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LEI COMPLEMENTAR N° 034, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2025.
(De iniciativa do Poder Executivo Municipal)

Altera dispositivos da Lei Complementar
Municipal n® 033, de 08 de outubro de 2025,
gue dispbe sobre a Estrutura Administrativa
do Poder Executivo Municipal, e da outras
providéncias.

A PREFEITA MUNICIPAL DE MACAU/RN, no uso de suas atribuicbes
legais, faz saber que a Cémara Municipal aprovou e ela sanciona a seguinte Lei

Complementar:

Art. 1°. O artigo 4° da Lei complementar 033, de 08 de outubro de 2025, passa a vigorar

com a seguinte redagé&o:

Art. 4° Sdo 6rgdos da Administracdo Direta:

I-  Secretaria Municipal de Governo, integrada
pelos 6rgdos de apoio e assisténcia imediata a
Prefeita, quais sejam:

a)  Gabinete da Prefeita;

b)  Procuradoria-Geral do Municipio;

c) Controladoria-Geral do Municipio;

d)  Ouvidora-geral do Municipio.

II-  Secretaria Municipal de Administracdo e
Financas;

I1l-  Secretaria Municipal de Tributacéo;

IV-  Secretaria Municipal de Saude;

V- Secretaria Municipal de Educacéo;

VI-  Secretaria Municipal de Trabalho, Habitacdo
e Assisténcia Social,

VII- Secretaria Municipal de Infraestrutura,
Planejamento e Desenvolvimento Sustentavel;
VIII-  Secretaria Municipal de Esporte, Turismo,

Cultura e Eventos;

IX-  Secretaria  Municipal de  Agricultura,
Aquicultura e Pesca;

X-  Secretaria Municipal de Servicos Publicos;

XI-  Secretaria Municipal de Seguranga e Defesa
Civil

XIl- Secretaria Municipal da Mulher,
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Juventudq e Direitos Humanos
XII-  Orgaos colegiados.

Art. 2° O capitulo IX, artigo 21 da Lei complementar 033, de 08 de outubro de 2025, passa
a vigorar com a seguinte redacéo:

CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
AGRICULTURA, AQUICULTURA E PESCA

Art. 21. A Secretaria Municipal de Agricultura,
Aquicultura e Pesca, compete:

| — apoiar, fomentar e orientar os produtores
rurais, pescadores, marisqueiras e aquicultores do
Municipio, promovendo capacitagdo técnica,
assisténcia  especializada e  incentivo  ao
fortalecimento da agricultura familiar, da pesca
artesanal e da aquicultura;

Il — promover a diversificagio da producdo
agropecuaria, pesqueira e aquicola, estimulando
praticas produtivas sustentaveis, ambientalmente
adequadas e compativeis com as caracteristicas
geogréficas e socioecondmicas do Municipio;

Il — articular-se com d&rgdos e entidades da
administracdo publica federal, estadual e municipal,
bem como com instituicdes de ensino, pesquisa,
extensdo, entidades privadas e organizacOes da
sociedade civil, para execucdo de programas, projetos
e ag0es voltados ao desenvolvimento da agricultura,
da pesca e da aquicultura;

IV — planejar, coordenar e apoiar a execugdo de
acbes de infraestrutura rural e produtiva,
compreendendo a manutengdo e melhoria de estradas
vicinais, sistemas de irrigacéo, abastecimento de agua,
viveiros, tanques, unidades de beneficiamento e
estruturas de armazenagem de produtos agricolas,
pesqueiros e aquicolas;

V  — incentivar e apoiar a organizacdo e o
fortalecimento de associacOes, cooperativas, colonias
e demais entidades representativas de agricultores,
pescadores, marisqueiras e aquicultores, promovendo
a economia solidaria e contribuindo para a geracéao de
trabalho e renda;
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VI - promover, no ambito da competéncia
municipal, a inspecdo e fiscalizacdo da producao,
beneficiamento e comercializagdo de produtos de
origem animal, vegetal e aquicola, assegurando
padrbes sanitarios, de qualidade e de seguranca
alimentar;

VIl - estimular a realizacdo de feiras livres,
mercados do produtor, hortas comunitarias e outras
iniciativas que favorecam a comercializagéo direta e
0 consumo de produtos locais;

VI — apoiar, promover e executar programas de
assisténcia técnica e extensdo rural e aquicola, em
parceria com instituicGes especializadas, visando a
melhoria da produtividade, da gestdo e da
sustentabilidade das cadeias produtivas;

IX — promover campanhas educativas e
atividades de sensibilizacdo sobre boas préticas
agricolas, manejo animal,

producdo aquicola, pesca sustentavel e preservacao

dos recursos naturais;

X — implementar acOes de apoio a aquicultura e a
pesca sustentavel, incentivando boas praticas de
manejo, regularizagdo ambiental, monitoramento das
condicdes hidricas, sanidade aquicola e utilizacdo
racional dos recursos aquaticos;

XI — realizar levantamentos técnicos, estudos e
diagnosticos setoriais, mantendo atualizado o banco
de dados referente a producdo agricola, pecuaria,
pesqueira e aquicola do Municipio, para fins de
planejamento, monitoramento e formulacdo de
politicas publicas;

XIl — incentivar a adocdo de tecnologias
apropriadas e inovacgdes voltadas ao aprimoramento
dos sistemas produtivos agropecuarios, pesqueiros e
aquicolas, especialmente voltadas ao pequeno
produtor e a producdo sustentavel;

Xl — planejar, coordenar e acompanhar a
formulacdo e execucdo de politicas municipais
voltadas ao desenvolvimento rural, pesqueiro e
aquicola, em articulagdo com os demais 6rgdos do
Poder Executivo;

XV — promover, regulamentar, orientar e
acompanhar a implantacéo, expansao e regularizacéo
de empreendimentos aquicolas no Municipio,
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observadas as normas ambientais, sanitarias, de
producdo e de uso sustentavel da agua;

XV  — desenvolver e apoiar programas, projetos e
acOes destinadas ao fomento da aquicultura
municipal, compreendendo criacdo de peixes,
moluscos, crustaceos e outras espécies cultivaveis,
além de incentivar a formacéo de cadeias produtivas e
arranjos locais;

XVI — exercer outras atividades correlatas ou
complementares as suas competéncias institucionais,
bem como aquelas que lhe forem atribuidas pela
Prefeita Municipal.

Art. 3°. O capitulo XII e as Disposicdes Finais da Lei complementar 033, de 08 de outubro
de 2025, passa a vigorar com a seguinte redacéo:

CAPITULO XiIlI
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 25. As funcdes gratificadas, a serem exercidas por
servidores publicos municipais ocupantes de cargos
publicos efetivos, destinam- se as atribuicbes de
direcdo, chefia e assessoramento.

Art. 26. Os servidores publicos efetivos poderdo ser
designados, por ato do Chefe do Poder Executivo
Municipal, para o exercicio das func@es gratificadas.

Art. 27. Fica instituido o Bonus de Desempenho da
Gestao Escolar, devido exclusivamente aos Diretores e
Vice-Diretores das unidades escolares da rede
municipal de ensino, a ser pago na forma e conforme
os critérios estabelecidos nesta Lei, possuindo natureza
juridica de prémio, em razdo do cumprimento de
metas, resultados institucionais e indicadores de
desempenho.

Art. 28. Os Diretores e Vice-Diretores das unidades
escolares de tempo integral concorrerdo ao percentual
de 100% (cem por cento) do bdnus, conforme os
valores estabelecidos no Anexo Il desta Lei.
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Art. 29. Os Diretores e Vice-Diretores das unidades
escolares de ensino regular concorrerdo ao percentual
de 50% (cinquenta por cento) do bonus, conforme os
valores estabelecidos no Anexo Il desta Lei.

