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DECRETO N° 009, DE 14 DE JANEIRO DE 2021

Regulamenta a Lei Municipal n° 2.595/2017, para
alocar e definir os cargos comissionados no ambito das
Secretarias integrantes do Poder Executivo Municipal de
Santa Cruz do Capibaribe.

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE SANTA CRUZ DO
CAPIBARIBE-PE, no uso de suas atribuigdes legais e consubstanciado no que dispde o
art. 47, incisos IV e VIII da Lei Organica do Municipio.

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentagdo da Lei Municipal n® 2.595/2017 -
que Dispde sobre a Estrutura Administrativa e Organizagdo do Poder Executivo Municipal,
Q define a competéncia das Secretarias do Municipio e da outras providéncias.

DECRETA:

Art. 1° - Ficam alocados, com amparo na Lei Municipal n® 2.595/2017, nos quadros de
geréncia, assessoramento superior e apoio administrativo da Administragdo Direta do
Municipio de Santa Cruz do Capibaribe, os cargos especificados nos Anexos I, II, III, 1V,
V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII e XIV, deste Decreto Municipal, que tratam das
atribuigdes, competéncias e simbolos especificos de cada cargo, no ambito particular de

cada Orgdo e Secretaria Municipal.

Art. 29 - Os Cargos de Secretario Municipal, bem como 0s demais cargos com status de
Secretario, terdo o seu subsidio fixado em parcela Unica, conforme previsto no art. 2° da
Lei Municipal n°© 3.122/2019.

Art. 39 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos juridicos

retroativos a 1° de janeiro de 2021, revogando-se todas as disposicbes em contrario, em

especial os Decretos Municipais n° 015/2013, 016/2013, 017/2013, 018/2013,

019/2013, 020/2013, 021/2013, 022/2013, 023/2013, 024/2013, 025/2013, 026/2013,

Q 027/2013, 057/2014, 058/2014, 050/2015, 051/2015, 052/2015, 076/2016, 035/2018,
' 007/2019, 019/2020, 020/2020 e 075/2020.

Santa Cruz do Capibaribe-PE, 14 de janeiro de 2021.

Prefeito Constitucional do Municipio de Santa Cruz do Capibaribe

Publicada na forma do art. 97, inciso I, letra
“B", da Constituico do Estado de Pernambuco.

Seeretario Becutivo de Administragéo
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ANEXO I
DECRETO MUNICIPAL N° 009/2021
Cargos, Atribuigdes/Competéncias e Requisitos de Provimento
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE PESSOAS

Cargo: Secretéario Executivo de Administracdo

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-1

Atribuicbes / Competéncias:

1 - prestar assisténcia direta ao Secretario de Planejamento e Gestdo de Pessoas, quanto a tomada de
decisdes e na formulacdo de programas e projetos relacionados com a &rea de sua competéncia;

I1 - organizar, administrar e dirigir a unidade organizativa sob sua responsabilidade, composta pelo
Departamento de Recursos Humanos; Departamento de Transportes; Departamento de Patrimonio;
Departamento de Compras e Contratos; Departamento de Arquivo, Pensdo e Aposentadorias; e
Departamento de Protocolo e Administracdo da Prefeitura, dentro das normas e diretrizes superiores da
Administragdo Municipal;

g 111 - dirigir, planejar, coordenar e avaliar a programacdo e execugdo de programas, projetos, atividades

e atribuicbes de responsabilidade das respectivas secretarias municipais e orgdos afins, dentro das
orientacdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagbes de competéncias e
prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua
responsabilidade.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor de Compras e Contratos

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicbes / Competéncias:

1- promover os expedientes necessarios a correta formalizagdo dos procedimentos de compras, no
ambito de suas competéncias;

II- auxiliar a elaboracdo de procedimentos licitatorios, nos termos estabelecidos pela lei n® 8.666/93,
em conjunto com o setor de licitagdes e contratos da Prefeitura;

111 - receber, conferir, armazenar e distribuir materiais produtos adquiridos, em conformidade com as
normas vigentes;

IV - armazenar de forma organizada os materiais em estoque, mantendo atualizados os seus prazos de
validade;
V - manter atualizado um sistema de informagdes com dados referentes a movimentacdo de entradas e
saidas de materiais, constando todas as requisicoes periodicamente recebidas de quaisquer 6rgdos da
Q administracdo municipal;

- VI - controlar o prazo de vigéncia dos instrumentos contratuais sob sua responsabilidade, e encaminhar
a solicitacdo de prorrogagdo aos 6rgaos competentes;

VII - anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato, determinando o que for
necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos observados;
VIII - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pela autoridade superior imediata.
Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor de Recursos Humanos

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

1 - definir normas e diretrizes relativas as informagdes cadastrais dos eventos da vida funcional dos
servidores  publicos municipais, inclusive aquelas relativas ao seu recadastramento;
1I - definir normas e diretrizes relativas ao registro e assentamento de todos os elementos e ocorréncias
relacionados a vida funcional e respectivos deveres e direitos de servidores municipais;

11I - definir normas e diretrizes relativas aos eventos de frequéncia e contagem de tempo de servigo dos
servidores publicos municipais;

IV - gerir os quadros de pessoal da Administragdo Direta;

V - gerir a folha de pagamento da Administracao Direta;

VI - subsidiar a politica municipal de gestdo de pessoas, no aAmbito da Administracdo Direta, com dados
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obtidos por meio de pesquisas salariais;

VII - coordenar, no Ambito da Administragdo Direta, o processo de recadastramento do funcionalismo
publico municipal;

VIII - gerenciar o cumprimento de normas para o ingresso de servidores em cargos de provimento
efetivo e em comissdo, assim como para a contratagdo de pessoal por tempo determinado para o
atendimento de excepcional interesse publico;
IX - prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos municipais e municipes nos
assuntos pertinentes a drea de gestdo de pessoas;

X - planejar, coordenar e gerenciar 0S CONCUrsos publicos, no &mbito da Administracdo Direta;

XI - normatizar, capacitar, acompanhar e prestar orientacdo técnica aos o6rgdos setoriais da
Administragdo Direta nos assuntos relacionados a sua area de atuacdo;
XII - oferecer subsidio para a defesa da Municipalidade, em Juizo ou fora dele, bem como cumprir e
orientar os érgdos setoriais sobre o cumprimento de decisbes judiciais em matéria de pessoal da
Administragao Direta;

XIII - atuar de forma integrada com os 6rgdos setoriais da Administracdo Direta;

XIV - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pela autoridade superior imediata.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor de Transportes

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicées / Competéncias:

I-ser responsavel pela gestdo de transportes e distribuicdo, com o objetivo de atender as necessidades
dos Orgdos do Poder Executivo Municipal;

II - desenvolver novas solucdes logisticas visando a reducdo de custos e melhoria de processos de
transporte; .

III - efetuar o controle geral de manutengdo corretiva e preventiva da frota de veiculos pertencentes ao
Poder Executivo Municipal;

IV - realizar e apresentar estudos orgamentdrios anuais de manutencdo (gastos com manutencdo e
renovacgao de frota);

V - ser responsavel, conjuntamente com a Central de Compras, pela gestdo do almoxarifado de pegas,
pneus, lubrificantes, avaliando as necessidades de compras, revisdo e otimizacdo dos processos da
drea, visando reducdo de custos e melhoria nos servigos de transporte;

VI - acompanhar, gerenciar e controlar sistematicamente o abastecimento de veiculos do municipio,
responsabilizando-se pelo controle de cadastramento da frota do municipio, bem como, pela recepgéo e
controle de veiculos incorporados a frota municipal mediante contratacdo e/ou cedéncias;

VII - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pela autoridade superior imediata.
Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor de Patriménio

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicbes / Competéncias:

I - exercer a coordenacdo geral, na qualidade de Gestor de Patriménio do municipio;

I - controlar as atividades relativas ao registro, inventario, protecdo e conservacdo dos bens moveis,
iméveis e semoventes do municipio; .

111 - acompanhar e viabilizar a criagdo de um Cadastro Geral de Areas Publicas, através de um sistema
de informacdes georreferenciadas e do préprio sistema de informacdes e registros patrimoniais;

1V - organizar e controlar a documentagao do patriménio imobilidrio do Municipio;

V - manter um registro atualizado de todos os bens, pecas, artefatos, objetos, areas e quaisquer outros
valores referentes ao patriménio cultural, histérico, arqueolégico, ambiental e paisagistico do municipio;
VI - planejar, orientar, dirigir, controlar e exercer as atividades normativas especificas e a pratica de
atos relativos a gestdo patrimonial do municipio;

VII - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pela autoridade superior imediata.
Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor de Planejamento
Quantidade: 01 (um)
Simbolo: CDA-2
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Atribuicdes / Competéncias:

I - estabelecer diretrizes e gerenciar a elaboracdo do planejamento estratégico, tatico e operacional
institucional em consonancia com as politicas municipais, em sintonia com as demandas do ambiente
externo, visando ao desenvolvimento municipal;

II - manter, em conjunto com a Secretaria da Receita, a compatibilidade entre o plano orgamentario-
financeiro e os planos estratégicos;

I1I - gerir o planejamento anual das necessidades de compras € aquisigoes;

IV - promover o planejamento, a integragdo e a cooperacdo mutua entre as unidades organizacionais;

V - realizar estudos que viabilizem a adequacdo da estrutura organizacional;

VI - elaborar o Plano de Trabalho da Diretoria, bem como, o Relatério de Atividades de cada exercicio;
VII - acompanhar, organizar e gerenciar, em conjunto com a Geréncia de Convénios, todos os
convénios formalizados no municipio;

VIII - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pela autoridade superior imediata.
Requisito de provimento: livre nomeagao, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor de Licitagbes e Contratos
Quantidade: 01 (um)
. Simbolo: CDA-2

Atribuicées / Competéncias:
I - articular-se com o Orgdo Central de Abastecimento de Material e Servigos, com vistas a fiscalizar o
fiel cumprimento das normas técnicas estabelecidas relativas a aquisicbes/contratacdes de bens,
servigos, locagdes e seguros;
II - programar, orientar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas com
aquisi¢des/contratagdes de bens, servigos, locacBes e seguros;
III - formalizar e/ou realizar, além de orientar e supervisionar diretamente os processos licitatérios e
demais processos de compra, para atender as necessidades das unidades vinculadas a administracdo
municipal, com base em orientacdo técnica, de acordo com a legislagdo vigente;
IV - executar outras atividades correlatas.
Requisito de provimento: livre nomeagdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor do SICONV

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

I - orientar sobre procedimentos e instrugdes processuais relativos a convénios e termos de parceria,

fornecendo subsidios técnicos e administrativos;

11 - elaborar, considerando a legislagdo cabivel e pareceres da procuradoria juridica, as minutas dos
instrumentos necessarios & formalizagdo dos convénios;

9 111 - solicitar e preparar a documentagao necessaria para a celebragdo dos convénios, termos e acordos,

bem como termos aditivos;

1V - cadastrar e manter atualizado o registro no SICONV das transferéncias de recursos oriundos de

convénios, realizados pelo municipio, acompanhando os langamentos dos procedimentos relativos a

execucdo, tais como contratacdes, licitagbes e pagamentos de quaisquer natureza para fins de

prestacdo de contas e todas as demais informagoes necessarias e suficientes a sua publicidade;

V - solicitar & autoridade competente a indicagdo de um fiscal para acompanhar a execugdao do

convénio, que devera acompanhar e controlar as transferéncias realizadas;

VI - manter atualizado o Sistema de Convénios Interno do Poder Executivo;

VII - manter a memdria dos convénios encerrados;

VIII - manter sob sua guarda todos os convénios em vigor;

IX - acompanhar a tramitagdo dos processos de convenios;

X - prestar ao fiscal do convénio todo apoio necessario ao bom desempenho de suas atribuicdes;

XI - zelar pelo controle dos prazos, alertando os gestores antes do término dos convénios.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.
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Cargo: Gestor de TI

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

I - planejar, organizar, gerenciar 0s servigos da &rea de tecnologia de informacao;

1I - desenvolver e implementar politicas e diretrizes que traduzam as melhores praticas existentes e ou
disponiveis no mercado, visando a otimizacdo dos servicos e utilizagdo dos recursos sob sua
responsabilidade;

111 - elaborar as politicas, normas e procedimentos relativos a tecnologia de informacdo, zelando pelo
seu cumprimento;

IV - coordenar a implementagdo de solugdes;

V - propor planos de investimentos visando atualizacdo tecnoldgica;

VI - interagir com as areas tecnolégicas de todas as secretarias, garantindo o bom desempenho de
equipamentos, redes e sistemas;

VII - promover a manutengdo corretiva e substitutiva de equipamentos de informatica.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor Administrativo

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

I - coordenar, orientar, supervisionar e sugerir a Secretaria Executiva de Administragdo a elaboragéo de
normas em assuntos da administracdo geral;

II - assessorar, em assuntos de sua competéncia, a administracdo superior e 0S demais 6rgdos da
Secretaria Executiva de Administragao;

III- executar atividades administrativas, de controle e gerenciamento da Secretaria Executiva de
Administragdo;

IV - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

Cargo: Supervisor de Arquivo, Pensdo e Aposentadorias
Quantidade: 01 (um)
Simbolo: CDA-3
Atribuicées / Competéncias:
I - exercer o controle direto das atividades relativas ao registro, protecdo e conservacdo dos
Q documentos do municipio;

’ II - manter, em sistema préprio, um registro atualizado de todos os documentos dos municipio;
111 - planejar, orientar, dirigir, controlar e exercer as atividades normativas especificas e a pratica de
atos relativos ao devido arquivamento e organizagdo de todos os documentos pertencentes ao
municipio;
IV - atender a toda e qualquer solicitacdo de empréstimo, feitas por 6rgdos municipais, de documentos
para a realizagdo de pesquisas e/ou instrumentalizagdo de agoes;
V - coordenar o recebimento, distribuigdo, controle, andamento € 0 arquivamento de dados e papéis na
prefeitura, dando-lhes encaminhamento adequado, assim como promovendo a adequada estruturagao;
VI - organizar e elaborar registros documentais referentes ao periodo de trabalho e contribui¢des dos
servidores do municipio, com vistas a viabilizar a aposentadoria e a concessdo de pensbes aos
servidores publicos;
VII - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pela autoridade superior imediata.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Supervisor de Recursos Humanos

