solicitar, mediante
autorizagdo superior, nos reparos considerados como reforma, as
medidas cabiveis & execucao do (s) servigo(s) ao 6rgdo competente;

VIl - implementar as politicas de modernizagdo administrativa, de
documentacdo, de informagdo e de informatica da SMD, em
consonancia com as orientagcdes, normas e diretrizes emitidas pelo
Secretario da pasta;

IX - orientar a elaboragéo de expedientes oficiais e respostas técnicas a
pleitos de natureza vinculada a atividade finalistica da SMD;

X - executar outras atividades correlatas as suas atribui¢des.
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Diretor do Departamento de Gestéo
de Pessoas

CCM-IV

01

R$ 2.500,00

Diploma ou Certificado de
conclusdo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC

| - dirigir as politicas relativas a gestdo de pessoas, estabelecendo
normas para os setores e unidades da Secretaria;

Il - acompanhar e orientar os processos referentes a folha de
pagamento dos servidores lotados na Secretaria;

Il - elaborar e avaliar periodicamente as normas pertinentes a servidores
ativos da Secretaria Municipal da Diversidade (SMD), em consonancia
com a Secretaria Municipal de Administracéo e Gestao (SAG);

IV - orientar os servidores sobre seus direitos e deveres, em
consonancia com as normas oriundas da Secretaria Municipal de
Administracdo e Gestao (SAG);

V - gerir sistemas informatizados relativos a servidores lotados na
Secretaria Municipal da Diversidade (SMD);

VI - estabelecer diretrizes, orientar e acompanhar as atividades de
admissdo, movimentagdo, alteragdo, ampliagdo, redugdo e
transferéncia de cargos e fungoes;

VIl - supervisionar a base de dados com perfis funcionais dos
servidores, atualizando-a anualmente;

VIII - executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.

Diretor do Departamento de
Execucéo Financeira

CCM-IV

01

R$ 2.500,00

Diploma ou Certificado de
concluséo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituigao
reconhecida pelo MEC

| - gerenciar os departamentos contébeis e financeiros, desenvolvendo
normas internas, processos e procedimentos de finangas;

Il - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras da
Secretaria;

Il - dirigir e acompanhar o desenvolvimento das politicas de acéo,
visando assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos;
IV - gerenciar por completo a area financeira da Secretaria,
contemplando as atividades de planejamento financeiro, contas a
pagar e conta a receber, cobranga e compras administrativas;

V - coordenar as atividades da tesouraria e da controladoria;

VI - planejar, analisar e acompanhar as execuc¢des orgamentarias, de
custo e estudos econdmico financeiros;

VIl - gerir as areas contabil, financeira e fiscal, realizar analise e
apuracdo de impostos, acompanhar rotinas fiscais, contabil,
obrigagdes trabalhistas e previdenciarias;

VIII - executar outras atividades correlatas as suas atribuiges.

Diretor do Departamento de
Contabilidade

CCM-IV

01

R$ 2.500,00

Diploma ou Certificado de
concluséo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC

| - coordenar, gerenciar e fiscalizar as atividades da contabilidade,
visando assegurar que todos os relatdrios e registros contabeis sejam
feitos de acordo com os principios e normas contébeis e legislagdo
pertinente, dentro dos prazos e das normas e procedimentos
estabelecidos pela administragéo publica;

Il - gerenciar a elaboragdo contabil e gerencial, assegurando que os
mesmos reflitam corretamente a situagdo econdémico-financeira da
Secretaria;
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Il - analisar as informag6es contabeis e preparar relatérios contendo
informagdes, explicagdes e interpretacdes dos resultados e mutagoes
ocorridos no periodo, gerenciar o processo e elaborar os documentos
necessarios ao cumprimento das obrigag6es societarias da empresa;
IV - executar outras atividades correlatas as suas atribuigées.

Diretor do Departamento de

Compras, Almoxarifado e Logistica

CCM-IV

01

R$ 2.500,00 Diploma ou Certificado de
concluséo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao

reconhecida pelo MEC

| - acompanhar e dirigir atos inerentes as compras de equipamentos e
servigos da Secretaria,;

II - dirigir os servicos de levantamento de precos a fim de orientar as
compras mais vantajosas para a Secretaria;

Il - supervisionar o processo de escolha e organizagao da compra dos
materiais necessarios a Secretaria;

IV - assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo
registro de todos os atos que integram a rotina de compras de
materiais e contratagdo de servigos;

V - cooperar, quando necessario, com os setores de licitacdes e
compras da Secretaria de Administracdo e Gestdo (SAG) na
promogédo da integragdo das atividades;

VI - executar outras atividades correlatas as suas atribuigcées.