Art. 30. Fard jus ao Bonus 01, previsto na tabela do
Anexo Ill, o Diretor e o Vice-Diretor da unidade
escolar que, no periodo de avaliacdo, comprovarem o
cumprimento pessoal e, sob sua supervisao, pelo corpo
docente, de forma conjunta, dos seguintes critérios:

| — assiduidade integral (100%), consistente no
cumprimento total da carga horéria e das atribuicdes
funcionais, ndo sendo computadas, para fins de
afericdo, exclusivamente as faltas legalmente
justificadas;

Il — disciplina funcional, observada a conformidade
com as normas administrativas, pedagogicas e
regimentais aplicaveis;

Il — conduta funcional compativel com o decoro da
funcdo pulblica, compreendendo a utilizacdo de
vestimenta adequada ao ambiente escolar, em
observancia aos principios da dignidade da funcéo
publica, da higiene, da urbanidade e do respeito a
comunidade escolar.

Art. 31. Fara jus ao Bonus 02, previsto na tabela do
Anexo 1ll, o Diretor e o Vice-Diretor da unidade
escolar que atuarem com zelo na conservacgéo,
organizacdo e manutencdo da unidade escolar,
adotando as providéncias administrativas cabiveis para
a preservagdo do patrimoénio puablico, conforme
critérios estabelecidos no decreto.

Art. 32. Fara jus ao Bonus 03 o Diretor e 0 Vice-
Diretor das unidades escolares que, no respectivo ano
letivo, atenderem aos seguintes critérios:
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| — alcance de frequéncia média anual estudantil
minima de 85% (oitenta e cinco por cento);

Il — a obtencéo, pela unidade escolar, de média anual
estudantil igual ou superior a 7 (sete).

Art. 33. Os Bonus 01 e 02 serdo apurados e pagos ao
término de cada periodo de quatro meses, conforme
divisdo do ano letivo previsto no calendario escolar
oficial da rede municipal de ensino, observados os
critérios e procedimentos definidos em decreto
regulamentador.

Art. 34. O Bonus 03 sera apurado e pago ao final de
cada ano letivo, nos termos desta Lei e da
regulamentacéo especifica.

Art. I.  Os critérios objetivos, indicadores,
procedimentos de avaliagdo e de comprovagédo, bem
como 0S demais pormenores Necessarios a concessao
dos bonus previstos nesta Lei, serdo definidos em
Decreto do Poder Executivo, observado o disposto
nesta norma.

Paragrafo Unico. O Decreto de que trata o caput
instituira Comissdo de Avaliacdo da Unidade e da
Direcdo Escolar, de carater técnico e consultivo,
responsavel por acompanhar, avaliar e emitir parecer
acerca do cumprimento dos requisitos estabelecidos
nesta Lei, assegurada a observancia dos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

Art. 35. O pagamento dos bdnus instituidos por esta
Lei ficara condicionado & comprovagdo do
cumprimento dos requisitos legais e regulamentares
referentes a cada periodo avaliativo, apds manifestacéo
favoravel da Comissao de Avaliacdo da Unidade e da
Direcdo Escolar.
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DISPOSICOES FINAIS

Art. 36. Ficam extintos todos os cargos em comisséo e
funcbes gratificadas criadas anteriormente a esta Lei,
exceto as gratificacbes de servigo que sejam objeto de
Lei especifica.

Art. 37. Ficam criados os cargos publicos de
provimento em comissdo especificados por esta Lei

Complementar nos Anexos I, Il e Ill, que passardo a
compor o0s 6rgdos publicos da Administragdo Publica
Municipal.

Paragrafo unico. As atribuicdes e requisitos de
provimento dos cargos criados por esta lei estdo
elencados nos anexos, fazendo parte desta.

Art. 38. As despesas decorrentes da aplicacdo desta lei
correrdo por conta das dotacfes

orcamentarias proprias.

Art. 39. Fica alterado o artigo 4° da Lei Complementar
n° 014, de 12 de abril de 2017, conforme segue:

Art. 4°. Integram a estrutura organizacional e
administrativa da Procuradoria-Geral do Municipio os
seguintes cargos, em suas unidades administrativas:

| — Procurador Geral do Municipio;

Il - Procurador-Geral Adjunto;

Il - Assessor Juridico do Contencioso;

IV — Assessor Juridico de Licitacdes e Contratos;

V - Assessor Juridico de Resolucdo Alternativa de
Conflitos
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VI — Advogado do Municipio.
Paragrafo Unico. As remuneracBes, quantitativos,

codigos, atribuicdes e requisitos de provimento,
seguem nos anexos a esta lei.

Art. 40. Fica assegurado aos atuais ocupantes dos
cargos de Advogado do Municipio, providos por
concurso publico, o direito a transposicdo automatica
para o cargo de Advogado do Municipio, criado por esta
lei.

Art. 41. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em
especial a Lei Complementar Municipal n.° 022/2021,
e suas alteracdes posteriores, respeitados seus efeitos
até a presente data.

Art. 42. Fica o Poder Executivo autorizado a expedir,
por meio de Decreto, os regulamentos, normas
complementares e demais atos necessarios a fiel
execucdo desta Lei Complementar, bem como a
organizacdo e  funcionamento da  estrutura
administrativa ora instituida.

Art. 43. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado,
mediante Decreto e conforme a necessidade do servico
publico, a promover o desdobramento, a redistribuicao
ou a adequacdo de competéncias e atribui¢fes entre 0s
orgédos da Administracdo Publica Municipal, observado
0 principio da especialidade e a natureza das fungdes de
cada Secretaria Municipal.

Art. 44. Esta lei entra em vigor em 72 (setenta e duas)
horas ap0s a data de sua publicacéo.
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Art. 4°. O Anexo | da Lei Complementar n® 033, de 08 de outubro de 2025, passa a vigorar
com a redacdo constante no Anexo | desta Lei Complementar.

Art. 5°. O Anexo Il da Lei Complementar n® 033, de 08 de outubro de 2025, passa a vigorar
com a redagédo constante no Anexo Il desta Lei Complementar.

Art. 6° O Anexo Ill da Lei Complementar n° 033, de 08 de outubro de 2025, passa a
vigorar com a redacdo constante no Anexo |1l desta Lei Complementar.

Art. 7°. Revogam-se as disposicdes em contrario, respeitados seus efeitos até a presente
data.

Art. 8°. As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrdo a conta das dotacoes
or¢amentarias proprias.

Art. 9°. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicag&o.

PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE E CUMPRA-SE.

Macau/RN, 18 de dezembro de 2025.

FLAVIA PATRICIA TAVARES VERAS VIEIRA
Primeira Mulher Constitucionalmente Eleita Prefeita do Municipio de Macau/RN
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ANEXO |
CARGOS E QUANTIDADES POR SECRETARIAS

CODIGO E REMUNERACAO

CODIGO R$
Cargo em Comissdo Nivel 01 (CC1) 9.000,00
Cargo em Comissdo Nivel 2 (CC2) 6.500,00
Cargo em Comissdo Nivel 3 (CC3) 3.000,00
Cargo em Comissao Nivel 4 (CC4) 2.500,00
Cargo em Comissao Nivel 5 (CC5) 2.000,00
Assessor Técnico (AT) 7.000,00
Assistente Técnico (AST) 4.000,00
Assessor Especial (AE) 9.000,00
Assessor Juridico (AJ) 8.000,00
Procurador-Geral do Municipio (PGM) 13.500,00
Procurador-Geral Adjunto (PGA) 9.000,00
Advogado do Municipio (AM) 9.000,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

CARGO QUANTITATIVO | REMUNERACAO (R$) CODIGO
Secretario Municipal 1 9.000,00 CC1
de Governo
Secretario Adjunto 1 6.500,00 cc2
de Governo
Assessor Técnico de 1 7.000,00 AT
Atos Normativos
Diretor de Governo 1 3.000,00 CCs3
Coordenador de 1 2.500,00 CC4
Governo
Subcoordenador de 1 2.000,00 CC5
Governo
TOTAL 6
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GABINETE DA PREFEITA
CARGO QUANTITATIVO | REMUNERACAO (R$) CODIGO
Assessor Especial 1 9.000,00 AE
Assessor Técnico de 2 7.000,00 AT
Comunicacdo
Assistente Técnico 2 4.000,00 AST
de Comunicacgéo
Diretor de 1 3.000,00 CCs3
Comunicagéo
Diretor de 1 3.000,00 CC3
Cerimonial
Coordenador de 3 2.500,00 CC4
Comunicagao
Subcoordenador de 8 2.000,00 CC5h
Comunicagéo
Coordenador de 1 2.500,00 CC4
Cerimonial
Subcoodenador de 3 2.000,00 CC5
Cerimonial
Diretor de Seguranca 1 3.000,00 CC3
Institutional
Coordenador de 1 2.500,00 CC4
Seguranga
Institucional
Subcoordenador de 1 2.000,00 CC5
Seguranga
Institucional
Coordenador 1 3.000,00 CC3
Distrital ou de
Regiédo
Administrativa —
Porte |
Coordenador 5 2.500,00 CC4
Distrital ou de
Regiéo
Administrativa —
Porte 1l
Coordenador 5 2.000,00 CCh
Distrital ou de
Regido