Quantidade: 03 (trés)

Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

1 - supervisionar e auxiliar o gerenciamento da folha de pagamento da Administragdo Direta;

II - acompanhar, recepcionar e atender as demandas apresentas mediante requerimentos dos
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servidores;

111 - responsabilizar-se pela operacionalizacdo dos sistemas de gerenciamento de dados de servidores,
supervisionando toda e qualquer informacdo incorporada e alteragdo efetuada nos registros de banco de
dados de servidores;

IV - executar atividades administrativas, quaisquer que sejam elas, quando designadas pela chefia
imediata, com vistas ao apoio aos trabalhos e acdes desenvolvidas pelo Departamento de Recursos
Humanos.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

Cargo: Chefe de Divisdo de Recursos Humanos

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CAA-1

Atribuicdes / Competéncias:

I - acompanhar e auxiliar nos trabalhos do Departamento de Recursos Humanos;

1I - Dirimir e fazer langamento de requerimentos apresentados pelos servidores municipais;

I - auxiliar na operacionalizagdo dos sistemas de gerenciamento de dados de servidores,

. acompanhando toda e qualquer informacdo incorporada e alteragdo efetuada nos registros de banco de
: dados de servidores;

IV - executar atividades administrativas, quaisquer que sejam elas, quando designadas pela chefia

imediata, com vistas ao apoio aos trabalhos e acdes desenvolvidas pelo Departamento de Recursos

Humanos.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

Cargo: Chefe de Divisdo de Recepgdo

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CAA-1

Atribuicdes / Competéncias:

I - atender ao publico e prestar informagdes gerais, encaminhar visitantes as pessoas com quem
desejam falar;

1I - receber correspondéncias e encaminhar ao responsavel pela distribuicdo;

111 - atender o publico e prestar informagdes gerais sobre a localizagdo e horario de funcionamento dos
diversos setores; ;

IV - operar mesas e servigos de telefonia;

V - controlar a entrada e saida de pessoas;

VI - exigir identificagdo, fazendo entrega o controle de crachas;

Q VII - executar atividades administrativas, quaisquer que sejam elas, quando designadas pela chefia
imediata.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Chefe de Divisdo de Zeladoria

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CAA-1

Atribuicdes / Competéncias:

I - acompanhar sistematicamente o fiel cumprimento das escalas de servigos de pessoal;

11 - guardar as chaves de entrada, depésitos e dependéncias comuns do prédio da Prefeitura Municipal;
III - cuidar dos hordrios estabelecidos para o acender e apagar das luzes das partes comuns, bem
como, para hasteamento das bandeiras nos pavilhdes correspondentes;

IV - inspecionar corredores, pdtios, areas e instalacdes do prédio, verificando as necessidades de
limpeza, reparos, condicdes de funcionamento de elevadores, parte elétrica, hidraulica e outros
aparelhos, para sugestdo a Administracdo, dos servigos necessarios;

V - providenciar servicos de manutengao geral, trocando lampada e fusiveis, efetuando pequenos
reparos e requisitando pessoas habilitadas para os reparos de bombas, caixas d'agua, extintores,
elevadores, portdes, interfones e outros, para assegurar as condigbes de funcionamento e seguranca
das instalacdes, devidamente autorizado pelo Secretario de Administracgdo.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.
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Cargo: Chefe de Divisdo de Compras

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CAA-1

Atribuicées / Competéncias:

I- auxiliar nos expedientes necessarios a correta formalizagdo dos procedimentos de compras;

II - auxiliar no recebimento, conferéncia, armazenamento e distribuico de materiais e produtos
adquiridos, em conformidade com as normas vigentes;

III - auxiliar no armazenamento de forma organizada os materiais em estoque, mantendo atualizados
os seus prazos de validade;

IV - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pela autoridade superior imediata.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Chefe de Divisdo de Protocolo
Quantidade: 01 (um)
Simbolo: CAA-1
Q Atribuigcbes / Competéncias:
I - gerir toda a documentacdo protocolada, utilizando-se de normas, garantindo acesso e distribuicdo
rapida dos documentos recebidos aos setores competentes;
1I - normatizar os procedimentos relativos as atividades de protocolo: recebimento, registro, autuacao,
expedicdo e tramitagdo de documentos;
111 - normatizar os procedimentos de Gestdo Documental;
1V - gerir o Sistema de Protocolo e Tramitagdo de Documentos;
V - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pela autoridade superior imediata.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Supervisor de TI

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

I - supervisionar os servigos da drea de tecnologia de informagdo;

11 - auxiliar no desenvolvimento e implementacdo de politicas e diretrizes que traduzam as melhores
praticas existentes e ou disponiveis no mercado, visando a otimizacdo dos servicos e utilizacdo dos
recursos sob sua responsabilidade;

1II - auxiliar na elaboragdo de politicas, normas e procedimentos relativos a tecnologia de informagao,
Q zelando pelo seu cumprimento;

= IV - supervisionar a implementagdo de solugdes;

\V - interagir, junto com o Gestor de TI, nas sreas tecnolégicas de todas as secretarias, garantindo o
bom desempenho de equipamentos, redes e sistemas;

VI - promover a manutencdo corretiva e substitutiva de equipamentos de informatica.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

Cargo: Supervisor de Licitagdes

Quantidade: 03 (trés)

Simbolo: CDA-3

Atribuicbes / Competéncias:

1 - supervisionar e prestar apoio em todas as atividades desenvolvidas pelo Gestor de Licitages;

II - executar tarefas administrativas, quaisquer que sejam elas, quando designadas pela chefia
imediata, com vistas ao apoio aos trabalhos e acdes desenvolvidas pelo Orgdo Municipal em que se
encontra lotado.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.
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Cargo: Supervisor de Contratos

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

1 - supervisionar e prestar apoio em todas as atividades desenvolvidas pelo Gestor de Contratos;

II - executar tarefas administrativas, quaisquer que sejam elas, quando designadas pela chefia
imediata, com vistas ao apoio aos trabalhos e acdes desenvolvidas pelo Orgdo Municipal em que se
encontra lotado.

Requisito de provimento: livre nomeagdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Chefe de Divisdo de Apoio a Licitacdes

Quantidade: 02 (dois)

Simbolo: CAA-1

Atribuicbes / Competéncias:

1 - auxiliar e prestar apoio em todas as atividades desenvolvidas pelo Setor de Licitagdes;

1I - executar tarefas administrativas de apoio, quaisquer que sejam elas, quando designadas pela chefia
Q imediata, com vistas ao apoio aos trabalhos e acdes desenvolvidas pelo Orgdo Municipal em que se
- encontra lotado.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.
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ANEXO II
DECRETO MUNICIPAL N° 009/2021
Cargos, Atribuigdes/Competéncias e Requisitos de Provimento
SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA SOCIAL

Cargo: Secretario Executivo de Defesa Social

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-1

Atribuicdes / Competéncias:

I - substituir o Secretdrio de Defesa Social na sua auséncia;

1I- supervisionar, orientar e coordenar as atividades desenvolvidas em assuntos referentes a seguranca
cidada;

I1I- apurar a responsabilidade administrativa e funcional no a@mbito de suas atribuicdes, propondo as
medidas pertinentes;

IV- desenvolver outras tarefas que Ihe forem atribuidas ou delegadas pelo Secretdrio de Defesa Social.

9 Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Diretor de Defesa Civil

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicbes / Competéncias:

I - articular e coordenar as acdes de protecdo e Defesa Civil no Municipio compreendendo:

a) prevengdo para desastres;

b) assisténcia e socorro as vitimas das calamidades;

c) restabelecimento de servigos essenciais;

d) reconstrugdo.

11 - gerenciar capacitacao, projetos e pesquisas;

111 - elaborar e implementar diretrizes, planos, programas e projetos para prevencao, minimizagdo e
respostas a desastres causados por acdo da natureza e/ou do homem no &mbito do municipio;

IV - gerenciar operacdes e assisténcia as vitimas de situagdes emergenciais;

V - mobilizar recursos para prevencdo e minimizacdo dos desastres;

VI - gerenciamento de logistico e mobilizagdo;

VII - gerenciar prevencao, preparacdo, monitoramento e alertas;

VIII - promover a capacitacdo de pessoas para as acdes de protecgdo civil, em articulagdo com 6rgéos
do Sistema Municipal, Estadual e Federal de Defesa Civil.

‘ Requisito de provimento: livre nomeagao, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor de Analise Criminal

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicbes / Competéncias:

1 - supervisionar, coordenar, controlar, orientar € executar Analise Criminal em geral;

1I - fornecer elementos esclarecedores para a obtengdo de resultados positivos no combate aos crimes
verificados na &rea de sua competéncia;

111 - promover o trabalho especializado de investigacdo e pesquisa policial;

IV - proceder levantamentos topograficos e fotograficos de dados que possibilitem melhoria de vida a
sociedade em geral;

V - emitir parecer sobre trabalhos criminalisticos;

VI - produzir relatério mensal de analise criminal;

VII - elaborar estudos estatisticos dos crimes em relagao a criminalidade;

VIII - desempenhar atividades de analise criminal relacionadas as atribuicdes legalmente reservadas as
classes profissionais a que pertencem.

IX - assistir e representar o Secretdrio de Defesa Social, quando requisitado;

X - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Secretério de Defesa Social.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.
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Cargo: Supervisor de Transportes

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

1 - supervisionar, coordenar, controlar, a frota de veiculos da Secretaria Municipal de Defesa Social;

II - assessoramento ac Comandante da GCM, no que se refere a rotina didria das condigbes de
utilizag8o dos veiculos;

11T - exercer atividades que contribuam para o bom funcionamento da frota dos veiculos da Secretaria
Municipal de Defesa Social;

IV - responsabilizar-se pela manutencao da frota;

V - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Secretario de Defesa Social.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Chefe de Divisdo de Apoio Administrativo

’ Quantidade: 01 (um)

) Simbolo: CAA-1

Atribuicdes / Competéncias:

I - chefiar, executar e promover apoio a atividades administrativas, quaisquer que sejam elas, quando
designadas pela chefia imediata, com vistas ao apoio aos trabalhos e agdes desenvolvidas pelo Orgdo
Municipal em que se encontra lotado;

II - chefiar e executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.
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ANEXO III
DECRETO MUNICIPAL N° 009/2021
Cargos, Atribuicdes/Competéncias e Requisitos de Provimento
SECRETARIA EXECUTIVA DE MOBILIDADE URBANA

Cargo: Secretario Executivo de Mobilidade Urbana

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-1

Atribuicées / Competéncias:

I - planejar, projetar, regulamentar e operar 0O transito de veiculos, de pedestres e de animais, e
promover o desenvolvimento da circulacdo e da seguranca de ciclistas;

11 - implantar, manter e operar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos e 0s equipamentos de controle
vidrio;

I1I - registrar e licenciar, na forma da legislacdo, ciclomotores, veiculos de tragéo e propulsdo humana e
de tragdo animal;

IV - conceder autorizagdo para conduzir veiculos de propulsdo humana, de tragao animal e do tipo

funerario;
0 \ - vistoriar veiculos que necessitem de autorizacdo especial para transitar e estabelecer 0s requisitos
técnicos a serem observados para a circulacdo desses veiculos;
VI - articular-se, em conjunto com o 6érgdo municipal de transito, com os demais 6rgdos do Sistema
Nacional de Transito no Estado, sob coordenagdo do respectivo Conselho Estadual de Transito -
CETRAN, objetivando o cumprimento das obrigacdes existentes no CTB;
VII - analisar e aprovar os projetos de edificacbes geradores e atrativos de trafego de veiculos e de
pedestres, com o objetivo de reduzir o impacto do trénsito em suas imediacbes e atender ao disposto no
CTB;
VIII - promover condicbes adequadas de transporte publico de passageiros a populagdo, em termos
quantitativos e qualitativos, compativeis com as suas necessidades de deslocamento e condigbes de
pagamento;
IX - efetivar a educagdo continua para o trénsito, de forma a orientar quanto a principios, valores,
conhecimentos e habilidades;
X - promover o controle social mediante a participagdo da sociedade nas discussdes dos problemas e
das solucdes do transporte e transito.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor de Transito e Transportes

Quantidade: 01 (um)

” Simbolo: CDA-2

Atribuicbes / Competéncias:

I - executar as determinacdes da Autoridade de Trénsito Municipal;

II - supervisionar, coordenar, controlar, orientar e delegar todas as atividades desenvolvidas pelos
Agentes de Transito;

III - emitir pareceres e relatérios, quando solicitado, sobre as atividades e trabalhos desenvolvidos
pelos;\gentes de Transito, participando efetivamente da elaboracdo das escalas de servico dos Agentes
de Transito;

IV - efetivar a analise, conjuntamente com o Secretdrio de Mobilidade Urbana, buscando promover a
aplicacdo de sancdes disciplinares que se configuram necessarias;
V - coordenar, acompanhar, avaliar, organizar e normatizar as atividades relacionadas aos registros de
apreensdo de veiculos, multas e liberaces de veiculos removidos;

VI - levantar, organizar e manter o servico estatistico das ocorréncias relativas ao transito e transporte;
VII - supervisionar e fiscalizar as atividades de transporte e mobilidade urbana e rodoviario,
adequando-as ao cumprimento dos procedimentos de formalizagao, padronizacdo, organizacdo,
permissdo, proibigdo e de higiene estipuladas pela legislagdo municipal;
VIII - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Secretario de Mobilidade
Urbana.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.
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Cargo: Supervisor de Apoio Logistico

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

1 - coordenar, planejar, acompanhar, avaliar, organizar e normatizar as atividades de apoio
relacionadas com o suporte e administragdo de bens materiais, dos bens moveis e iméveis, zeladoria,
transporte, de comunicacdo, de reparos € de manutencdes de imdveis e equipamentos, bem como
gerenciamento dos recursos de informatica.