Diretor do Departamento de
Promocéo da Igualdade Racial

CCM-IV

01

R$ 2.500,00 Diploma ou Certificado de
concluséo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao

reconhecida pelo MEC

| - formular e executar politicas publicas de promogédo da igualdade
racial e combate ao racismo;

Il - coordenar programas de valoriza¢&@o e resgate das culturas afro-
brasileira, quilombola e indigena;

Il - realizar campanhas educativas e eventos de conscientiza¢&o
sobre igualdade racial;

IV - monitorar e combater praticas de discriminagdo racial em
instituicbes publicas e privadas, com apoio de relatérios e dados
estatisticos;

V - gerenciar programas de apoio e inclusdo socioeconémica para
comunidades tradicionais; e

VI - executar outras atividades correlatas as suas atribuigées.

Diretor do Departamento de Politicas

de Género e Diversidade Sexual

CCM-IV

01

R$ 2.500,00 Diploma ou Certificado de
conclusao de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao

reconhecida pelo MEC

| - desenvolver politicas publicas de equidade de género e protegdo a
comunidade LGBTQIAP+;

Il - coordenar agBes para o enfrentamento & violéncia contra mulheres
e pessoas LGBTQIAP+;

Il - oferecer suporte juridico, psicolégico e social a vitimas de
discriminag&o ou violéncia por questdes de género ou orienta¢éo sexual;
IV - incentivar a criagdo de espagos seguros e de acolhimento para a
comunidade LGBTQIAP+;

V - promover a¢des educativas nas escolas municipais para o respeito
as diferengas de género e sexualidade; e

VI - executar outras atividades correlatas as suas atribui¢des.
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Diretor do Departamento de Incluséo CCM-IV 01 R$ 2.500,00 Diploma ou Certificado de | - garantir a implementacéo de politicas publicas de inclusdo para
e Acessibilidade conclusao de Nivel Médio ou pessoas com deficiéncia e mobilidade reduzida;
Técnico emitido por instituicdo | Il - monitorar e fiscalizar a acessibilidade em prédios publicos,
reconhecida pelo MEC transportes, vias e demais espacos urbanos;
IIl - promover capacitacdes e formacdes para servidores municipais
sobre atendimento inclusivo e acessivel;
IV - desenvolver programas para insercéo de pessoas com deficiéncia
no mercado de trabalho;
V - articular parcerias com organizagdes especializadas em
acessibilidade e incluséo; e
VI - executar outras atividades correlatas as suas atribuigcées.
Diretor do Departamento de CCM-IV 01 R$ 2.500,00 Diploma ou Certificado de | - coordenar e gerenciar os conselhos municipais ligados aos direitos
Participacdo Social e Controle conclusédo de Nivel Médio ou humanos e a diversidade;
Democratico Técnico emitido por instituicdo | Il - promover a realizagdo de conferéncias municipais sobre
reconhecida pelo MEC diversidade e direitos humanos;
Il - estabelecer e gerenciar canais de dentncia contra discriminacéo
e preconceito;
IV - organizar audiéncias publicas e consultas populares para ouvir
demandas de grupos sociais vulneraveis;
V - garantir a transparéncia e a participacdo popular na formulagdo de
politicas publicas; e
VI - executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.
Diretor da Diviséo de Patriménio CCM-VI 01 R$ 1.520,00 Diploma ou Certificado de | - gerenciar e coordenar as atividades e 0s procedimentos

concluséo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituigao
reconhecida pelo MEC

administrativos de tombamento, registro, cadastro e controle de
localizagéo fisica dos bens patrimoniais, méveis e iméveis da SMD;

Il - gerenciar e coordenar o recebimento, classificagdo, registro,
autuagdo, numeracéao, guarda, conservagao, organizagao, restauracéo
e controle de documentos relativos aos bens patrimoniais;

Il - orientar a elaboracdo de expedientes oficiais, declaragdes,
certidbes, respostas técnicas referentes a matérias de sua
competéncia e transcrever documentos;

IV - promover o inventario anual para o efetivo controle dos bens
patrimoniais da SMD;

V - instruir e supervisionar processos relativos a alienagao, aquisicao,
reivindicagdo de dominio, reintegracdo de posse, cessdo de uso e
doacdo de bens patrimoniais ou permanentes inserviveis, méveis e
imoéveis, da SMD;

VI - supervisionar o recebimento e encaminhamento de moveis e
equipamentos danificados a manutencéao;

VIl - manter, em arquivo, traslados de escrituras, registros e
documentos dos bens patrimoniais;

VIII - solicitar providéncias quanto a apuracao de responsabilidade
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pelo desvio, falta ou destruicao de bens patrimoniais;

IX - promover o seguro dos bens patrimoniais conforme legislacéo
vigente;

X - promover a realizacéo de planos, estudos e analise, visando ao
desenvolvimento, aperfeicoamento e modernizagao das atividades da area;
XI - implementar as politicas de desenvolvimento, aperfeicoamento e
modernizagdo das atividades da area de patrimonio;

XII - executar outras tarefas correlatas as suas atribuicoes.