Administrativa —
Porte Il
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Coordenador de 1 2.500,00 CC4
Gabinete
TOTAL 35
PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO
CARGO QUANTITATIVO REMUNERACAO CcODIGO
Procurador-Geral do 01 R$ 13.500.00 PG
Municipio
Procurador-Geral 01 R$ 9.000,00 PGA
Adjunto
Assessor Juridico do 02 R$ 8.000,00 Al
Contencioso
Assessor Juridico de 01 R$ 8.000,00 Al
LicitacGes e
Contratos
Assessor Juridico de 01 R$ 8.000,00 Al
Resolucéo
alternativa de
conflitos
Advogado do 03 R$ 9.000,00 AM
Municipio Efetivo
TOTAL 09
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO
CARGO QUANTITATIVO REMUNERACAO cODIGO
R$
Controlador-Geral 01 9.000,00 Ccc1
Controlador Adjunto 01 6.500,00 CC2
Diretor de Controle e 01 3.000,00 CC3
Transparéncia
TOTAL 03
OUVIDORIA-GERAL DO MUNICIPIO
CARGO QUANTITATIVO REMUNERACAO CcODIGO
R$
Ouvidor-Geral do 01 9.000,00 CcC1
Municipio
Coordenador de 01 2.500,00 CC4

Atendimento ao
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Plblico
TOTAL 02

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

CARGO QUANTITATIVO REMUNERACAO cODIGO
R$
Secretario Municipal 1 9.000,00 CC1
de Administracédo e
Financas
Secretario Adjunto 1 6.500,00 CC2
de Administracdo
Secretario Adjunto 1 6.500,00 CC2
de Financas
Assessor Técnico de 1 7.000,00 AT
Contabilidade
Assessor Técnico de 2 7.000,00 AT
LicitacGes e
Contratos
Diretor de Resolucéo 1 3.000,00 CC3
Alternativa de
Conflitos
Coordenador de 1 2.500,00 CC4
Resolucéo
Alternativa de
Conflitos
Diretor de 1 3.000,00 CC3

Departamento de
Gestdo de Pessoas

Coordenador de 1 2.500,00 CC4
Departamento de
Gestao de Pessoas

Subcoordenador de 1 2.000,00 CC5h
Departamento de
Gestdo de Pessoas

Diretor de 1 3.000,00 CC3
Departamento do
Arquivo Publico

Municipal, compras
e almoxarifado.
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Coordenador de

Departamento do

Arquivo Publico
Municipal

2.500,00

CC4

Subcoordenador de
Departamento do
Arquivo Publico

Municipal

2.000,00

CC5

Coordenador do
Departamento de
Compras e
Almoxarifado

2.500,00

CC4

Subcoordenador do
Departamento de
Compras e
Almoxarifado

2.000,00

CC5

Diretor do
Departamento de
Administracéo
Financeira

3.000,00

CC3

Coordenador do
Departamento de
Administracéo
Financeira

2.500,00

CC4

Subcoordenador do
Departamento de
Administracéo
Financeira

2.000,00

CC5

Coordenador de
Gabinete

2.500,00

CC4

TOTAL

20

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRIBUTACAO

CARGO

QUANTITATIVO

REMUNERACAO
R$

CODIGO

Secretéario Municipal
de Tributacdo

1

9.000,00

CC1

Secretario Adjunto
de Tributacdo

1

6.500,00

CC2

Assessor Técnico
Tributario

7.000,00

AT

Assistente Técnico
Tributario

4.000,00

AST

Diretor de

3.000,00

CC3
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Departamento de
Fiscalizacdo
Tributaria

Coordenador de
Departamento de
Fiscalizacdo
Tributaria

2.500,00

CC4

Diretor de
Departamento de
Arrecadacao,
Controle, Estatistica
e Receitas Proprias

3.000,00

CC3

Coordenador de
Departamento de
Arrecadacao,
Controle e Estatistica

2.500,00

CC4

Coordenador de
Departamento de
Receitas Préprias

2.500,00

CC4

Subcoordenador de
Receitas Proprias

2.000,00

CC5

Subcoordenador de
Fiscalizagdo

2.000,00

CC5

Coordenador de
Gabinete

1

2.500,00

CC4

TOTAL

15

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO

QUANTITATIVO

REMUNERACAO
R$

CcODIGO

Secretario Municipal
de Saude

9.000,00

CC1

Diretor Hospitalar —
Unidade de Saude
Porte 1

6.500,00

CC2

Secretario Adjunto
de Atencdo em
Saude Publica

6.500,00

Ccc2

Secretéario Adjunto
de Planejamento e
Gestéo

6.500,00

Ccc2

Assessor Técnico em
Saude Publica

7.000,00

AT

Assistente Técnico
em Saude Publica

4.000,00

AST

Diretor de

3.000,00

CC3




AN
wMANG,

it

==

(]

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU

Rua Bardo do Rio Branco, 17 - Centro - CEP 59500-000

CNPJ 08.184.434/0001-09

Departamento da
Vigilancia em Salde

Diretor de
Abastecimento
Farmacéutico

1 3.000,00

CC3

Diretor de
Departamento de
Atencdo Primaria

1 3.000,00

CC3

Diretor
Administrativo e de
Servicos
Hospitalares

1 3.000,00

CC3

Diretor do Espago da
Crianca Feliz

1 3.000,00

CC3

Diretor de Sistemas
de Informac6es

1 3.000,00

CC3

Diretor de
Transporte
Hospitalar

1 3.000,00

CC3

Coordenador de
Vigilancia Sanitéria
e Ambiental

1 2.500,00

CC4

Coordenador de
Vigilancia
Epidemiolégica

1 2.500,00

CC4

Coordenador da
Equipe
Multiprofissional

1 2.500,00

CC4

Coordenador do
Espaco da Crianca
Feliz

1 2.500,00

CC4

Coordenador de
Abastecimento
Farmacéutico

1 2.500,00

CC4

Coordenador de
Saude Mental

1 2.500,00

CC4

Coordenador de
Saude Bucal

1 2.500,00

CC4

Coordenador de
Transporte Sanitario
Eletivo

1 2.500,00

CC4

Coordenador de
Regulacéo

1 2.500,00

CC4

Coordenacao de RH
- Secretaria

1 2.500,00

CC4
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Coordenacao
Financeira -
Secretaria

2.500,00

CC4

Coordenador
Administrativo -
Secretaria

2.500,00

CC4

Coordenador de
Almoxarifado -
Secretaria

2.500,00

CC4

Coordenador de
SAME e faturamento
(Hospital)

2.500,00

CC4

Coordenador
Administrativo

2.500,00

CC4

Coordenador de
Transporte
Hospitalar

2.500,00

CC4

Coordenador de
Nutri¢cdo Hospitalar

2.500,00

CC4

Coordenador de
Recursos Humanos -
Hospital

2.500,00

CC4

Coordenador de
Nucleo de Regulacdo
Interna (NIR)

