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PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAIBA
GABINETE DO PREFEITO - GP

Lei n°® 2.247/2021

DISPOE SOBRE A CRIAGAO DA
SECRETARIA MUNICIPAL DA SEGURANGA
PUBLICA, PROTEGAO E DEFESA CIVIL,
MOBILIDADE URBANA E TRANSITO -
SESP E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MACAIBA, no uso de suas atribuicdes conferidas em
Lei, faz saber que a CAMARA MUNICIPAL DE MACAIBA aprovou e que ele sanciona a
seguinte Lei:
TiTULO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA, PROTEGCAO
E DEFESA CIVIL, MOBILIDADE URBANA E TRANSITO - SESP

CAPITULO |
DA CRIACAO

Art. 1° Fica alterada a denominacéo e atribuigbes da Secretaria Municipal de Transito
e Transportes - SMTT, que passa a ter a denominagdo de Secretaria Municipal da
Seguranca Publica, Protecao e Defesa Civil, Mobilidade Urbana e Transito - SESP.

Art. 2° A estruturagao operacional e atribuicbes da SESP se dara da forma que segue:
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CAPITULOII
DAS COMPETENCIAS

Art. 3° Compete a SESP:

| - planejar, propor, coordenar e conduzir as politicas seguranca publica, protecao e
defesa civil, mobilidade urbana e transito do Municipio de Macaiba, com énfase na
seguranga do patrimdnio publico municipal, protecdo das pessoas, reducao da criminalidade
e violéncia, mitigacdo de riscos e desastres, melhoria nas condi¢gbes urbanas da populagdo
no que se refere a acessibilidade e a mobilidade;

Il - assessorar o Prefeito nas agdes de segurancga publica, protecédo e defesa civil, de
mobilidade urbana e transito do Municipio;

lll - planejar, acompanhar, fiscalizar e executar as agdes de controle de transito, no
ambito e competéncia municipal;

IV - promover articulacdo nas instancias federal, estadual e sociedade civil, visando
potencializar as agdes e os resultados na area de protecao e defesa civil com a efetivagao
de nucleo de inteligéncia e tecnologia Municipal, concomitantemente, com acdes de inclusio
social;

V - promover a cooperagao entre as instancias federal e estadual, articulando-se com
os demais 6rgados da Administracdo e com a sociedade, visando otimizar as a¢des na area
de seguranga publica e social de interesse do Municipio;

VI - apoiar e integrar conjuntamente com representantes dos demais 6érgaos de
Seguranca Publica, o Gabinete de Gestdo Integrada Municipal - GGI-M e as ac¢des de
Protecao e Defesa Civil;

VIl - promover a gestdo dos mecanismos de protegdo do patrimdnio publico municipal
e de seus usuarios, com aplicagcéo de solugdes tecnolégicas;

VIII - implementar, em conjunto com os demais 6rgaos envolvidos, o Plano Municipal
de Segurancga Publica;

IX - coordenar as acbes de Protegdo e Defesa Civil no Municipio, articulando os
esforgos das instituicdes publicas e da sociedade civil;

X - promover, apoiar e divulgar normas e diretrizes de direitos humanos, visando a
garantia efetiva dos direitos do cidadao;

Xl - atuar, na politica de prevengdo e combate as drogas, através de agentes
multiplicadores, na orientacdo escolar, na elaboragdo de estatisticas e sugestbes
pertinentes, tudo em conformidade com as disposi¢des da legislagéo vigente;

XII - promover a vigilancia dos logradouros e equipamentos publicos;
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Xl - promover a vigilancia dos bens culturais e das areas de preservacdo do
patriménio natural do Municipio, na defesa dos mananciais, da fauna, da flora e meio
ambiente em geral;

XIV - promover agdes preventivas de Protecdo e Defesa Civil em eventos realizados
no ambito da administragédo publica municipal,

XV - colaborar com a fiscalizagdo municipal, na aplicagao da legislagao referente ao
exercicio do poder de policia administrativa do Municipio;

XVI - promover o controle e fiscalizacdo das vias publicas, oferecendo o necessario
suporte as demais secretarias municipais;

XVII - acompanhar os drgaos institucionais de Seguranca Publica em atividades
operacionais de rotina ou emergenciais realizadas dentro dos limites do Municipio;

XVIII - promover cursos, oficinas, seminarios e encontros com vistas a formacéao e
capacitacdo de pessoas para serem agentes promotores e divulgadores de assuntos
inerentes a Protegao e Defesa Civil do municipio;

XIX - atuar, em parceria com os demais 6rgaos e entidades, no combate e prevengao
a exploragao sexual de menores e adolescentes;

XX - implementar agdes em consonancia com a Politica Nacional de Transito e do
Programa Nacional de Transito;

XXI - executar politicas publicas que fomentem o acesso ao transporte publico de
passageiros;

XXIl - regular e fiscalizar, no dmbito do municipio, os servigos de transporte de
passageiros e de cargas;

XXIII - implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Cédigo Brasileiro de
Trénsito, em conjunto com os 6rgaos de policia, fazendo cumprir a legislagdo e as normas
de transito e transporte;

XXIV - executar as atividades relacionadas com o planejamento, circulagdo, operagao
e fiscalizagdo do transito e dos transportes urbanos, que em virtude de delegagcédo ou
mediante a celebragdo de convénio, venham a lhe ser atribuidas por érgéo e entidades da
administracao publica no &mbito da Unido, do Estado e do Municipio;

XXV - fiscalizar a operagao e a exploracdo de todos os modais de transportes de
passageiros, em circulagcédo no territério municipal, promovendo as corre¢des e aplicando as
penalidades regulamentares;

Avenida Ménica Nobrega Dantas, n° 34, Centro, Macaiba/RN, 59280-000
CNPJ: 08.234-148/0001-00 | (84) 3271-6920 | www.macaiba.rn.gov.br | gabinete@macaiba.rn.gov.br



XXVI - executar a fiscalizacdo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas
cabiveis de acordo com as leis de transito vigentes, por infragbes de transito realizadas no
ambito deste municipio e que estejam sob a sua competéncia legal;

XXVII - estabelecer e implantar a politica de educagéo para a seguranga no transito;

XXVIII - coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e
suas causas no municipio;

XXIX - controlar, gerir e realizar prestacdo de contas de receitas oriundas de
orcamento especifico destinado a Secretaria e de receitas arrecadadas com multas de
transito, de acordo com as diretrizes estabelecidas nos planos estratégicos da Prefeitura;

XXX - encaminhar, para inscricao na Divida Ativa do Municipio, os valores ndao pagos
em razao da aplicagédo da penalidade de multas de transito;

XXXI - implantacdo e manutencdo do sistema de transito (sinalizagdo horizontal,
vertical, semaférica e correlatas);

XXXII - exercer a jurisdigdo sobre a autuagado, processamento e julgamento dos
recursos interpostos contra as penalidades aplicadas pelos agentes municipais de transito;

XXX - atuar como 6rgao Executivo de Transito do Municipio, e responsavel pela
operacgao, controle e fiscalizacdo do sistema de transporte urbano e circulagdo no ambito do
Municipio, observando-se a competéncia dos demais o6rgaos que integram o Sistema
Nacional de Transito.

XXXIV - exercer outras atividades correlatas ou designadas pelo Chefe do Executivo
Municipal.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL

SECAO |
DOS ORGAOS, SETORES E CARGOS COMISSIONADOS

Art. 4° A estrutura administrativa e organizacional da SESP, compdem-se dos
seguintes orgaos, setores e cargos comissionados:

CARGO COMISSIONADO

ORGAO

N. NOMENCLATURA SIMB.

1 Sgcrgtarlo Municipal de Seguranca cCH
Publica

1 |Gabinete do Secretario — :

5 Sgcrgtarlo Adjunto de Seguranca CCA
Publica

3 |Chefe de Orgcamento e Financas CC2

1.1 Setor Administrativo
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4 | Assessor Administrativo CcC2
1.2 qut_egedona de Seguranca 5 [Corregedor CCB
Publica
13 |Quvidoria de Seguranca 6 |Ouvidor cCB
Publica
Diretoria Municipal de Diretor Municipal de Seguranga
2 oy 7 o CCA1
Seguranga Publica Publica
2.1 |COISP 8 |Coordenador COISP CC2
9 |Comandante da Guarda Municipal CcCB
2.2 |Guarda Municipal
10 |Subcomandante da Guarda Municipal | CC2
3 Dlretorla Municipal d_e' 11 |Diretor de Protecao e Defesa Civil CCA1
Protecao e Defesa Civil
12 Chefe de.L.oglstlca de Protecéo e cC2
~ Defesa Civil
31 Setor de Prevencao e
" |Resposta Chefe de Assisténcia Social de
13 ~ o CC2
Protecao e Defesa Civil
4 Diretoria Municipal de 14 Diretor de Mobilidade Urbana e CCA1
Mobilidade Urbana e Transito Transito
15 | Gerente de Engenharia de Trafego CCA
Departamento de Engenharia
4.1 de Trafego 16 Coordenador de Arquitetura de cCB
Trafego
Setor de Analise de Coordenador de Estatistica e
4.2 ~ . 17 . CC2
Informagdes de Trafego Georreferenciamento
4.3 |Setor Educacao de Transito 18 | Chefe de Educagéao para o Transito cc2
o 19 | Chefe de Transporte Urbano CC2
4.4 Setor de Fiscalizagéo e — ~
| Operag&o de Transito 20 Chefe de Fiscalizagio e Operagéo de cC2
Transito
4.5 |Setor Julgamento de Recursos | 21 |Analista de Defesa Prévia cc2

Paragrafo unico. O organograma da SESP esta estruturado na forma do ANEXO
UNICO da presente Lei.

SECAO I
DO GABINETE DO SECRETARIO
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Art. 5° Sao atribuicdes do Gabinete do Secretario:

| - exercer a orientagdo, coordenacdo e supervisdo dos orgdaos que compdem a
estrutura organizacional da SESP;

Il - distribuir os servidores publicos pelos diversos 6rgaos internos da SESP e
atribuir-lhes tarefas funcionais executivas, respeitada a legislacao pertinente;

Il - receber reclamacgdes relativas a prestacdo de servigcos publicos, decidir e
promover as corregdes exigidas;

IV - coordenar as tarefas administrativas no dmbito da secretaria, controlando as
entradas e saidas de todos os expedientes, destinados a providéncias de competéncia da
SESP;

V - contribuir na elaboragdo do Plano Plurianual e da Lei Orgamentaria,
especificamente quanto ao funcionamento estratégico da SESP;

VI - promover a integragdo com outras Secretarias Municipais e com 6rgaos das
administracoes estadual e federal, bem como com a iniciativa privada, contribuindo para
melhoria da segurancga publica, defesa civil e mobilidade urbana;

VII - planejar, executar e acompanhar as agbes complementares e subsidiarias da
gestao municipal;

VIII - manter organizado todo o acervo de processos e quaisquer documentos de
interesse da pasta;

XI - gerir os recursos humanos, financeiros e materiais da secretaria;
X - organizar a agenda e compromissos do titular da pasta;
XI - exercer outras atribuigbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Art. 6° Sa0 cargos comissionados vinculados ao Gabinete do Secretario:

I | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Secretario Municipal da Segurancga Publica, Protecao

e Defesa Civil, Mobilidade Urbana e Transito CcC1 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de ensino médio, e experiéncia
comprovada na area da Seguranga Publica.

ATRIBUICOES
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1. planejar a atuagcdo da SESP, bem como a execugdo de suas atuagdes de forma que
sejam obedecidos os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia;

2. coordenar as atividades da Secretaria;

3. revisar e referendar, sempre que necessario, os atos administrativos realizados pelos
orgaos que compdem a SESP, exercendo, com todo o zelo, o controle administrativo
interno;

4. auxiliar o Prefeito Municipal em todas as questdes que envolvam SESP e areas
correlatas;

5. ordenar, fiscalizar e impugnar despesas publicas;

6. definir a missao, valores, objetivos e estratégias em longo prazo para a SESP e suas
unidades;

7. participar na elaboragao do Plano Plurianual e buscar orgamento para a SESP;

8. firmar convénios e cooperacao técnica para melhorias no servigo prestado;

9. estabelecer as graduagdes de multas da Superintendéncia de Servigos Publicos.

Il | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Secretario Adjunto Municipal da Seguranga Publica,

Protecéo e Defesa Civil, Mobilidade Urbana e Transito CCA 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de ensino médio.

ATRIBUICOES

1. substituir, representar e responder na auséncia do secretario;

2. coordenar, por delegacdo do secretario, agoes e desenvolver projetos na esfera de
competéncia da pasta, se for delegado;

3. integrar, controlar e avaliar as atividades relacionadas a gestdo administrativa,
financeira e controle interno;

4. assessorar o Secretario Municipal nos assuntos inerentes a Pasta;

5. assistir ao Gabinete do Secretario;

6. auxiliar ao Gabinete do Secretario na analise e tramitacdo dos processos
administrativos;

7. planejar, coordenar e executar os programas e projetos da Secretaria em consonancia
com as diretrizes definidas pelo secretario;

8. assessorar e auxiliar o secretario municipal no desempenho de suas fungdes,
auxiliando-o na execucédo de tarefas administrativas;

9. agendar e cancelar os compromissos;

10. gerenciar as atividades e informagdes do secretario municipal, por meio da elaboragao
de relatdrios em geral;

11. desenvolver atividades de redacéo;

12. controlar a tramitagao dos documentos do Gabinete;
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13. desenvolver outras atividades inerentes ao seu cargo e fungdes que lhe forem
delegadas.

il | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Chefe de Orcamento e Financas CcC2 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de ensino superior.

ATRIBUICOES

1. acompanhar a evolugdo da despesa, auxiliando aos demais 6rgaos da secretaria na
reformulagdo orcamentaria de programas de trabalho, bem como formular pedidos de
abertura de créditos adicionais especiais e suplementares;

2. proceder a andlise prévia das solicitagbes de despesa e posterior empenho, em
conformidade com a legislagédo e as normas técnicas aplicaveis;

3. controlar execugdo do orgamento de conformidade com os limites de utilizacdo
estabelecidos;

4. efetuar relatérios de acompanhamento orgamentario;

5. coordenar e executar as atividades orcamentarias da secretaria, o controle no
recolhimento das receitas, das despesas e das disponibilidades;

6. assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

7. contribuir na elaboragdo da Lei Orgamentaria Anual e do Plano Plurianual fazendo
constar as necessidades da SESP;

8. acompanhar a execugao e o pagamento dos contratos vinculados a SESP;

9. exercer outras atribuigdes que Ihes forem delegadas.

IV | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Assessor Administrativo CC2 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de concluséo de ensino médio.

ATRIBUIGOES

1. controlar toda a documentacdo da SESP, cuidando da sua guarda, adequada
publicacéo e seguranga;

2. despachar, receber, abrir, registrar e distribuir a correspondéncia e papéis dirigidos a
SESP;

3. elaborar documentos, planilhas e respostas as mais diversas demandas administrativas
da SESP;
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4. promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades com a indicagéo do
respectivo tratamento e das reparticbes federais, estaduais e outras que interessem a
Secretaria;

5. buscar informagdes nos diferentes setores administrativos, quando solicitado pelo
Gabinete do Secretario;

6. promover politicas de integracdo administrativa de forma a otimizar os processos
internos;

7. exercer outras atividades inerentes ao assessoramento administrativo da SESP.

V | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Corregedor CCB 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de concluséo de ensino Superior no curso de Direito.