Diretor da Divisdo de Contratos CCM-VI 01 R$ 1.520,00 Diploma ou Certificado de | - gerenciar e coordenar as atividades de licitagdes, com padronizagéo
Administrativos concluséo de Nivel Médio ou na aquisicao de bens e servicos, e os procedimentos de elaboracéo,
Técnico emitido por instituicdo | registro e arquivamento relacionados aos contratos administrativos no
reconhecida pelo MEC ambito da SMD, em consonancia com a Secretaria Municipal de
Administragcdo e Gestao (SAG);
Il - elaborar expedientes oficiais e respostas técnicas a pleitos de
natureza vinculada a area de licitagéo e contratos administrativos;
Il - executar outras tarefas correlatas as suas atribuigoes.
Diretor da Divisdo de Tecnologia da CCM-VI 01 R$ 1.520,00 Diploma ou Certificado de | - gerenciar o planejamento, especificacdo, desenvolvimento,

Informagé&o

conclusao de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituigao
reconhecida pelo MEC

implantacdo, operacdo e a manutencdo de servigos, sistemas de
informac&o e infraestrutura de Tecnologia da Informag&o da SMD;

Il - desenvolver conhecimentos e atividades por meio de projetos,
convénios e parcerias, na busca de solugdes eficazes e eficientes na
area de Tecnologia da Informac&o;

Ill - orientar a prestacdo de servicos de atendimento e suporte a
comunidade de usuérios para a plena utlizacdo dos recursos
computacionais de sistemas de informacao;

IV - definir politica de uso de softwares e hardwares;

V - analisar e definir produtos para rede légica e fisica;

VI - planejar e promover capacitagdo de usuéarios da SMD, bem como
oferecer-lhes suporte;

VII - promover e estimular para os departamentos o uso racional e
econdmico dos recursos de informéatica da Secretaria;

VIl - promover a evolugéo do pessoal de informatica e dos recursos
de hardware e software da Secretaria;

IX - supervisionar a manutengdo nos equipamentos e atendimento
(suporte operacional) aos usuarios de informatica;

X - manter em dia e atualizadas as rotinas de copias de seguranc¢a dos
dados nos equipamentos servidores e unidades de backup;

Xl - acompanhar a execucdo de servicos de infraestrutura de
comunicagdo de dados (cabeamentos e conectorizagdo de redes),
além de controlar as atividades relacionadas a seguranca e
comunicacgéo de dados;

XII - executar outras atividades correlatas as suas atribui¢des.
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Diretor da Divisdo de Compras CCM-VI 01 R$ 1.520,00 Diploma ou Certificado de | - auxiliar as atividades de pesquisa de precos, compras,
conclusao de Nivel Médio ou armazenamento e distribuicdo de materiais no ambito da Secretaria;
Técnico emitido por instituicdo | Il - auxiliar o processo de escolha e organizagdo da compra dos
reconhecida pelo MEC materiais necessarios a Secretaria;
Il - executar outras tarefas correlatas as suas atribuigées.
Diretor da Divisdo de Almoxarifado CCM-VI 01 R$ 1.520,00 Diploma ou Certificado de | - auxiliar, receber, organizar e realizar o controle interno das
concluséo de Nivel Médio ou mercadorias e suprimentos da Secretaria;
Técnico emitido por instituicdo | Il - auxiliar, organizar o atendimento as requisicdes de materiais e
reconhecida pelo MEC insumos, equipamentos e prestacéo de servigos, necessarios para as
atividades da Secretaria;
IV - zelar pela manutencé@o da padroniza¢@o na aquisicdo de bens e
servigcos para a SMD;
V - executar outras atividades correlatas as suas atribui¢des.
Diretor da Diviséo de Logistica CCM-VI 01 R$ 1.520,00 Diploma ou Certificado de | - distribuir e controlar as mercadorias e suplementos para os 6rgéo
conclusao de Nivel Médio ou gue compdem a SMD;
Técnico emitido por instituicdo | Il - realizar o controle interno das mercadorias e suprimentos;
reconhecida pelo MEC Il - executar outras atividades correlatas as suas atribuigdes.
Assessor Juridico CCM-IV 04 R$ 2.500,00 Diploma ou Certificado de | - prestar assisténcia ao Secretario, Secretario Executivo, Diretores,
concluséo no curso de Direito | Assessores e demais servidores da Secretaria nas demandas a eles
emitido por instituicao submetidas em matérias e questées em geral que envolvam aspectos
reconhecida pelo MEC e juridicos e legais;
inscricdo na Ordem dos Il - analisar processos administrativos que dizem respeito a matérias
Advogados do Brasil - OAB relativas & competéncia geral da Secretaria de sua lotacéo, emitindo
despachos e pareceres juridicos opinativos nos processos
administrativos da competéncia da Secretaria;
Il - examinar e elaborar proposigao de atos legais, regulamentares e
administrativos, de natureza vinculada a atividade finalistica da
Secretaria;
IV - participar da elaboracdo de projetos de lei e demais atos
relacionados com as acdes de competéncia da Secretaria;
V - manter articulag@o com as orientagdes e projetos desenvolvidos e
coordenados pela PGM,;
VI - praticar os demais atos inerentes ao exercicio de suas atribui¢cbes
que exijam a utilizagdo preponderante de conhecimento juridico e
administrativo.
Assessor de Imprensa CCM-V 02 R$ 1.800,00 Diploma ou Certificado de | - agir como porta-voz da Prefeitura, em conjunto com a Secretaria
conclusao de Nivel Médio ou Municipal de Comunicag&o Institucional (SECOM), aos veiculos de
Técnico emitido por instituicdo | comunicacéo, promovendo o relacionamento entre o municipio e a
reconhecida pelo MEC imprensa;
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Il - assessorar a Secretaria na relagdo e aproximag¢do com a midia;