1I - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

(Cargo: Supervisor de Servigos Viarios

Quantidade: 01 (um)
Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

Q 1 - elaborar e executar projetos em conjunto com a Assessoria de Engenharia;
11 - coordenar, planejar, acompanhar, avaliar, organizar e sugerir atividades de manutencao e
implantagdo de sinalizagao, monitoramento e controle de materiais viarios;
III - manter cooperacdo com os demais 6rgdos da administracdo municipal visando a execucao de
atividades correlatas;
IV - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Chefe de Divisao de Apoio Administrativo ]
Quantidade: 02 (dois)

Simbolo: CAA-1

Atribuicdes / Competéncias:

I - chefiar, executar e promover apoio a atividades administrativas, quaisquer que sejam elas, quando
designadas pela chefia imediata, com vistas ao apoio aos trabalhos e actes desenvolvidas pelo Orgao
Municipal em que se encontra lotado;

1I - chefiar e executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.
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ANEXO IV
DECRETO MUNICIPAL N° 009/2021
Cargos, Atribuicbes/Competéncias e Requisitos de Provimento
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Cargo: Secretario Executivo de Educagado
Quantidade: 01 (um)
| Simbolo: CDA-1
Atribuicdes / Competéncias:
1 - participar e promover apoio no exercicio de execucdo da politica educacional e de ensino do
Municipio;
1I - promover agdes de expansdo e difusdo do ensino em todos os seus niveis e modalidades;
III - manter e expandir a rede publica de ensino;
IV - desenvolver, conjuntamente com 0 Secretario de Educagdo, programas permanentes de melhoria
da qualidade de ensino e da capacitacdo do quadro docente do Municipio.

Q Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor de Programas e Projetos

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

I - explicar os principios, diretrizes e procedimentos do trabalho docente que as segurem a articulagao

entre as tarefas da escola e as exigéncias do contexto social e do processo de participagao democratica.

II - expressar os vinculos entre o posicionamento filoséfico, politico-pedagdgico e profissional € as acoes

efetivas que o professor ird realizar na sala de aula, através de objetivos, conteudos, métodos e formas

organizativas de ensino.

I1II - assegurar a racionalizacdo, organizacdo e coordenagao do trabalho docente, de modo que a

previsdo das agbes docentes possibilite ao professor a realizacdo de um ensino de qualidade e evite a

improvisagao e a rotina.

IV - prever objetivos, contelidos e métodos a partir de consideracdo das exigéncias postas pela

realidade social, do nivel de preparo e das condicdes socioculturais e individuais dos alunos.

V - assegurar a unidade e a coeréncia do trabalho docente, uma vez que torna possivel inter-relacionar,

num plano, os elementos que compdem o processo de ensino: os objetivos (para que ensinar), 0s

contetidos (o que ensinar), os alunos e suas possibilidades (a quem ensinar), 0s métodos e técnicas

(como ensinar) e avaliagdo que intimamente relacionada aos demais.

VI - atualizar os contetidos do plano sempre que for preciso, aperfeicoando-o em relagao aos progressos

Q feitos no campo dos conhecimentos, adequando-os as condicdes de aprendizagens dos alunos, aos
? métodos, técnicas e recursos de ensino que v3o sendo incorporados nas experiéncias do cotidiano.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Chefe de Divisdo do Setor de Merenda Escolar ]
Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CAA-1

Atribuicbes / Competéncias:

1 - inteirar-se do processo legal quanto aos recursos direcionados & merenda escolar municipal;

II - promover capacitacdo para toda a equipe que trabalha no recebimento, distribui¢do e no preparo da
merenda escolar;

111 - trabalhar em conjunto com os nutricionistas, no que concerne a elaboracdo e avaliagdo do cardapio
oferecido aos alunos do municipio;

1V - promover reunides com o Conselho Municipal da Merenda Escolar;

V - manter organizada e atualizada toda a documentacdo de prestagdo de contas referente a merenda
escolar, encaminhando-a a assessoria de financas, da Secretaria de Educagdo;

VI - preparar, junto com a equipe de nutricionistas, os documentos necessarios e solicitar a CPL a
abertura de certames licitatérios para aquisicdo de géneros alimenticios.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.
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ANEXO V
DECRETO MUNICIPAL N° 009/2021
Cargos, Atribuicdes/Competéncias e Requisitos de Provimento
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICiPIO

Cargo: Gestor de Controle Interno

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicées / Competéncias:

1 - participar da elaboragdo de Balanco Geral do Municipio e da prestacdo de contas anual do Prefeito;

11 - acompanhar a exata execugao contabil e aplicagdo dos recursos empenhados;

III - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos programas de
governo e dos orgamentos da Unido;

IV - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficdcia e eficiéncia, da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos érgdos e entidades da administracdo federal, bem como da
aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

Q V - exercer o controle das operacbes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres da
Unido;

VI - proceder ao exame doS processos originarios de atos de gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial dos 6rgdos e entidades da administragdo municipal

VII - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

Cargo: Supervisor de Controle Interno j
Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicbes / Competéncias:

I - supervisionar e participar da elaboracdo de Balanco Geral do Municipio e da prestacdo de contas
anual do Prefeito;

II - supervisionar a exata execucdo contdbil e aplicagdo dos recursos empenhados;

III - supervisionar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos programas
de governo e dos orgamentos da Unido;

IV - supervisionar o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres da Unido;

V - supervisionar 0s processos originarios de atos de gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial dos
6rgdos e entidades da administracdo municipal

. VI - supervisionar, chefiar e executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo superior
imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Chefe de Divisao de Controle Interno

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CAA-1

Atribuicbes / Competéncias:

I - chefiar, executar e promover apoio a atividades administrativas de controle interno, quaisquer que
sejam elas, quando designadas pela chefia imediata, com vistas ao apoio aos trabalhos e agoes
desenvolvidas pela Coordenadoria de Controle Interno;

1I - chefiar e executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.
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ANEXO VI
DECRETO MUNICIPAL N° 009/2021
Cargos, Atribuigbes/Competéncias e Requisitos de Provimento
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Cargo: Gestor Administrativo

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

1 - coordenar, orientar, supervisionar e sugerir ao Procurador Geral a elaboragédo de normas em
assuntos da administracdo geral;

II - assessorar, em assuntos de sua competéncia, a administragdo superior e os demais orgdos da
Procuradoria Geral;

1II- executar atividades administrativas, de controle e gerenciamento da Procuradoria Geral;

IV - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Chefe de Gabinete da Procuradoria
Quantidade: 01 (um)
Simbolo: CDA-3
Atribuicdes / Competéncias:
I - prestar assisténcia administrativa ac Procurador Geral do Municipio;
11 - propor a expedigdo de normas sobre assuntos de sua competéncia;
1II - encaminhar ao Procurador Geral assuntos, processos € correspondéncias cujas solucbes dependam
de sua apreciagao;
IV - preparar o expediente a ser despachado pelo Procurador Geral;
V - preparar a agenda do Procurador Geral, avisando-o com antecedéncia, dos atos e solenidades a que
deva comparecer;
VI - atender as partes que pretendam contato com o Procurador Geral;
VII - coordenar e controlar as atividades do Gabinete do Procurador Geral;
VIII - planejar a execugdo de atividades de comunicacdo social, interna e externa da Procuradoria Geral
do Municipio;
IX - despachar com o Procurador Geral;
X- encaminhar aos 6rgdos da Procuradoria 0s processos de sua competéncia, apoés despacho do
Procurador Geral ou adjunto;
XI - desempenhar as fungdes que lhe forem cometidas pelo Procurador Geral;
XII - acompanhar o noticiario da imprensa, a respeito da Procuradoria Geral, promovendo a necessaria
0 divulgacdo dos atos e fatos administrativos;
. XIII - receber e anotar telefonemas e efetuar contatos telefdnicos, quando solicitado;
XIV- providenciar a realizagdo de trabalhos de digitacdo e o arquivamento de copias de expediente e
outros documentos do gabinete do Procurador Geral;
XV - planejar, organizar e controlar as atividades inerentes ao servico de processamento de dados;
XVI - operacionalizar os servigos de informética, conforme as necessidades dos diversos setores da
Procuradoria Geral do Municipio;
XVII - sugerir medidas que possa assegurar 0 melhor desempenho técnico das atividades da area de
informatica.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Chefe de Divisdo de Apoio Administrativo

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CAA-1

Atribuicdes / Competéncias:

1 - chefiar, executar e promover apoio a atividades administrativas, quaisquer que sejam elas, quando
designadas pela chefia imediata, com vistas ao apoio aos trabalhos e agbes desenvolvidas pelo Orgdo
Municipal em que se encontra lotado;

1I - chefiar e executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.
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ANEXO VII
DECRETO MUNICIPAL N° 009/2021
Cargos, Atribuigdes/Competéncias e Requisitos de Provimento
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E AGRICULTURA

Cargo: Secretario Executivo de Agricultura

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-1

Atribuicbes / Competéncias:

1 - Assessorar o secretario e diretores no desempenho de suas fungdes, preparar e encaminhar o
expediente a ser submetido ao secretdrio, gerenciando informacgdes, auxiliando na execucdo de suas
tarefas administrativas, na tomada de decisBes e em reunides, marcando cOmMpromissos e
administrando a agenda do secretdrio;

1I - Controlar documentos e correspondéncias;

111 - Assistir ao secretario em suas relagdes com 0s servidores publicos e com o publico externo;

IV - Supervisionar a execucdo das atividades administrativas para o bom funcionamento da secretaria;
’ V - Planejar, fomentar e executar as acdes do Governo Municipal relacionadas com o desenvolvimento
= sustentdvel do conjunto de atividades do setor primario da economia, compreendendo atividades de
levantamento e pesquisas, elaboracdo de projetos, programas & planos de acdo que visem melhorar as
condicbes de vida e trabalho no meio rural, bem como a sustentabilidade dos processos da producdo
agropecudria, do extrativismo vegetal e mineral;

VI - Atrair investimentos publicos e privados para o setor. Dedicar especial atengdo ao
empreendedorismo rural baseado na agricultura familiar,

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Coordenador Geral do Calcadao

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-1

Atribuicdes / Competéncias:

I - Orientar, organizar, gerenciar, controlar e fiscalizar as atividades do comércio realizado no Calgadao
Miguel Arraes de Alencar, adequando-o ao cumprimento de normas de padronizagdo estipuladas pela
legislagdo municipal;

II - Efetuar o cadastramento e matricula de permissionarios e/ou proprietédrios de lojas, lanchonetes,
boxes e bancas de comercializagdo situadas no Calcaddo Miguel Arraes de Alencar;

1II - Organiza os locais determinados para prética do comércio ambulante, feirante e estacionado,
orientando-os quanto aos padrées organizagao, permissdo, proibicdo e de higiene a serem observados

o para os locais.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

Cargo: Supervisor da Inddstria, Qualificagao e Empreendedorismo

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuigcbes / Competéncias:

I - Planejar, fomentar e executar as agdes do Governo Municipal no dmbito do desenvolvimento
econdmico no setor industrial, tendo como premissas 0 desenvolvimento sustentdvel e o trabalho
decente;

1I - Promover a capacitacdo da mdo-de-obra e dos empreendedores;

III - Incentivar o cooperativismo e o associativismo, bem como estreitar as relagcdes com as entidades
representativas e 6rgdos publicos;

IV - Incentivar a inovagao no setor industrial, a sustentabilidade e a micro e pequena unidade
produtora;

V - Fomentar novos negécios e atrair investimentos publicos e privados, levando em conta as vocagoes
e diferenciais do municipio.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.
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Cargo: Supervisor de Fiscalizacdo de Feiras e Mercados

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicbes / Competéncias:

I - Exercer a supervisdo geral e fiscalizagao das atividades do comércio ambulante em feiras livres
convencionadas, do comércio estacionado em vias plblicas e de sua pratica em funcionamento e
adequando-os ao cumprimento dos procedimentos de formalizacdo, padronizagéo, organizacgao,
permissdo, proibicdo e de higiene estipuladas pela legislagao municipal;

1I - Executar outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

|7Cargo: Supervisor de Agricultura Familiar, Recursos Hidricos e Pesquisa
Quantidade: 01 (um)
Simbolo: CDA-3
Atribuicées / Competéncias:

I - supervisionar as agbes do Governo Municipal relacionadas com 0 desenvolvimento sustentavel do
Q conjunto de atividades do setor primério da economia, compreendendo atividades de levantamento e
pesquisas, elaboragdo de projetos, programas e planos de acdo que visem melhorar as condigbes de
vida e trabalho no meio rural, bem como a sustentabilidade dos processos da produgdo agropecudria, do
extrativismo vegetal, recursos hidricos e mineral;
1I - apoiar e supervisionar 0s programas e projetos desenvolvidos no municipio relacionados ao fomento
da agricultura familiar;
1II - Executar outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Supervisor de Fiscalizacdo e Apreensédo de Animais T
Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

I - Fiscalizar, articular e executar agoes de apreensdo, remogao e trato de animais soltos no perimetro
urbano;

1I - Executar outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.
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Cargo: Gestor de Feiras e Mercados

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicbes / Competéncias:

I - Orientar, organizar, controlar e fiscalizar as atividades do comércio ambulante em feiras livres
convencionadas, do comércio estacionado em vias publicas e de sua pratica em funcionamento e
adequando-os ao cumprimento de normas de padronizagdo estipuladas pela legislagdo municipal;

1I - Efetuar o cadastramento e matricula de permissionarios ou locadores de lojas e boxes em mercados
publicos e dos ocupantes dos locais determinados para pratica do comércio ambulante, feirante e
estacionado, orientando-0s quanto aos padrdes organizagao, permissdo, proibigéo e de higiene a serem
observados para os locais.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

Cargo: Supervisor de Meio Ambiente e do Rio Capibaribe
Quantidade: 01 (um)
Q Simbolo: CDA-3
Atribuicdes / Competéncias:
I - Coordenar a formulagdo, execugao, avaliacdo e atualizagdo de uma Politica Municipal de Meio
Ambiente focada na sustentabilidade;
1I - Analisar e acompanhar as politicas puiblicas setoriais que tenham impacto no meio ambiente;
III - Atrair investimentos publicos e privados para projetos ambientais;
IV - Articular e coordenar os planos e agdes relacionados a drea ambiental;
V - Promover acdoes de educacdo ambiental, de incremento da qualidade de vida, de controle,
regularizacao, fiscalizacdo, protecdo, conservacdo e recuperacdo dos recursos naturais, com especial
atencdo para o Rio Capibaribe.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor de Projetos e Engenharia Ambiental

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

I - Gerenciar todos os trabalhos e atividades desenvolvidas de elaboragdo de Projetos e Engenharia

Ambiental;
II - Auxiliar na elaboracio de estudos de impacto ambiental, elegendo medidas preventivas e
” corretivas, implantando assim um sistema de gestdo integrado de forma a garantir uma

responsabilidade socioambiental do publico e do privado;
III - Executar outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacédo, recrutamento preferencial.