ATRIBUIGOES

1. assistir o Titular da Pasta nos assuntos disciplinares e dar o devido andamento as
representacdes ou denuncias fundamentadas que receber relativas aos integrantes da
Guarda Municipal de Macaiba e servidores da Pasta;

2. apurar as infragdes disciplinares atribuidas aos Guardas Municipais;

3. arquivar e manter sob sua guarda todas as sindicancias e processos administrativos
disciplinares instaurados e concluso, apdés as providéncias cabiveis, para referéncias
quando necessarios;

4. promover estudos e propor sugestdes em colaboragdo com os demais 6rgaos da
administracdo, objetivando aprimorar o servigo da Guarda Municipal de Macaiba;

5. elaborar e publicar, anualmente, relatério de suas atividades;

6. realizar seminarios, pesquisas, cursos e instrucdes acerca de assuntos de interesses
da Guarda Municipal, no que tange as questdes de ética e condutas disciplinares;

7. decidir, preliminarmente, sobre as representag¢des ou denuncias fundamentadas que
receber, indicando as providéncias cabiveis e manifestar-se sobre assuntos de natureza
disciplinar que devam ser submetidos a apreciagao do Secretario Municipal de Seguranca
Pudblica, bem como auxiliar na indicagdo da composicdo das Comissdes Sindicante e
Processante;

8. dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades, assim como distribuir os
servigos da Corregedoria da Guarda Municipal e demais érgaos da Pasta;

9. apreciar e encaminhar as representacées que lhe forem dirigidas relativamente a
atuacao irregular de Guardas Municipais integrantes, e, do mesmo modo, aos Guardas
Municipais cedidos a outros 6rgados, bem como propor ao Secretario Municipal de
Seguranga Publica a instauracdo de sindicancias administrativas e de procedimentos
disciplinares, para a apuragado de infragdes administrativas atribuidas aos referidos
Guardas Municipais;

10. promover, quando as circunstancias assim o exigirem, a realizagdo de diligéncias,
levantamento e investigacdes dos integrantes da Guarda Municipal que estiverem
envolvidos em qualquer situagdo que contrarie as legislagbes as quais estejam
subordinados;
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11. avocar, excepcional e fundamentadamente, processos administrativos disciplinares e
sindicancias administrativas instauradas para a apuracdo de infragoes administrativas
atribuidas aos Guardas Municipais;

12. responder as consultas formuladas pelos érgaos da Administracdo Publica sobre
assuntos de sua competéncia e acompanhar procedimentos disciplinares em curso no
ambito da SESP;

13. propor ao Comandante da Guarda Municipal correicdes a respeito das condutas e
procedimentos dos Guardas Municipais e proceder, pessoalmente, as correicbes nas
Comissoées Sindicante e Processante que lhe sdo subordinadas;

14. solicitar pedidos de pericia, laudos técnicos e outros procedimentos que se fizerem
necessarios junto aos 6rgaos competentes, inclusive fora do dmbito da Administracao
Municipal;

15. requisitar, junto as demais Secretarias do Municipio ou qualquer outro 6rgéo, entidade
ou instituicdes privadas, informagdes e documentos necessarios ao desenvolvimento dos
trabalhos da Corregedoria;

16. exercer a chefia da Corregedoria da Guarda Municipal com atribui¢gdes de orientagao
e fiscalizacao das atividades funcionais e conduta dos membros.

VI | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Ouvidor CCB 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de ensino Superior no curso de Direito.

ATRIBUIGOES

1. receber, examinar e encaminhar reclamacgodes, sugestdes, elogios e denuncias acerca
da conduta dos dirigentes e integrantes da Guarda Municipal, da SESP e das atividades
do o6rgao;

2. propor solugdes, oferecer recomendacgdes e informar os resultados aos interessados,
garantindo-lhes orientagao, informacgao e resposta;

3. realizar diligéncias na Guarda Municipal, conjuntamente com o Corregedor da Guarda,
sempre que necessario para o desenvolvimento de seus trabalhos;

4. manter sigilo sobre denuncias e reclamagdes, bem como sobre sua fonte e
disponibilizar servigo gratuito, por meio de telefone ou internet, destinado a receber
denuincias ou reclamacgdes relacionadas & Guarda Municipal e demais Orgdos que
compdem a SESP;

5. sugerir e propor ao Secretario Municipal a realizagdo de apuragdes de toda e qualquer
denuncia que possa caracterizar, ao menos em tese, atos ilegais;

6. encaminhar as denuncias referente aos 6rgaos que compdem a SESP e dos Guardas
Municipais diretamente a Corregedoria para as providéncias cabiveis;

7. manter atualizado arquivo de documentagao relativa as reclamagdes, denuncias e
sugestdes recebidas.
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SECAO Il
DA DIRETORIA MUNICIPAL DA SEGURANCA PUBLICA

Art. 7° Sao atribui¢gdes da Diretoria Municipal da Seguranga Publica:

| - estudar, planejar, executar e controlar assuntos relativos a defesa e a seguranca
publica do municipio de Macaiba, prevenindo e reprimindo a criminalidade, como também
oferecendo servigos que possibilitem a garantia dos direitos do cidadao, a paz e protegao
publica;

Il - exercer a vigilancia diuturna e noturna interna e externa do patrimdnio publico
municipal de toda e qualquer natureza, em especial, as reparticdes publicas, escolas,
centros municipais de educacdo infantil, unidades de saude, parques, pracas, centros
esportivos e culturais e demais prédios publicos, com a finalidade de prevenir sinistros, atos
de vandalismo e protegé-los de crimes contra o patrimbnio, bem como exercer o
patrulhamento preventivo e comunitario, promovendo a mediagao de conflitos e o respeito
aos direitos fundamentais;

lIl - prevenir e inibir, pela presenga e vigilancia constante, bem como coibir, infragbes
penais ou administrativas e os atos infracionais que atentem contra os bens, servigos e
instalagbes municipais;

IV - atuar, preventiva e permanentemente, no territério do municipio, para a protecao
sistémica da populagado que utiliza os bens, servigos e instalagdes municipais;

V - interagir com a sociedade civil para discussdo de solugbes de problemas e
implementacdo de projetos locais voltados a melhoria das condicdes de seguranca das
comunidades;

VI - atuar, de forma articulada com os 6rgdos municipais de politicas sociais, visando
acbes interdisciplinares de seguranga, em conformidade com as diretrizes e politicas
estabelecidas pelo Titular da Pasta;

VII - colaborar com a Fiscalizacdo Municipal de Transito dentro das Competéncias
Municipais estabelecidas pelo Cédigo de Transito Brasileiro, por meio da Guarda Municipal
especializada em transito, controlar a entrada e saida de veiculos e pessoas, bem como a
orientagdo ao publico, e seguranca preventiva nos eventos e festividades publicas, ou
privadas de interesse do municipio;

VIl - vigiar e proteger o patrimdnio ecoldgico, cultural, arquitetdnico e ambiental do
municipio, apoiando medidas educativas e preventivas, escoltando as equipes de
fiscalizacdo do municipio;

IX - apoiar os servicos de responsabilidade do municipio, incluindo sua acéo
fiscalizadora no desempenho de atividade de policia administrativa, nos termos da
Constituicao Federal, Constituicao Estadual e da Lei Organica do Municipio;
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X - manter e ampliar a vigilancia das unidades publicas por meio do sistema de
videomonitoramento, monitoramento por alarmes e rastreamento da frota municipal;

XI - auxiliar na seguranga de grandes eventos e na protecdo de autoridades e
dignatarios, inclusive prestando servigos de escolta;

X - colaborar com as acgoes de Protegao e Defesa Civil no municipio;

Xl - coordenar as agbes da Guarda Municipal de Macaiba e do corpo de vigias do
Municipio;

XII - desenvolver outras atribuicdes correlatas que forem designadas pelo Titular da
Pasta.

Art. 8° Sdo cargos comissionados vinculados a Diretoria Municipal da Seguranga
Publica:

I | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Diretor Municipal de Segurancga Publica CCA1 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de ensino superior.

ATRIBUICOES

1. exercer a orientacéo, coordenacéo e supervisdo da Guarda Municipal de Macaiba;

2. distribuir os servidores publicos, que compéem a Guarda Municipal de Macaiba, pelos
diversos orgaos das Secretarias Municipais, para atribuir-lhes tarefas de prevencao e
protecéo publica, respeitada a legislagao pertinente;

3. expedir, instrugdes, portarias, ordens de servico e demais disposicbes normativas
compativeis com a legislagdo vigente, para promover as atividades realizadas pela
Guarda Municipal de Macaiba;

4. apresentar ao Secretario da Pasta, relatério anual de atuagdo da Guarda Municipal de
Macaiba;

5. receber reclamacgdes e sugestdes relativas a prestacao de servigos publicos, ofertados
pela Guarda Municipal, decidir e promover as corre¢des exigiveis;

6. decidir, e fazer cumprir, mediante despacho exarado em processo, sobre pedidos,
pareceres e decisdes cuja matéria se insira na area de sua competéncia;

7. ordenar e fiscalizar a prestagao do servico da Guarda Municipal de Macaiba;

8. definir a missao, valores, objetivos e estratégias em longo prazo para a Guarda
Municipal de Macaiba;

9. criar o Plano de Contingéncia, Plano de Operagdes, Plano de Pronto Emprego do
Efetivo e elaborar o planejamento para o bom funcionamento da Guarda Municipal de
Macaiba;

10. supervisionar o funcionamento do COISP, dentro das competéncias do municipio,
referente as atribuicées constitucionais da Seguranga Publica;
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11. desenvolver outras atribuicdes correlatas que forem designadas pelo Secretario da
Pasta.

I | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Coordenador do Centro de Operacgdes Integradas de

Seguranca Publica CC2 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusédo de ensino médio.

ATRIBUIGOES

1. articular as agdes e iniciativas intra e intersetoriais de parceiros internos e externos
focadas na prevencdo a violéncia, identificando suas interfaces com o intuito de otimizar
recursos e potencializar resultados;

2. garantir recursos para o funcionamento do Centro de Operacbes Integradas de
Segurancga Publica (COISP);

3. monitorar e avaliar resultados obtidos pelas agbes desenvolvidas;

4. organizar e manter base de dados;

5. promover a integracdo intersetorial no planejamento, execucao e avaliagdo das acdes
de prevencéo a violéncia;

6. executar atividades operacionais indiretas e servicos de apoio, por meio do
videomonitoramento e tecnologias correlatas que potencializem as atividades operacionais
da Guarda Municipal de Macaiba e demais agéncias de Segurancga Publica;

7. subsidiar agdes de planejamento operacional, prevencéo e controle da violéncia;

8. executar, promover e acompanhar a formacao e qualificacdo voltada aos servicos de
videomonitoramento e tecnologias correlatas aplicadas a seguranga urbana;

9. identificar e articular agéncias publicas e privadas que prestam servigos essenciais a
populacao, a fim de desenvolver uma rede de iniciativas interdisciplinares e intersetoriais
de promoc¢ao da seguranga urbana;

10. estabelecer parcerias para articulagao das diferentes agdes dos Programas e Projetos
internos e externos;

11. promover a implantagcdo de banco de dados, bem como de outros processos de
obtengao e processamento de informacgodes e produgdes de conhecimento;

12. supervisionar a equipe envolvida nas atividades operacionais indiretas, em especial
videomonitoramento;

13. desenvolver estratégias preventivas e proativas de redugdo a violéncia e a
criminalidade, por meio do videomonitoramento, e de servicos de apoio a Guarda
Municipal de Macaiba;

14. organizar dados, constituindo e mantendo atualizado banco de dados;

15. coordenar a execucdo das acbes consorciadas intermunicipais de prevencao a
violéncia que Ihe forem atribuidas;

16. executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
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il | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Comandante da Guarda Municipal CCB 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de concluséo de ensino médio.

ATRIBUIGOES

1. comandar a Guarda Municipal de Macaiba por meio da coordenacdo administrativa,
técnico-operacional e disciplinar;

2. representar a Guarda Municipal de Macaiba;

3. planejar, orientar, coordenar e fiscalizar os servigos e operagdes executados pela
Guarda Municipal de Macaiba;

4. desenvolver as atividades de relagbes-publicas da Guarda Municipal de Macaiba, junto
a sociedade civil organizada e 6rgaos publicos;

5. desenvolver e estimular em seus comandados um relacionamento fundado no respeito
€ NOo apoio reciproco;

6. publicar em boletim interno da Guarda Municipal de Macaiba, preferencialmente por
meio digital, notas referentes a atos e fatos relativos aos seus subordinados e que devem
constar de suas fichas profissionais individuais;

7. despachar ou informar os requerimentos, consultas, reclamacbes, pedidos e
reconsideracoes de seus subordinados;

8. delegar fungdes a seus subordinados, sem conflitar com a competéncia de cada um;

9. encaminhar pedidos e sugestdes de convénios, contratos, ajustes e atos relativos a
prestacao de servigos da Guarda Municipal de Macaiba;

10. apresentar propostas, ao Titular da Pasta, referentes a legislagao, efetivo, orcamento,
formacgéao e aperfeicoamento dos guardas municipais, bem como dos programas, projetos
e acgdes a serem desenvolvidas;

11. orientar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a
eficiéncia e aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

12. estabelecer as normas gerais de a¢ao da da Guarda Municipal, respeitando o principio
da legalidade;

13. manter relacionamento de cooperacdo mutua com todos os 6rgaos publicos de
atendimento a populagao respeitando as limitacoes e atribuicbes da Guarda Municipal;

IV | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Subcomandante da Guarda Municipal CcC2 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de ensino médio.

ATRIBUICOES
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1. auxiliar o Comandante da Guarda Municipal na coordenagdo das atividades
técnico-administrativas, da Guarda Municipal e substitui-lo em seus impedimentos ou
quando designado;

2. despachar e manter sobre seu controle toda documentagao e expedientes relativos as
atividades da Guarda Municipal junto ao Comandante da Guarda Municipal;

3. supervisionar seus subordinados, procurando manter o bom andamento dos servigos da
Guarda Municipal de Macaiba.

SECAO IV
DA DIRETORIA MUNICIPAL DE PROTEGAO E DEFESA CIVIL

Art. 9° S0 atribuigcdes da Diretoria Municipal de Protecao e Defesa Civil:

| - coordenar as agdes do Sistema Nacional de Protecdo e Defesa Civil no ambito
local, em articulagdo com a Unido e o Estado;

Il - incorporar as agdes de protecao e defesa civil no planejamento municipal,
Il - identificar e mapear as areas de risco de desastres;

IV - promover a fiscalizagado das areas de risco de desastre, vedar novas ocupacoes
nessas areas e indicar ao Chefe do Executivo a decretagcédo de situacdo de emergéncia e
estado de calamidade publica;

V - vistoriar edificagdes e areas de risco e promover, quando for o caso, a intervencao
preventiva e a evacuagdo da populagdo das areas de alto risco ou das edificagbes
vulneraveis;

VI - organizar e administrar abrigos provisorios para assisténcia a populagdo em
situagao de desastre, em condigdes adequadas de higiene e seguranga;

VII - manter a populacdo informada sobre areas de risco e ocorréncia de eventos
extremos, bem como sobre protocolos de prevencao e alerta e sobre as agdes emergenciais
em circunstancias de desastres;

VIl - mobilizar e capacitar os radioamadores para atuagcédo na ocorréncia de desastre;

IX - promover a coleta, a distribuicdo e o controle de suprimentos em situacdes de
desastre;

X - proceder a avaliagcdo de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres e
manter a Unido e o Estado informados sobre a ocorréncia de desastres e as atividades de
protecgéo civil no municipio;

Xl - estimular a participagao de entidades privadas, associagdes de voluntarios, clubes
de servigos, organizagdes nao governamentais e associagdes de classe e comunitarias nas
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agdes do municipio e promover o treinamento de associagdes de voluntarios para atuagao

conjunta com as comunidades apoiadas;
XII - prover solugao de moradia temporaria as familias atingidas por desastres;
XIlI - gerir o Fundo de Emergéncia da Defesa Civil;

XIV - monitorar, receber os alertas e promover a convocagdo emergencial e
direcionamento das atividades emergenciais referentes a eventos adversos e desastres;

(0]

XV - responder pelas agdes de intervencdo emergencial frente a Prefeitura, em

eventos adversos, situagdes de emergéncia e calamidade.

Art. 10. Sao cargos comissionados vinculados a Diretoria Municipal de Protecao
Defesa Civil:

e

I | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Diretor de Protecao e Defesa Civil CCA1 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusédo de ensino superior.