Il - colaborar com a construgao da comunicagéo interna e externa da
Secretaria,;

IV - auxiliar a criagdo de redes de divulgages em varios setores na
midia;

V - acompanhar a Secretaria, em eventos a fim de assessorar no
relacionamento com a imprensa;

VI - assessorar o desenvolvimento de reportagens para midia;

VIl - fazer clipagem, midia training, e agdes estratégicas de
comunicacgao;

VIl - captar informagdes vindas da populacdo por meio da radio-
escuta e encaminhé-las aos 6rgdos competentes para serem tomadas
as devidas providéncias;

IX - prestar assessoria a elaboragdo de respostas aos pedidos de
acesso a informagao formulados por meio do Servigco de Informagé&o
ao Cidadéo (SIC);

X - assessorar a elaboracdo de press-releases (antes, durante e
depois do produto ou evento virar matéria);

Xl - executar outras atividades correlatas as suas atribuigGes.

Assessor Administrativo de Gabinete

CCM-VII

10

R$ 1.520,00

Diploma ou Certificado de
concluséao de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituigao
reconhecida pelo MEC

| - coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas
pelo Gabinete da Secretaria;

Il - encaminhar, revisar e controlar documentacéo e correspondéncia
no &mbito do Gabinete da Secretaria;

Il - supervisionar e exercer agao gerencial e de apoio a execugéo de
atos do Gabinete da Secretaria;

IV - preparar e encaminhar a agenda e os expedientes do Secretério;
V - disponibilizar os Instrumentos Normativos emitidos pelo Gabinete
da Secretaria;

VI - propor as medidas necessérias no tocante a recursos humanos e
materiais indispensaveis ao funcionamento do Gabinete da Secretaria;
VIl - responsabilizar-se pelo recebimento, encaminhamento e
arquivamento, quando devido, de toda a documentagéo
encaminhadaao Gabinete da Secretaria;

VIII - colaborar na preparagdo do relatério geral da Secretaria;

IX - executar outras atividades correlatas as suas atribuigées.
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ANEXO Il
NOVO ORGANOGRAMA DO GABINETE DO VICE-PREFEITO
(ALTERACAO DO ANEXO | DA LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 16/2018)

GABINETE DO VICE-PREFEITO

Chefia de Gabinete do

Vice_Prefeito Assessoria Juridica

Assessoria Assessoria de
Administrativa de Imprensa
Gabinete P
I | | ]
Departamento de Departamento Departamento de Departamento de Compras,

Articulacédo e
Relacionamento

Administrativo

I

Divisédo de
Atendimento ao
Publico

Execucdo Financeira

Almoxarifado e Logistica

Divisdo de Apoio
Administrativo

Diviséo de
Patrimdnio

Divisdo de
Tecnologia da
Informacé&o
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ANEXO IV

_ CARGOS EM COMISSAO DO GABINETE DO VICE-PREFEITO
(ALTERACAO DA TABELA IV DO ANEXO Il DA LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 16/2018)

CARGO

SIMBOLO

QUANTIDADE

VENCIMENTO

REQUISITOS MINIMOS PARA
INVESTIDURA

ATRIBUICOES

Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito CCMCG

01

R$ 4.000,00

Brasileiro maior de 18 (dezoito)
anos de idade e no exercicio
dos direitos politicos

| - exercer a orientacdo, coordenagdo e supervisdo dos 6rgdos e
entidades da administragcdo municipal na area de sua competéncia e
da gestdo administrativa, técnica, financeira, orcamentaria e
patrimonial do Gabinete do Vice-Prefeito, observadas as normas
legais, regulamentares e regimentais;

Il - assessorar direto e imediato o Vice-Prefeito Municipal, com
respeito ao trato de questbes, providéncias e iniciativas de seu
expediente oficial;

Il - assistir ao Vice-Prefeito Municipal no seu relacionamento politico-
administrativo com o Poder Legislativo Municipal e com as demais
institui¢cGes das diversas esferas de Poder;

IV - assessorar o Vice-Prefeito em todos os atos governamentais que
se fizerem necessarios;

V - representar o Vice-Prefeito em reunides e ou eventos de interesse da
Administracao Municipal, quando de sua auséncia ou por ele designado;
VI - acompanhar a execucdo de programas especiais, setoriais e
intersetoriais da administracdo municipal;

VIl - coordenar a articulagdo entre os diversos 6rgdos da
administracéo publica municipal e o Vice-Prefeito;

VIl - apresentar ao Vice-Prefeito Municipal relatérios anuais de sua
gestdo no Gabinete por si comandado;

IX - dirigir as politicas relativas a gestao de pessoas, estabelecendo
normas para os setores e unidades do Gabinete do Vice-Prefeito;

X - acompanhar e orientar os processos referentes a folha de
pagamento dos servidores lotados no Gabinete do Vice-Prefeito;

XI - estabelecer diretrizes, orientar e acompanhar as atividades de
admissdao, movimentagdo, alteracdo, ampliacdo, redugdo e
transferéncia de cargos e fungfes no Gabinete do Vice-Prefeito;

Xl - praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem
outorgadas ou delegadas pelo Vice-Prefeito Municipal.