Cargo: Supervisor de Fiscalizagdo, Inteligéncia Ambiental e Pracas

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicées / Competéncias:

I - Planejar, administrar e executar projetos de arborizacdo e o ajardinamento com fins ecoldgicos e
paisagisticos de pragas, parques e areas verdes;

1I - Monitorar e realizar manutengdo nas areas ja existentes;

III - Planejar, administrar e executar acbes de fiscalizagéo e prevencgao na area ambiental, cumprindo e
fazendo-se cumprir a legislagdo ambiental, bem como as normas e diretrizes do poder publico
municipal;

IV - Executar outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.
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ANEXO VIII
DECRETO MUNICIPAL N° 009/2021
Cargos, Atribuicdes/Competéncias e Requisitos de Provimento
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO

Cargo: Secretario Executivo de Desenvolvimento Urbano

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-1

Atribuicbes / Competéncias:

1 - assessorar o secretdrio e diretores no desempenho de suas fungdes, preparar € encaminhar o
expediente a ser submetido ao secretario, gerenciando informacdes, auxiliando na execugdo de suas
tarefas administrativas, na tomada de decisBes e em reunides, marcando compromissos €
administrando a agenda do secretario;

1I - controlar documentos e correspondéncias;

11I - assistir ao secretdrio em suas relagdes com os servidores publicos e com 0 publico externo;

IV - supervisionar a execucdo das atividades administrativas para o bom funcionamento da secretaria;
Q V - planejar, fomentar e executar as acdes do Governo Municipal relacionadas com o desenvolvimento
” urbano.

VI - coordenar as diversas atividades relacionadas a execugdo e atualizacdo do Plano Diretor de
Desenvolvimento Urbano ambientalmente sustentavel e proceder & sua revisdo quando necessario;

VII - executar outras atividades correlatas ou do ambito de sua competéncia, e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

| Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

Cargo: Secretério Executivo de Obras

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-1

Atribuicdes / Competéncias:

I - fiscalizar de perto a execugdo das obras sob sua responsabilidade;

11 - coordenar as equipes residentes de engenharia;

1II - prestar orientacdo técnica nos projetos e especificagdes envolvendo reforma, ampliagao e/ou
construcdo de equipamentos e unidades;

IV - zelar pela obediéncia as normas de seguranga no trabalho nas obras publicas em andamento no
municipio.

V - executar outras atividades correlatas ou do ambito de sua competéncia, e as que Ihe forem
regularmente conferidas ou determinadas

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor de Controle Urbano

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicées / Competéncias:

1 - fiscalizar, executar e propor o planejamento urbano do Municipio;

1I - realizar levantamentos, elaborar estudos, pesquisas e projetos que visem o desenvolvimento urbano
do municipio;

11I - coordenar, sistematizar e difundir informacgBes municipais;

1V - executar o controle e fiscalizagdo do uso € ocupacdo do solo do municipio, segundo as diretrizes do
Plano Diretor do Municipio e os demais instrumentos legais previstos para esta finalidade;

V - disciplinar o uso do solo;

VI - controlar e fiscalizar as atividades que resultem em poluigdo sonora;

VII - executar outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

VIII - Expedir alvard/licenca de construcdo, reforma ou demolicdo de edificacdes e respectivos
certificados de (habite-se);

IX - regularizar a politica fundidria e urbanizacdo de dreas ocupadas, Uso € ocupacdo do solo e
edificacdo, consideradas a situacado socioecondmica da populagdo e as normas ambientais;

X - executar outras atividades correlatas ou do ambito de sua competéncia, € as que lhe forem
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regularmente conferidas ou determinadas.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Coordenador de Engenharia e Arquitetura

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

I - elaborar estudos, sistematizar e propor normas € documentos técnicos, informagbes e subsidios
referentes a execucdo de obras e servigos publicos, posturas municipais, subsidiando o planejamento €
controle urbano e ambiental;

11 - coordenar, analisar, elaborar, especificar, acompanhar, desenvolver e propor a execucgdo técnica de
projetos e programas, calculos e, especificagbes e orgamentos para implantagdo de obras, manutengé&o
e servicos de infraestrutura urbana e ambiental e de equipamentos urbanos e comunitarios;

1II - coordenar, analisar, elaborar projetos, especificagdes, orcamentos e cronogramas, para o
licenciamento, e acompanhar a execugao técnica dos projetos relativos a obras de manutencgdo e
conservacdo dos prédios publicos municipais;

0 IV - gerenciar, elaborar e fornecer informacgdes para edificagbes e parcelamento do solo, além das
' necessarias a regularizacdo de iméveis, bem como atualizar e manter o acervo cadastral e cartografico
utilizados no fornecimento de informagdes para projetos e diretrizes;

V - executar outras atividades correlatas ou do &mbito de sua competéncia, e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

Cargo: Supervisor de Habitagdo

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicées / Competéncias:

I - supervisionar, planejar, articular, coordenar, integrar, executar e avaliar as politicas publicas
municipais relativas & habitagao e a regularizagao fundiaria;

1I - supervisionar, planejar e coordenar a execucdo das atividades relativas ac cumprimento das
atribuicdes do Municipio no campo da habitagao e da regularizagdo fundidria;

111 - supervisionar projetos de construcdo, ampliagao e melhorias habitacionais do Municipio;

IV - executar outras atividades correlatas ou do ambito de sua competéncia, e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

Q Requisito de provimento: livre nomeagdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Chefe de Divisdo de Fiscalizagdo

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CAA-1

Atribuicdes / Competéncias:

I - acompanhar a fiscalizagdo das obras e edificagdes quanto a sua regularidade;

II - emitir relatério, em tempo habil, e promover a notificando os responsaveis, nos casos de
irregularidades;

III - orientar quanto a aplicagdo das normas concernentes ao Cédigo de Posturas, Codigo de Obras,
Plano Diretor do Municipio e outras que versem sobre o tema;

IV - propor e desenvolver métodos de fiscalizagdo das posturas municipais relativas a: limpeza de
terrenos, construcdo de calgadas, obras em andamento.

V - zelar pela prevencdo e erradicacdo de invasoes de reas publicas de dominio do Municipio.

VI - executar outras atividades correlatas ou do ambito de sua competéncia, e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

Requisito de provimento: livre nomeagdo, recrutamento preferencial.
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Cargo: Chefe de Divisao de Engenharia

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CAA-1

Atribuicées / Competéncias:

1 - produzir estudos, criar planos, projetos e orgamentos de construcdo, ampliacdo, restauragdo e
recuperagdo de prédios publicos e de equipamentos urbanos;

11 - promover, orientar e controlar o cumprimento das diretrizes e a aplicacdo da legislacdo urbanistica
referente 3 analise e aprovacdo de projetos de obras de grande porte e empreendimentos de impacto,
reforma, modificagdo, reconstrugdo, acréscimo, regularizagdo e demoligdo de edificacoes;

III - analisar e efetuar vistorias técnicas para licenciamento € execucdo de projetos edificagdes, de
parcelamento do solo, geométrico, de drenagem e de protegdo e controle urbano;

IV - executar outras atividades correlatas ou do Ambito de sua competéncia, e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Chefe de Divisdo de Arquitetura

o Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CAA-1

Atribuicdes / Competéncias:

I - auxiliar na elaboragdo, desenvolvimento e fiscalizagao, direta ou indiretamente, a realizagdo de
projetos e obras plblicas de ordenamento e embelezamento urbano, em consonancia com as diretrizes
gerais do Governo Municipal, o Plano Diretor e a legislagdo vigente;

II - orientar, analisar e fiscalizar o cumprimento das diretrizes € a aplicacdo da legislagdo urbanistica
referente & andlise e aprovacdo de projetos de arquitetura e licengas para construcdo de edificagdes;

III - assessorar no planejamento, coordenagdo, fiscalizacdo e elaboragdo e/ou execugao, direta ou
indireta, de projetos de construgdo, reforma e recuperacdo de bens iméveis do Municipio.

IV - Executar outras atividades correlatas ou do &mbito de sua competéncia, e as que Ihe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

Requisito de provimento: livre nomeagao, recrutamento preferencial.

Cargo: Chefe de Divisdo de Obras

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CAA-1

Atribuicdes / Competéncias:

I - analisar e orientar processos de intervencdes urbanas quanto ao uso € ocupacdo do solo;

9 II - articular-se com a unidade de fiscalizacdo de edificagBes, no exercicio de tarefas que requeiram
- agao conjunta;

1II- zelar pela garantir o atendimento 3s normas estabelecidas para o uso e ocupagdo do solo, bem
como para a execucdo de obras e instalacdes;

IV - atender aos demais 6rgdos da administragdo com presteza, eficiéncia e qualidade;

V - executar outras atividades correlatas ou do ambito de sua competéncia, e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

Requisito de provimento: livre nomeagao, recrutamento preferencial.
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ANEXO IX
DECRETO MUNICIPAL N° 009/2021
Cargos, Atribuigdes/Competéncias e Requisitos de Provimento
SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

Cargo: Gestor de Iluminagao Publica

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicbes / Competéncias:

1 - gerenciar a manutencdo da iluminagdo de pracas, conchas esportivas, campos de futebol e postes

em vias do municipio;

1I - informar e opinar em processos referentes a projetos de ampliagdo da Rede de Iluminagdo;

1II - manter o controle das ligagbes e consumo de energia em préprios municipais;

IV - promover instalagdes e manutencdo em préprios municipais;

V - promover o controle de ligacbes da Rede de Iluminacgdo Publica;

VI - promover reparacdo ou substituicdo de ldmpadas, disjuntores, reatores e demais materiais elétricos
da rede de iluminagdo publica de responsabilidade do municipio;

0 VII - efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Supervisor de Transportes

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

1 - supervisionar, coordenar e controlar a frota de veiculos da Secretaria;

II - assessorar o secretdrio da pasta, no que se refere a rotina didria das condigdes de utilizagdo dos
veiculos;

111 - exercer atividades que contribuam para o bom funcionamento da frota dos veiculos da Secretaria;
IV - responsabilizar-se pela manutencado da frota;

\/ — executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Secretario da pasta.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Supervisor de Limpeza Urbana
Quantidade: 01 (um)
9 Simbolo: CDA-3

Atribuicbes / Competéncias:
1 - supervisionar e implementar as atividades de organizagdo, diregao, controle, fiscalizagdo e
gerenciamento de coleta de residuos solidos, servigos complementares de limpeza publica e disposigdo
dos residuos sélidos urbanos;
II - supervisionar a politica de limpeza urbana no Municipio;
I1I - supervisionar as atividades de destinacdo final dos residuos solidos;
IV - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Secretario da pasta.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Supervisor de Limpeza de Rios e Corregos

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

1 - supervisionar e implementar as atividades de organizagdo, direcdo, controle, fiscalizagdo e
gerenciamento dos servigos de limpeza de rios e cérregos do municipio;

II - supervisionar as atividades de destinagso final dos residuos s6lidos oriundos da limpeza dos rios €
corregos do municipio;

1II - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Secretdrio da pasta.
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Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial. _]

Cargo: Supervisor de Necrépoles

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

I - organizar e executar 0S servicos de limpeza e manutengdo dos cemitérios;

I1 - cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho orientando os servidores sob sua
responsabilidade quanto ao uso dos equipamentos obrigatérios de protecdo em trabalho;

III - elaborar relatério mensal de atividades desenvolvidas no setor de cemitérios, entregando-o ao
responsével pela divisdo de servigos urbanos;

1V - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Secretario da pasta.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

1 - supervisionar a execugdo de atividades e aces de saneamento basico urbano e rural no municipio,
bem como a coleta e destinacdo de residuos sélidos urbano e rural, a distribuicdo de &gua, a coleta de
esgoto e a drenagem,;

1I - supervisionar a aquisigdo, a guarda, a utilizagéo e a distribuicdo de materiais e equipamentos, para
o desempenho das atividades do Departamento de Saneamento Basico;

III - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Secretdrio da pasta.

g Cargo: Supervisor de Saneamento

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Chefe de Divisdo de Manutencao de Prédios Publicos e Vias Urbanas

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CAA-1

Atribuicdes / Competéncias:

I - executar a fiscalizacio sistematica do estado de conservacao dos prédios publicos do municipio;
1I - executar a fiscalizagdo sistematica do estado de conservacdo das vias urbanas do municipio;
111 - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Secretério da pasta.

a Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

Cargo: Chefe de Divisdo de Servigos Publicos

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CAA-1

Atribuicdes / Competéncias:

I - fiscalizar e acompanhar a realizagdo dos servigos de corte de grama, capina, poda, varredura,
pintura de meios-fios e coleta de materiais das vias e logradouros;

II - fiscalizar e acompanhar a realizagdo de rogadas e retiradas de entulhos que obstruam ou causem
assoreamento ao livre curso das aguas;

1II - realizar a fiscalizacdo e a remogao dos entulhos em passeios, vias publicas e logradouros;

1V - supervisionar os equipamentos utilizados pelas equipes de limpeza, mantendo-os em bom estado
de conservacdo, garantindo um trabalho de qualidade no que se refere as pinturas de meio fio, corte de
grama, limpeza de bueiros e bocas de lobo;

\V — executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Secretério da pasta.