ATRIBUIGOES

1. planejar e coordenar as ac¢des da Coordenadoria Municipal de Prote¢ao e Defesa Civil;
2. executar as agdes de vistorias e normatizacdes técnicas da Coordenadoria Municipal de
Protecéo e Defesa Civil;

3. exercer a fungdo de mediador no processo de negociagao e resolugao entre os 6rgaos
da Prefeitura Municipal de Macaiba e demais agéncias de emergéncia;

4. responder pelo gerenciamento dos recursos materiais disponiveis a Coordenadoria
Municipal de Protecéo e Defesa Civil;

5. mediar o processo de intervencgao junto aos 6rgaos operacionais da Prefeitura Municipal
de Macaiba e agéncias estaduais e nacionais;

6. executar planos de acodes referentes ao plano de emergéncia e atendimento a
catastrofes;

7. compor as comissdes de avaliagdo de danos e plano de gerenciamento de crise e
agdes coordenadas;

8. responsabilizar-se pelo atendimento operacional externo ao publico que necessite da
Coordenadoria Municipal de Protecao e Defesa Civil;

Il | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Chefe de Logistica Protecao e Defesa Civil CC2 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
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Diploma, devidamente registrado, de conclus&o de ensino médio.

ATRIBUIGOES

1. executar as agdes de vistorias e normatizagdes técnicas da Diretoria de Protecéo e
Defesa Civil;

2. responder pelo gerenciamento dos recursos materiais frente a unidade de Apoio da
Secretaria;

3. mediar o processo de intervencdo junto aos 6rgaos operacionais da Prefeitura
Municipal de Macaiba e agéncias estaduais e nacionais;

4. executar planos de acbes referentes ao plano de emergéncia e atendimento a
catastrofes;

5. compor as comissdes de avaliagdo de danos e plano de gerenciamento de crise e
agdes coordenadas da Defesa Civil Estadual,;

6. responsabilizar-se pelo atendimento operacional externo ao publico que necessite da
Diretoria de Protecéo e Defesa Civil;

7. gerenciar as atividades administrativas designadas pelo Diretor de Protegdo e Defesa
Civil, relacionadas as acdes preventivas e também prestar apoio frente aos eventos
adversos e desastres na operacionalizagdo e execugado das medidas necessarias para o
restabelecimento da normalidade.

il | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Chefe de Assisténcia de Protecéo e Defesa Civil CcC2 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de ensino médio.

ATRIBUICOES

1. definir as areas prioritarias para atuagcdo que contribuam para minimizar as
vulnerabilidades dos locais de grande circulagdo de populares;

2. amparar tecnicamente o Diretor de Protecao e Defesa Civil;

3. prover solugdo de moradia temporaria as familias atingidas por desastres;

4. estimular a participacao de entidades privadas, associa¢des de voluntarios, clubes de
servigos, organizagdes ndo governamentais e associagdes de classe e comunitarias nas
acdes de Protecao e Defesa Civil;

5. identificar, georeferenciar, catalogar e cadastrar as areas de risco de desastres;

6. promover a fiscalizacdo das areas de risco de desastre e vedar novas ocupacdes
nessas areas e indicar ao Diretor de Protecdo de Defesa Civil, subsequentemente ao
Chefe do Executivo a decretagdo de situacao de emergéncia e estado de calamidade
publica;

7. vistoriar edificagbes e areas de risco e promover, quando for o caso, a intervengao
preventiva € a evacuacido da populacdo das areas de alto risco ou das edificacbes
vulneraveis;

8. promover a coleta, a distribuicdo e o controle de suprimentos em situagdes de desastre.
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SEGAO V
DA DIRETORIA DE MOBILIDADE URBANA E TRANSITO

Art. 11. Sao atribuicdes da Diretoria de Mobilidade Urbana e Transito:

| - promover politicas publicas de desenvolvimento do Planejamento Urbano e
Mobilidade de forma integrada;

Il - promover a mobilidade com respeito ao Codigo de Transito Brasileiro - CTB, e a
priorizagdo dos modais ativos e coletivos sobre aqueles individuais, de modo a assegurar o
efetivo direito de ir e vir;

lll - promover a acessibilidade de pedestres, ciclistas, idosos, gestantes, pessoas com
deficiéncias fisica ou visual, temporaria ou definitiva, motociclistas, automéveis, veiculos de
tracdo animal, e de transporte publico, com o objetivo de fomentar uma melhor qualidade de
vida da populagédo, preservar o meio ambiente e assegurar os primados da dignidade da
pessoa humana e do desenvolvimento social € econdmico, de forma equilibrada e
sustentavel;

IV - formular, divulgar e executar politicas publicas de mobilidade e acessibilidade
urbana, permitindo o direito a liberdade de locomocéo da populacéo;

V - articular-se com 6rgéos e instituicdes municipais, estaduais e federais, bem como
com organizagdes nao governamentais, com vistas a colher subsidios, informacgdes e formar
parcerias para a execucdo das politicas publicas setoriais sob sua responsabilidade,
contribuindo para melhoria da mobilidade urbana sustentavel;

VI - estimular a integragcédo das regides do espaco urbano de Macaiba, com o objetivo
de erradicar a segregacado socioespacial, no mesmo passo em que desenvolve formas e
meios de fomento a mobilidade;

VII - atuar de modo integrado com outras Secretarias municipais e com 6rgaos das
administracbes estadual e federal, bem como com a iniciativa privada, contribuindo para
melhoria da mobilidade urbana;

VIl - promover no ambito da secretaria estudos peridédicos, assim como criar e manter
formas de participagao interativa da sociedade no que tange as necessidades de locomogao
da populacédo, objetivando dar efetividade as politicas publicas para atender os anseios de
mobilidade da populacgao;

IX - formular, acompanhar e executar politicas publicas municipais com fins de
privilegiar o transporte publico de passageiros e o transporte compartilhado, com o escopo
de desenvolver a mobilidade urbana sustentavel;

X - propor e acompanhar politicas tarifarias que assegurem a mobilidade da populagao
de baixa renda, com énfase no transporte publico de massa;
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Xl - planejar e implantar medidas para redugéo da circulagdo de veiculos, adequacgéao
dos locais de estacionamento e reorientagéo do trafego, com o objetivo de dar maior fluidez
ao trafego da cidade e diminuir a emissao de poluentes;

Xl - propor regulamentacdo dos servicos de transportes, e outros servicos de
mobilidade urbana, no ambito do municipio, de modo a melhor atender ao interesse publico,
podendo realizar parcerias com a iniciativa privada, no que tange ao gerenciamento dos
espacos publicos para essas atividades;

Xl - estimular o aprimoramento técnico, humano e gerencial das empresas
operadoras do Sistema de Transportes Publicos de Passageiros, prestando-lhes assisténcia
na capacitagdo de mé&o de obra para o transporte publico de passageiros;

XIV - regular a veiculacdo de publicidade utilizada nos veiculos do Sistema de
Transportes Publico de Passageiros do municipio de Macaiba;

XV - estabelecer as diretrizes de mobilidade e transito, em conjunto com os demais
orgaos de transito;

XVI - propor politicas para a sinalizagdo, os dispositivos e os equipamentos de
controle viario;

XVII - planejar, fixar diretrizes, coordenar e executar a fiscalizacdo do transito de
competéncia do Municipio, nos termos da legislagdo em vigor, inclusive mediante convénio
firmado com os 6rgdos estaduais e federais de transito quanto as atividades desenvolvidas
por estes;

XVIII - executar a fiscalizagdo do transito, autuar e aplicar as medidas administrativas
e penalidades infracionais, em consonancia com a Lei Federal N° 9.503, de 23 de setembro,
de 1997, e suas legislagdes complementares;

XIX - regular e fiscalizar, em articulagdo com as demais Secretarias competentes, a
construcdo de passeios publicos, ou de quaisquer intervengdes na infraestrutura urbana,
que venham alterar ou interferir na mobilidade urbana e transito, por particulares e pelo setor
publico, zelando pelo fiel cumprimento das exigéncias contidas em normas e
regulamentagdes que disciplinam a acessibilidade nesses espacgos;

XX - gerir o sistema de concessao, permissdes, autorizagcdes e outras formas de
delegacado de servigos publicos para prestacdo de servicos de transportes urbanos,
especialmente 6nibus, taxi, moto-taxi e transportes alternativos no ambito do municipio,
expedindo os atos administrativos pertinentes;

XXI - regulamentar os servigos de taxi, mototaxi e de transportes alternativos, de modo
a melhor atender ao interesse publico, podendo realizar parcerias com a iniciativa privada,
no que tange ao gerenciamento dos espagos publicos para essas atividades;
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XXII - vistoriar os veiculos que necessitem de autorizagao especial para transitar, além
de estabelecer requisitos técnicos de circulagao e transito para os mesmos;

XXIII - definir e gerenciar os locais dos estacionamentos e das paradas de transportes
coletivos, inclusive 6nibus intermunicipais;

XXIV - integrar-se a outros 6rgaos e entidades do Sistema Nacional de Transito para
fins de arrecadacdo e compensacao de multas impostas na area de sua competéncia, com
vistas a unificagdo do licenciamento, a simplificacao e a celeridade das transferéncias de
veiculos e de prontuarios dos documentos de uma para outra unidade da Federacéo;

XXV - exercer o poder de policia administrativa em sua area de atuagao, atribuicbes e
competéncias;

XXVI - exercer as atribuicbes e competéncias previstas na legislagdo municipal, no
que for compativel com as diretrizes de trafego e mobilidade urbana e com o estabelecido
em Lei;

XXVII - implementar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa
Nacional de Transito, no ambito do municipio de Macaiba, priorizando o respeito a vida e as
normas de transito, conforme as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

XXVIII - desenvolver outras atribuigdes correlatas.

Art. 12. Sdo cargos comissionados vinculados a Diretoria de Mobilidade Urbana e
Transito:

I | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Diretor de Mobilidade Urbana e Transito CCA1 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de ensino superior.

ATRIBUICOES

1. promover politicas publicas de desenvolvimento da mobilidade e acessibilidade de
pedestres, ciclistas, idosos, gestantes, pessoas com deficiéncias fisica ou visual,
temporaria ou definitiva, motociclistas, automoéveis, veiculos de tracdo animal, e de
transporte publico, com o objetivo de fomentar uma melhor qualidade de vida da
populacéo, preservar o meio ambiente e assegurar os principios da dignidade da pessoa
humana, e do desenvolvimento social e econémico, de forma equilibrada e sustentavel;

2. elaborar o planejamento operacional da Diretoria de Mobilidade Urbana e Tréansito;

3. realizar estudos sistematicos para adequacao dos servigos publico, procurando sempre
um maior desempenho da rede de transporte publico;

4. promover a execucao eficiente das atribuicbes da Diretoria de Mobilidade Urbana e
Transito, priorizando a cooperacdo publico-privada nas ag¢des do municipio no
gerenciamento do transporte publico municipal;
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5. atuar como autoridade de transito municipal.

Il | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Gerente de Engenharia de Trafego CCA 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de ensino superior em engenharia civil,
com especializagao em engenharia de Trafego, Transito ou Mobilidade Urbana.

ATRIBUICOES

1. coordenar estudos de mobilidade urbana;

2. coordenar diretrizes para projetos viarios nos diferentes modais;

3. elaborar ou definir diretrizes para os projetos urbanisticos;

4. subsidiar o setor de licitagdes com informagdes técnicas relativas a sua area de
competéncia;

5. analisar e emitir parecer sobre assuntos pertinentes ao setor;

6. cooperar na defini¢cdo de diretrizes urbanisticas;

7. coordenar projetos urbanos e viarios;

8. analisar e propor melhorias na malha viaria do municipio;

9. analisar a adequacao e detalhamento de vias de acordo com Planos e Leis vigentes;

10. propor diretrizes para o detalhamento do sistema viario, incluindo as calgadas, rede
cicloviaria, corredores de 6nibus e outros;

11. colaborar com regulamentagbes urbanisticas voltadas ao Espago Urbano e
Mobilidade;

12. apoiar na proposicao e gestdo de medidas mitigadoras e/ou compensatdrias nas
solugdes viarias e de sinalizagao relacionadas no entorno de empreendimentos;

13. opinar, elaborar e conduzir projetos, sob o ponto de vista dos impactos na estrutura
viaria;

14. analisar e emitir parecer sobre assuntos pertinentes a mobilidade urbana e
engenharia de trafego;

15. regular e fiscalizar a construgao de passeios publicos, por particulares e pelo setor
publico, zelando pelo fiel cumprimento das exigéncias contidas em normas e
regulamentacdes do Municipio que disciplinam a acessibilidade nesses espagos;

16. Exercer outras atividades e atribuicdes designadas pelo Secretario da Pasta ou
atribuidas mediante decreto do Poder Executivo.

il | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Coordenador de Arquitetura de Trafego CCB 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusédo de ensino superior em arquitetura.
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ATRIBUIGOES

1. auxiliar o Gerente de Engenharia de Trafego em estudos de mobilidade;

2. elaborar projetos arquitetdénicos viarios nos diferentes modais;

3. cooperar na elaboracao de diretrizes para os projetos urbanisticos;

4. subsidiar o setor de licitagcbes com informacdes técnicas relativas a sua area de
competéncia;

5. analisar e emitir parecer sobre assuntos pertinentes ao setor;

6. cooperar na definigdo de diretrizes urbanisticas;

7. elaborar projetos arquiteténicos urbanos e viarios;

8. seguindo as diretrizes do Gerente de Engenharia de Trafego analisar e propor
melhorias na malha viaria do municipio;

9. colaborar com regulamentacgdes urbanisticas voltadas ao Espago Urbano e Mobilidade;
10. elaborar e conduzir projetos arquitetdnicos;

11. exercer outras atividades e atribuicbes designadas pela Geréncia de Trafego, ou
atribuidas mediante decreto do Poder Executivo.

IV | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Coordenador de Estatistica e Georreferenciamento CC2 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusido de ensino superior no curso de estatistica.

ATRIBUIGOES

1. coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas relacionados ao transporte
publico e a mobilidade urbana, apresentando-os periodicamente a analise do Secretario
Municipal;

2. elaborar e manter atualizado mapa georreferenciado dos pontos criticos da mobilidade
urbana municipal;

3. aplicar pesquisas para o levantamento de dados sobre itinerarios, frequéncia de
horarios, origem e destino, tempo de percurso, quilometragem percorrida e outros;

4. executar outras atividades que Ihe forem delegadas.

V | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Chefe de Educagao para o Transito Ccc2 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de ensino superior no curso de
pedagogia.

ATRIBUICOES
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1. planejar e promover agdes visando a educagdo dos municipes quanto ao
comportamento no transito;

2. elaborar levantamento de perfil dos condutores de veiculos, e dos pedestres, para
subsidiar a formulagédo de programas de educagao para o transito;

3. organizar e desenvolver campanhas de educacao relativas ao transito e a utilizagao dos
servigos de transportes publicos;

4. elaborar material pedagdgico, para subsidiar a veiculagdo e implementagcdo dos
programas de educacao de transito;

5. executar outras atividades que lhe forem delegadas.

VI | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Chefe de Fiscalizagao e Operacéao de Transito CcC2 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusédo do ensino médio.

ATRIBUIGOES

1. executar os planos de operagao e as atividades da Diretoria que Ihe forem delegadas;
2. estudar e propor medidas pertinentes a seguranca e rendimento do sistema viario,
através da proposta de regulamentagdo, proposi¢cado de obras, execucao de sinalizagao e
controle de transito de veiculo e pedestres nas vias publicas;

3. exercer a fiscalizagdo transito, gerando a aplicagcdo de adverténcias por escrito,
medidas administrativas, penalidade cabiveis, dentro da competéncia legalmente
estabelecida e no ambito da circunscricdo do Municipio, através dos meios eletronicos e
nao eletrbnicos;

4. coordenar a fiscalizagao, autuagao e aplicagao das infracdes de transito;

5. fiscalizar o cumprimento do Codigo de Transito Brasileiro - CTB;

6. planejar o emprego dos agentes de fiscalizagcao de transito no ambito municipal;

7. elaborar as escalas de servigo do pessoal de fiscalizagao;

8. elaborar ordens de servicos, relacionadas ao exercicio da fiscalizacédo do transito;

9. executar outras atividades que lhe forem delegadas.