2.500,00

CC4

Diretor de Unidade
de Saude - Porte 2

3.000,00

CC3

Diretor de Unidade
de Saude - Porte 3

2.500,00

CC4

Subcoordenador do
Sistema de
Informacao

2.000,00

CC5

Subcoordenador de
Abastecimento
farmacéutico

2.000,00

CC5

Subcoordenador de
Regulacéo

2.000,00

CC5

Subcoordenador
Administrativo -

2.000,00

CC5

Subcoordenador do
Espaco da Crianca
Feliz

2.000,00

CC5

Diretor de Unidade
de Saude Porte 4

2.000,00

CC5

Coordenador de
Gabinete

2.500,00

CC4

TOTAL

58
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAQAO
CARGO QUANTITATIVO | REMUNERACAO CODIGO
R$
Secretario Murllupal 1 9.000,00 ccl
de Educacao
Secretério Ad! unto 1 6.500,00 CC2
de Educacdo
Assessor Tec[uco em 1 7.000,00 AT
Educacéo
Assistente Tetinlco 2 4.000,00 AST
em Educacao
Diretor de Educacéo 1 3.000,00 CC3
Coordenador de 1 2.500,00 Ccc4
Educacéo
Subcoordeneidor de 1 2.000,00 cC5
Educacéo
Secretario Adjunto
de Financas e 1 6.500,00 CC2
Projetos
Diretor de_Fmangas 1 3.000,00 cc3
e Projetos
Coordenador de 1 2.500,00 cca
Financas e Projetos
Sybcoordenad(_)r de 1 2.000,00 cC5
Financas e Projetos
Secretario Adjunto
de Ensino de Tempo 1 6.500,00 CC2
Integral
Diretor de Ensino 1 3.000,00 cC3
Tempo Integral
Coordenador de
Ensino de Tempo 1 2.500,00 CC4
Integral
Subcoordenador de
Ensino de Tempo 1 2.000,00 CC5h
Integral
Diretor de
Departamento de RH ! 3.000,00 CC3
Coordenador de
Departamento de RH ! 2:500,00 CcC4
Diretor de Nutricdo e 1 3.000,00 cc3

distribuicdo de
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alimentacdo
Coordenador de 1 2.500,00 cca
Alimentacéo
Subco_ordenad~or de 2 2.000,00 cC5
Alimentacdo
Diretor de 1 3.000,00 ccs
Transporte
Coordenador de 1 2.500,00 cca
Transporte
Subcoordenador de 1 2.000,00 cC5
Transporte
Coordenador
Pedag6gico da 1 2.500,00 CC4
Educacéo Infantil
Coordenador
Pedagdgico do 1 2.500,00 CC4
Ensino Rural
Coordenador
Pedagdgico da 1 2.500,00 CC4
Fundamental | e |1
Coordenador de 1 2.500,00 cca
Gabinete
TOTAL 29

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO, HABITACAO E ASSISTENCIA
SOCIAL

CARGO QUANTITATIVO REMUNERACAO CODIGO
R$

Secretaria Municipal
de Trabalho,
Habitacdo e

Assisténcia Social

1 9.000,00 CC1

Sec. Adjunto de

Assisténcia Social 1 6.500,00 cc2

Sec. Adjunto de
Habitacdo e 1 6.500,00 CcC2
Trabalho

Assessor Técnico em
Trabalho, Habitagéo 1 7.000,00 AT
e Assisténcia Social

Assistente Técnico
em Trabalho,
Habitacdo e

Assisténcia Social

1 4.000,00 AST
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Diretor de
Departamento de
Gestdo do SUAS

1 3.000,00

CC3

Diretor do
Departamento de
Assisténcia Juridica

1 3.000,00

CC3

Diretor do
Departamento de
Assisténcia Juridica
da Protecao Social
Especial de média
complexidade

1 3.000,00

CC3

Diretor do
Departamento de
Fomento ao
Trabalho (SUAS)

1 3.000,00

CC-3

Diretor do
Departamento de
protecéo social
especial de média
complexidade

1 3.000,00

CC-3

Diretor da Protecédo
Social Basica

1 3.000,00

CC-3

Diretor do
Departamento de
Cadastro Unico

1 3.000,00

CC3

Diretor de
Departamento da
Vigilancia
Socioassistencial

1 3.000,00

CC3

Diretor de
Departamento de
Gestéo
Administrativa e
Financas

1 3.000,00

CC3

Diretor de
Departamento do
Servico Convivéncia
e Fortalecimentos
Vinculos - CSFV

1 3.000,00

CC3

Coordenador de
atendimento
Socioassitencial em
domicilio

1 2.500,00

CC4

Coordenador de
Setor de
Profissionalizacdo e

1 2.500,00

CC4
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qualificacdo
Diretor de

Departamento de
Politicas Publicas
para ldosos

3.000,00

CC3

Coordenador de
Setor de Gestdo do
SUAS

2.500,00

CC4

Coordenador de
Setor de Assisténcia
a Crianca e ao
Adolescente

2.500,00

CC4

Coordenador de
Politicas Publicas
para idosos

2.500,00

CC4

Coordenador de
acompanhamento de
medidas
socioeducativas

2.500,00

CC4

Coordenador de
atividades volantes
da protec&o social

basica

2.500,00

CC4

Coordenador de
Gestado
Socioterritorial

2.500,00

CC4

Coordenador de
departamento de
beneficios eventuais

2.500,00

CC4

Coordenador
Pedagbgico

2.500,00

CC4

Coordenador de
Gabinete

2.500,00

CC4

Subcoordenador do
Cadastro Unico

R$2.000,00

CC5

Subcoordenador do
Programa Bolsa
Familia

R$2.000,00

CC5

Subcoordenador de
Gestdo de Beneficios

R$2.000,00

CC5

Subcoordenador de
Atendimento
Socioassistencial em
Domicilio

R$2.000,00

CC5

Subcoordenador de
Politicas para
Primeira Infancia

R$2.000,00

CC5

Subcoordenador de

R$2.000,00

CC5
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Politicas de
Cuidados com Idoso
Subcoordenador de 1 R$2.000,00 CCh

Politicas para
Pessoas com

Deficiéncia
Subcoordenador de 1 R$2.000,00 CCh
Politicas Sociais para
Gestantes
TOTAL 36

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

CARGO QUANTITATIVO REMUNERACAO CODIGO
R$

Secretario Municipal
Infraestrutura,

Planejamento e 1 9.000,00 CC1

Desenvolvimento
Sustentavel

Secretario Adjunto

de Obras 1 6.500,00 CC2

Secretario Adjunto

de Planejamento 1 6.500,00 CC2

Secretario Adjunto
de Desenvolvimento 1 6.500,00 CC2
Sustentavel

Assessor Técnico em
Infraestrutura,

planejamento e 2 7.000,00 AT

desenvolvimento
sustentavel

Assistente Técnico
em Infraestrutura,
planejamento e 2 4.000,00 AST
desenvolvimento
sustentavel

Diretor do
Departamento de 1 3.000,00 CC3
Obras

Diretor do
Departamento de 1 3.000,00 CC3
Planejamento

Diretor do
Departamento de 1 3.000,00 CC3
Desenvolvimento
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Sustentavel
Coordenador de 1 2.500,00 cca
Obras
Subcoordenador de 1 2.000,00 cC5
Obras
Coordenador de 1 2.500,00 cca
Planejamento
SubcoorQenador de 1 2.000,00 cC5
Planejamento
Coordenador de
Desenvolvimento 1 2.500,00 CC4
Sustentavel
Subcoordenador de
Desenvolvimento 1 2.000,00 CC5
Sustentavel
Coordenador de 1 2.500,00 cca
Gabinete
TOTAL 14

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, TURISMO, CULTURA E EVENTOS

CARGO QUANTITATIVO REMUNERAQAO cODIGO
R$
Secretario Municipal
de Esporte, Turismo, 1 9.000,00 CC1
Cultura e Eventos
Secretario Adjunto
de Esportes e 1 6.500,00 CcC2
Juventude
Secretario Adjunto
de Cultura e Eventos 1 6.500,00 e
Secretarlo'AdJunto 1 6.500,00 cC2
de Turismo
Diretor de Cultura e 1 3.000,00 cC3
Eventos
Diretor de Turismo 1 3.000,00 CC3
Coordenador de
Cultura e Eventos 1 2.500,00 CC4
Coordenador de 1 2.500,00 cca
Turismo
Subcoordenador de 1 2.000,00 CC5
Cultura e Eventos
Subcoord_enador de 1 2.000,00 CC5
Turismo
Coordenador de
Unidades Esportivas 1 2.500,00 cC4
Subcoordenador de 10 2.000,00 CC5h
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Unidades Esportivas
Diretor de
Programas Musicais 1 3.000,00 CC3
e Culturais
Coordenador de
Programas Musicais 2 2.500,00 cc4
Subcoordenado_r dg 2 2.000,00 CC5
Programas Musicais
Coordenador de
Programas Culturais 2 2.500,00 cc4
Subcoordenador dt_e 2 2.000,00 CC5
Programas Culturais
Coordenador de
Gabinete 1 2.500,00 CC4
TOTAL 31