Requisito de provimento: livre nomeacéo, recrutamento preferencial.
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Cargo: Chefe de Divisdo de Limpeza Urbana

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CAA-1

Atribuicbes / Competéncias:

I - acompanhar e fiscalizar as atividades de coleta de residuos sélidos, servicos complementares de
limpeza publica;

1I - fiscalizar e apoiar a politica de limpeza urbana no Municipio;

111 - fiscalizar as atividades de destinag&o final dos residuos sélidos no municipio;

IV - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Secretario da pasta.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

Cargo: Chefe de Divisao de Abastecimento de Agua
Quantidade: 01 (um)
Simbolo: CAA-1
Atribuicdes / Competéncias:
I - fiscalizar as atividades de abastecimento de 4gua na zona urbana e rural do municipio;
9 II - acompanhar e promover o efetivo abastecimento dos prédios publicos do Municipio;
III - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Secretario da pasta.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor de Obras e Manutencgao
Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicbes / Competéncias:

1 - gerenciar, planejar, organizar, diriger e controlar os projetos de engenharia civil para construgdo
e manutencédo de obras de edificagdes no municipio;

II - coordenar 0s processos de normatizacdo, racionalizagdo e avaliagdo de custo e beneficio dos
programas e processos de engenharia civil de obras do municipio;

IIT - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Secretdrio da pasta.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.
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ANEXO X
DECRETO MUNICIPAL N° 009/2021
Cargos, Atribuicbes/Competéncias e Requisitos de Provimento
GABINETE DO PREFEITO

Cargo: Chefe de Gabinete do Prefeito

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-1

Atribuicdes / Competéncias:

I - exercer a direcdo-geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete do Prefeito;

II - promover atividades de coordenacdo politico-administrativas da Prefeitura com os municipes,
pessoalmente, ou por meio de entidades que os representem;

111 - promover o atendimento das pessoas que procuram 0 prefeito, encaminhando-as para solucionar
os respectivos assuntos, ou marcando audiéncias;

IV - organizar as audiéncias do prefeito, selecionando 0s assuntos;

V - representar oficialmente o prefeito, sempre que para isso for credenciado;

VI - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisao caiba ao prefeito e despacho
Q decisérios em processos de sua competéncia;

VII - despachar pessoalmente com 0 prefeito todo o expediente dos servicos que dirige, bem como
participar de reunides coletivas, quando convocadas;

VIII - prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do gabinete.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

Cargo: Secretario Executivo de Esportes
Quantidade: 01 (um)
| Simbolo: CDA-1
Atribuicdes / Competéncias:
I - fomentar o desporto municipal, através da promogao e apoio a programas, eventos e competicdes
desportivas;
1I - incentivar a prética do esporte, especiaimente entre os jovens e criangas;
I1I - difundir a prética do esporte e do lazer nas comunidades em geral;
1V - criar, manter e incentivar a utilizagdo plena dos equipamentos esportivos e areas de lazer e esporte
do Municipio;
V - através da Coordenadoria da Juventude, interagir e articular com 6rgdos da administragdo municipal
e da sociedade, para incluir nas suas politicas e acdes, questoes de interesse da juventude.

” Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

[ Cargo: Secretério Executivo de Articulacdo Politica
Atribuicbes / Competéncias:

1 - coordenar as relagbes do Executivo com o Legislativo, providenciando 0s contatos com o0s
Vereadores, recebendo suas solicitagbes e sugestoes, encaminhando-as e/ou tomando as devidas
providéncias e, se for o caso, respondendo-as;

II - acompanhar a tramitacdo, na Camara Municipal, dos projetos de lei de interesse do Executivo e
manter controle que permita prestar informacdes precisas ao prefeito;

1II - executar outras atividades inerentes ao assessoramento direto ao Gabinete do Prefeito, inclusive
promovendo a articulagdo politica constante com as demais esferas de poder constituidos.

L

Cargo: Coordenador de Direitos Humanos

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-1

Atribuicdes / Competéncias:

I - assessorar o Prefeito nas acdes governamentais voltadas 3 formulacdo de politicas publicas para a
promocdo e defesa dos direitos humanos e de cidadania, na politica municipal de participagdo social,
mediante atuacio articulada com 6rgéos publicos municipais, estaduais e federais;
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II - coordenar a politica municipal de direitos humanos e de participagdo social, em conformidade com
as diretrizes do Programa Nacional de Direitos Humanos, € em consonancia com a Constituicdo Federal
e Pactos Internacionais;

111 - articular iniciativas e apoiar projetos voltados para a promocéo e defesa dos direitos humanos e da
participagdo social no ambito municipal, tanto por organismos governamentais, incluindo os Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario, quanto por organizagdes da sociedade civil;

IV - elaborar projetos e programas que promovam a construcdo de uma sociedade mais justa,
apresentando propostas que assegurem a igualdade de condigbes, a justica social e a valorizagdo da
diversidade;

\/ - estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas, nacionais e internacionais, com vistas a
promover projetos voltados 3 efetivacdo de direitos humanos, cidadania e participagdo social, nas areas
afetas as suas atribuigdes.

Requisito de provimento: livre nomeacéao, recrutamento preferencial.

Cargo: Secretario Executivo de Comunicagdo
Quantidade: 01 (um)
0 Simbolo: CDA-1
) Atribuicdes / Competéncias:
1 - planejar, coordenar e supervisionar as estratégias de comunicagdo social dos oOrgdos da
administracdo municipal; )
II - prestar assessoria de comunicacdo para todos os Orgdos da administracdo municipal, bem como as
suas diretorias e unidades;
111 - atuar de forma ativa na conceituagdo da imagem institucional do Poder Executivo;
1V - divulgar os fatos relevantes do Poder Executivo, administrando produtos e demandas das midias
impressa e eletronica;
\/ - atuar de forma articulada com as demais estruturas de comunicagao;
VI - acompanhar e executar a atualizagdo sistematica do site institucional do Poder Executivo Municipal.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

Cargo: Assessor Especial do Gabinete do Prefeito
Quantidade: 01 (um)
Simbolo: CDA-2
Atribuicdes / Competéncias:
1 - fazer tramitar e controlar toda a documentacdo do gabinete do prefeito, cuidando da sua guarda,
adequada publicacdo e seguranca;
11 - despachar, receber, abrir, registrar € distribuir a correspondéncia e papéis dirigidos ao gabinete;
. 111 - prestar informagoes referentes a leis, decretos, regulamentos, portarias e outros atos oficiais;
1V - acompanhar o controle de prazos para sancdo ou veto dos projetos de Lei aprovados;
\ - promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades com a indicagdo do respectivo
tratamento e das repartigdes federais, estaduais e outras que interessem a Administracdo Municipal;
VI - buscar informacdes nos diferentes setores administrativos, quando solicitado pelo gabinete;
VII - executar outras atividades correlatas;
VIII - executar as tarefas externas € diligéncias do gabinete;
IX - executar outras atividades inerentes ao assessoramento direto e didrio ao gabinete do prefeito.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Assessor Especial de Bairros

Quantidade: 02 (dois)

Simbolo: CDA-2

Atribuicbes / Competéncias:

1 - apoiar as Secretarias Municipais nos assuntos relacionados a projetos, programas e acoes
desenvolvidas nos bairros do municipio;

II - articular-se com 0s Orgdos e Entidades da Prefeitura Municipal, representacbes e agentes
comunitdrios para o desenvolvimento e consecucdo dos acbes estratégicas nos bairros;

111 - acompanhar a elaboragdo, a implementacdo e a execucdo de acgdes, programas € projetos que
estejam sendo desenvolvidas junto as comunidades;
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IV - identificar as necessidades das comunidades, buscando e elaborando projetos € acbes que possam
ser implantados;

V - auxiliar nas agoes relativas ao planejamento estratégico e orgamentario, inclusive sua aplicagdo, no
ambito das comunidades de atuagdo;

VI - facilitar o acesso dos cidad3os da comunidade aos recursos € servicos municipais e aos direitos
sociais garantidos por lei.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor de Cultura

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

I - desenvolver e propagar a cultura local e regional, estabelecendo estratégia adequada ao interesse
institucional e as politicas publicas para a cultura;

II - promover pesquisas, estudos, debates, conferéncias, seminarios, cursos, simpdsios, concursos e
outras atividades que visem difundir e aprimorar conhecimentos sobre a histéria, folclore, tradicdo, arte,
Q artesanato, indumentaria e outras manifestacdes culturais do municipio e regides;

11I - estimular a elevagdo do nivel cultural do tradicionalismo local;

IV - estimular e promover a organizagao de museu, biblioteca e acervo cultural;

V - promover intercambio entre entidades e pessoas ligadas a area da cultura;

VI - colaborar na realizagdo de Semindrios destinados ao aprimoramento cultural.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Subprefeito do Distrito do Para

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

I - instituir mecanismos que democratizem a gestdo publica e fortalecam as formas participativas que
existam em &mbito municipal;

II - planejar, controlar e executar os sistemas locais, obedecidas as politicas, diretrizes e programas
fixados pela administragao municipal;

III - coordenar o Plano Distrital ou equivalente, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Plano
Estratégico da Cidade;

IV - atuar no desenvolvimento local do distrito, implementando politicas publicas a partir das vocacdes
locais e dos interesses manifestos pela populagdo;

Q V - ampliar a oferta, agilizar e melhorar a qualidade dos servigos locais, a partir das diretrizes centrais;

¥ VI - facilitar o acesso e imprimir transparéncia aos Servigos publicos, tornando-o0s mais proximos dos
cidaddos do distrito;

VII - facilitar a articulagdo dos diversos segmentos servicos, com plena integracdo com as Secretarias
da Administracdo Municipal, de forma a dar mdaxima eficiéncia aos servigos decorrentes das
necessidades locais.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

Cargo: Subprefeito do Distrito de Pogo Fundo

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicbes / Competéncias:

I - instituir mecanismos que democratizem a gestdo publica e fortalegam as formas participativas que
existam em ambito municipal;

1I - planejar, controlar e executar os sistemas locais, obedecidas as politicas, diretrizes e programas
fixados pela administracdo municipal;

III - coordenar o Plano Distrital ou equivalente, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Plano
Estratégico da Cidade;

IV - atuar no desenvolvimento local do distrito, implementando politicas publicas a partir das vocagdes
locais e dos interesses manifestos pela populagao;

V - ampliar a oferta, agilizar e melhorar a qualidade dos servicos locais, a partir das diretrizes centrais;
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VI - facilitar o acesso e imprimir transparéncia aos servigos publicos, tornando-o0s mais préximos dos
cidaddos do distrito;

VII - facilitar a articulagdo dos diversos segmentos e Servigos, com plena integracdo com as Secretarias
da Administracdo Municipal, de forma a dar maxima eficiéncia aos servigos decorrentes das
necessidades locais.

[ Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor de Imprensa

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

1 - desenvolver o relacionamento institucional do Poder Executivo junto aos veiculos de comunicagao
(jornal, revista, site, radio e emissoras de televisao);

II - desenvolver estratégia, criar releases, artigos, notas, sugestdes de pautas, contatar jornalistas,
agendar entrevistas, convidar jornalistas para eventos, fazer a clipagem das matérias, realizar media
training, fazer relatérios de atividades e de resultados;

g 11I - desenvolver o relacionamento institucional junto aos jornalistas, radialistas e demais profissionais
de imprensa.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor de Comunicagdo

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

1 - planejar, coordenar e supervisionar as estratégias de comunicacdo social dos 6rgdos da
administracdo municipal; i

Il - prestar assessoria de comunicacdo para todos 0s Orgdos da administragdo municipal, bem como as
suas diretorias e unidades;

III - atuar de forma ativa na conceituagao da imagem institucional do Poder Executivo;

IV - divulgar os fatos relevantes do Poder Executivo, administrando produtos e demandas das midias
impressa e eletronica;

\/ - atuar de forma articulada com as demais estruturas de comunicagdo.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

[Cargo: Supervisor de Imprensa

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

1 - supervisionar, prestar apoio e coordenar conjuntamente o0s programas, atividades e projetos
desenvolvidos pelo Gestor de Imprensa;

II - executar tarefas administrativas, quaisquer que sejam elas, quando designadas pela chefia
imediata, com vistas ao apoio aos trabalhos e acdes desenvolvidas pelo Orgdo Municipal em que se
encontra lotado.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Supervisor de Comunicacdo

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

1 - supervisionar, prestar apoio € coordenar conjuntamente os programas, atividades e projetos
desenvolvidos pelo Gestor de Comunicagao;

II - executar tarefas administrativas, quaisquer que sejam elas, quando designadas pela chefia
imediata, com vistas ao apoio aos trabalhos e acbes desenvolvidas pelo Orgdo Municipal em gue se
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encontra lotado.

L

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Supervisor Administrativo

Quantidade: 04 (quatro)

Simbolo: CDA-3

Atribuicées / Competéncias:

I - supervisionar € cooperar diretamente nas atividades administrativas desenvolvidas pela Secretaria
ou Orgdo em que encontra-se lotado;

1I - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Assessor de Imprensa
Q Quantidade: 02 (dois)
Simbolo: CAA-1
Atribuicoes / Competéncias:
I - assessorar e prestar apoio em todas as atividades desenvolvidas pelo Gestor de Imprensa;
II - executar tarefas administrativas, quaisquer que sejam elas, quando designadas pela chefia
imediata, com vistas ao apoio aos trabalhos e acdes desenvolvidas pelo Orgdo Municipal em que se
encontra lotado.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Chefe de Divisdo de Apoio Administrativo

Quantidade: 03 (trés)

Simbolo: CAA-1

Atribuicdes / Competéncias:

I - chefiar, executar e promover apoio a atividades administrativas, quaisquer que sejam elas, quando
designadas pela chefia imediata, com vistas ao apoio aos trabalhos e acdes desenvolvidas pelo Orgdo
Municipal em que se encontra lotado;

II - chefiar e executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial. J

Cargo: Chefe do Setor de Cerimonias
Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CAA-1

Atribuicées / Competéncias:

I - coordenar, elaborar, prestar apoio e executar os programas, atividades e projetos relacionados aos
eventos e cerimdnias realizadas pelo governo municipal, no ambito de quaisquer das secretarias
municipais;

II - executar tarefas correlatas, quaisquer que sejam elas, quando designadas pela chefia imediata,
com vistas ao apoio aos trabalhos e acdes desenvolvidas pelo Orgdo Municipal em que se encontra
lotado.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial. _J
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ANEXO XI
DECRETO MUNICIPAL N° 009/2021
Cargos, Atribuigdes/ Competéncias e Requisitos de Provimento
SECRETARIA DE RECEITA MUNICIPAL

Cargo: Secretario Executivo de Receita Municipal = 1
Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-1

Atribuicbes / Competéncias:

I - executar a Politica de Administragao Tributaria do Municipio;

II - elaborar estudos e pesquisas para previsdo da receita e adotar as providéncias executivas para a
obtencdo de recursos financeiros de origem tributaria;

III - definir a politica de relacionamento com 05 contribuintes, por meio de orientacdo e campanhas
especificas;