Vil | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Chefe de Transporte Urbano Ccc2 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusédo do ensino médio.

ATRIBUICOES

1. supervisionar o cadastro e as alteracbes das permissdes de todos os servigos de
transportes;
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2. receber, analisar e manifestar-se quanto as reclamacgodes e/ou sugestdes apresentadas
pelos usuarios;

3. divulgar as modificagbes nos quadros de horarios, itinerario e outros informes de
interesse dos usuarios;

4. expedir autorizacdo para emissédo de carteiras e atestados para idosos, pessoas com
necessidades especiais e em vulnerabilidade social;

5. gerenciar e elaborar planos para controle e fiscalizagdo dos meios de transportes;

6. acompanhar o desempenho da fiscalizagao de transportes;

7. executar outras atividades que |lhe forem delegadas.

Vil | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Analista de Defesa Prévia CC2 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo do ensino superior, no curso de direito.

ATRIBUIGOES

1. analisar, julgar e emitir parecer acerca dos pedidos de defesa interpostos em razao de
autuacao infracional de transito mediante a expedicdo de notificacdo de autuacido de
infracao de transito, devido a desobediéncia a legislagédo de transito vigente;

2. analisar, julgar e emitir parecer acerca dos pedidos de indicagdo de condutor infrator
quanto a pessoa fisica e/ou juridica;

3. analisar, julgar e emitir parecer acerca dos pedidos de penalidade de adverténcia por
escrito;

4. executar outras atividades que Ihe forem delegadas.

TiTULO Il
DO CONSELHO MUNICIPAL DE TRANSITO E
TRANSPORTES URBANOS - COMUTRAN

Art 13. E instituido na Estrutura Administrativa do Poder Executivo, como Orgéo
Consultivo, Normativo e Regulador do Sistema de Transito, o Conselho Municipal de
Tréansito e Transportes Urbanos - COMUTRAN, vinculado a SESP, competindo-lhe,

especialmente, proceder a estudos, desenvolver projetos, emitir pareceres destinados
dirimir controvérsias relativas a matérias de transito, elaborar normas de transito no ambi
de sua competéncia, estimular e orientar a execugdo de campanhas educativas de transi
no ambito do municipio.

a
to
to

Art. 14. O COMUTRAN sera composto de 7 (sete) conselheiros titulares e respectivos

suplentes, a saber:

| - um representante da SESP, que o presidira;
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Il - um representante da Secretaria Municipal de Planejamento, que sera o seu
Vice-Presidente;

Il - um representante da Secretaria Municipal de Infraestrutura;
IV - um representante da Camara Municipal de Macaiba;

V - um representante dos Empresarios ou Condutores de Transporte de Passageiros
de Macaiba, ai incluidos dnibus, taxis, moto-taxis e alternativos;

VI - um representante dos usuarios do Sistema de Transporte Coletivo de Passageiros
de Macaiba;

VIl - um representante dos empresarios do comércio ou da industria do Municipio de
Macaiba;

§ 1° O COMUTRAN, tera sua composicao definida em ato do Chefe do Poder
Executivo, na forma da legislagao pertinente.

§ 2° Os representantes referidos nos incisos IV a VIl deste artigo e seus suplentes
serao indicados pelas respectivas instituicbes, mediante solicitagdo do Chefe do Poder
Executivo Municipal, que fara as devidas nomeacgdes, para cumprirem um mandato de 01
(um) ano, cujo término ocorrera sempre em 31 de dezembro, permitida uma recondugao, por
igual periodo.

§ 3° Ao Presidente do COMUTRAN cabera o voto de desempate, em caso de empate
na votagdo de assuntos submetidos a referido colegiado.

TiTULO 1lI
DA JUNTA ADMINISTRATIVA DE
RECURSOS DE INFRAGOES - JARI

Art 15. Fica criada, na estrutura da SESP, a Junta Administrativa de Recursos de
Infragbes - JARI, com a natureza de 6rgao julgador.

§ 1° A JARI sera composta por trés membros titulares, um secretario, e,
facultativamente, seus respectivos suplentes, sendo:

| - um integrante com conhecimento na area juridica ou area de transito com, no
minimo, nivel superior de escolaridade;

Il - um representante servidor do 6rgéo que impés a penalidade;

Il - um representante de entidade representativa da sociedade, escolhida
preferencialmente entre aquelas que desenvolvem agdes na area de transito;

IV - um secretario, que nao tera direito a voto.
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§ 2° A nomeacdo dos quatro membros titulares e dos respectivos suplentes sera
efetivada pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, indicando no ato da nomeacgao qual dos
membros titulares sera o presidente da JARI.

§ 3° O mandato dos membros da JARI tera duracdo de 02 (dois) anos, sendo
permitida a reconducéo por periodos sucessivos.

§ 4° O Municipio de Macaiba podera fornecer cursos de capacitagao, sobre transito,
aos componentes da JARI, para o bom e fiel cumprimento das obrigacbes que lhes serao
destinadas.

§ 5° A JARI tera regimento préprio, apoio administrativo e financeiro da SESP,
mediante repasse de recursos na forma legal, sendo o ato de regulamentacdo de suas
atividades editado pelo chefe do poder executivo municipal, mediante decreto.

§ 6° Na inviabilidade de se compor o colegiado por inexisténcia ou impossibilidade de
indicacdo dos membros do § 19, Il e Il deste artigo ou quando o indicado, injustificadamente,
nao comparece a sessao de julgamento, devera ser observado o disposto no paragrafo
seguinte, sendo o membro substituido por um servidor publico habilitado integrante da SESP
que devera compor o Colegiado pelo tempo restante do mandato.

§ 7° Perdera o mandato e sera substituido o membro que, durante o mandato, tiver
trés faltas consecutivas injustificadas ou quatro faltas intercaladas no periodo de 90
(noventa) dias.

§ 8° O Regimento Interno da JARI sera regulado através de Decreto.

Art. 16. Os membros julgadores e de apoio da JARI fardo jus ao jeton, no valor
especifico de R$ 200,00 (duzentos reais), por sessdo a que comparecerem.

§ 1° O jeton pago aos membros das JARI, independentemente do vinculo funcional,
tem natureza indenizatdria, transitoria e circunstancial, ndo possuindo carater salarial € ndo
gerando direito a percepgédo em proventos de aposentadoria.

§ 2° O jeton serd pago aos membros suplentes apenas quando da
substituicdo dos membros titulares.

§ 3° O valor do jeton sera corrigido por meio de Decreto, observando o IPCA ou indice
correspondente.

§ 4° As reunides da JARI estado limitadas a seis por més, sendo possivel a ocorréncia
de reunides extraordinarias, mediante solicitagdo formal e justificada do Diretor de
Mobilidade Urbana e Transito, com jeton de cinquenta por cento do valor estabelecido no
caput.

TiTULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO,
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FINANGAS E GESTAO ESTRATEGICA - SEPLAG E DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO - SEMAD

CAPITULO |
DA CRIAGAO

Art. 17. Fica alterada a denominacao e atribuicbes da Secretaria Municipal de
Planejamento, Orcamento e Controle Interno — SEPLAN e da Secretaria Municipal de
Administracao e Finangcas - SEMAF, que passam a ter a denominagcdo de Secretaria
Municipal de Planejamento, Financas e Gestdo Estratégica — SEPLAG e Secretaria
Municipal de Administragdo — SEMAD.

Art. 18. A estruturacao operacional e atribuicbes da SEMAD e da SEPLAG se dara da
forma que segue:

) CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Art. 19. Compete a SEMAD:

| - centralizar as atividades do sistema municipal de administracdo e recursos
humanos;

Il - coordenar e orientar a modernizacdo administrativa, visando a racionalizacao,
simplificacdo, agilizacdo e atualizacao estrutural e funcional dos diversos 6rgaos da
administracido municipal;

[l - formular critérios e realizar a avaliagcdo do desempenho dos servidores Municipais,
considerando a responsabilidade, a pontualidade, a produtividade, a probidade e a eficiéncia
na execucgao de suas tarefas;

IV - promover a melhoria do servigo publico através da capacitacao permanente dos
servidores municipais;

V - promover o controle e acompanhamento critico da folha de pagamento de pessoal;

VI - coordenar as atividades de cadastramento e licitagdo para aquisicdo de bens e
servigcos, bem como a contratagao e realizagao de obras do municipio;

VIl - promover a relotacdo dos servidores no interesse da melhoria dos servigos
publicos Municipais;

VIII - exercer outras atividades designadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO 1l
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO,
FINANGAS E GESTAO ESTRATEGICA — SEPLAG

Art. 20. Compete a SEPLAG:
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| - articular, coordenar e atualizar o sistema municipal de planejamento e gestao
estratégica, com a finalidade de assegurar a direcionalidade da gestado institucional e a
eficiéncia no cumprimento de objetivos e metas definidas pelo Governo Municipal;

Il - coordenar o processo de elaboragdo, monitoramento e avaliagdo do Programa de
Metas Obijetivas - PMO;

lll - oferecer suporte ao Chefe do Poder Executivo Municipal e a sua equipe de
governo no estabelecimento de diretrizes e na tomada de decisdes estratégicas sobre metas
e objetivos previstos no Programa de Governo, assim como nos pleitos formulados pela
comunidade;

IV - promover e coordenar processos de constru¢do democratica de acordos e
consensos bdasicos sobre objetivos, diretrizes e programas estratégicos para o
desenvolvimento integral de longo prazo do Municipio de Macaiba;

V - promover e coordenar a formulagdo do Plano de Agao Estratégico do Governo
Municipal, em articulagdo com as secretarias municipais integrantes da unidade de
assessoramento direto;

VI - promover e coordenar os processos de participagdo social e comunitaria na
formulacdo dos planos e programas institucionais do Governo Municipal, na sua area de
competéncia;

VII - selecionar e unificar as metodologias de planejamento utilizadas nas diferentes
instancias da Prefeitura;

VIl - coordenar o desenvolvimento e implantagdo de um sistema de monitoramento e
avaliagdo da gestdo institucional, inclusive no tocante as metas, que permita a corregcéo
oportuna das decisbes e a atualizagdo permanente dos planos e programas do governo
municipal;

IX - coordenar a realizagdo de balangos periédicos da gestdo municipal com o
propésito de apresentar de forma transparente os principais resultados alcangcados no
cumprimento de seu programa de governo, tanto ao Poder Legislativo Municipal quanto a
populagdo em geral;

X - coordenar e dar suporte metodolégico aos diferentes 6rgaos do Poder Publico
Municipal na formulagdo, monitoramento e avaliagdo dos planos e programas especificos e
setoriais, em consonancia com as diretrizes gerais do Programa de Governo;

Xl - formular, em cooperagdo com as demais secretarias e 6rgaos municipais,
ferramental técnico-gerencial para modernizagdo da gestdo publica considerando os
conceitos de eficacia, eficiéncia e efetividade das a¢des planejadas;
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Xl - elaborar estudos, pesquisas e diagnésticos de natureza econdmica, necessarios
ao processo de planejamento;

Xl - editar, coordenar, executar e controlar todas as atividades da politica de
execucgao orgamentaria, financeira e contabil da Prefeitura Municipal,

XIV - orientar, contabil e financeiramente, a politica de controle da aplicagao das
receitas, projecdes, transferéncias, convénios quanto as presta¢cdes de contas junto aos
orgaos fiscalizadores, como Tribunal de Contas e Poder Legislativo;

XV - acompanhar e publicar bimestralmente, a avaliagdo dos percentuais de gastos
com pessoal conforme a Lei Complementar Federal n° 101/2000;

XVI - sistematizar informacdes com o fim de estabelecer a relacdo custo/beneficio
para auxiliar o processo decisorio do Municipio;

XVII - proceder no ambito de seu 6rgéo a gestao e o controle financeiro dos recursos
orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como os recursos humanos e materiais
existentes em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder
Executivo;

XVIII - exercer outras atividades designadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO 1l
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL

SECAO |
DOS ORGAOS, SETORES E CARGOS COMISSIONADOS

Art. 21. A estrutura administrativa e organizacional da SEMAD, compdem-se dos
seguintes orgaos, setores e cargos comissionados:

. _ CARGO COMISSIONADO
ORGAO
N. NOMENCLATURA SIMB.
1 |Secretario Municipal de Administragao | CC1
2 |[Secretario Adjunto de Administragao CCA
3 [Gerente de Gabinete cc2
1 |Gabinete do Secretario 4 |Chefe do Setor de Informatica CC2
5 Encarregado de Patrimdnio e Arquivo cca
Geral
6 [Encarregado de Transportes CC4
Chefe do Setor de Licitacoes,
L 7 - CCA
Setor de Licitagoes, Contratos e Convénios

Contratos e Convénios

Avenida Ménica Nobrega Dantas, n° 34, Centro, Macaiba/RN, 59280-000
CNPJ: 08.234-148/0001-00 | (84) 3271-6920 | www.macaiba.rn.gov.br | gabinete@macaiba.rn.gov.br
29



Presidente da Comissao Permanente

8 de Licitagdo — CPL CCA

9 [Pregoeiro Oficial CCA

10 | Pregoeiro Oficial CCA

1 Membrg da Equipe de Apoio ao CC2
Pregoeiro

12 Membr(_) da Equipe de Apoio ao cC2
Pregoeiro

13 Membrg da Equipe de Apoio ao CC2
Pregoeiro

14 Membr(_) da Equipe de Apoio ao cC2
Pregoeiro

15 Dllr.etot Qe Suporte aos Processos cc3
Licitatorios

16 | Gerente do Nucleo de Processamento | CC2

17 |Gerente da Central de Distribuicdo CC2

18 |Encarregado de Distribui¢ao CC4

19 |Encarregado de Distribuicao CC4

20 [Encarregado de Distribuicao CC4

21 [Chefe do Setor de Gestao de Pessoas | CCA1

22 | Gerente de Departamento Pessoal CC2

3 |Setor de Gestao de Pessoas
23 |Gerente de Clima Organizacional cc2
24 |Encarregado da Folha de Pagamento | CC4

Paragrafo unico. O organograma da SEMAD esta estruturado na forma do ANEXO I

da presente Lei.

Art. 22. A estrutura administrativa e organizacional da SEPLAG, compdem-se dos
seguintes orgaos, setores e cargos comissionados:
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: _ CARGO COMISSIONADO
ORGAO
N. NOMENCLATURA SIMB.
Secretario Municipal de Planejamento,
1 . ~ . CC1
Financas e Gestao Estratégica
Secretario Adjunto de Planejamento,
2 |c. ~ . CCA
Finangas e Gestao Estratégica
1 |Gabinete do Secretario 3 Direto'r-GeraI do Escritério de cCB
Planejamento Estratégico
4 | Gerente de Projetos e Processos cc2
Gerente de Monitoramento e Avaliacao
5 ) - CC2
do Planejamento Estratégico
6 |Tesoureiro Municipal CCA1
7 |Gerente de Controle Financeiro CC2
Gerente de Acompanhamento das
8 . ~ . CC2
. . Movimentag¢des Bancarias
2 |Tesouraria Municipal
9 | Gerente de Arquivo Financeiro CC2
10 |Gerente de Execucédo Financeira CC2
11 |Diretor de Sistemas Financeiros CC3
12 | Chefe do Setor de Contabilidade CCA
13 | Gerente de Movimentacado Contabil CC2
3 |Setor de Contabilidade 14 | Gerente de Arquivos Contabeis CC2
15 | Diretor Contabil CC3
16 | Diretor de Empenhos CC3
17 |Encarregado de Arquivos Contabeis CC4

Paragrafo unico. O organograma da SEPLAG esta estruturado na forma do ANEXO Il
da presente Lei.
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SECAO II
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

SUBSECAO |
DO GABINETE DO SECRETARIO

Art. 23. So atribuicdes do Gabinete do Secretario Municipal de Administragao:

| - organizar a estrutura de gestdo estratégica da Secretaria Municipal de
Administracao;

Il - acompanhar e definir as metas e indicadores relacionados ao Planejamento
Estratégico da Secretaria;

[Il - manter rigoroso controle sobre o andamento dos fluxos administrativos entre os
diversos setores da Secretaria, dando plena celeridade e resolutividade aos processos;

IV - promover o pleno controle dos documentos encaminhados pelo Secretario ou
Secretario Adjunto;

V - orientar e supervisionar os servicos de protocolo, expediente e de distribuicdo de
processos e documentos da Secretaria;

VI - exercer outras fungdes especificas e inerentes a cada cargo que compde o
Gabinete do Secretario.