Diretor de Departamento CCM-IV

Administrativo

01

R$ 2.500,00

Diploma ou Certificado de
conclusao de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicdo
reconhecida pelo MEC

| - gerenciar e integrar as atividades relacionadas com o planejamento,
avaliacéo e desenvolvimento organizacional no &mbito do Gabinete do
Vice-Prefeito, orientar o desdobramento de diretrizes e controlar o
alcance das metas e resultados estratégicos;
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Il - desenvolver e difundir metodologias de gestdo de programas,
projetos e atividades no Gabinete do Vice-Prefeito, prestando
orientacao e apoio técnico para sua efetiva aplicacao;

Il - coordenar e avaliar a gestao de programas e projetos de natureza
estratégica do Gabinete do Vice-Prefeito;

IV - apoiar as areas técnicas na elaboracdo de seus planos e na
defini¢do dos respectivos indicadores institucionais;

V - coordenar o processo de levantamento, consolidacéo e analise dos
indicadores de gestdo, para fins de avaliagdo institucional e de
resultados;

VI - planejar, dirigir e controlar a gestdo de documentos, do protocolo
geral, da publicacdo e divulgacdo dos atos oficiais e dos servicos
gerais do Gabinete do Vice-Prefeito;

VII - promover os servicos de manutencao e limpeza da sede e demais
unidades administrativas do Gabinete do Vice-Prefeito, cabendo-lhe
solicitar, mediante autorizagdo superior, nos reparos considerados
como reforma, as medidas cabiveis a execucéo do (s) servigo(s) ao
6rgdo competente;

VIII - implementar as politicas de modernizagdo administrativa, de
documentagdo, de informacao e de informatica do Gabinete do Vice-
Prefeito, em consonancia com as orientagGes, normas e diretrizes
emitidas pelo Secretario da pasta;

IX - orientar a elaboragéo de expedientes oficiais e respostas técnicas a
pleitos de natureza vinculada a atividade finalistica do Gabinete do
Vice-Prefeito;

X - executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.

Diretor do Departamento de
Articulagdo e Relacionamento

CCM-IV

01

R$ 2.500,00

Diploma ou Certificado de
concluséao de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC

| - assistir o Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito e o Vice-Prefeito
Municipal no relacionamento politico-administrativo com o Poder
Legislativo Municipal e com as demais instituicbes das diversas esferas
de Poder;

Il - assessorar a articulagao entre os diversos 6rgaos da administragao
publica municipal e o Vice-Prefeito;

Il - coordenar, juntamente com o Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito,
as reivindicagbes e acompanhar os pleitos do Municipio, junto as
entidades publicas e privadas, da Unido, do Estado, de outros
Municipios e de 6rgdos Governamentais e Ndo-Governamentais;

IV - coordenar o atendimento ao publico no &mbito do Gabinete do Vice-
Prefeito;

V - manter articulacdo com as orientacdes e projetos desenvolvidos e
coordenados pela Secretaria de Articulagdo Municipal (SAM);

VI - executar outras atividades correlatas as suas atribuicoes.
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Diretor do Departamento de
Execucéo Financeira

CCM-IV

01

R$ 2.500,00 Diploma ou Certificado de
conclusao de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicdo
reconhecida pelo MEC

| - gerenciar os departamentos contabeis e financeiros, desenvolvendo
normas internas, processos e procedimentos de finangas;

Il - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras do
Gabinete do Vice-Prefeito;

Il - dirigir e acompanhar o desenvolvimento das politicas de acéo,
visando assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos;
IV - gerenciar por completo a area financeira do Gabinete do Vice-
Prefeito, contemplando as atividades de planejamento financeiro,
contas a pagar e conta a receber, cobranca e compras administrativas;
V - coordenar as atividades da tesouraria e da controladoria do
Gabinete do Vice-Prefeito;

VI - planejar, analisar e acompanhar as execucdes orcamentarias, de
custo e estudos econdmico financeiros;

VII - gerir as areas contabil, financeira e fiscal, realizar andlise e
apuracdo de impostos, acompanhar rotinas fiscais, contabil,
obrigagGes trabalhistas e previdenciarias;

VIII - executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.