IV - fiscalizar e orientar os contribuintes sobre a aplicagdo e a interpretagdo da legislagdo tributaria;

V - aplicar a legislagdo tributaria municipal e promover sua constante atualizagao;

9 VI - exercer outras atribuicbes correlatas, vinculadas & receita propria.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial. )

Cargo: Tesoureiro

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-1

Atribuicdes / Competéncias:

I - planejar as atividades financeiras;

II - realizar pagamentos aos fornecedores (emissdo de cheque, transferéncia bancéria e proceder a
baixa de empenho, bem como a distincdo do recurso a ser utilizado);

111 - fazer a conciliagdo bancaria, arquivamento de documentos e esclarecimentos relacionados a
conveénios;

IV - elaborar o Boletim Didrio de Caixa;

V - controlar o movimento das contas bancarias;

VI - assinar os meios de pagamentos, cheques, ordens de transferéncias bancérias e recolher as demais
assinaturas necessarias;

VII - realizar os depdsitos, transferéncias, investimentos, tendo atencdo a rentabilidade;

VIII - identificar os valores de débitos e créditos, realizar a conferéncia e fechamento didrio do caixa, e
conferir aplicacdes financeiras e resgates;

IX - prestar informacdes aos fornecedores referentes aos pagamentos a estes realizados, quando

” solicitado;

X - exercer outras atividades correlatas.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor de Operagdes Contabeis T
Quantidade: 01 (um)

| Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

I - realizar a execugao orcamentaria e financeira do municipio;

II - executar o controle contdbil e a produgdo de relatérios gerenciais, de acordo com a normatizacdo
contdbil;

111 - empenhar, liquidar e pagar as despesas, conforme a legislagdo vigente;

1V - realizar a execugao e 0 registro das despesas € das receitas; realizar a conciliacdo bancaria e a
analise dos demonstrativos contabeis;

V - subsidiar os 6rgdos de controle para o acompanhamento do cumprimento da aplicagao dos indices
constitucionais;

V1 - realizar e acompanhar a prestagdo de contas junto aos érados fiscalizadores;

VIl - acompanhar a execugao orcamentaria do Plano Plurianual - PPA, da Lei de Diretrizes
Orcamentérias — LDO e da Lei Orcamentaria Anual - LOA;

|_VIII - fornecer as informacdes relativas a receitas e despesas didrias para disponibilizagdo no portal da
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transparéncia;
IX - escriturar e elaborar os balancetes de receitas e despesas € acompanhar o encaminhamento a

Camara Municipal, observando os prazos exigidos;

X - prestar contas das despesas € receitas ao Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco;

XI - encaminhar a Secretaria do Tesouro Nacional - STN os relatérios exigidos pela legislagdo vigente;
XII - analisar os Relatérios Gerenciais e prestar orientagéo técnica na area contabil e financeira;

XIII - facilitar o entendimento do contetido dos Relatérios contabeis e financeiros;

XIV - assistir, junto com a Controladoria, o controle externo no exercicio de suas atribuigdes;

XV - manter e acompanhar o registro dos ativos dos o6rgdos e das entidades da administracdo
municipal;

XVI - apurar a liquidez de créditos, de qualquer natureza, inerentes as suas atividades, para fins de
inscrigdo em divida ativa;

XVII - acompanhar os sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial e a divida publica proporcionando
a contabilizacdo e a liquidagdo da despesa publica;

XVIII - efetuar o remanejamento orcamentario e abertura de créditos adicionais ao orgamento quando
solicitado pelas unidades administrativas, de acordo com as disposicoes legais;

XIX - prestar assisténcia direta ao Prefeito, no desempenho de suas atribuigbes;

XX - desenvolver acoes integradas com outras secretarias;

o XXI - executar outras atividades correlatas.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor de Tributos Mercantis, Arrecadagao e Divida Ativa

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

I - acompanhar a expedicdo de comunicados e de outros meios de divulgacdo do Comité Gestor do
Simples Nacional - CGSN aos entes federativos, em especial aos assuntos de interesse do municipio;

1I - acompanhar o portal do Simples Nacional - SN e coletar dados relacionados aos procedimentos e
noticias de interesse da fazenda municipal;

II1 - Supervisionar 0s procedimentos técnicos relativos ao controle e lancamento dos tributos de sua
competéncia:

a. ISS incidente sobre profissionais autdnomos;

b. ISS - Estimativa;

¢. Taxas pelo exercicio do poder de policia.

IV - programar as atividades relativas aos registros de dados cadastrais dos contribuintes;

V - supervisionar a execucdo das atividades de controle, autorizagao, impressdo e autenticacdo de livros
e documentos fiscais;

9 VI - manter contato com 6rgaos estaduais e federais, visando 3 melhoria das informacdes do cadastro
mercantil;
VII - supervisionar as atividades relativas @ Nota Fiscal de Servico Eletrdnica e Recibo Provisério de
Servigo - RPS;

VIII - langar, controlar, acompanhar e atualizar 0s processos fiscais;

IX - inserir dados e manter atualizado as informacgdes no portal do Contribuinte e no Sistema de
Administracdo Tributdria, em relacdo 3s atividades de competéncia do setor;

X - analisar e processar os pedidos dos contribuintes em relagdo a opgéo pelo Simples Nacional;

XI - encaminhar, apds o processamento eletrdnico de dados, as informagdes dos contribuintes de Santa
Cruz do Capibaribe em aplicativo do Simples Nacional em sitio da Receita Federal do Brasil - RFB para
efeito de opgao, inclusdo, exclusdo e demais atividades inerentes ao sistema;

XII - providenciar a emissdo de Documentos de Arrecadacdo Municipal - DAM para efeito de
recolhimento de tributos no ato da inscricdo ou alteragdo cadastral;

XIII - providenciar o arquivamento dos processos fiscais encerrados;

XIV - manter registros atualizados dos dados cadastrais relativos aos contribuintes de tributos
mercantis;

XV - providenciar o correto preenchimento da Ficha de Inscricdo Cadastral observando as instrugbes
especificas;

XVI - emitir o documento de inscricdo, alteracdo ou baixa no cadastro, de acordo com as instrugdes
especificas, a requerimento do contribuinte ou de oficio;

XVII - receber documentacdo de inscrigdo, alteracdo ou baixa e conferir o seu preenchimento;

XVIII - apreciar e formalizar o pedido de credenciamento das gréficas;

XIX - analisar e autorizar os pedidos para impressdo de documentos fiscais;

XX - manter controle e registros atualizados, por contribuinte, dos livros e documentos fiscais
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autorizados;

XXI - realizar as atividades relativas a geragdo, emissao e controle da NFS-e e RPS;

XXII - executar as atividades relativas ao controle de processos fiscais;

XXIII - receber e manter em ordem e sob sua guarda os processos fiscais.

XXIV - realizar, desmanchar e analisar parcelamentos de tributos;

XXV - coordenar e supervisionar a emissdo de Certiddes de Regularidade Fiscal;

XXVI - expedir certidoes de regularidade fiscal, quando solicitadas pelo contribuinte;

XXVII - promover a inscricdo de créditos liquidos e certos da Divida Ativa referente a assuntos
tributarios e ndo tributarios;

XXVIII - emitir e assinar a Certiddo de Divida Ativa e encaminha-la a Procuradoria Geral do Municipio
para cobranca judicial;

XXIX - estabelecer, junto com a Coordenacdo de Fiscalizagdo, 0s critérios de selecdo de contribuintes
para fiscalizagdo;

XXX - selecionar listagem de contribuintes passiveis de fiscalizacdo e diligéncias fiscais e encaminha-las
ao Nucleo de Operagdes Fiscais;

xXXI - acompanhamento das Receitas de Transferéncias Constitucionais;

XXXII - exercer outras atividades correlatas.

0 Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor de Tributos Imobiliarios, Arrecadagao e Divida Ativa

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

I - proceder a atualizagdo dos dados cadastrais do Mapa de Valores Genéricos;

II - promover a avaliacdo de imoéveis para 0s €asos previstos na legislagdo municipal;

III - analisar e corrigir os documentos de arrecadacdo ndo entregues tempestivamente.

IV - coordenar e acompanhar as tarefas de processamento das atualizagBes cadastrais, inclusdes
cadastrais, emissdo de Documentos de Arrecadacdo Municipal (DAM ‘s) e distribuicdo de
correspondéncias aos contribuintes;

V - executar todos os procedimentos técnicos necessarios ao langamento dos tributos incidentes sobre
imoéveis existentes no Municipio;

VI - executar normas e programas destinados a agilizar a cobranga dos tributos que estdo sob sua
responsabilidade;

VII - emitir certiddes relacionadas ao Cadastro Imobiliario;

VIII - propor medidas necessarias ao langamento dos tributos imobilidrios;

IX - cancelar os parcelamentos inadimplentes;

X - informar processos acerca da situacdo dos imoveis a partir do sistema de informacdes do cadastro
imobilidrio por computagdo eletrénica e dos dados cadastrais existentes;

Q XI - supervisionar a remessa, recebimento, conferéncia, distribuicdo e arquivamento dos processos;

XII - acompanhar o cadastro dos imoveis em situacdo de incentivo fiscal relacionados ao IPTU e TLP;
XIII - inserir dados e manter atualizado as informagdes no Portal do Contribuinte e no Sistema de
Administragdo Tributéria, em relacdo as atividades de competéncia do setor;

XIV - realizar atendimento ao contribuinte no recebimento de processos de lancamento de ITBI;

XV - identificar fontes de informagao nos outros 6rgdos municipais e promover 0 intercdmbio de dados
intersetoriais;

XVI - efetuar inspecdo de comprovacdo da avaliagdo de imoéveis;

XVII - emitir documentos de arrecadacdo imobiliaria;

XVIII - coordenar a expedicdo de Certiddo de Quitagdo de ITBI dos iméveis situados no Municipio,
especialmente na forma online;

XIX - elaborar Relatorio Mensal dos ITBI langados;

XX - planejar, controlar e coordenar o monitoramento dos cartérios e auditoria fiscal para fins de
aplicacdo de n3o-incidéncia e do langamento de ITBI;

XXI - supervisionar a remessa, recebimento, conferéncia, distribuicdo e arquivamento dos processos;
XXII - executar todos os procedimentos técnicos necessarios ao langamento do ITBI;

XXIII - acompanhar o cadastro dos iméveis em situacdo de incentivo fiscal relacionados ao ITBI;

XIV - promover a inscrido dos créditos imobilidrios municipais em divida ativa;

XXV - exercer outras atividades correlatas.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.
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Cargo: Gestor Administrativo de Receita Municipal

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

1 - zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares referentes a legislagdo constitucional,
tributéria e administrativa no ambito de competéncia da Secretaria;

II - preparar estudos, minutas, bem como colher informacdes interna e externa, que visem subsidiar o
titular da Secretaria da Receita Municipal em suas decisoes;

Il - elaborar minutas para efeito de julgamento de processos fiscais, em nivel de 12 instdncia
Administrativa Fiscal;

IV - emitir parecer sobre assuntos que envolvam indagacbes de natureza juridico-tributaria, em
conjunto com a Procuradoria;

V - elaborar ou rever anteprojetos de Leis, Decretos, Atos Normativos e Portarias de interesse da
Secretaria;

VI - acompanhar e manter atualizada a coletinea da Legislagdo Municipal Tributéria;
VII - assessorar os 6rgdos internos da Secretaria no desempenho de suas atribuigdes;

VIII - proceder a revisdo de documentos que criam, alteram ou extinguem direitos e obrigagbes da
” Secretaria;

. IX - inserir dados e manter atualizadas as informacgbes no Portal do Contribuinte e no Sistema de
Administracdo Tributaria, em relagao 3s atividades de competéncia do setor;
% — exercer outras atividades correlatas.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Assessor Administrativo de Receita Municipal

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

I - coordenar, planejar, acompanhar, avaliar, organizar e normatizar as atividades relacionadas com a
administracdo de bens materiais, de bens moéveis e imobveis, de zeladoria, de transporte, de
comunicacao, de reparos € manutencdo de imdveis e equipamentos;

11 - gerenciar 0s recursos de informatica;

III - exercer outras atividades correlatas.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

” Cargo: Assessor de Contabilidade

Quantidade: 02 (dois)

Simbolo: CDA-3

Atribuicées / Competéncias:

1 - estudar, classificar, escriturar e analisar os atos e fatos administrativos municipais, de forma
analitica e sintética;

11 - participar ativamente da elaboracdo do Orgamento Anual e 0 Plano Plurianual de Investimentos;
111 - empenhar a despesa e fazer o controle dos créditos orgamentarios;

IV - registrar a movimentagdo de recursos financeiros da administragdo de pessoal e material;

V - registrar, na forma prevista, a movimentacdo de bens;

VI - apurar contas dos responsaveis por recursos financeiros, bens e valores;

VII - levantar mensalmente os balancetes € anualmente o balango;

VIII - arquivar documentos relativos a movimentagao financeira-patrimonial;

IX - escriturar a movimentagdo dos recursos financeiros do Municipio;

X - exercer outras atividades correlatas.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Av. Padre Zuzinha, 244|248, Centro | Santa Cruz do Capibaribe - PE CEP 551 92-000
81 3731.1479 | 3731.2930 santacruzdocapibaribe.pe.gov.br CNPJ: 10.091.569/0001-63

-

/



/

e saiiacruz
T « g DO CAPIBARIBE

VIVENDO UM NOVO TEMPO

Cargo: Supervisor de Tesouraria

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

I - supervisionar e cooperar diretamente nas atividades administrativas e financeiras desenvolvidas pelo
Departamento de Tesouraria;

1I - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Supervisor Administrativo T

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

1 - supervisionar e cooperar diretamente nas atividades administrativas desenvolvidas pela Secretaria
ou Orgdo em que encontra-se lotado;

Q 1I - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Chefe de Divisdo de Recepcdo

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CAA-1

Atribuicdes / Competéncias:

I - atender ao publico e prestar informacbes gerais, encaminhar visitantes as pessoas com quem
desejam falar;

1I - receber correspondéncias e encaminhar ao responsavel pela distribuicao;

III - atender o publico e prestar informacdes gerais sobre a localizacdo e horério de funcionamento dos
diversos setores;

1V - operar mesas e Servigos de telefonia;

V - controlar a entrada e saida de pessoas;

VI - exigir identificacdo, fazendo entrega o controle de crachds;

VII - executar atividades administrativas, quaisquer que sejam elas, quando designadas pela chefia
imediata.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.
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ANEXO XII
DECRETO MUNICIPAL N° 009/2021
Cargos, Atribuigdes/ Competéncias e Requisitos de Provimento
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Cargo: Secretario Executivo de Saide

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-1

Atribuicbes / Competéncias:

I - trabalhar alinhado com 0 Secretario de Salde, com vistas a possibilitar que as metas tragadas no
plano de saude municipal sejam executadas de forma eficaz e eficiente;

1I - fiscalizar os processos e planejamentos para 0 sucesso do plano municipal de saude;

III - coordenar, orientar, supervisionar e planejar, juntamente com 0 Secretario de Saude, os planos,
projetos, metas, agbes e programas a serem desenvolvidos no &mbito do municipio;

IV - orientar, juntamente com 0 Secretario de Salde, toda as equipes da secretaria, com vistas a
obtengdo de resultados positivos para a sociedade;

o | v - exercer outras atribuigdes correlatas, vinculadas & Secretaria de Saude.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor do Fundo Municipal de Salde

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

I — executar e prestar contas dos recursos oriundos da gestdo orgamentdria da salde;

11 -fiscalizar a correta destinacdo dos recursos necessarios para o bom desenvolvimento do sistema de
saide municipal;

111 - exercer outras atribuigdes correlatas, vinculadas a Secretéria de Saude.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento p:_-eferencial.