Art. 24. Sao cargos comissionados vinculados ao Gabinete do Secretario Municipal de
Administracao:

- | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Secretario Municipal de Administracao CCA1 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de ensino médio.

ATRIBUICOES

1. exercer a administracdo da Secretaria Municipal de Administragdo, praticando
todos os atos necessarios a gestdo com apoio técnico das areas afins referente a
cada uma das unidades administrativas integrantes do érgao;

2. fixar as politicas, diretrizes e prioridades da pasta e entidades supervisionadas,
especialmente no que diz respeito a planos, programas e projetos de Governo,
exercendo o acompanhamento, a fiscalizacéo e o controle de sua execugao;

3. promover a participacdo da Secretaria na elaboracdo e proposicao de
Administracdo e Financas, especialmente do Plano Plurianual (PPA), da Lei de
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Diretrizes Orcamentarias (LDO) e da Lei Orcamentaria Anual (LOA), além de
acompanhar e supervisionar as atividades de execugao orgamentaria, financeira e de
contabilidade das areas da Secretaria;

4. fazer cumprir as metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orgamentarias e no Orgamento Anual aprovado para a Secretaria;

5. implementar a execucdo de todos os servigos e atividades a cargo da Secretaria,
com vistas a consecugao das finalidades e competéncias definidas neste Regimento
e em outros dispositivos legais e regulamentos pertinentes a exercer as
competéncias previstas na lei;

6. gerir os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para a
Secretaria, assinar acordos, convénios e contratos, ordenar ou praticar atos,
responsabilizando-se, nos termos da lei;

7. referendar os atos assinados pelo Chefe do Poder Executivo pertinentes as
atividades desenvolvidas pela Secretaria;

8. expedir atos normativos, resolugcbes, ordens de servico e demais instrugdes
necessarias a boa execugao das leis, decretos e regulamentos, nos assuntos de sua
competéncia;

9. providenciar os instrumentos e recursos ao regular o funcionamento da Secretaria;
10. deliberar acerca de pareceres técnicos relativos a assuntos de competéncia da
Secretaria;

11. rever, em grau de recurso e de acordo com a legislagdo, atos seus e dos demais
chefes de unidades da Secretaria, nos limites de sua competéncia;

12. determinar a instauragéo de processos administrativos, conforme previsao legal;
13. aplicar penalidade a infratores de dispositivos contratuais ou conceder
prorrogacao de prazos, conforme o que estiver estabelecido ao respectivo
instrumento;

14. comparecer a Camara Municipal, sempre que convocado, para prestacao de
esclarecimentos oficiais;

15. prestar contas dos trabalhos desenvolvidos pela Secretaria encaminhando ao
Chefe do Poder Executivo e despachar os assuntos de sua competéncia;

16. delegar competéncia as chefias e aos demais servidores da Secretaria, naquilo
que couber, nos limites de suas competéncias legais;

17. convocar e dirigir reunides periddicas de programacao, coordenacdo e controle
do andamento dos trabalhos da Secretaria;

18. atender as requisi¢cdes e diligéncias dos érgaos de controle interno e externo, e
outros, dentro dos prazos fixados, encaminhando e ou providenciando resposta e a
documentacgao pertinente a sua area de competéncia;

19. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, previstas
em dispositivos legais e/ou que lIhe forem atribuidas pelo Chefe do Executivo,
observando sempre os principios legais, éticos e morais.

CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE
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Secretario Adjunto de Administracao CCA 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de ensino médio.

ATRIBUICOES

1. acompanhar a execucédo e promover a integragdo dos planos e programas das
Diretorias de Gestdao de Pessoas, Licitagdes e Contratos, Transportes, Patriménio,
Protocolo e Arquivo e de Tecnologia da Informagao, avaliando e controlando os seus
resultados;

2. estudar e avaliar, permanentemente, o custo-beneficio de projetos e atividades dos
setores desta Secretaria;

3. participar, junto com os demais Diretores, Gerentes e Chefes de Setores da
elaboracdo de planos, programas e projetos pertinentes a area de atuacdo da
Secretaria de Administracao;

4. articular-se com todas as unidades administrativas basicas da Secretaria, de forma
a obter um fluxo continuo de informacoes, facilitando a coordenacao e o processo de
tomada de decisoes;

5. despachar diretamente com o Titular da pasta;

6. substituir o Secretario em suas faltas e impedimentos legais;

7. praticar os atos administrativos da competéncia do Secretario, por delegacéo

deste;

8. delegar competéncias especificas do seu cargo, com anuéncia prévia do
Secretario;

9. submeter a consideracdo do Secretario os assuntos que excedam sua
competéncia;

10. desempenhar outras atividades correlatas;

11. acompanhar e supervisionar 0s prazos para resposta as requisi¢cdes e diligéncias
dos orgaos de controle interno e externo, pertinente a sua area de competéncia,
dentro dos prazos fixados.

ll- | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Gerente de Gabinete CC.2 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de concluséo de ensino médio.

ATRIBUICOES

1. acompanhar a execug¢do e promover a integragdo dos planos e programas das
Diretorias e Setores, avaliando e controlando os seus resultados;
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2. estudar e avaliar, permanentemente, o custo-beneficio de projetos e atividades das
Diretorias e Setores desta Secretaria;

3. participar, junto com as Diretorias e Setores da elaboragéo de planos, programas e
projetos pertinentes a area de atuagcéo da Secretaria de Administragao;

4. articular-se com todas as unidades administrativas basicas da Secretaria, de forma
a obter um fluxo continuo de informagdes, facilitando a coordenacgao e o processo de
tomada de decisoes;

5. despachar diretamente com o Titular da pasta ou com o Secretario-Adjunto;

6. praticar os atos administrativos da competéncia do Secretario, por delegagéo
deste, na area administrativa;

7. delegar competéncias especificas do seu cargo, na area de Administracao, com
anuéncia prévia do Secretario;

8. submeter a consideracédo do Secretario ou do Secretario-Adjunto os assuntos que
excedam sua competéncia;

9. desempenhar outras atividades correlatas, designadas pelo Secretario.

CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Encarregado de Patriménio e Arquivo Geral CC4 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de concluséo de ensino médio.

ATRIBUICOES

1. normatizar o controle dos bens patrimoniais seja por meio compra direta, processo
licitatorio, doagéo e ou alienagéo;

2. desenvolver estudo para detectar o melhor destino de bens moéveis inserviveis;

3. propor a elaboracdo de critérios quanto a servilidade de equipamentos,
coordenando o seu remanejamento;

4. coordenar a alimentac&o dos sistemas de registro de bens patrimoniais;

5. coordenar as atividades de inclusdo, revisao e baixa de bens tombados;

6. promover a comunicacao a autoridade superior sempre que tomar conhecimento
de alguma irregularidade para fins de autuacdo de processo para apuracdo de
responsabilidade;

7. coordenar e controlar a distribuicdo de correspondéncias e processos no ambito
dos 6rgaos sediados na Prefeitura Municipal de Macaiba, Palacio Auta de Souza,
através de registro em sistema eletrénico de protocolo;

8. orientar e coordenar os servicos de arquivo dos documentos e processos da
Administracdo Municipal, bem como responsabilizar-se pelo registro, guarda e
conservacao de toda a documentagéo e processos do Arquivo Geral do Municipio,
além de propor e coordenar, de acordo com a Tabela de Temporalidade fixada pelo
Municipio, a incineragéo dos documentos arquivados;
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9. participar de comissdes de estudos e analise de documentos para selegdo quanto
a sua classe: histérica, arquivo permanente ou intermediario, quando necessario;

10. estabelecer sistemas de arranjo e de processamento da documentacédo e
processos de forma a possibilitar a sua locagdo imediata e a sua adequada
conservacgao;

11. promover inventario periddico do arquivo geral, verificando os registros e o estado
de conservacao de processos e documentos arquivados;

12. executar os servigos de recebimento, registro, numeragdo e expedicdo de
documentos, processos e demais expedientes protocolados ou enderecados a
Secretaria, além de autuar e dar andamento aos processos e demais documentos da
SEMAD;

13. informar aos interessados sobre a tramitagcdo de processos e a documentagao
necessaria para requerimentos junto a8 SEMAD;

14. manter cronologicamente organizados os arquivos correntes e intermediarios de
processos e de documentos da SEMAD;

15. registrar a entrada e saida de processos e demais documentos dos arquivos
correntes e intermediarios, sob sua responsabilidade;

16. elaborar documentos de formalizacdo de demanda, estudos técnicos
preliminares, termos de referéncia e minutas de contratos e convénios quando da
contratacao referente as suas demandas, atendendo a legislagao pertinente, além de
solicitar abertura e instruir processos de compras, procedendo levantamento de
precos, cotacdes e coleta de propostas para aquisicdo de bens servicos pela area
competente da SEMAD;

17. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que lhe
forem atribuidas pelo secretario.

CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Gerente de Informatica CC.2 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Certificado de Curso Técnico na area de Informatica ou area afim, expedido por
instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacao.

ATRIBUIGOES

1. prestar atendimento “in loco” para todos os 6rgdos da Prefeitura, auxiliando na
resolugdo de duvidas no uso de aplicativos, na instalagao, configuracao e utilizagéao
de programas diversos, além de configuracdo de redes, e-mail, impressoras e
recuperagao de dados;

2. diagnosticar e reparar eventuais falhas nos equipamentos patrimoniados da
Prefeitura;
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3. indicar eventuais necessidades de assisténcia técnica especializada,
encaminhando o processo de licitagao dos servigos de terceiros, quando necessarios;
4. assessorar o Secretario ou Secretario-Adjunto em assuntos do ambito de sua
competéncia;

5. distribuir as chamadas de suporte e manutencdo aos analistas das divisbes
competentes;

6. reportar quando solicitado, quais as atividades que foram executadas pelo Setor ao
Secretario ou Secretario-Adjunto;

7. alocar pessoal e priorizar servigos para assegurar a otimizagao do atendimento
prestado pela equipe técnica e zelar pelo cumprimento das metas, responsabilidades
e prioridades;

8. elaborar documentos de formalizagdo de demanda, estudos técnicos preliminares,
termos de referéncia e minutas de contratos e convénios quando da contratagao
referente as suas demandas, atendendo a legislagdo pertinente, além de solicitar
abertura e instruir processos de compras, procedendo levantamento de precos,
cotacbes e coleta de propostas para aquisicdo de bens servicos pela area
competente da SEMAD;

9. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fung¢des e que lhe
forem atribuidas pelo Secretario ou Secretario-Adjunto.

VI -

CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Encarregado de Transportes CC4 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de ensino médio.

ATRIBUIGOES

1. controlar o abastecimento de combustiveis da frota de veiculos leves e pesados da
Prefeitura Municipal de Macaiba;

2. controlar a quilometragem de uso dos veiculos vinculados a Prefeitura Municipal
de Macaiba;

3. manter planilha atualizada com as informacdes de uso dos veiculos da Prefeitura,
especialmente quanto ao volume e fluxo de abastecimento;

4. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe
forem atribuidas pelo Secretario ou Secretario-Adjunto.

SUBSECAO ||
DO SETOR DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 25. S50 atribui¢cdes do Setor de Gestao de Pessoas:
Avenida Ménica Nobrega Dantas, n° 34, Centro, Macaiba/RN, 59280-000

CNPJ: 08.234-148/0001-00 | (84) 3271-6920 | www.macaiba.rn.gov.br | gabinete@macaiba.rn.gov.br
37



| - coordenar e orientar os servidores vinculados a este Setor na conducido dos
trabalhos a serem desenvolvidos, promovendo a orientagdo necessaria quanto as principais
dificuldades encontradas, visando dar maior celeridade na tramitagao processual e primando
pela correta instrugdo processual e eficiéncia no resultado almejado;

Il - implementar, regulamentar e coordenar os sistemas centrais de recursos humanos
e de folha de pagamento, através de sua supervisdo técnica e orientagdo normativa, sem
prejuizo da subordinagcado administrativa e aos demais sistemas onde estiver vinculado;

Il - cumprir e fazer cumprir a legislacao referente aos servidores publicos Municipais,
em especial os planos de carreira e vencimentos e sistemas remuneratorios;

IV - coordenar e controlar, direta ou indiretamente, os processos de recrutamento e
selegcao, através de concursos e processos seletivos publicos, destinados ao provimento de
vagas do Quadro Permanente de Pessoal da Administragao Municipal;

V - promover a elaboracéo e o controle da Folha de Pagamento dos servidores ativos
da Administracao Direta, inclusive de encargos sociais e descontos, bem como a superviséo
da Folha de Pagamento dos 6rgaos da Administracéo Indireta;

VI - atualizar e manter o controle do cadastro e da documentagcado funcional dos
servidores lotados nos 6rgaos da Administracao Direta;

VII - responsabilizar-se pelo fornecimento de informagdes oficiais referentes a vida
funcional e remuneracao dos servidores;

VIII - manifestar-se em processos administrativos para a concessao de beneficios,
enquadramento, progressao funcional, calculo de proventos, averbacbes e emissdo de
certiddes pertinentes aos servidores ativos;

IX - gerir o Sistema Informatizado de Recursos Humanos, do Sistema de FGTS-FGT,
bem como o Portal do Servidor;

X - verificar os processos e os documentos pertinentes a gestdo de pessoas e folha de
pagamento a serem despachados ou referendados pelo Secretario, providenciando, antes
de submeté-los a sua apreciagao, a devida instrugao;

XI - subsidiar informagdes as requisicoes, determinagdes, decisdes judiciais e/ou
mandados provenientes do Ministério Publico, Tribunal de Contas do Estado e outros;

XII - revisar e verificar a correcao e a legalidade dos atos, documentos e processos da
area de pessoal submetidos a assinatura do Secretario;

XIII - supervisionar e aprovar para fins de inclusdo na folha de pagamento pedidos de
indenizagcado ao servidor, submetendo a validagcao do Secretario e homologacgéo pelo Chefe
do Poder Executivo;
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XIV - verificar publicacdo no Diario Oficial do Municipio dos atos administrativos de
concessdo de quaisquer beneficios aos servidores, para que surtam os efeitos legais e
financeiros;

XV - preparar e manter atualizado no portal eletrénico da Prefeitura Municipal de
Macaiba as normas e procedimentos que visem a padronizagcdo de suas ag¢des no que se
refere as suas responsabilidades, assim como de demais atos produzidos que necessitem
de publicidade;

XVI - manter controle de todos os processos que tramitarem no Setor, a fim de
elaborar relatorios gerenciais, bem como manter o arquivo original ordenado de todos os
expedientes produzidos na unidade;

XVIl - elaborar documentos de formalizacdo de demanda, estudos técnicos
preliminares, termos de referéncia e minutas de contratos e convénios quando da
contratagdo referente as suas demandas, atendendo a legislagdo pertinente, além de
solicitar abertura e instruir processos de compras, procedendo levantamento de precos,
cotacdes e coleta de propostas para aquisicao de bens e servicos pela area competente da
Secretaria;

XVIII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e as que Ihe forem
determinadas pelo Secretario.