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, AQUICULTURA E PESCA

CARGO QUANTITATIVO REMUNERACAO CODIGO
R$
Secretario Municipal
de Agricultura, 1 9.000,00 CC1
Aquicultura e Pesca
Secretarlg Adjunto 1 6.500,00 cC2
de Agricultura
Secretario Adjunto
de Aquicultura e 1 6.500,00 CcC2
Pesca
Assessor Técnico de
Agricultura, 1 7.000,00 AT
Aquicultura e Pesca
Assistente Técnico
de Agricultura, 1 4.000,00 AST
Aquicultura e Pesca
Diretor do
Departamento de 1 3.000,00 CC3
Pesca
Diretor do
Departamento de 1 3.000,00 CC3
Aquicultura
Coordenador do
Departamento de 1 2.500,00 CC4
Pesca
Coordenador do
Departamento de 1 2.500,00 Cc4
Aquicultura
Subcoordenador do 5 2.000,00 CCh
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Departamento de
Pesca

Subcoordenador do
Departamento de
Aquicultura

2.000,00

CC5

Diretor do
Departamento
Desenvolvimento
Agropecuario

3.000,00

CC3

Coordenador do
Departamento
Desenvolvimento
Agropecudrio

2.500,00

CC4

Subcoordenador do
Departamento
Desenvolvimento
Agropecudrio

2.000,00

CC5

Coordenador de
Gabinete

2.500,00

CC4

TOTAL

20

SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

CARGO QUANTITATIVO REMUNERACAO CODIGO
R$
Secretario Muplqlpal 1 9.000,00 cC-1
de Servicos Publicos
Secretario Adjunto
de Execucéo e 1 6.500,00 CC2
Servigos Publicos
Secretario Adjunto
de Fiscalizagéo de 1 6.500,00 CC2
Servigos Publicos
Secretario Adjunto
de manutencao e 1 6.500,00 cC2
abastecimento de
Maquinas e Veiculos
Assessor Técnico de
de Servicos Publicos 1 7.000,00 AT
Assﬂen'ge Tecrpcg de 2 4.000,00 AST
de Servicos Publicos
Diretor de Execugao 3 3.000,00 cc3
de Servicos Pablicos
Diretor de 3 3.000,00 CC3
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=%

Fiscalizacdo de
Servigos Publicos

Diretor de
manutencao e
abastecimento de
Maquinas e Veiculos

2 3.000,00 CC3

Diretor do
Departamento de
Tecnologia da 2 3.000,00 CC3
Informacao

Coordenador de
Execucéo e Servicos 3 2.500,00 CC4
Publicos

Coordenador de
Fiscalizagdo de 3 2.500,00 CC4
Servigos Publicos

Coordenador de
manutencéo e
abastecimento de
Magquinas e Veiculos

3 2.500,00 CC4

Coordenador do
Departamento de
Tecnologia da
Informacao

2 2.500,00 CC4

Subcoordenador de
Execucdo e Servicos 4 2.000,00 CC5
Publicos

Subcoordenador de
Fiscalizagdo e 4 2.000,00 CC5h
Servigos Publicos

Subcoordenador de
Manutencao e
Abastecimento de
Magquinas e Veiculos

4 2.000,00 CC5

Subcoordenador do
Departamento de
Tecnologia da
Informacao

2 2.000,00 CC5

Coordenador de 1 2.500,00 cca
Gabinete

TOTAL 43
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA, TRANSITOE
DEFESA CIVIL

CARGO

QUANTITATIVO

REMUNERACAO
R$

CODIGO

Secretario Municipal
de Seguranga
Publica, Transito e
Defesa Civil

1

9.000,00

CC1

Secretario Adjunto
de Seguranca
Publica, Transito e
Defesa Civil

6.500,00

CC2

Diretor do
Departamento de
Seguranca Publica,
Tréansito e Defesa
Civil

3.000,00

CC3

Coordenador do
Departamento de
Seguranca Publica

2.500,00

CC4

Coordenador do
Departamento de
Transito

2.500,00

CC4

Coordenador de
Defesa Civil

2.500,00

CC4

Coordenador de
Gabinete

2.500,00

CC4

TOTAL

SECRETARIA DA MULHER, JUVENTUDE E DIREITOS HUMANOS

CARGO QUANTITATIVO REMUNERA(;AO cODIGO
R$
Secretario Municipal
da Mulher,
Juventude e Direitos 1 9.000,00 ccl
Humanos
Secretério Adjunto
de Politicas Publicas
para Mulher e 1 6.500,00 CccC2
Direitos Humanos
Mulher
Secretario Adjunto 1 6.500,00 cC2
da Juventude
Diretor de 1 3.000,00 CC3
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Programas de
Enfrentamento a
Violéncia

Diretor de
Programas para
Juventude e
igualdade racial

3.000,00

CC3

Coordenador de
Programas de
Enfrentamento a
Violéncia contra a
Mulher e Direitos
Humanos

2.500,00

CC4

Coordenador de
Programas para
Juventude e
igualdade racial

2.500,00

CC4

Subcoordenador de
Programas de
Enfrentamento a
Violéncia contra a
Mulher e Direitos
Humanos

2.000,00

CC5

Subcoordenador de
Programas para
Juventude e
igualdade racial

2.000,00

CC5

Coordenador de
Gabinete

2.500,00

CC4

TOTAL

10

ATRIBUICOES E REQUISITOS DE PROVIMENTO

ANEXO 11
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Cargo

Funcdo sintética

Atribuicdes
analiticas

Requisitos

Secretario Municipal
de Governo

Gestdo estratégica da
secretaria

Planejar, coordenar e
supervisionar
politicas pablicas de
governo; representar
a secretaria junto a
6rgdos publicos e
privados; propor e
acompanhar
execucéo
orcamentaria;
articular agbes com
outras secretarias;
autorizar atos,
contratos e
conveénios.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Secretario Adjunto
de Governo

Apoio a gestdo da
secretaria

Auxiliar o Secretario
na coordenacéo das
atividades; substituir
em auséncias;
supervisionar
execucdo de
programas; elaborar
relatorios de gestdo e
acompanhar metas
institucionais.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Assessor Técnico de
Atos Normativos

Prestar apoio
técnico-juridico na
elaboracdo, analise e
revisdo de atos
normativos
municipais.

Elaborar minutas de
leis, decretos,

portarias, instrugdes
normativas e demais
atos administrativos.

Analisar
juridicamente atos
normativos antes de
sua edicéo.

Garantir a
compatibilidade dos
atos com a
Constituicao Federal,
legislacdo estadual e

Escolaridade: Ensino
Superior

Idade Minima: 18
anos
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municipal.

Acompanhar a
tramitacao legislativa
e apoiar na
consolidacdo das
normas municipais.

Prestar suporte as
secretarias quanto a
correta aplicacéo
normativa.

Diretor de Governo

Coordenar a
articulacdo politica e
institucional do
Poder Executivo
Municipal.

Assessorar 0 Chefe
do Executivo na
relagdo com
vereadores, 6rgaos
publicos e entidades
civis.

Planejar e
supervisionar as
atividades de
articulagéo
governamental.
Monitorar pautas
legislativas de
interesse do
Municipio.

Apoiar na construgao
de estratégias de
governo e politicas
publicas.

Promover a
integracdo entre
secretarias e 6rgdos
da Administracdo

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Coordenador de
Governo

Apoiar a dire¢éo de
governo na execucao
das atividades de
articulacdo politica e
administrativa.