Cargo: Gestor do MAC - Assisténcia Ambulatorial de Média e Alta Complexidade
Quantidade: 01 (um)
Simbolo: CDA-2
Atribuicdes / Competéncias:

I - administrar, fiscalizar e orientar a sua equipe a desenvolver trabalhos que demandam o uso de
9 aparelhos e procedimentos mais complexos para atender a sociedade, alinhando desde a atencdo basica
35 familias dentro e fora de seus domicilios, até a marcagdo de exames € acdes que demandam o uso
de alta tecnologia e/ou servigos mais especializados, como urgéncia/emergéncia, atencdo psicossocial e
ambulatérios, equilibrando todas as unidades para atender a populagdo;
II - exercer outras atribuigdes correlatas, vinculadas a Secretéria de Saude.

’_Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor de Atencdo Basica

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

I - trabalhar diretamente ligado as Unidades de Salde da Familia (USF), com vistas a oferecer um
trabalho de prevencdo, orientagdo e melhoramento da satide da populagédo;

11 - exercer outras atribuicdes correlatas, vinculadas & Secretdria de Sadde.

u!equisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.
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Cargo: Gestor de Regulagdo —‘
Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

I - Controlar, regulamentar, fiscalizar € avaliar as acdes desenvolvidas para oferecer bens e servigos na
4rea da saude a populagao;

11 - ajustar as demandas de acesso da populagdo as unidades de satide ambulatoriais e hospitalares,
para que haja um fluxo normal entre elas, propiciando a oferta do servico as demandas geradas;

III - exercer outras atribuigdes correlatas, vinculadas a Secretaria de Saude.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

[Cargo: Gestor Administrativo

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuigdes / Competéncias:

I - coordenar, orientar, supervisionar e sugerir a Secretaria de Salde a elaboragdo de normas em
’ assuntos da administragao geral;

II - assessorar, em assuntos de sua competéncia, a administracdo superior e os demais 6rgdos da
Secretaria de Saude;

[11- executar atividades administrativas, de controle e gerenciamento da Secretaria de Salde;

IV - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial. |

Cargo: Gestor de Vigilancia Sanitaria
Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

I - identificar e tragar metas para solucionar problemas de salide, gerencia areas mais carentes de
atendimento e localiza focos de possiveis problemas sociais;

II - auxiliar a populagdo atraves de métodos de prevengao;

111 - gerir e coordenar a equipe para atuar de forma eficaz no combate a fatores que comprometam a
satide humana;

IV - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Diretor da Unidade de Pronto Atendimento - UPA

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

1 - administrar a Unidade de Pronto Atendimento - UPA;

II - elaborar metas a serem alcancadas, bem como fiscalizar o bom funcionamento da Unidade de
Pronto Atendimento, alinhando horarios dos servidores, subsidios necessarios € procedimentos
hospitalares, fazendo com que © setor atenda, principalmente, aos casos de urgéncia/emergéncia que
cheguem a unidade;

1II - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuigdes / Competéncias:

I - trabalhar na coordenagdo das equipes de funcionarios do Hospital Municipal, alinhando
procedimentos a serem executados pelos servidores na atencdo ao publico; J

largo: Diretor do Hospital Municipal Raymundo Francelino Aragdo
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II - fiscalizar e trabalhar na manutencdo dos subsidios necessarios para o bom funcionamento da |
unidade;
111 - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Coordenador do Ambulatério Médico Especializado - AME Adulto

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

I - gerir a sua equipe de funcionarios, a fim de atender a populagdo que necessitar de servicos
especializados da AME Adulto;

1I - direcionar o atendimento de forma a suprir a caréncia de quem procura a unidade, ofertando
consultas e procedimentos aqueles que precisam desta unidade de saude;

111 - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

9 Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Coordenador do Ambulatério Médico Especializado - AME Infantil

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

I - gerir a sua equipe de funcionarios, a fim de atender 4 populagdo que necessitar de servigos
especializados da AME Infantil;

1I - direcionar o atendimento de forma a suprir a caréncia de quem procura a unidade, ofertando
consultas e procedimentos aqueles que precisam desta unidade de salde;

III - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Tesoureiro T
Quantidade: 01 (um)
Simbolo: CDA-3
Atribuicbes / Competéncias:
I - trabalhar de forma atuante, buscando viabilizar os valores necessarios a serem disponibilizados para
aquisicdo de bens, produtos ef/ou servigos que carecem de custos para o municipio arcar, dando
0 seguimento aos servicos necessarios para atendimento da populacéo;

' 1I - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

| Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

FCargo: Coordenador do NASF T
Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicées / Competéncias:

I - promover o atendimento 3s familias, buscando processos que amenizem e/ou anulem problemas de
saude familiar, fazendo com que nao evoluam para casos mais graves;

II - mapear e promover a satide familiar em prol do bem comum;

11I - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.
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Cargo: Coordenador do SAMU ]
Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicbes / Competéncias:

I - buscar a integragdo entre a equipe técnica e a gestdo municipal de satde, com vistas a oferecer um
servico movel de urgéncia para a populagdo;

I - coordenar a equipe para que estejam sempre preparados para 0S chamados de urgéncia,
transferéncias e atendimentos nos acidentes ocorridos no municipio, com o maximo de rapidez,
profissionalismo e humanizacao;

1II - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacéo, recrutamento preferencial.

Cargo: Coordenador do Centro de Testagem € Aconselhamento — SEA/CTA T
Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

1 - atuar de forma direta e humanizada, com vistas a promover beneficios & populagdo que necessite
Q dos servicos desta unidade de saude;

' 1I - indicar a forma correta a se proceder com cada diagnosticado, bem como oferecer apoio as familias
cadastradas;

111 - prezar pelo anonimato e garantir o sigilo nos resultados de exames e testes, com 0 maximo de
profissionalismo e idoneidade;

1V - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Coordenador do Laboratério Municipal

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

1 - trabalhar sua equipe, em conjunto com a secretaria de saude do municipio, com vistas a oferecer a
populagdo os testes € exames solicitados com 0 méaximo de rapidez, eficiéncia e credibilidade nos
resultados obtidos;

II - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

9 [Cargo: Coordenador de Satde Bucal ]
Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuigdes / Competéncias:

1 - prevenir e promover a satde bucal como sendo uma das atividades da saude prioritéria do
municipio;

II - trabalhar diretamente com sua equipe, distribuindo funcdes, tracando planos para se atingir as
metas e chegar a toda populagao com um tratamento bucal de qualidade;

III - buscar insumos para que nao falte tal assisténcia & sociedade, desde o mais novo ao mais idoso
municipe;

1V - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Coordenador de Recursos Humanos
Quantidade: 01 (um)
Simbolo: CDA-3

Atribuicbes / Competéncias:
1 - supervisionar e auxiliar o gerenciamento da folha de pagamento da Administracdo Direta;
II - acompanhar, recepcionar € atender as demandas apresentas mediante requerimentos dos
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servidores;

III - responsabilizar-se pela operacionalizagdo dos sistemas de gerenciamento de dados de servidores,
supervisionando toda e qualquer informagdo incorporada e alteragdo efetuada nos registros de banco de
dados de servidores;

IV - executar atividades administrativas, quaisquer que sejam elas, quando designadas pela chefia
imediata, com vistas ao apoio aos trabalhos e acbes desenvolvidas pelo Departamento de Recursos
Humanos.

==k

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

Cargo: Coordenador de Epidemiologia
Quantidade: 01 (um)
Simbolo: CDA-3
Atribuicdes / Competéncias:
I - trabalhar no combate e controle de doengas, como também de seus vetores, em prol da salde da
populagdo como um todo;
II - buscar implementar melhorias no atendimento ao publico, através de politicas publicas de
” aconselhamento para prevenir doengas, mas também instruir nos casos de tratamento das mesmas;
11I - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Coordenador de Vigilancia Ambiental S
Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

I - promover acdes que visem detectar possiveis vetores no ambiente que possam prejudicar a saude
da populagéo;

II - coordenar sua equipe, mapeando todo o territério que abrange 0 municipio e esquematizando
tarefas para combater vetores, buscando sempre a prevengao como o melhor caminho;

111 - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Coordenador do Centro de Atencao Psicossocial - CAPS

Quantidade: 01 (um)

[ Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

1 - supervisionar e promover o atendimento aos pacientes ou grupos de forma humanizada;

11 - interagir buscando a ligagdo paciente x sociedade;

111 - definir técnicas e procedimentos para aprimorar as agoes desenvolvidas e inserir e/ou aproximar a
sociedade e o meio ao individuo que esta carente deste apoio;

1V - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Supervisor de Vigilancia Sanitaria

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

1 - coordenar, colaborar, definir, executar, fiscalizar e estudar os resultados obtidos com 0s planos
tracados para promover 0 bem estar social;

11 - supervisionar a prevengdo, aconselhamento, fiscalizacdo e apoio a gestéo;

I1I - promover o apoio da populagao, comerciantes, gestores publicos e agdes de incentivo a saude
coletiva para que haja uma sociedade mais saudavel e apta a combater doencas que possam vir a
existir no municipio;

1V - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.
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| Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial. |

Cargo: Coordenador de Central de Marcagao
Quantidade: 01 (um)
| Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:
I - promover a aproximacdo entre a necessidade da populagdo em marcar uma consulta ou realizar
determinado exame, e a consumacgao de tal procedimento, para que, munido de seus resultados, o
paciente possa apresentar ao médico para prosseguir com seu tratamento de saude;
II - organizar e elaborar horarios, dias e demais cronogramas para que o fluxo de marcagdo ocorra de
forma harmonica e se possa atender a necessidade da populagdo;
111 - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

9 Cargo: Coordenador da Comissdo Permanente de Licitagdo - CPL

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicbes / Competéncias:

I - supervisionar e prestar apoio em todas as atividades desenvolvidas pelo Gestor de Licitagdes;

II - receber os documentos relativos as licitacoes, examina-los, julga-los, bem como 0S procedimentos
licitatérios, dando total credibilidade e transparéncia as agoes desenvolvidas pelo municipio para que 0
processo de licitagao seja cumprido de forma correta e profissional, dentro dos rigores da lei
estabelecidos;

1II - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Chefe de Gabinete

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

I - promover o atendimento ao publico que desejar contato com O secretario de salide;

11 - orientar procedimentos, receber e enviar oficios, atender ao publico com presteza e cordialidade;
111 - marcar horarios e reunides, bem como receber e enviar documentos do gabinete do secretario;
9 1V - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Supervisor de Manutengdo
Quantidade: 01 (um)

| Simbolo: CAA-1

Atribuicdes / Competéncias:

I - manter o bom desenvolvimento do aparelho material do municipio, como forma de possibilitar o
aprimoramento de atendimento nas unidades, para que ndo falte nada que prejudique o funcionamento
dos departamentos e/ou 0 atendimento ao publico;

II - supervisionar a realizacdo de consertos em objetos danificados e reformas, bem como, promover a
manutencdo sistematica, como forma de prevenir futuros problemas;

111 - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.
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’Ergo: Gestor de Transportes
Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

I - ser responsavel pela gestdo de transportes e distribuigdo, com 0 objetivo de atender as necessidades
da secretaria de salde;

II - desenvolver novas solugdes logisticas visando a redugdo de custos e melhoria de processos de
transporte;

1II - efetuar o controle geral de manutencdo corretiva e preventiva da frota de veiculos pertencentes a
secretaria de salde;

IV - realizar e apresentar estudos orcamentarios anuais de manutencao (gastos com manutengado e
renovacdo de frota);

V - ser responsavel, conjuntamente com a Central de Compras, pela gestdo do almoxarifado de pegas,
pneus, lubrificantes, avaliando as necessidades de compras, revisio e otimizagdo dos processos da
area, visando redugdo de custos e melhoria nos servigos de transporte;

VI - acompanhar, gerenciar e controlar sistematicamente 0 abastecimento de veiculos da secretaria de
saude, responsabilizando-se pelo controle de cadastramento da frota, bem como, pela recepgdo e
Q controle de veiculos incorporados a frota mediante contratagdo e/ou cedéncias;

VII - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pela autoridade superior imediata.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.
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ANEXO XIII
DECRETO MUNICIPAL N° 009/2021
Cargos, Atribuigdes/ Competéncias e Requisitos de Provimento
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Cargo: Secretério Executivo de Governo e Desenvolvimento Social
Quantidade: 01 (um)
Simbolo: CDA-1
Atribuicées / Competéncias:
I - prestar assisténcia direta ao Secretério de Cidadania e Incluséo Social, quanto a tomada de decisdes
e na formulagdo de programas € projetos relacionados com a 4rea de competéncia de sua pasta;
1I - organizar, administrar e dirigir a unidade organizativa sob sua responsabilidade dentro das normas
e diretrizes superiores da Administracdo Municipal;
111 - dirigir, planejar, coordenar € avaliar a programagao e execucdo de programas, projetos, atividades
e atribuigdes de responsabilidade da respectiva secretaria municipal, dentro das orientagdes gerais de
seu chefe imediato, e demais normas superiores de delegagbes de competéncias, além de prestar
. contas por resultados sobre 0 cumprimento das metas € objetivos da Secretaria;

. IV - responder pela Secretaria na auséncia e/ou impedimentos do Secretdrio da pasta.