Art. 26. Sao cargos comissionados vinculados ao Setor de Gestao de Pessoas:

|- | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Chefe do Setor de Gestido de Pessoas CC.A 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma de Graduacdo em Curso Superior de Administracdo, Recursos Humanos,
Gestao Publica ou correlatos, por Instituicdo reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUICOES

1. planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades relativas a administragéo
de recursos humanos e departamento pessoal;

2. supervisionar e orientar as atividades desempenhadas pelos seus nucleos e
secoes;

3. fomentar o pronto atendimento das necessidades dos servidores e buscar a
exceléncia organizacional;

4. elaborar relatérios gerenciais de repercussao financeira e crescimento vegetativo
da folha;
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5. monitorar e gerenciar, continua e permanentemente, os dados e informacgbes de
gestdo de Folha de Pagamento, para extracdo e anadlise de tendéncias da
Administragao Publica Municipal;

6. elaborar projetos e pesquisas especificos a politica de gestdo de Folha de
Pagamento;

7. revisar e aprovar os relatérios relativos a folha de pagamento mensal dos
servidores;

8. analisar, aprovar e assinar documentos de formalizacdo de demanda, estudos
técnicos preliminares, termos de referéncia e minutas de contratos e convénios
quando da contratagdo referente as suas demandas, atendendo a legislagado
pertinente, além de solicitar abertura e instruir processos de compras, procedendo
levantamento de pregos, cotagdes e coleta de propostas para aquisicdo de bens
servigos pela area competente da SEMAD;

9. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe
forem atribuidas pelo secretario.

CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Gerente de Clima Organizacional CC.2 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de concluséo de ensino médio.

ATRIBUICOES

1. coordenar a execucdo da Avaliacdo de Desempenho Funcional dos servidores
estaveis e nao estaveis e encaminhar relatério final para homologacao;

2. investir no desenvolvimento, na capacitacdo e na valorizagdo do servidor,
objetivando resultados que promoverdo a autoestima dos servidores, contribuindo na
melhoria dos servigcos oferecidos aos municipes.

3. elaborar e normatizar programas de treinamento profissional;

4. participar e promover a participagao dos servidores em eventos que objetivem a
capacitacao profissional;

5. formular e normatizar mecanismos que busquem avaliar resultados

6. elaborar documentos de formalizagcdo de demanda, estudos técnicos preliminares,
termos de referéncia e minutas de contratos e convénios quando da contratacio
referente as suas demandas, atendendo a legislagdo pertinente, além de solicitar
abertura e instruir processos de compras, procedendo levantamento de precos,
cotacdes e coleta de propostas para aquisicdo de bens servicos pela area
competente da SEMAD;

7. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe
forem atribuidas pelo Secretario ou Secretario-Adjunto.
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CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Gerente do Departamento de Pessoal CC.2 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de ensino médio.

ATRIBUIGOES

1. controlar e disponibilizar informa¢des de pagamento aos interessados com
transparéncia e responsabilidade;

2. cumprir regulamentacéo dos prazos de inclusdo em folha;

3. executar os atos e os calculos necessarios a confeccao das folhas de pagamentos
dos servidores;

4. normatizar e administrar a admissdo de servidores efetivos e cargos
comissionados;

5. promover a analise de processos administrativos que demandem orientagcao
especifica desta geréncia e a elaboragcédo de manifestacdo ou orientagdo competente;
6. elaborar documentos de formalizacdo de demanda, estudos técnicos preliminares,
termos de referéncia e minutas de contratos e convénios quando da contratagcéo
referente as suas demandas, atendendo a legislagdo pertinente, além de solicitar
abertura e instruir processos de compras, procedendo levantamento de precos,
cotacbes e coleta de propostas para aquisicdo de bens servicos pela area
competente da SEMAD;

7. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe
forem atribuidas pelo secretario.

CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Encarregado da Folha de Pagamento CC4 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Certificado de conclusao de Curso Técnico em Administragdo ou correlatos, expedido
por instituicdo devidamente reconhecida pelo Conselho Estadual de Educacéo.

ATRIBUIGOES

1. estabelecer medidas que visem garantir ao servidor o pagamento integral e correto
da sua remuneracgao de acordo com a legislagao vigente;

2. adequar e aperfeicoar o Sistema de Recursos Humanos, nos médulos de Folha de
Pagamento;

3. catalogar, atualizar, supervisionar e controlar os procedimentos e rotinas de
alimentacao dos médulos da Folha de Pagamento;
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4. organizar, normatizar, padronizar e descentralizar a geragdo de informacodes
tributarias e fiscais de carater trabalhista;

5. criar e alterar cddigos e rotinas que venham interferir direta ou indiretamente na
composigdo ou base de calculo dos eventos de vencimentos e descontos conforme
nova legislagéo;

6. coordenar a abertura e o fechamento das Folhas de Pagamento;

7. coordenar a manutencao e geragao de informagdes tributarias e fiscais atinentes
ao Governo Federal: RAIS, DIRF e GEFIP;

8. elaborar documentos de formalizagcdo de demanda, estudos técnicos preliminares,
termos de referéncia e minutas de contratos e convénios quando da contratacio
referente as suas demandas, atendendo a legislagdo pertinente, além de solicitar
abertura e instruir processos de compras, procedendo levantamento de precgos,
cotacbes e coleta de propostas para aquisicdo de bens servicos pela area
competente da SEMAD;

9. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe
forem atribuidas pelo Secretario ou Secretario-Adjunto.

Lei;

SUBSECAO I
DO SETOR DE LICITACOES, CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 27. Sao atribui¢cdes do Setor de Licitagdes, Contratos e Convénios:
| - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
Il - adquirir materiais ou servigos, conforme normas e Leis em vigor;

Il - realizar processos de compra com dispensa de licitacdo, conforme dispositivos em

IV - encaminhar ao Departamento de Contabilidade solicitagbes de empenho e demais

documentos necessarios a contabilizagdo e pagamento;

V - elaborar pesquisas de precos para instauracédo de processos de licitagao;

VI - elaborar processos de licitagdo de acordo com as Leis Federais n° 8.666/1993,

10.520/2002, 14.133/2021 e suas alteracoes;

VII - elaborar contratos administrativos e convénios;
VIII - elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitagcao;

IX - publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitacdo, dispensa e

inexigibilidades;

X - elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos acima;
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Xl - gerenciar os contratos administrativos;

Xl - providenciar documentagbes necessarias conforme solicitagbes oriundas do
Tribunal de Contas;

Xl - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretario Municipal
de Administracdo na revisdo e implantacdo de normas e procedimentos relativos as
atividades de compras e aquisicbes da Administracao Municipal;

XIV - programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de
compras da Administragcdo, de acordo com as normas e diretrizes superiores do Governo
Municipal, pertinentes a este Departamento;

XV - prestar suporte administrativo necessario ao funcionamento eficaz da Comisséao
Permanente de Licitagao;

XVI - desempenhar outras atividades afins.

Art. 28. Sdo cargos comissionados vinculados ao Setor de Licitagdes, Contratos e
Convénios:

|- | CARGO SIMBOLOGIA QUANTIDADE
Chefe do Setor de Licitagbes, Contratos e CC.A 01
Convénios

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma de Graduagado em Curso Superior em Administracdo ou areas correlatas,
expedido por Instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educagao.

ATRIBUICOES

1. dirigir as Compras Publicas do Municipio, instruindo os procedimentos licitatérios,
zelando pela legalidade e economicidade das compras da Administragdo Publica;

2. realizar pesquisa de mercado, para buscar sempre o pre¢o mais vantajoso ao
Municipio;

3. efetuar as compras autorizadas pela autoridade competente, respeitando os
principios legais;

4. comprometer-se com os principios ético-morais em toda a atividade pertinente ao
Departamento;

5. analisar, aprovar e assinar documentos de formalizacdo de demanda, estudos
técnicos preliminares, termos de referéncia e minutas de contratos e convénios
quando da contratagdo referente as suas demandas, atendendo a legislacado
pertinente, além de solicitar abertura e instruir processos de compras, procedendo
levantamento de precgos, cotagdes e coleta de propostas para aquisicdo de bens
servigcos pela area competente da SEMAD;
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6. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe
forem atribuidas pelo secretario.

II- | CARGO SIMBOLOGIA QUANTIDADE
Presidente da Comissdo Permanente de CCA 01
Licitacao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma de Graduagado em Curso Superior em Administragdo, Direito ou areas afins,
expedido por Instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educagao.

ATRIBUICOES

1. representar oficialmente a Comissao Permanente de Licitagbes, prestando as
informacdes que se fizerem necessarias;

2. aprovar a programacgao das licitagdes e as pautas das reunides;

3. controlar a participagdo dos membros da Comissédo e convocar, alternadamente,
guando necessario, o suplente;

4. convocar equipes técnicas setoriais, dependendo da natureza da licitagcdo, da
qualidade, da complexidade ou especializagao do bem, obra ou servigo em licitagao,
para participacao do procedimento licitatério que a motivou, quando necessarias;

5. resolver sobre esclarecimentos/impugnagdes apresentados por interessados
quanto aos termos do edital, submetendo, caso necessario, sua deliberagdo a
autoridade superior, e modifica-lo, quando procedente a impugnacao;

6. convocar e presidir as reunides, abrir e encerrar as sessoes;

7. coordenar os trabalhos, promovendo os meios necessarios para o funcionamento
da Comissao e o exato cumprimento das Leis, Decretos, Regulamentos e Instrugbes
relativos aos procedimentos licitatérios;

8. promover diligéncias, determinadas a esclarecer ou complementar a instru¢do dos
processos licitatérios;

9. encaminhar a autoridade superior os recursos devidamente instruidos para
decisao;

10. propor a autoridade superior o processo para homologag¢ao e a adjudicagdo do
objeto vencedor da licitagao;

11. apresentar a autoridade superior relatério anual dos trabalhos realizados pela
Comissao;

12. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que lhe
forem atribuidas pelo Secretario.

- | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE
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Pregoeiro Oficial CCA 2

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma de Graduacdo em Administracao, Direito ou areas afins, expedido por
instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacgéo.

ATRIBUICOES

1. credenciar os interessados em participarem dos pregdes presenciais ou
eletronicos;

2. receber envelopes das propostas de precos € a documentacéo de habilitacao;

3. abrir os envelopes das propostas de precos, o seu exame e a classificagao dos
proponentes;

4. conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do
lance de menor prego;

5. elaborar a Ata da Sessao;

. conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

. receber e examinar a decisdo sobre recursos;

. adjudicar a proposta de menor prego, quando nao houver interposi¢cao de recursos;
. encaminhar o processo, devidamente instruido e apds a adjudicagao, a autoridade
superior, visando a homologacao e a contratacao;

10. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que lhe
forem atribuidas pelo Secretario.

© 0 N O

IV - | CARGO SIMBOLOGIA QUANTIDADE
Membro da Equipe de Apoio ao Pregoeiro CC.2 04
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Diploma de ensino médio, expedido por instituicao reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUICOES
1. prestar suporte ao Pregoeiro Oficial na formalizagdo dos atos processuais;
2. auxiliar na realizac&o de diligéncias diversas relacionadas aos pregoes;
3. assessorar o Pregoeiro Oficial nas sessdes do certame licitatério;
4. prestar os servigos de secretariado na redagao de atas, relatorios e pareceres;
5. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fung¢des e que lhe
forem atribuidas pelo secretario.
V - | CARGO SIMBOLOGIA QUANTIDADE
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Chefe do Nucleo de Processamento CC.2 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma de graduagdo em Administracao, Direito ou areas afins, expedido por
Instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacéao

ATRIBUICOES

1. coordenar o processo de formalizacdo das despesas publicas no ambito da
Administragcdo Municipal;

2. gerenciar as pesquisas mercadolégicas realizadas para subsidiar posteriores
processos licitatérios ou contratagdes diretas;

3. manter absoluto controle da execucéo dos contratos administrativos relacionados a
despesas publicas;

4. acompanhar e avaliar os recebimentos e distribuicdo de itens e servigos as
Secretarias e 6érgaos Municipais;

5. elaborar documentos de formalizacdo de demanda, estudos técnicos preliminares,
termos de referéncia e minutas de contratos e convénios quando da contratacio
referente as suas demandas, atendendo a legislagdo pertinente, além de solicitar
abertura e instruir processos de compras, procedendo levantamento de pregos,
cotagbes e coleta de propostas para aquisicdo de bens servicos pela area
competente da SEMAD;

6. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe
forem atribuidas pelo secretario.

VI -

CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Chefe da Central de Distribuicao CC.2 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma de ensino médio, expedido por instituicdo reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUICOES

1. gerenciar os fluxos logisticos de entrada e saida de mercadorias para as
Secretarias e Orgéos Municipais;

2. atestar as notas fiscais relativos aos itens e insumos adquiridos pela Administracao
Municipal e entregues na Central de Distribui¢ao;

3. gerenciar a equipe de apoio administrativo e logistico da Central de Distribuicao;

4. elaborar documentos de formalizacdo de demanda, estudos técnicos preliminares,
termos de referéncia e minutas de contratos e convénios quando da contratacao
referente as suas demandas, atendendo a legislagdo pertinente, além de solicitar
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abertura e instruir processos de compras, procedendo levantamento de precgos,
cotacbes e coleta de propostas para aquisicdo de bens servicos pela area
competente da SEMAD;

5. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fun¢des e que lhe
forem atribuidas pelo secretario.

Vil - | CARGO SIMBOLOGIA QUANTIDADE
Diretor de Suporte aos Processos Licitatérios CC.3 01
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Diploma, devidamente registrado, de concluséo de ensino médio.

ATRIBUICOES
1. prestar auxilio a Comissao Permanente de Licitagao na formalizagao de processos
administrativos relativos ao acompanhamento de processos licitatorios;
2. auxiliar o Departamento de Compras Publicas no acompanhamento estatistico dos
processos licitatérios em andamento;
3. auxiliar logisticamente a Comissao Permanente de Licitagdo na organizagao dos
locais dos processos licitatorios presenciais;
4. exercer outras atividades correlatas a fungao.

VIIl - | CARGO SIMBOLOGIA QUANTIDADE
Encarregado de Distribuigao CC4 03

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de concluséo de ensino médio.

ATRIBUICOES

1. realizar a conferéncia e contagem de produtos;

2. organizar o armazenamento do estoque;

3. manter a padronizagdo da embalagem de produtos, zelando pela integridade dos
materiais;

4. efetuar a liberacdo dos produtos de acordo com as solicitacbes emanadas da
Secretarias e Orgdos Municipais, que estejam devidamente autorizadas pelo Gerente
da Central de Distribuicdo;

5. realizar outras fungdes que forem designadas pelo superior imediato.
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SECAO Il
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE PLANEJAMENTO, FINANCAS E GESTAO ESTRATEGICA

SUBSECAO |
DO GABINETE DO SECRETARIO

Art. 29. Sao atribuicbes do Gabinete do Secretario Municipal de Planejamento,
Financas e Gestao Estratégica:

| - organizar a estrutura de gestao estratégica da SEPLAG;

Il - acompanhar e definir as metas e indicadores relacionados ao Planejamento
Estratégico da Secretaria;

[ll - manter rigoroso controle sobre o andamento dos fluxos administrativos entre os
diversos setores da Secretaria, dando plena celeridade e resolutividade aos processos;

IV - promover o pleno controle dos documentos encaminhados pelo Secretario ou
Secretario Adjunto;

V - orientar e supervisionar os servicos de protocolo, expediente e de distribuicdo de
processos e documentos da SEPLAG;

VI - exercer outras funcbes especificas e inerentes a cada cargo que compde o
Gabinete do Secretario.

Art. 30. Sdo cargos comissionados vinculados ao Gabinete do Secretario Municipal de
Planejamento, Finangas e Gestao Estratégica:

|- | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Secretario Municipal de Planejamento, Finangas | CC.1 01
e Gestao Estratégica

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de concluséo de ensino médio.