Diretor do Departamento de
Compras, Almoxarifado e Logistica

CCM-IV

01

R$ 2.500,00 Diploma ou Certificado de
concluséo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC

| - acompanhar e dirigir atos inerentes as compras de equipamentos e
servi¢os do Gabinete do Vice-Prefeito;

II - dirigir os servicos de levantamento de precos a fim de orientar as
compras mais vantajosas para o Gabinete do Vice-Prefeito;

Il - supervisionar o processo de escolha e organizagao da compra dos
materiais necessarios ao Gabinete do Vice-Prefeito;

IV - assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo
registro de todos os atos que integram a rotina de compras de
materiais e contratagcdo de servicos;

V - cooperar, quando necessario, com os setores de licitacdes e
compras da Secretaria de Administragdo e Gestdo (SAG) na
promog¢éo da integra¢éo das atividades;

VI - executar outras atividades correlatas as suas atribuicées.

Diretor da Diviséo de Apoio
Administrativo

CCM-VI

01

R$ 1.520,00 Diploma ou Certificado de
concluséo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC

| - coordenar e orientar as atividades referentes aos processos de
apoio administrativo da Chefia de Gabinete do Vice-Prefeito em
conjunto com o Departamento Administrativo;

Il - responder pelas atividades de organizacdo e controle de
suprimentos de materiais e insumos utilizados, almoxarifado, guarda,
inventario e gestao patrimonial dos itens utilizados pelo Gabinete do
Vice-Prefeito, em conjunto com a Divisédo de Patriménio;

Il - coordenar, planejar e/ou monitorar a realizacdo dos servicos de
manutengado e preservacao dos equipamentos, maquinas e utensilios
utilizados pelo Gabinete do Vice Prefeito e seus 6rgéos;

IV - coordenar e controlar a emissao de oficios, despachos e demais
documentos do Gabinete do Vice Prefeito e de seus 6rgaos;
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V - coordenar a gestao dos servi¢cos administrativos, incluindo a gestao
do recebimento, tramitacao, expedicdo, organizacdo e arquivamento
de documentos no ambito do Gabinete do Vice Prefeito;

VI - realizar, executar e controlar a gestdo de documentos, da
publicacao e divulgacao dos atos oficiais do Gabinete do Vice-Prefeito;
VII - assessorar a elaboragdo de expedientes oficiais e respostas
técnicas a pleitos de natureza vinculada a atividade finalistica do
Gabinete do Vice-Prefeito;

VIII - executar outras tarefas correlatas as suas atribuicoes.

Diretor da Divisao de Patrimbnio

CCM-VI

01

R$ 1.520,00

Diploma ou Certificado de
concluséo de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicdo
reconhecida pelo MEC

| - gerenciar e coordenar as atividades e os procedimentos
administrativos de tombamento, registro, cadastro e controle de
localizacgéo fisica dos bens patrimoniais, moveis e iméveis do Gabinete
do Vice-Prefeito;

Il - gerenciar e coordenar o recebimento, classificagdo, registro,
autuacgdo, numeracao, guarda, conservacgao, organizagao, restauracéo
e controle de documentos relativos aos bens patrimoniais;

Il - orientar a elaboracdo de expedientes oficiais, declaragfes,
certiddes, respostas técnicas referentes a matérias de sua
competéncia e transcrever documentos;

IV - promover o inventario anual para o efetivo controle dos bens
patrimoniais do Gabinete do Vice-Prefeito;

V - instruir e supervisionar processos relativos a alienagao, aquisicéo,
reivindicacdo de dominio, reintegracdo de posse, cessao de uso e
doacdo de bens patrimoniais ou permanentes inserviveis, méveis e
imoéveis, do Gabinete do Vice-Prefeito;

VI - supervisionar o recebimento e encaminhamento de mdveis e
equipamentos danificados a manutencgéo;

VIl - manter, em arquivo, traslados de escrituras, registros e
documentos dos bens patrimoniais;

VIl - solicitar providéncias quanto a apuracéo de responsabilidade
pelo desvio, falta ou destrui¢céo de bens patrimoniais;

IX - promover o seguro dos bens patrimoniais conforme legislagdo
vigente;

X - promover a realizacéo de planos, estudos e analise, visando ao
desenvolvimento, aperfeicoamento e modernizacdo das atividades da area;
Xl - implementar as politicas de desenvolvimento, aperfeicoamento e
modernizacéo das atividades da area de patrimoénio;

XII - executar outras tarefas correlatas as suas atribuicoes.

Diretor da Divisdo de Tecnologia da
Informacgé&o

CCM-VI

01

R$ 1.520,00

Diploma ou Certificado de
conclusao de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicao
reconhecida pelo MEC

| - gerenciar o planejamento, especificacéo, desenvolvimento, implantacéo,
operacdo e a manutencdo de servicos, sistemas de informacdo e
infraestrutura de Tecnologia da Informacéo do Gabinete do Vice-Prefeito;
Il - desenvolver conhecimentos e atividades por meio de projetos,
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convénios e parcerias, na busca de solucdes eficazes e eficientes na
area de Tecnologia da Informagéo;

Ill - orientar a prestagdo de servicos de atendimento e suporte a
comunidade de usuarios para a plena utilizacdo dos recursos
computacionais de sistemas de informacéo;