Acompanhar a
execucdo de
programas e acdes
estratégicas de
governo. Elaborar
minuta, acompanhar
celebragdes, suas
prestacOes de contas;
e emitir certidGes de
regularidade para
realizacdo de

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos
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conveénios, acordos,
ajustes e, emendas
parlamentares e
outros instrumentos
congéneres;

Auxiliar na
interlocucéo entre
secretarias e 6rgaos
municipais.

Elaborar relatérios de
acompanhamento das
pautas politicas.
Propor solucdes para
aperfeigoar a
articulacéo
institucional.
Substituir o Diretor
de Governo em suas
auséncias eventuais.

Subcoordenador de
Governo

Prestar suporte
operacional as
atividades de
coordenacdo de
governo.

Auxiliar na coleta de
informac0es para
subsidiar decisdes
estratégicas.
Apoiar na
organizagéo de
agendas
institucionais.
Acompanhar a
execucédo de
demandas
administrativas
ligadas ao setor.
Executar tarefas
delegadas pelo
Coordenador de
Governo.
Colaborar na
manutencao do fluxo
de comunicacéo
institucional

Escolaridade: Ensino
Fundamental

Idade Minima: 18
anos

GABINETE DA PREFEITA
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Cargo Funcdo sintética Atribuicdes Requisitos
analiticas
Assessor Especial Articulacdo Manter Escolaridade: Ensino
institucional e relacionamento com | Superior
legislativa a Camara Municipal, | Idade Minima: 18

Orgaos estaduais e
federais; apoiar o
Prefeito e o
Secretario nas
articulacoes
politicas; elaborar
relatorios e pareceres
técnicos sobre
assuntos legislativos
e administrativos.

anos

Assessor Técnico de
Comunicagéo

Apoiar a gestdo da
comunicagao
institucional e da
imagem do
Municipio

Redigir
comunicados, notas
oficiais e materiais
de divulgagéo.
Apoiar no
gerenciamento das
midias sociais e
canais oficiais.
Elaborar relatérios de
desempenho da
comunicagao
institucional.

Propor estratégias de
comunicagao interna
e externa.

Auxiliar na
padronizagdo da
linguagem
institucional

Escolaridade: Ensino
Superior

Idade Minima: 18
anos

Assistente Técnico
de Comunicacgéo

Apoiar as atividades
técnicas e
operacionais de
comunicacao
institucional do
Municipio.

Tem por atribuicéo
executar servicos de
apoio técnico em
comunicacao
institucional; auxiliar
na producéo de
contetdos, registros
fotograficos e
audiovisuais;
atualizar canais
oficiais e redes
sociais conforme
orientacao superior;
apoiar a organizagdo

Escolaridade: Ensino
Técnico

Idade Minima: 18
anos
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de eventos,
campanhas e acoes
de divulgagéo;
colaborar na criacdo
de materiais graficos
e na padronizagéo
visual da
comunicacao;
monitorar
informac0es de
interesse publico;
prestar suporte as
demandas dos 6rgaos
municipais; e exercer
outras atividades
correlatas.

Diretor de
Comunicagéo

Planejar, coordenar e
supervisionar a
politica de
comunicagao
institucional do
Municipio.

Definir diretrizes de
comunicacao
governamental.
Supervisionar a
producdo de
contetido
institucional e
campanhas.
Garantir a
padronizagdo da
identidade visual da
Prefeitura.
Coordenar equipes
de comunicacao,
imprensa.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Diretor de
Cerimonial

Coordenar e
organizar as
atividades de
cerimonial e
protocolo oficial do
Municipio.

Tem por atribui¢do
planejar, coordenar e
executar o cerimonial
e o protocolo dos
eventos oficiais do
Municipio; organizar
roteiros, composicao
de mesas, recepgao
de autoridades e
fluxos protocolares;
orientar equipes de
apoio e assegurar o
cumprimento das
normas de cerimonial
publico; articular-se
com 6rgaos e setores
envolvidos nos

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima; 18
anos
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eventos;
supervisionar a
logisticae a
ambientacdo
cerimonial;
acompanhar a
Prefeita e autoridades
em atos
institucionais quando
necessario; elaborar
registros e relatorios
das acdes; e exercer
outras atividades
correlatas.

Coordenador de
Comunicagéo

Coordenar a

execucdo das
atividades de
comunicagao
institucional.

Gerenciar redes
sociais, site oficial e
canais de imprensa.
Supervisionar a
producdo de
materiais graficos e
digitais.
Acompanhar a
cobertura jornalistica
de interesse publico.
Estabelecer
relacionamento com
veiculos de
comunicacao.
Produzir relatérios
de impacto e alcance
das acdes de midia.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Subcoordenador de
Comunicagéo

Apoiar a
coordenacéo de
comunicagdo na
execucdo de tarefas
operacionais e
estratégicas

Auxiliar na
elaboracéo de
materiais de
divulgacéo.
Monitorar as redes
sociais e apoiar no
atendimento a
imprensa.

Executar atividades
de cobertura
fotografica e
audiovisual.
Apoiar na
organizacdo de
campanhas e eventos
institucionais.
Substituir o

Escolaridade: Ensino
Fundamental

Idade Minima; 18
anos
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Coordenador em
suas auséncias.

Coordenador de
Cerimonial

Coordenar a
organizacdo de
eventos oficiais e
atividades
cerimoniais do
Municipio.

Planejar e executar
protocolos oficiais
em solenidades e
atos publicos.
Organizar recepgéo
de autoridades e
convidados.
Coordenar a
montagem de
espacos e logistica
cerimonial.

Garantir a
observancia das
normas de protocolo
oficial.
Supervisionar equipe
de apoio nos eventos
cerimoniais

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Subcoordenador de
Cerimonial

Apoiar a
coordenacéo de
cerimonial nas
atividades de
organizacéo e
execucdo de eventos
oficiais.

Auxiliar na recepgéo
de autoridades e
convidados.

Apoiar na execugédo
de protocolos e
organizagéo de
solenidades.
Colaborar na
preparagdo de
materiais e espagos
de eventos.
Acompanhar a
equipe de apoio

durante as atividades.

Substituir o
Coordenador de
Cerimonial em suas
auséncias

Escolaridade: Ensino
Fundamental

Idade Minima: 18
anos

Diretor de Seguranca
Institucional

Responsavel pela
coordenacéo geral
das acOes de
seguranca fisica,
patrimonial e
institucional do
Municipio, incluindo
apoio as agdes de
protecdo da Prefeita.

Tem por atribuicdo
planejar, coordenar e
supervisionar as
acOes de seguranga
fisica, patrimonial e
institucional dos
6rgdos municipais,
implementar
protocolos de
prevencdo e controle

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos
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de acesso, monitorar
riscos, articular-se
com érgaos de
seguranca publica,
supervisionar
equipes, emitir
relatdrios técnicos e
garantir a seguranca
da Prefeita em todos
0s atos oficiais e
deslocamentos
institucionais.

Coordenador de
Seguranga
Institucional

Responsavel pela
execucdo e
acompanhamento das
atividades
operacionais de
segurancga
institucional,
incluindo apoio as
acOes de protecdo da
Prefeita.

Tem por atribuicdo
executar e
acompanhar as
atividades de
seguranca
institucional,
supervisionar rotinas
de vigilancia e
controle de acesso,
orientar equipes,
monitorar sistemas
de seguranca,
registrar ocorréncias,
propor melhorias,
apoiar operacdes
preventivas e auxiliar
diretamente nas
acOes de protecdo da
Prefeita.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Subcoordenador de
Seguranga
Institucional

Responsavel por
apoiar a coordenacéo
na execucao das
rotinas de seguranga
institucional e no
apoio as acgdes de
protecéo da Prefeita.

Tem por atribui¢do
apoiar a coordenacéo
nas atividades de
vigilancia, controle
de acesso,
monitoramento de
sistemas, registro de
ocorréncias e
orientacdo da equipe,
auxiliando na
execucdo das rotinas
operacionais de
seguranca
institucional e nas
acOes de protecdo da
Prefeita.