ATRIBUICOES

1. exercer a administracdo da Secretaria Municipal de Planejamento, Finangas e
Gestao Estratégica, praticando todos os atos necessarios a gestdo com apoio técnico
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das areas afins referente a cada uma das unidades administrativas integrantes do
orgao;

2. fixar as politicas, diretrizes e prioridades da pasta e entidades supervisionadas,
especialmente no que diz respeito a planos, programas e projetos de Governo,
exercendo o acompanhamento, a fiscalizagdo e o controle de sua execugao;

3. promover a participagdo da Secretaria na elaboracdo e proposicdo de
Administracdo e Finangas, especialmente do Plano Plurianual (PPA), da Lei de
Diretrizes Orcamentarias (LDO) e da Lei Orcamentaria Anual (LOA), além de
acompanhar e supervisionar as atividades de execucao orgamentaria, financeira e de
contabilidade das areas da Secretaria;

4. fazer cumprir as metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orgamentarias e no Orgamento Anual aprovado para a Secretaria;

5. implementar a execugéo de todos os servigos e atividades a cargo da Secretaria,
com vistas a consecucao das finalidades e competéncias definidas neste Regimento
e em outros dispositivos legais e regulamentos pertinentes a exercer as
competéncias previstas na lei;

6. gerir os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para a
Secretaria, assinar acordos, convénios e contratos, ordenar ou praticar atos,
responsabilizando-se, nos termos da lei;

7. referendar os atos assinados pelo Chefe do Poder Executivo pertinentes as
atividades desenvolvidas pela Secretaria;

8. expedir atos normativos, resolugcbes, ordens de servico e demais instrucdes
necessarias a boa execucgao das leis, decretos e regulamentos, nos assuntos de sua
competéncia;

9. providenciar os instrumentos e recursos ao regular o funcionamento da Secretaria;
10. deliberar acerca de pareceres técnicos relativos a assuntos de competéncia da
Secretaria;

11. rever, em grau de recurso e de acordo com a legislagdo, atos seus e dos demais
chefes de unidades da Secretaria, nos limites de sua competéncia;

12. determinar a instauracéo de processos administrativos, conforme previsao legal;
13. aplicar penalidade a infratores de dispositivos contratuais ou conceder
prorrogacao de prazos, conforme o que estiver estabelecido ao respectivo
instrumento;

14. comparecer a Camara Municipal, sempre que convocado, para prestacdo de
esclarecimentos oficiais;

15. prestar contas dos trabalhos desenvolvidos pela Secretaria encaminhando ao
Chefe do Poder Executivo e despachar os assuntos de sua competéncia;

16. delegar competéncia as chefias e aos demais servidores da Secretaria, naquilo
que couber, nos limites de suas competéncias legais;

17. convocar e dirigir reunides periddicas de programacgdo, coordenacao e controle
do andamento dos trabalhos da Secretaria;
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18. atender as requisi¢cdes e diligéncias dos 6rgaos de controle interno e externo, e
outros, dentro dos prazos fixados, encaminhando e ou providenciando resposta e a
documentacgao pertinente a sua area de competéncia;

19. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, previstas
em dispositivos legais e/ou que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Executivo,
observando sempre os principios legais, éticos e morais.

CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Secretario Adjunto de Planejamento, Financas e | CC.A 01
Gestao Estratégica

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de ensino médio.

ATRIBUICOES

1. acompanhar a execugédo e promover a integragdo dos planos e programas dos
setores que compdem a Secretaria;

2. estudar e avaliar, permanentemente, o custo-beneficio de projetos e atividades dos
setores desta Secretaria;

3. participar, junto com os demais Diretores, Gerentes e Chefes de Setores da
elaboracdo de planos, programas e projetos pertinentes a area de atuagao da
SEPLAG;

4. articular-se com todas as unidades administrativas basicas da Secretaria, de forma
a obter um fluxo continuo de informacoes, facilitando a coordenacao e o processo de
tomada de decisoes;

5. acompanhar o desenvolvimento dos projetos de captagdo de recursos federais,
submetendo relatérios sistematicos ao Chefe do Poder Executivo Municipal;

6. despachar diretamente com o Titular da pasta;

7. substituir o Secretario em suas faltas e impedimentos legais;

8. praticar os atos administrativos da competéncia do Secretario, por delegacao
deste;

9. delegar competéncias especificas do seu cargo, com anuéncia prévia do
Secretario;

10. submeter a consideracdo do Secretario os assuntos que excedam sua
competéncia;

11. desempenhar outras atividades correlatas;

12. acompanhar e supervisionar os prazos para resposta as requisi¢coes e diligéncias
dos 6rgaos de controle interno e externo, pertinente a sua area de competéncia,
dentro dos prazos fixados.
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CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Diretora-Geral do Escritério de Planejamentoe | CC.B 01
Gestao Estratégica

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de ensino médio.

ATRIBUICOES

1. dirigir o processo de elaboragdo, controle, monitoramento e avaliagdo do
Planejamento Estratégico da Prefeitura Municipal de Macaiba;

2. coordenar a implantagao da metodologia de planejamento por projetos em todas
as Secretarias e Orgéos Municipais;

3. implantar a métrica de indicadores de atuagdo por projetos em todas as
Secretarias e Orgdos Municipais;

4. implantar os Procedimentos Operacionais Padrao nos processos de rotina das
Secretarias e Orgdos Municipais;

5. coordenar a Politica de Formagao Continuada dos Servidores da Prefeitura
Municipal de Macaiba;

6. regulamentar editais de chamada de servidores para participagdo em Cursos
Basicos e de Formacgao Continuada realizados pela Prefeitura;

7. padronizar as metodologias de formacgao basica e continuada de servidores de
toda a Prefeitura;

8. fornecer indicadores de desempenho financeiro, orcamentario e de gestdo de
politicas publicas para o Chefe do Poder Executivo e para o Secretario Municipal de
Planejamento, Finangas e Gestao Estratégica;

9. elaborar as pecas de planejamento or¢camentario: Plano Plurianual, Lei
Orgcamentaria Anual e Lei de Diretrizes Orgamentarias, em conjunto com as
Secretarias e Orgéos Municipais;

10. substituir, em suas auséncias e impedimentos, o Secretario-Adjunto de
Planejamento, Finangas e Gestao Estratégica;

11. exercer outras fungbes que forem designadas pelo Secretario ou
Secretario-Adjunto.

CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Gerente de Projetos e Processos CC.2 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de ensino médio.

ATRIBUIGOES
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1. cadastrar os projetos desenvolvidos pelas Secretarias e Orgdos Municipais no
Sistema de Projetos da Secretaria;

2. emitir relatérios mensais de execucdo dos projetos desenvolvidos pelas
Secretarias e Orgéos Municipais;

3. sistematizar os Procedimentos Operacionais Padrao, procedendo com as revisdes
periédicas, dos processos de rotina das Secretarias e Orgaos Municipais;

4. emitir relatérios de produtividade dos processos de rotina, apds a implantagao dos
Procedimentos Operacionais Padrao;

5. exercer outras fungbes que forem designadas pela Chefia Imediata, Secretario ou
Secretario-Adjunto.

CARGO SIMBOLOGIA QUANTIDADE

Gerente de Monitoramento e Avaliagdo do CC.2 01
Planejamento Estratégico

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusédo de ensino médio.

ATRIBUIGOES

1. monitorar o cumprimento dos indicadores de planejamento estratégico no ambito
da Prefeitura Municipal de Macaiba;

2. controlar o Painel do Mapa Estratégico e da Cadeia de Valor da Prefeitura;

3. prestar suporte "in loco" as Secretarias e Orgdos Municipais quanto ao
monitoramento e avaliagdo de projetos e processos;

4. realizar encontros periédicos com os técnicos das Secretarias e Orgdos
Municipais responsaveis pela execu¢cao do Planejamento Estratégico, para analise
do andamento das a¢des planejadas;

5. exercer outras fungbdes que forem designadas pela Chefia Imediata, Secretario ou
Secretario-Adjunto.

SUBSECAO ||
DA TESOURARIA MUNICIPAL

Art. 31. Sdo atribui¢cdes da Tesouraria Municipal:
| - assegurar a concretizacio das orientagoes financeiras definidas superiormente;

Il - participar em reunides peridédicas de coordenacdo convocadas pelo Secretario
Municipal de Administracéo e Finangas ou pelo Prefeito Municipal;
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Il - elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do
funcionamento da Tesouraria e submeté-las a apreciagao superior;

IV - efetuar os recebimentos, de acordo com as Guias de Recebimento (Guias de
Receita) e dar deles o respectivo documento de quitacao;

V - efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas;
VI - elaborar diariamente a Folha de Caixa;

VII - elaborar o Resumo Diario da Tesouraria, procedendo a guarda, conferéncia e
controle sistematico do numerario e valores de Caixa e Bancos;

VIl - controlar o movimento das contas bancarias, através do sistema informatico
instalado na Tesouraria, com o objetivo de poder elaborar a Folha de Caixa;

IX - assinar as ordens de transferéncia bancaria e de pagamento;

X - efetuar os depésitos, transferéncia e levantamentos, tendo atencdo a
rentabilizacdo dos valores;

Xl - assistir a verificacdo do estado de responsabilidade do Tesoureiro Municipal,
efetuado por quem for nomeado para verificar os fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda, através da contagem fisica do numerario e documentos sob a sua
responsabilidade;

Xl - assegurar o depodsito das receitas em instituicdo bancaria e proceder o seu
registro na Folha de Caixa e Resumo da Tesouraria;

Xl - enviar, diariamente, para o Setor de Contabilidade os originais e duplicados da
Folha de Caixa e do Resumo Diario da Tesouraria, acompanhados dos duplicados das
Guias de Recebimento e de todos os restantes documentos;

XIV - recepcionar os duplicados das Folhas de Caixa e dos Resumos da Tesouraria e
arquiva-los;

XV - desempenhar outras atividades afins.

Art. 32. Sa0 cargos comissionados vinculados a Tesouraria Municipal:

|- | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Tesoureiro Municipal CC.A1 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma de Graduagédo em Curso Superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou
areas correlatas, expedido por Instituicao reconhecida pelo Ministério da Educacgao.
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ATRIBUIGOES

1. assegurar a concretizacao das orientagdes financeiras definidas superiormente;

2. participar de reunides periddicas de coordenagao, convocadas pelo Secretario
Municipal de Administracéo e financas ou pelo prefeito municipal;

3. elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do
funcionamento da tesouraria e submeté-las a apreciacao superior;

4. dirigir as atividades técnicas relacionadas as operac¢des financeiras da
Administragcdo Municipal;

5. revisar, aprovar e assinar o resumo diario da tesouraria;

6. assinar, apos aprovacgao, as ordens de transferéncia bancaria e de pagamento;

7. revisar e aprovar os registros de folha de caixa e resumo da tesouraria;

8. autorizar a remessa periddica ao setor de contabilidade da folha de caixa e resumo
diario da tesouraria;

9. analisar, aprovar e assinar documentos de formalizagdo de demanda, estudos
técnicos preliminares, termos de referéncia e minutas de contratos e convénios
quando da contratagdo referente as suas demandas, atendendo a legislacao
pertinente, além de solicitar abertura e instruir processos de compras, procedendo
levantamento de precos, cotagdes e coleta de propostas para aquisicdo de bens
servicos pela area competente da SEPLAG;

10. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que lhe
forem atribuidas pelo Secretario.

CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Gerente de Controle Financeiro CC.2 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de ensino médio.

ATRIBUICOES

1. gerir a elaboracéo diaria da folha de caixa;

2. gerir a elaboragdo do resumo diario da tesouraria, procedendo a guarda,
conferéncia e controle sistematico do numerario e valores de caixa e bancos;

3. controlar o movimento das contas bancarias, através do sistema de informatica
instalado na Tesouraria;

4. recepcionar os duplicados das folhas de caixa e dos resumos da tesouraria,
revisa-los e arquiva-los;

5. enviar, periodicamente, ao setor de contabilidade a folha de caixa e o resumo
diario da Tesouraria;

6. elaborar documentos de formalizacdo de demanda, estudos técnicos preliminares,
termos de referéncia e minutas de contratos e convénios quando da contratacao
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referente as suas demandas, atendendo a legislagdo pertinente, além de solicitar
abertura e instruir processos de compras, procedendo levantamento de pregos,
cotagcdes e coleta de propostas para aquisicdo de bens servicos pela area
competente da SEPLAG;

7. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe
forem atribuidas pelo Secretario.

CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Gerente de Acompanhamento das CC.2 1
Movimentagdes Bancarias

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de ensino médio.

ATRIBUICOES

1. manter continuo contato com as agéncias e superintendéncias bancarias para
acompanhamento das operacdes financeiras do municipio;

2. emitir relatdrios sistematicos sobre as operacdes e investimentos financeiros da
Administracdo Municipal;

3. controlar a abertura e fechamento de contas bancarias pela Administracao
Municipal;

4. manter rigorosa revisao diaria dos extratos bancarios de todas as contas operadas
pela prefeitura;

5. elaborar documentos de formalizagcdo de demanda, estudos técnicos preliminares,
termos de referéncia e minutas de contratos e convénios quando da contratacéo
referente as suas demandas, atendendo a legislagdo pertinente, além de solicitar
abertura e instruir processos de compras, procedendo levantamento de precos,
cotacbes e coleta de propostas para aquisicdo de bens servicos pela area
competente da SEPLAG;

6. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe
forem atribuidas pelo secretario.

CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Gerente de Arquivo Financeiro CC.2 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de ensino médio.

ATRIBUICOES
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1. organizar os arquivos dos registros financeiros da Prefeitura Municipal de Macaiba;
2. registrar documentos de arquivo financeiro;

3. elaborar e atualizar as tabelas de temporalidade dos arquivos financeiros;

4. estabelecer critérios de amostragem para a guarda de documentos de arquivo
financeiro;

. classificar documentos financeiros por grau de sigilo;

. estabelecer plano de destinacdo de documentos financeiros;

. consultar normas internacionais de descri¢gao arquivistica;

. acompanhar a eliminacao de documentos descartados;

. elaborar documentos de formalizagdo de demanda, estudos técnicos preliminares,
termos de referéncia e minutas de contratos e convénios quando da contratacao
referente as suas demandas, atendendo a legislagdo pertinente, além de solicitar
abertura e instruir processos de compras, procedendo levantamento de pregos,
cotacdes e coleta de propostas para aquisicdo de bens servicos pela area
competente da SEPLAG;

10. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que lhe
forem atribuidas pelo secretario.

© 00N O O

CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Gerente de Execucgao Financeira CC.2 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de ensino médio.

ATRIBUIGOES

1. efetuar os recebimentos, de acordo com as guias de recebimento (guias de
receita) e dar deles o respectivo documento de quitacao;

2. efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas;

3. efetuar os depodsitos, transferéncias e levantamentos, tendo atencdo a
rentabilizacdo dos valores;

4. acompanhar o recebimento de transferéncias bancarias oriundas dos poderes
Executivo Federal, estadual e de outros organismos de nivel internacional,

5. elaborar documentos de formalizagcdo de demanda, estudos técnicos preliminares,
termos de referéncia e minutas de contratos e convénios quando da contratacio
referente as suas demandas, atendendo a legislagdo pertinente, além de solicitar
abertura e instruir processos de compras, procedendo levantamento de precos,
cotacdes e coleta de propostas para aquisicdo de bens servicos pela area
competente da SEPLAG;

6. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe
forem atribuidas pelo secretario.
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VI - | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Diretor de sistemas financeiros e contabeis CC.3 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de ensino médio.

ATRIBUIGOES

1. garantir o registro das movimentacdes financeiras nos sistemas informatizados
utilizados pela Administragdo Municipal;

2. emitir relatérios periddicos de registros de movimentagao financeira;

3. articular o devido repasse das movimentagdes registradas nos sistemas
financeiros ao setor de contabilidade;

4. recepcionar as informacgoes relacionadas a arrecadacao tributaria, dando o devido
registro nos sistemas de movimentagao financeira;

5. elaborar documentos de formalizagcdo de demanda, estudos técnicos preliminares,
termos de referéncia e minutas de contratos e convénios quando da contratacio
referente as suas demandas, atendendo a legislagdo pertinente, além de solicitar
abertura e instruir processos de compras, procedendo levantamento de precgos,
cotacbes e coleta de propostas para aquisicdo de bens servicos pela area
competente da SEPLAG;

6. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe
forem atribuidas pelo secretario.