IV - definir politica de uso de softwares e hardwares;

V - analisar e definir produtos para rede légica e fisica;

VI - planejar e promover capacitagdo de usuarios do Gabinete do Vice-
Prefeito, bem como oferecer-lhes suporte;

VII - promover e estimular para os departamentos o uso racional e
econdmico dos recursos de informéatica do Gabinete do Vice-Prefeito;
VIII - promover a evolucdo do pessoal de informatica e dos recursos
de hardware e software do Gabinete do Vice-Prefeito;

IX - supervisionar a manutencdo nos equipamentos e atendimento
(suporte operacional) aos usuarios de informatica;

X - manter em dia e atualizadas as rotinas de cépias de segurancga dos
dados nos equipamentos servidores e unidades de backup;

Xl - acompanhar a execucao de servicos de infraestrutura de comunicacédo
de dados (cabeamentos e conectorizacao de redes), além de controlar
as atividades relacionadas a seguranca e comunicacao de dados;

XIl - executar outras atividades correlatas as suas atribuigdes.

Diretor da Divisdo do Atendimento CCM-VI 01 R$ 1.520,00 Diploma ou Certificado de | - proceder ao atendimento dos municipes, no que tange a assuntos
ao Publico conclusao de Nivel Médio ou pertinentes ao Gabinete do Vice-Prefeito;
Técnico emitido por instituicdo | Il - cumprir com as diretrizes estabelecidas pelo Departamento de
reconhecida pelo MEC Articulagdo e Relacionamento;
Il - executar outras tarefas correlatas as suas atribuigées.
Assessor Juridico CCM-IV 02 R$ 2.500,00 Diploma ou Certificado de | - prestar assisténcia ao Vice-Prefeito e demais servidores do

concluséo no curso de Direito
emitido por instituicdo
reconhecida pelo MEC e
inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB

Gabinete nas demandas a eles submetidas em matérias e questées
em geral que envolvam aspectos

juridicos e legais;

Il - analisar processos administrativos que dizem respeito a matérias
relativas a competéncia geral da Secretaria de sua lotagédo, emitindo
despachos e pareceres juridicos opinativos nos processos
administrativos da competéncia do Gabinete;

Il - examinar e elaborar proposicao de atos legais, regulamentares e
administrativos, de natureza vinculada a atividade finalistica do Gabinete;
IV - participar da elaboracdo de projetos de lei e demais atos
relacionados com as ac¢des de competéncia do Gabinete;

V - manter articulagdo com as orientag6es e projetos desenvolvidos e
coordenados pela PGM,;

VI - praticar os demais atos inerentes ao exercicio de suas atribuigdes que
exijam a utilizagéo preponderante de conhecimento juridico e administrativo.
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Assessor de Imprensa

CCM-V

02

R$ 1.800,00

Diploma ou Certificado de
conclusao de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicdo
reconhecida pelo MEC

| - agir como porta-voz da Prefeitura, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Comunicagédo Institucional (SECOM), aos veiculos de
comunicagdo, promovendo o relacionamento entre 0 municipio e a
imprensa;

Il - assessorar 0 Gabinete do Vice-Prefeito na relagdo e aproximagao
com a midia;

Il - colaborar com a construgao da comunicagao interna e externa do
Gabinete;

IV - auxiliar a criacdo de redes de divulgagbes em varios setores na midia;
V - acompanhar o Gabinete, em eventos a fim de assessorar no
relacionamento com a imprensa;

VI - assessorar o desenvolvimento de reportagens para midia;

VIl - fazer clipagem, midia training, e acdes estratégicas de
comunicacao;

VIIlI - captar informac@es vindas da populacdo por meio da radio-
escuta e encaminhéa-las aos 6rgdos competentes para serem tomadas
as devidas providéncias;

IX - prestar assessoria a elaboracdo de respostas aos pedidos de
acesso a informacao formulados por meio do Servigo de Informagéo
ao Cidadéo (SIC);

X - assessorar a elaboracdo de press-releases (antes, durante e
depois do produto ou evento virar matéria);

XI - executar outras atividades correlatas as suas atribuicoes.

Assessor Administrativo de Gabinete

CCM-VII

10

R$ 1.520,00

Diploma ou Certificado de
concluséao de Nivel Médio ou
Técnico emitido por instituicdo
reconhecida pelo MEC

| - coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas
pelo Gabinete do Vice-Prefeito;

Il - encaminhar, revisar e controlar documentacao e correspondéncia
no &mbito do Gabinete do Vice-Prefeito;

Il - supervisionar e exercer agao gerencial e de apoio a execugéo de
atos do Gabinete do Vice-Prefeito;

IV - preparar e encaminhar a agenda e os expedientes do Vice-
Prefeito;

V - disponibilizar os Instrumentos Normativos emitidos pelo Gabinete
do Vice-Prefeito;

VI - propor as medidas necessarias no tocante a recursos humanos e
materiais indispensaveis ao funcionamento do Gabinete do Vice-Prefeito;
VIl - responsabilizar-se pelo recebimento, encaminhamento e
arquivamento, quando devido, de toda a documentacido
encaminhadaao Gabinete do Vice-Prefeito;