Escolaridade: Ensino
Fundamental

Idade Minima; 18
anos

Coordenador

Gestdo local de

Coordenar

Escolaridade: Ensino
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Distrital ou de
Regido
Administrativa —
Porte |

pequeno porte

diretamente servicos
municipais em
distritos ou regides
menores; atuar como
elo entre comunidade
e Administragéo;
apoiar execucao de
programas
municipais em sua
area.

Médio
Idade Minima; 18
anos

Coordenador
Distrital ou de
Regiéo
Administrativa —
Porte 1l

Gestdo local de
médio porte

Planejar,
supervisionar e
coordenar acGes
publicas em distritos
ou regides de porte
médio; implementar
politicas de governo;
apoiar articulagéo
comunitaria e
demandas locais.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Coordenador
Distrital ou de
Regido
Administrativa —
Porte 11

Gestdo local de
grande porte

Coordenar distritos
ou regifes de maior
complexidade;
gerenciar equipes e
Servigos
descentralizados;
elaborar relatérios de
gestdo; representar o
governo municipal
em sua regido.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Coordenador de
Gabinete

Coordenar as
atividades
administrativas,
organizacionais e de
apoio direto ao
Gabinete da
autoridade superior.

em por atribuicéo
organizar e
acompanhar as
rotinas
administrativas e
operacionais do
Gabinete; controlar
agendas,
COMPromissos e
expedientes oficiais;
apoiar a articulacéo
institucional com
setores internos e
externos;
supervisionar o fluxo
de documentos e
informac®es; orientar
a equipe de apoio;

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos
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auxiliar no
planejamento e
execucdo de
atividades
administrativas e
protocolares;
assegurar o
andamento dos
processos internos; e
exercer outras
atividades correlatas
ou delegadas pela
autoridade superior.

PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Cargo

Funcéo Sintética

Atribuicles
analiticas

Requisitos

Procurador-Geral do
Municipio

Representacéo,
consultoria e
coordenacéo.

Representar judicial e
extrajudicialmente o
Municipio, ativa e
passivamente, perante
quaisquer 6rgdos ou
instancias do Poder
Judiciario, Ministério
Publico, Tribunais de
Contas e demais
entidades publicas ou
privadas;

Orientar e
supervisionar a
atuacdo juridica de
todas as unidades
vinculadas a
Procuradoria-Geral;
Emitir pareceres
juridicos em matérias
de alta relevancia para
a Administracdo
Municipal, quando
solicitado pelo Chefe
do Executivo ou pelos
Secretarios
Municipais;

Aprovar minutas de
atos normativos,
contratos, convénios,

a) Bacharel em
Direito, com
inscri¢do ativa na
OAB;

b) Experiéncia
minima de 3 anos na
area juridica.
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editais e demais
instrumentos juridicos
de responsabilidade
do Municipio;
Coordenar a defesa
dos interesses do
Municipio em
demandas estratégicas
e de grande
repercussdo financeira
ou institucional;
Exercer a funcéo de
consultoria juridica
superior junto ao
Prefeito, aos
Secretérios e demais
autoridades da
Administracéo.

Procurador-Geral
Adjunto

Substituicéo,
supervisao e apoio.

Auxiliar diretamente
0 Procurador-Geral
do Municipio no
desempenho de suas
funcdes,
substituindo-o em
suas auséncias,
afastamentos e
impedimentos legais;
Supervisionar setores
especificos da
Procuradoria,
conforme delegacéo
do Procurador-Geral,
Coordenar a atuacao
dos assessores
juridicos e técnicos,
garantindo unidade e
eficiéncia nas
manifestacGes da
Procuradoria;
Proferir despachos,
aprovar minutas e
emitir pareceres
dentro das atribuicGes
delegadas;

Apoiar a gestdo
administrativa e
estratégica da

a) Bacharel em
Direito, com
inscricdo ativa na
OAB;

b) Experiéncia
minima de 2 anos na
area juridica.
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Procuradoria, zelando
pela observancia dos
principios
constitucionais e
legais.

Assessor Juridico do
Contencioso

Defesa, recursos e
estratégias.

Elaborar defesas,
recursos,
manifestacdes e
demais pecas
processuais em agoes
judiciais que
envolvam o
Municipio,
especialmente nas
areas civel,
trabalhista, tributaria
e administrativa;
Acompanhar a
tramitacdo processual
nos diversos tribunais
e 6rgdos judiciais,
promovendo as
medidas necessarias
para resguardar os
interesses do
Municipio;

Fornecer subsidios
juridicos ao
Procurador-Geral e
ao Procurador-Geral
Adjunto em matérias
contenciosas;

Atuar na gestdo
estratégica de
processos de grande
impacto financeiro ou
institucional para o
Municipio;
Promover a
uniformizagéo de
teses juridicas
defensivas em &mbito
contencioso, em
articulacdo com
demais drgdos e
setores da
Administracdo

a) Bacharel em
Direito, com
inscricdo ativa na
OAB;

b) Experiéncia
minima de 2 anos na
area juridica.
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Assessor Juridico de
LicitacGes e
Contratos

Anédlise, pareceres e
fiscalizag&o.

Analisar
juridicamente editais
de licitacdo,
contratos, convénios,
termos de parceria e
demais instrumentos
congéneres,
assegurando sua
conformidade com a
legislacdo vigente;
Orientar as comissoes
de licitacéo,
pregoeiros e gestores
de contratos quanto
aos procedimentos
legais a serem
observados;
Acompanhar a
execucgdo contratual
sob o aspecto
juridico, emitindo
pareceres sobre
alteracOes, rescisdes,
penalidades e demais
ocorréncias;
Prevenir
irregularidades em
contratacdes
publicas, zelando
pela observancia dos
principios da
economicidade,
moralidade,
legalidade e
eficiéncia

a) Bacharel em
Direito, com
inscricdo ativa na
OAB;

b) Experiéncia
minima de 2 anos na
area juridica.

Assessor Juridico de
Resolucéo
Alternativa de
Conflitos

Atuar na mediacéo e
conciliagdo de
conflitos
administrativos e
judiciais envolvendo
0 Municipio.

| — Realizar sessbes
de mediacéo e
conciliagdo em
demandas
administrativas e
judiciais;

Il — Elaborar termos
de acordo e
encaminhar para
homologacao;

I11 — Orientar

a) Bacharel em
Direito, com
inscrigdo ativa na
OAB;

b) Experiéncia
minima de 2 anos na
area juridica.
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gestores e cidadaos
sobre formas
consensuais de
solucdo de conflitos;
IV — Atuar
preventivamente para
reduzir judicializacdo.

Advogado do
Municipio efetivo

Representar judicial
e extrajudicialmente
0 Municipio, suas
autarquias e
fundagdes, bem
como prestar
consultoria e
assessoramento
juridico a
Administracéo,
zelando pela
juridicidade dos atos,
pela prevencao e
solucéo de conflitos
e pela defesa do
interesse publico
municipal.

| - Representar o

Municipio em juizo e
fora dele em todas as
instancias e tribunais;

Il - Elaborar pegas
processuais (iniciais,
contestacoes,
recursos, memoriais)
e realizar sustentagdes
orais;

Il - Prestar
consultoria e
assessoramento
juridico aos 6rgdos da
Administracéo,
emitindo pareceres e
notas técnicas.

IV - Examinar e
aprovar juridicamente
editais, contratos,
conveénios, termos
aditivos e demais atos
normativos.

V - Atuar em meios
consensuais de
solucgéo de
controveérsias
(mediacéo,
conciliagédo e
negociacdo),
conforme a legislacéo
aplicavel,

a) Bacharel em
Direito, com
inscricdo ativa na
OAB;

b) Experiéncia
minima de 2 anos na
area juridica;

¢) Regime
Estatutario;

d) Jornada de 40
(quarenta) horas
semanais.
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VI - Orientar
licitagDes e
contratacdes publicas
(Lei 14.133/2021) e
apoiar a gestdo de
riscos juridicos;

VIl - Acompanhar
execucdes,
precatorios e RPVs e
cumprir
determinagdes
judiciais.