SUBSECAO I
DO SETOR DE CONTABILIDADE

Art. 33. S0 atribui¢des do Setor de Contabilidade:

| - acompanhar e escriturar sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operacgoes contabeis da Prefeitura;

Il - organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;

Il - dispor sobre o balango da Prefeitura, contendo os respectivos quadros
demonstrativos.

IV - assinar os balancetes, os balancos e outros documentos de apuracéo contabil e
financeira.

V - empenhar, quando autorizado, as despesas da Prefeitura.
VI - fornecer elementos, quando solicitado, que orientem na abertura de créditos

adicionais.
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VIl - elaborar a demonstracado de despesa periddica da Prefeitura;

VIII - examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem irregularidades;

IX - promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura;

X - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcbes e que lhe
forem atribuidas pelo Secretario.

Art. 34. Sao cargos comissionados vinculados ao Setor de Contabilidade:

- | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Chefe do Setor de Contabilidade CC.A 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma de Graduagado em Curso Superior em Ciéncias Contabeis, expedido por
Instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacao.

ATRIBUICOES

1. definir as prioridades estratégicas das acbes de contabilidade da administragao
municipal;

2. revisar e aprovar, mensalmente os balancetes do exercicio financeiro;

3. analisar, revisar e aprovar os quadros demonstrativos do balanco da prefeitura;

4. aprovar e assinar os balancetes, balangos e outros documentos de apuragéo
contabil e financeira;

5. analisar e autorizar o prosseguimento de solicitacbes de abertura de créditos
adicionais;

6. aprovar as demonstracdes de despesa periddicas da Prefeitura;

7. analisar os processos de pagamento, determinando que sejam tomadas as
providéncias necessarias quando se verificar irregularidades;

8. revisar e validar o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura;

9. analisar, aprovar e assinar documentos de formalizagdo de demanda, estudos
técnicos preliminares, termos de referéncia e minutas de contratos e convénios
quando da contratagdo referente as suas demandas, atendendo a legislacao
pertinente, além de solicitar abertura e instruir processos de compras, procedendo
levantamento de precos, cotagdes e coleta de propostas para aquisicdo de bens
servigos pela area competente da SEPLAG;

10. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes e que lhe
forem atribuidas pelo Secretario.

II- | CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE
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Gerente de Movimentagao Contabil CC.2 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de ensino médio.

ATRIBUICOES

1. acompanhar e escriturar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operagdes contabeis da Prefeitura;

2. organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;

3. dispor sobre o balanco da prefeitura, contendo os respectivos quadros

demonstrativos;

4. elaborar os balancetes, os balangos e outros documentos de apuragao contabil e
financeira;

5. fornecer elementos, quando solicitado, que orientem na abertura de créditos
adicionais;

6. elaborar as demonstracdes de despesa periddicas da prefeitura;

7. promover o registro contabil dos bens patrimoniais da prefeitura;

8. elaborar documentos de formalizacdo de demanda, estudos técnicos preliminares,
termos de referéncia e minutas de contratos e convénios quando da contratacio
referente as suas demandas, atendendo a legislagdo pertinente, além de solicitar
abertura e instruir processos de compras, procedendo levantamento de pregos,
cotagcdes e coleta de propostas para aquisicdo de bens servicos pela area
competente da SEPLAG;

9. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fung¢des e que lhe
forem atribuidas pelo secretario.

- { CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Gerente de Arquivos Contabeis CC.2 1

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de ensino médio.

ATRIBUIGOES

1. organizar os arquivos dos registros contabeis da Prefeitura Municipal de Macaiba
2. registrar documentos de arquivo contabil;

3. elaborar e atualizar as tabelas de temporalidade dos arquivos contabeis

4. estabelecer critérios de amostragem para a guarda de documentos de arquivo
contabil;

5. classificar documentos contabeis por grau de sigilo;

6. estabelecer plano de destinacdo de documentos contabeis;
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7. consultar normas internacionais de descrigdo arquivistica;

8. acompanhar a eliminagdo de documentos descartados;

9. elaborar documentos de formalizacdo de demanda, estudos técnicos preliminares,
termos de referéncia e minutas de contratos e convénios quando da contratagcéo
referente as suas demandas, atendendo a legislagdo pertinente, além de solicitar
abertura e instruir processos de compras, procedendo levantamento de pregos,
cotacbes e coleta de propostas para aquisicdo de bens servicos pela area
competente da SEPLAG;

10. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que lhe
forem atribuidas pelo secretario.

IV - | CARGO SIMBOLOGIA QUANTIDADE
Diretor de Empenhos CC.3 01
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Diploma, devidamente registrado, de conclusao de ensino médio.

ATRIBUICOES
1. gerenciar a emissdo de empenhos solicitados ao Departamento de Contabilidade;
2. manter o controle dos pedidos de anulacdo total ou parcial de empenhos
submetendo a prévia autorizagcado do Diretor do Departamento de Contabilidade;
3. emitir mensalmente relatérios sobre a quantidade de empenhos e anulacido de
empenho realizados pelo setor;
4. revisar as informacbes técnicas antes de efetuar empenhos ou anulagdes de
empenhos;
5. emitir relatério anual de empenhos e anulagdo de empenhos emitidos pela
Prefeitura Municipal de Macaiba;
6. elaborar documentos de formalizagcdo de demanda, estudos técnicos preliminares,
termos de referéncia e minutas de contratos e convénios quando da contratagéo
referente as suas demandas, atendendo a legislagdo pertinente, além de solicitar
abertura e instruir processos de compras, procedendo levantamento de precos,
cotacbes e coleta de propostas para aquisicdo de bens servicos pela area
competente da SEPLAG;
7. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe
forem atribuidas pelo Secretario.

V - | CARGO SIMBOLOGIA QUANTIDADE
Diretor Contabil CC.3 01
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de ensino médio.

ATRIBUICOES

1. prestar suporte na organizagédo dos balancetes do exercicio financeiro;

2. auxiliar na produgao do balango da prefeitura;

3. auxiliar na producéao de balancetes, os balancos e outros documentos de apuracao
contabil e financeira;

4. auxiliar na elaboragao das demonstracdes de despesa periddicas da prefeitura;

5. prestar suporte no registro contabil dos bens patrimoniais da prefeitura;

6. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcbes e que lhe
forem atribuidas pelo secretario.

VI -

CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE

Encarregado de Arquivos Contabeis CC4 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma, devidamente registrado, de conclusao de ensino médio.

ATRIBUIGOES

1. auxiliar na organizacdo dos arquivos dos registros contabeis da Prefeitura
Municipal de Macaiba;

. atualizar as tabelas de temporalidade dos arquivos contabeis;

. prestar suporte na classificagdo dos documentos contabeis por grau de sigilo;

. consultar normas internacionais de descrigao arquivistica;

. acompanhar a eliminacao de documentos descartados;

. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que lhe
forem atribuidas pelo secretario.

DOk~ WN

TiTULO V
OUTRAS PROVIDENCIAS
E DISPOSICOES FINAIS

Art 35. Estdo extintos os seguintes cargos comissionados:

| - todos os cargos de simbologia CC5 no dmbito do Municipio de Macaiba, sendo

considerados seus eventuais ocupantes exonerados a partir de 1° de janeiro de 2022;

Il - todos os cargos vinculados a Secretaria Municipal de Transito e Transporte no

ambito do Municipio de Macaiba, sendo considerados seus eventuais ocupantes
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exonerados a partir de 1° de janeiro de 2022, vigorando apenas os cargos criados na
presente Lei;

[Il - todos os cargos vinculados a Secretaria Municipal de Planejamento no ambito do
Municipio de Macaiba, sendo considerados seus eventuais ocupantes exonerados a partir
de 1° de janeiro de 2022, vigorando apenas os cargos criados na presente Lei;

IV - todos os cargos vinculados a Secretaria Municipal de Administragao e Finangas no
ambito do Municipio de Macaiba, sendo considerados seus eventuais ocupantes
exonerados a partir de 1° de janeiro de 2022, vigorando apenas os cargos criados na
presente Lei;

V - o cargo de Gestor de Controle Interno, previsto no anexo Unico da Lei Municipal n°
1.326, de 29 de janeiro de 2013, sendo considerado seu eventual ocupante exonerado a
partir de 1° de janeiro de 2022.

Art. 36. O art. 15, da Lei Municipal n® 2.184, de 17 de maio de 2021, passa a vigorar
com a seguinte redacgao:

"Art. 15 - O Conselho Municipal de Seguranca Publica e Defesa Social (COMSP), no
exercicio de suas atribuicées, ndo esta sujeito a qualquer subordinacéo hierarquica,
integrando-se na estrutura da Secretaria Municipal da Seguranga Publica, Protecao e
Defesa Civil, Mobilidade Urbana e Transito - SESP."

Art. 37. Fica criado o cargo de Secretario Adjunto, simbologia CCA, vinculado a
estrutura administrativa e organizacional do:

| - Gabinete do Prefeito;
Il - Secretaria Municipal de Trabalho e Assisténcia Social - SEMTAS;
[l - Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Urbanismo - SEMURB.

Paragrafo unico. As atribuicbes e requisitos para provimento sdo os mesmos do
disposto no inciso Il, do art. 6°, da presente Lei.

Art. 38. Fica criado o cargo de Chefe de Igualdade Racial, simbologia CCA, com
requisito de provimento possuir diploma, devidamente registrado, de conclusdo de ensino
médio, ficando vinculado a estrutura administrativa e organizacional da Secretaria Municipal
de Trabalho e Assisténcia Social, com o objetivo de garantir & populagao negra a efetivagéo
da igualdade de oportunidades, a defesa dos direitos étnicos individuais, coletivos e difusos
e 0 combate a discriminagdo e as demais formas de intolerancia étnica no ambito do
Municpio de Macaiba, em atencao as diretrizes da Lei Federal n° 12.288, de 20 de julho de
2010 - Estatuto da Igualdade Racial.
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Art. 39. Podera o Municipio de Macaiba, instituir o sistema de estacionamento rotativo
denominado "Zona Azul", cabendo sua regulamentacdo através de Decreto do Poder
Executivo Municipal.

Art. 40. Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal, autorizado a proceder alteracoes
na lei orgamentaria e plano plurianual, visando a transposi¢do, remanejamento ou
transferéncia de recursos orcamentarios para os 6rgaos desmembrados ou criados pela
presente Lei, até o limite das dotacbes autorizadas, inclusive a readequacdo das
nomenclaturas necessarias a nova unidade orgcamentaria, mantidas as classificagoes
funcionais-programaticas e econémicas correspondentes.

Art. 41. Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a abrir créditos
adicionais destinados a atender as despesas decorrentes da presente Lei.

Art. 42. O Poder Executivo Municipal regulara a presente Lei no que for necessario.
Art. 43. Passam a vigorar as seguintes alteragdes:

| - na Lei Municipal n° 1.257, de 22 de dezembro de 2005, revogam-se os arts. 1° ao
13;

Il - na Lei Municipal n°® 1.686, de 19 de margo de 2014:

c) Chefe do Setor de Tributagao;
d) Chefe do Setor de Manutencao e Transportes;
e) Gestor de Esporte."
b) revogam-se as alineas B, C e H, do inciso Il, do art. 6°.

[l - na Lei Municipal n® 1.654, de 18 de junho de 2013:

a) tem como requisito para investidura possuir diploma, devidamente
registrado, de conclusao de ensino médio;"

Art. 44. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a partir de 1°

de janeiro de 2022, revogando-se as disposi¢gdes em contrario.

Macaiba/RN, 20 de dezembro de 2021.
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ANEXO |

ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DA SEGURANGA PUBLICA,
PROTEGAO E DEFESA CIVIL, MOBILIDADE URBANA E TRANSITO - SESP

JARI

Junta Administrativa de
Recursos de Infragdo

-

Secretaria Municipal de Seguranga
Ptiblica, Prote¢do e Defesa Civil,
Maobilidade Urbana e Transito - SESP

Secretario Municipal - CC1

COMSP

COMUTRAN

Conselho Municipal de
Transito e Transportes
Urbanos

|

Conselho Municipal de
Seguranga Publica e
Defesa Social

1. Gabinete do
Secretario

2. Diretoria Municipal de
Seguranca Publica

3. Diretoria Municipal de
Protegéo e Defesa Civil

Secretdrio Adjunto -

Diretor Municipal de

Diretor Municipal de
Protecé@o e Defesa Civil -

4. Diretoria Municipal de
Mobilidade Urbana e
Transito

Diretor de Mobilidade

Chefe de Orcamento e
Finangas - CC2

Assessor
Administrativo - CC2

e

Plblica - COISP

CCA Seguranga Plblica - CCAl
CCAl Urbana e Transito - CCAL
I [
1.1. Setor 2.1. Centro de Operages 3.1. Setor de Prevengao 4.1, Departamento de
Administrativo Integradas de Seguranga e Resposta Engenharia de Trafego

Coordenador COISP - CC2

Chefe de Logistica - CC2

Chefe de AssistEncia
Social - CC2

1.2. Corregedoria de
Seguranca Publica

2.2. Guarda Municipal

Corregedor - CCB

I

1.3 Quvidoria de
Segurancga Publica

Comandante da Guarda
Municipal - CCB

Sub-Comandante da Guarda
Municipal - CC2

Ouvidor - CCB

Gerente de Engenharia
de Trafego - CCA

Coordenador de
Arguitetura de Trafego -
CCB

4.2. Setor de Andlise de
Informagdes de Trafego

Coordenador de
Estatistica e
Georeferenciamento -

cc2
|

4.3. Setor de Educacédo
de Transito

Chefe de Educagao para
o Transito - CC2

4.4, Setor de
Fiscalizag&do e Operacédo
de Transito

Chefe de Transporte
Urbano - CC2

Chefe de Fiscalizagéo e
Operacgéo de Transito -

ccz
|

4.5, Setor de Julgamento
de Recursos

Analista de Defesa Prévia

-CCc2
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ANEXO Il

ORGANOGRAMA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO - SEMAD

Secretario Municipal -
ccl

Gerente de Gabinete - Secretdrio-Adjunto de
ccz Administragio

Gerente de Informétical
| -cC2

Encarregado de
g Patriménio e Arquive
Geral - CC.4
L Encarregado de
Transportes - CC.4
1 | |
Diretor do
L Chefe do Setor de Departamento de
icitagdes, Contratos e| Gestio de Pessoas -
Convénios - CC.A -
ccA
| [ e—
| | | | | | 1 |
. . . . Gerente do .
Presidente da CPL - - n . . Gerente do Niicleo de Gerente da Central de Gerente de Clima
CcCA [Pregoetro Oficial - CC.A regoeiro Oficial - CCA Processamento - CC.2 Distribuigao - CC.2 Depar[ar_ngr:m; Pessoal Organizacional - CC.2
Cuor:lf;l;S::egz‘ipmo 2 Membros da Equipe 2 Membros da Equipe 3 Encarregado de Encarregado da Folha
Licitatérios - CC.3 de Apoio - CC.2 de Apoio- CC.2 Distribuigao - CC.4 de Pagamento - CC.4
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ANEXO Il
ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO,

FINANGAS E GESTAO ESTRATEGICA - SEPLAG

Secretdrio - CC.1

Diretor-Geral do Escritério
de Projetos e Processos -
CCB

Secretdrio Adjunto de
Planejamento, Financas e
Gestao Estratégica- CCA

Gerente de Projetos e
Processos - CC.2

[ierente de Monitoramento
el Avaliacdo do Planejamento
Estrat[egico - CC.2

Chefe do Setor de
Contabilidade - CCA

1 1
Tesoureiro Municipal -
CCAL
1 1

Gerente de Movimentagio
Contabil - CC.2

Gerente de Controle

[Gerente Arquivos Contébeis
-cC2 Financeiro - CC.2

Gerente de
Acompanhamento das
Movimentagdes Bancarias -
cc2

Gerente de Arquivo
Financeiro -CC.2

Gerente de Execucio

Financeira - CC.2

=4 Diretor Contabil - CC.3

Encarregado de Arquivos -
Cc4

el Diretor de Empenhos - CC.3
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