’_Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Chefe de Gabinete

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicées / Competéncias:

1 - fazer tramitar e controlar toda a documentacdo do gabinete, cuidando da sua guarda, adequada
publicacdo e seguranga;

II - despachar, receber, abrir, registrar e distribuir a correspondéncia e papéis dirigidos ao gabinete;

III - prestar informacoes referentes a leis, decretos, regulamentos, portarias e outros atos oficiais;

IV - promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades com a indicagdo do respectivo
tratamento e das repartigdes federais, estaduais e outras que interessem 3 Administragdo Municipal;

V - buscar informacdes nos diferentes setores administrativos, quando solicitado pelo gabinete;

VI - executar outras atividades correlatas;

VII - executar as tarefas externas e diligéncias do gabinete;

VIII - outras atividades inerentes ao assessoramento direto e diario ao gabinete.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor de Vigilancia Socioassistencial

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

1 - gerenciar, organizar e apoiar as atividades de planejamento, supervisdo e execugao dos servicos
socioassistenciais do municipio;

II - trabalhar o fornecimento de dados, indicadores e analises gue contribuam para efetivacdo do
carater preventivo e proativo da politica de assisténcia social;

I1I - elaborar planos e tragas metas de acdo que viabilizem a reducdo de danos;

IV - executar outras tarefas correlatas, quando requisitas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Quantidade: 01 (um)
mbolo: CDA-2
Atribuicdes / Competéncias:
1 - gerenciar, planejar, elaborar, propor, acompanhar, coordenar e executar diretamente os planos e
projetos desenvolvidos pelo Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

‘Targo: Gestor do SUAS ]
Si
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II - executar outras tarefas correlatas, quando requisitas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor do Fundo Municipal de Assisténcia Social
Quantidade: 01 (um)
Simbolo: CDA-2
Atribuicdes / Competéncias:
1 - gerir e preparar demonstracdes mensais da receita e despesas, a serem encaminhadas ao 6rgao da
administracdo publica responsavel pela coordenagdo da politica municipal da Assisténcia Social;
II - manter os controles necessarios a execucado orcamentarias do FMAS referente a empenhos, bem
como dos recebimentos das suas receitas;
III - manter, em coordenacdo com o setor de patrimbnio da Prefeitura Municipal, os controles
necessarios sobre os bens patrimoniais a cargo do FMAS.
IV - organizar e providenciar:
a. mensalmente as demonstragdes de receitas e despesas;

b. anualmente, os inventérios do bens méveis e iméveis, bem como o balango geral do FMAS;
Q V - providenciar, junto 3 contabilidade geral do municipio, as demonstragdes que indiquem a situagdo
econdmico-financeira do FMAS;
VI - manter os controles necessarios dos contratos e convénios, da execugdo de programas € projetos
do Plano Municipal de Assisténcia Social, firmado com instituicdes governamentais € nao-
governamentais;
VII - encaminhar a Secretaria de Assisténcia Social, mensalmente relatérios de acompanhamento da
avaliacdo orcamentdria dos programas € projetos do Plano Municipal de Assisténcia Social;
VIII - Assinar em conjunto, os cheques, ordens de empenho e pagamento das despesas a cargo do
FMAS.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Supervisor do CRAS

Quantidade: 03 (trés)

Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

1 - supervisionar, prestar apoio, coordenar e avaliar as atividades e programas desenvolvidos pelo
Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

II - executar tarefas administrativas, quaisquer que sejam elas, quando designadas pela chefia
imediata, com vistas ao apoio aos trabalhos e acbes desenvolvidas pelo Orgdo Municipal em que sé
Q encontra lotado.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Coordenador do CREAS ]
Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

1 - supervisionar, prestar apoio, coordenar e avaliar as atividades e programas desenvolvidos pelo
Centro de Referéncia de Especializado de Assisténcia Social - CREAS;

II - executar tarefas administrativas, quaisquer que sejam elas, quando designadas pela chefia
imediata, com vistas ao apoio aos trabalhos e acbes desenvolvidas pelo Orgdo Municipal em que se
encontra lotado.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Av. Padre Zuzinha, 244|248, Centro | Santa Cruz do Capibaribe - PE CEP 55192-000
81 3731.1479 | 3731.2930 santacruzdocapibaribe.pe.gov.br CNPJ: 10.091.569/0001-63 %

/



PREFEITURA DE

PS8 5ANTA CRUZ
: &- g DO CAPIBARIBE

VIVENDO UM NOVO TEMPO

(Cargo: Supervisor do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-3

Atribuicdes / Competéncias:

1 - supervisionar, prestar apoio, coordenar e avaliar as atividades e programas desenvolvidos pelo
Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo;

II - executar tarefas administrativas, quaisquer que sejam elas, quando designadas pela chefia
imediata, com vistas ao apoio aos trabalhos & acdes desenvolvidas pelo Orgdo Municipal em que s€
encontra lotado.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Chefe de Divisao de Apoio Administrativo
Quantidade: 01 (um)
| Simbolo: CAA-1
_ Atribuicdes / Competéncias:

1 - chefiar, executar € promover apoio a atividades administrativas, quaisquer que sejam elas, quando
Q designadas pela chefia imediata, com vistas ao apoio aos trabalhos e agdes desenvolvidas pelo Orgdo
Municipal em que se encontra lotado;
1I - chefiar e executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo superior imediato.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial. \

["Cargo: Coordenadora da Mulher ]

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuigdes / Competéncias:

1 - coordenar a politica municipal de defesa dos direitos das mulheres;

II - promover campanhas educativas € ndo discriminatérias de carater  municipal;

III - articular, promover € executar programas de cooperagdo com organismos nacionais e

internacionais, publicos e privados, voltados 3 implementacdo de politicas para as mulheres;

IV - propor e coordenar programas, servicos e agoes afirmativas que visem a promogao e defesa dos

direitos da mulher, a superacdo das desigualdades, a eliminagdo da discriminacdo e a plena insergdo na

vida econdmica, politica, cultural e social do Municipio;

V - estabelecer diretrizes relativas s politicas publicas de geragdo de emprego, trabalho e renda;

Vvl - acompanhar e exigir o cumprimento da legislagdo que assegura os direitos da mulher;

VII - colaborar com os demais orgdos da administragdo municipal na definicdo de politicas publicas e no

Q planejamento € execucdo de  programas e acdes voltados para @ mulher;
VIII - criar instrumentos que promovam a organizagao, 2 mobilizagéo e a participagdo popular das

mulheres e  oferecer apoio  aos movimentos organizados  no ambito  municipal;

IX - coordenar a gestdo dos equipamentos publicos municipais de atengao as mulheres vitimas de

violéncia;

X - promover a articulacdo de redes de entidades parceiras, objetivando o aprimoramento das acoes de

atencdo a mulher;

X1 - colaborar com 0 Conselho Municipal da Mulher assegurando-lhe participagdo na formulagdo de

propostas que orientem a politica municipal dos direitos da mulher.

| Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Coordenador do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

1 - planejar, elaborar, propor, coordenar e executar 3 politica municipal do Servigo de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculo;

II - gerenciar e coordenar diretamente as atividades e programas desenvolvidos pelo Servico de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo;

III - promover a articulacdo de redes de entidades parceiras, objetivando o aprimoramento do Servigo
de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo; J
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IV - executar tarefas administrativas, quaisquer que sejam elas, quando designadas pela chefia
imediata, com vistas ao apoio aos trabalhos e acdes desenvolvidas pelo rgdo Municipal em que sé
encontra lotado.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial. |

["Cargo: Gestor do Cadastro Unico para Programas Sociais - CADUNICO
Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

1 - estudar, classificar, escriturar e analisar o0s beneficios de transferéncia de renda administrados pela
Secretaria;

II - assumir a interlocugdo entre a Prefeitura, o Ministério do Desenvolvimento Social e 0 Estado, com
vistas a implementagdo do Bolsa Familia e do Cadastro Unico;

III - coordenar a relacao entre as Secretarias de Governo € Desenvolvimento Social, Educacéo e Salde,
com vistas a promover 0 acompanhamento dos beneficidrios do Bolsa Familia e a verificagdo das
condicionalidades;

IV - executar tarefas administrativas, quaisquer que sejam elas, quando designadas pela chefia
imediata, com vistas ao apoio aos trabalhos e acdes desenvolvidas pelo Orgao Municipal em que se
encontra lotado.

l Requisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial.

Cargo: Gestor Administrativo

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

I - coordenar, orientar, supervisionar € sugerir a Secretaria de Governo € Desenvolvimento Social a
elaboracdo de normas em assuntos da administragao geral;

II - assessorar, em assuntos de sua competéncia, a administragdo superior e 0S demais 6rgdos da
Secretaria de Governo € Desenvolvimento Social;

1II- executar atividades administrativas, de controle e gerenciamento da Secretaria de Governo €
Desenvolvimento Social;

IV - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

! Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

Cargo: Coordenador de Juventude

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicoes / Competéncias:

1 - coordenar a definigao de politicas do Municipio para a juventude;

11 - coordenar a implementagdo de politicas do Municipio para a juventude;

111 - opinar sobre requerimentos que tenham por objeto questdes relacionadas a politicas do Municipio
para a Juventude;

IV - executar outras fungdes compativeis e/ou relacionadas a juventude;

V - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

Eequisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial. |

Cargo: Coordenador do Centro de Artes e Esportes Unificados
Quantidade: 01 (um)
Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

I - planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal do Centro de Artes e Esportes
Unificados;

11 - gerenciar e coordenar diretamente as atividades e programas desenvolvidos pelo Centro de Artes e
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Esportes Unificados;

111 - promover a articulacdo de redes de entidades parceiras, objetivando o aprimoramento do Centro
de Artes e Esportes Unificados;

IV - executar tarefas administrativas, quaisquer que sejam elas, quando designadas pela chefia
imediata, com vistas ao apoio aos trabalhos e agbes desenvolvidas pelo Orgdo Municipal em que se
encontra lotado.

Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.

[ cargo: Coordenador do Programa Crianca Feliz

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

I - planejar, elaborar, propor, coordenar € executar a politica municipal do Programa Criancga Feliz;

1I - gerenciar € coordenar diretamente as atividades e programas desenvolvidos pelo Programa Crianca
Feliz no municipio;

111 - promover a articulagdo de redes de entidades parceiras, objetivando o aprimoramento do Programa
Q Crianca Feliz no municipio;

IV - executar tarefas administrativas, quaisquer que sejam elas, quando designadas pela chefia
imediata, com vistas ao apoio aos trabalhos e agdes desenvolvidas pelo Orgdo Municipal em que s€
encontra lotado.

@quisito de provimento: livre nomeacao, recrutamento preferencial. |
Cargo: Coordenador do AEPETI 1

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicdes / Competéncias:

I - planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de AcBes Estratégicas do
Programa de Erradicacdo do Trabalho Infantil;

II - gerenciar e coordenar diretamente as atividades desenvolvidas pelas Acdes Estratégicas do
Programa de Erradicacdo do Trabalho Infantil no municipio;

111 - promover a articulacdo de redes de entidades parceiras, objetivando o aprimoramento das Agoes
Estratégicas do Programa de Erradicacdo do Trabalho Infantil no municipio;

IV - executar tarefas administrativas, quaisquer que sejam elas, quando designadas pela chefia
imediata, com vistas ao apoio aos trabalhos e agdes desenvolvidas pelo Orgao Municipal em que se
encontra lotado.

9 | Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial. |
Fargo: Coordenador do Servigo de Acolhimento j

Quantidade: 01 (um)

Simbolo: CDA-2

Atribuicoes / Competéncias:

1 - planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal do Servigo de Acolhimento;

11 - gerenciar € coordenar diretamente as atividades desenvolvidas pelo Servico de Acolhimento no
municipio;

III - promover a articulacdo de redes de entidades parceiras, objetivando o aprimoramento do Servigo
de Acolhimento no municipio;

IV - executar tarefas administrativas, quaisquer que sejam elas, quando designadas pela chefia

imediata, com vistas ao apoio aos trabalhos e acdes desenvolvidas pelo Orgdo Municipal em que se
encontra lotado.

| Requisito de provimento: livre nomeagao, recrutamento preferencial.
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%

Cargo: Supervisor do Cadastro Unico p
Quantidade: 01 (um)
Simbolo: CDA-3

ara Programas Sociais - CADUNICO

1

Atribuicdes / Competéncias:
1 - supervisionar auxiliar direta

auxilio direto na classificagéo, escrituracdo e analise

administrados pela Secretaria;

11 - supervisionar & auxiliar na promogao da relagao
Social, Educacdo e Satide, com vistas a promover o
e a verificagdo das condicionalidades;

111 - executar outras tarefas administrativas, quais
imediata, com vistas ao apo
encontra lotado.

mente as atividades realizadas pelo

quer que sejam elas,
io aos trabalhos e acdes desenv

entre

acompanhamento dos beneficiarios do Bolsa Fam

olvidas pelo Orgdo Municipal em que

Gestor do CADUNICO, promovendo
dos beneficios de transferéncia de renda

as Secretarias de Governo € Desenvolvimento

quqndo designadas pela chefia

ilia

se

Requisito de provimento: livre nomeacao, recruta

mento preferencial.

Ll
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ANEXO XIV
DECRETO MUNICIPAL N° 009/2021
Cargos, Atribuicdes/ Competéncias e Requisitos de Provimento
GABINETE DO VICE-PREFEITO

Cargo: Chefe de Gabinete
Quantidade: 01 (um)
Simbolo: CAA-1

Atribuigdes / Competéncias:

1 - promover 0 atendimento ao publico que desejar contato com 0 Vice-Prefeito;

1I - orientar procedimentos, receber e enviar oficios, atender ao publico com presteza e cordialidade;
1II - marcar horérios € reunides, bem como receber enviar documentos do gabinete do Vice-Prefeito;
IV - desenvolver outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo superior imediato.

| Requisito de provimento: livre nomeacdo, recrutamento preferencial.
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