VIII - colaborar na preparagédo do relatério geral do Gabinete;

IX - executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.
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JUSTIFICATIVA

Passa-se as méaos de Vossa Exceléncia, para que seja discutido e votado pelos
Vereadores que compdem essa colenda Casa, a presente Lei Complementar que
“DISPOE SOBRE A CRIACAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGCAO
(SMH), DA SECRETARIA DE ARTICULACAO MUNICIPAL (SAM), DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE PROTE(;AO, DEFESA E BEM-ESTAR ANIMAL (SMPDBA) E DA
SECRETARIA MUNICIPAL DA DIVERSIDADE (SMD), ALTERA A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DO GABINETE DO VICE-PREFEITO, ALTERA A LEI
COMPLEMENTAR N° 16/2018, E ADOTA OUTRAS PROVIDENCIAS”, para
apreciacéo desta Casa Legislativa.

A criacdo da Secretaria Municipal de Habitacdo é fundamentada pela
necessidade de centralizar, coordenar e ampliar as politicas habitacionais do
municipio.

Do mesmo modo, a Secretaria de Articulacdo Municipal, tem como objetivo
principal de atender as demandas de articulacdo politica, integracdo administrativa e
fortalecimento das relacdes institucionais no ambito do Municipio de Santa Rita-PB.

Registre-se que, a criagdo da SAM visa aprimorar o didlogo entre o Poder
Executivo, a sociedade civil organizada e os demais poderes, contribuindo para uma
administracdo mais eficiente, participativa e integrada. Além disso, busca promover a
gestdo democratica nos diversos 6rgaos municipais e fomentar a interlocucéo entre o
governo e os cidadaos, de modo a garantir maior transparéncia e eficiéncia na
execucao de politicas publicas.

No mesmo sentido, a criagdo da Secretaria Municipal de Protecao, Defesa
e Bem-Estar Animal estabelece um 6érgao justificado pela crescente demanda por
politicas publicas eficazes voltadas a saude, protecdo e bem-estar dos animais no
municipio. Atualmente, a tutela e 0 manejo populacional de animais, a fiscalizacéo de
maus-tratos e o controle de zoonoses sdo desafios que exigem uma estrutura
administrativa municipal especializada, capaz de promover a¢des coordenadas e
integradas.

Com a instituicAo dessa Secretaria, serd possivel fortalecer programas
especificos, como de castracdo, vacinacao e atendimento veterinario, intensificar a
fiscalizagdo de maus-tratos, ampliar campanhas de conscientizacdo sobre guarda
responsavel e estabelecer parcerias com ONGs e entidades especializadas. Além
disso, permitird a captagcdo de recursos estaduais e federais especificos para a causa
animal, otimizando investimentos na area.

Tal Secretaria contribuira diretamente para a saude publica, reduzindo riscos
de zoonoses e promovendo um ambiente mais seguro para a populacao. Sua criagéo
atende aos principios da protecdo e do bem-estar animal, alinhando-se as diretrizes
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nacionais e internacionais sobre o tema, além de atender a uma demanda social
crescente por politicas publicas mais humanizadas e sustentaveis.

Ademais, a criac@o da Secretaria da Diversidade é essencial para promover
a igualdade, a incluséo e o respeito as diferencas.

Acrescenta-se, ainda, a necessidade de alteracédo da estrutura organizacional
do Gabinete do Vice-Prefeito, na esteira da modernizagdo e buscando a melhor
eficiéncia da referida pasta, com a necessaria alteracdo da Lei Complementar
Municipal n° 16/2018, que dispde sobre a estrutura organizacional basica da
administracdo publica do Poder Executivo do Municipio de Santa Rita-PB, para
efetivar esta e as demais reformas administrativas do Poder Executivo Municipal, que
tem a finalidade de melhor servir a populacdo do nosso Municipio.

Sendo assim, contando com o apoio dos nobres vereadores, acreditamos que
esta lei complementar serd um marco no fortalecimento das politicas publicas para os
santa-ritenses.

Nesse sentido, com base no com base no art. 25, inciso VI, 88 1° ao 11, art.
27, art. 28, incisos Il e 1V, e art. 56, inciso |, todos da Lei Orgéanica do Municipio de 05
de abril de 1990, é de grande relevancia desta Lei Complementar em regime de
urgéncia tendo em vista a inegavel relevancia e do evidente interesse publico que
contém a matéria, devendo ser considerado um marco no fortalecimento das politicas
publicas para os santa-ritenses.

Diante do exposto, solicitamos a aprovacdo desta Lei Complementar em
carater de urgéncia.

Por fim, consciente da plena justificativa da presente Lei Complementar,
manifesto confiangca na compreensao de sua importancia por parte dos Senhores
Vereadores, rogando pela sua aprovacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Rita, Estado da Paraiba, em de
de 2025.

JACKSON ALVINO DA COSTA
Prefeito Constitucional
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