VIII - Promover a
cobranca judicial e
extrajudicial de
créditos ndo
tributarios, quando
atribuido;

IX - Uniformizar
teses, consolidar
jurisprudéncia e
propor
aperfeicoamentos
normativos.

X - Assessorar a
elaboracdo de
decretos/regulamentos
e responder consultas
juridicas formais.

XI - Controlar prazos
processuais e
administrativos;
alimentar sistemas e
cadastros;

XII - Integrar
comissdes e grupos de
trabalho sobre temas
juridicos do
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Municipio;

X1 - Garantir
conformidade com
LGPD, LAI e demais
normas de
transparéncia e acesso
a informacao;

XIV - Promover
capacitacOes internas
em temas juridicos
relevantes;

XV - Observar ética,
sigilo profissional e
diretrizes
institucionais da
PGM.

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Cargo

Funcéo sintética

AtribuicOes
analiticas

Requisitos

Controlador-Geral do
Municipio

Supervisao e
coordenacéo geral

Planejar, dirigir e
coordenar as
atividades de
controle interno,
auditoria, correicdo,
ouvidoria e
transparéncia;
supervisionar a
legalidade,
legitimidade,
economicidade e
eficiéncia da gestao;
emitir
recomendacdes e
relatérios; atuar
como 0rgéo central
de controle interno;

Escolaridade: Ensino
Superior

Idade Minima: 18
anos
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assegurar politicas de
integridade e
transparéncia.

Controlador-Geral
Adjunto

Apoio e substituicdo

Auxiliar o
Controlador-Geral,
substituindo-o em
auséncias; coordenar
areas especificas de
auditoria, correicdo,
ouvidoria ou
transparéncia;
supervisionar
equipes; colaborar
em relatorios e
recomendacdes;
apoiar mecanismos
de integridade e
prevencédo a
corrupgéo.

Escolaridade: Ensino
Superior

Idade Minima: 18
anos

Diretor de Controle e
Transparéncia

Gestéo da
transparéncia publica

Planejar, executar e
monitorar a¢les de
transparéncia e
controle social; gerir
informacg6es no
Portal da
Transparéncia;
dirigir atividades da
ouvidoria; elaborar
relatorios de gestdo
da transparéncia;
promover campanhas
e capacitacdes
voltadas a ética e ao
acesso a informacéao.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

OUVIDORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Cargo Funcdo Sintética Atribuices Requisitos
analiticas

Ouvidor-Geral do Recepcéo e mediacdo | Receber, examinar e | Escolaridade: Ensino

Municipio institucional encaminhar Superior

manifestaces,
reclamacdes,
denuncias, elogios e
sugestdes dos
cidadaos; promover a
mediacao entre a

Idade Minima: 18
anos
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sociedade € a
Administracdo
Pulblica; elaborar
relatérios de gestdo
da ouvidoria;
recomendar medidas
corretivas e
preventivas para
aprimoramento dos
servicos publicos;
assegurar a
transparéncia, a ética
e a protegdo dos
direitos dos usuarios.

Coordenador de
Atendimento ao
Publico

Coordenacéo e
supervisdo do
atendimento

Planejar, coordenar e
supervisionar as
atividades de
atendimento
presencial, telefonico
e eletrdnico ao
cidadao; garantir
eficiéncia e
qualidade na
prestacéo das
informacdes e
Servicos;
implementar
mecanismos de
acessibilidade e
inclusdo; elaborar
relatorios de
desempenho do
atendimento; propor
melhorias continuas
para aperfeicoar o
relacionamento entre
ocidaddo e a
Administracdo.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Cargo

Funcao sintética

Atribuicdes

| Requisitos
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analiticas

Secretario Municipal
de Administracédo e
Financas

Gestdo estratégica e
superior da Secretaria

Formular, planejar e
coordenar politicas
publicas de
administracéo e
financas;
supervisionar e
avaliar a execucao
or¢amentaria,
financeira,
patrimonial e de
pessoal; representar a
Secretaria junto a
Orgdos internos e
externos; propor
normas e
regulamentos; decidir
sobre prioridades
administrativas e
financeiras; autorizar
despesas, contratos e
conveénios.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Secretario Adjunto de
Administracao

Apoio a gestao
administrativa

Auxiliar o Secretario
na coordenacdo das
atividades
administrativas;
substituir o Secretario
em auséncias;
supervisionar
departamentos
administrativos;
propor medidas de
modernizacdo e
eficiéncia; elaborar
relatdrios de gestdo
administrativa.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Secretario Adjunto de
Financas

Apoio a gestdo
financeira e
orcamentaria

Auxiliar o Secretario
na gestdo da
execucdo financeira e
orcamentaria;
supervisionar
departamentos de
finangas; substituir o
Secretario em
auséncias;
acompanhar
relatérios de
arrecadacdo, despesas

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos
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e fluxo de caixa;
propor medidas de
equilibrio fiscal.

Assessor Técnico de
Contabilidade

Assessoramento
técnico-contabil

Prestar
assessoramento
técnico-contabil a
Secretaria; analisar
balangos, balancetes
e demonstracdes
financeiras; elaborar
pareceres técnicos;
apoiar a execucao
orcamentaria e a
prestacdo de contas
aos Orgaos de
controle.

Escolaridade: Ensino
Superior

Idade Minima: 18
anos

Assessor Técnico de
LicitacGes e
Contratos

Apoiar tecnicamente
0S processos
licitatorios e a gestdo
de contratos
administrativos do
Municipio.

Elaborar minutas de
editais, contratos,
termos aditivos e
demais documentos
relacionados a
licitacOes.

Prestar suporte
juridico e
administrativo as
comissoes de
licitag&o.

Analisar propostas e
documentos
apresentados por
fornecedores.
Acompanhar a
execucéo contratual,
verificando a
conformidade com as
normas legais.
Assessorar secretarias
e departamentos
sobre procedimentos
licitatorios e
contratuais.

Apoiar a
implementacéo de
sistemas de controle e
transparéncia em
licitagbes e contratos.

Escolaridade: Ensino
Superior

Idade Minima: 18
anos

Diretor de Resolugéo
Alternativa de

Coordenar politicas e
acles voltadas a

Planejar,
supervisionar e

Escolaridade: Ensino
Médio
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Conflitos

mediacdo,
conciliagdo e
arbitragem de
conflitos
administrativos e
sociais no ambito
municipal.

avaliar programas de
resolucdo alternativa
de conflitos.
Estabelecer fluxos e
metodologias para
mediacdo e
conciliagdo em
demandas
administrativas.
Promover a
capacitacdo de
equipes em praticas
de resolucéo
consensual.
Coordenar a
interlocucdo com
6rgdos judiciais,
Ministério Publico e
entidades civis para
prevencao de litigios.
Monitorar relatorios e
indicadores de
resultados das
solucgdes alternativas.
Elaborar diretrizes
para evitar
judicializacéo
excessiva das

Idade Minima; 18
anos

demandas
municipais.
Coordenador de Apoiar a diregdo na Conduzir sessfes de | Escolaridade: Ensino
Resolucéo execucdo das conciliagdo e Médio
Alternativa de atividades de mediag&o entre o Idade Minima: 18
Conflitos mediagéo e Municipio e anos
conciliagéo de particulares.
conflitos Apoiar na andlise de

administrativos e
sociais.

casos passiveis de
resolucdo
extrajudicial.
Elaborar relatérios e
pareceres sobre
resultados das sessdes
de mediagéo.

Manter registro
atualizado das
demandas atendidas e
dos acordos firmados.
Propor melhorias
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operacionais nos
fluxos de
atendimento e
resolucdo de
conflitos.
Substituir o Diretor
em suas auséncias
eventuais.

Diretor do
Departamento de
Gestdo de Pessoas

Direcdo de recursos
humanos

Planejar e dirigir a
politica de gestdo de
pessoas;
supervisionar
processos de
admisséo,
exoneracdo, férias,
afastamentos e folha
de pagamento; gerir
planos de cargos e
salérios; propor
programas de
capacitacdo e
desenvolvimento de

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

servidores.
Coordenador do Coordenar as Coordenar processos | Escolaridade: Ensino
Departamento de atividades de admissdo, Médio
gestdo e pessoas relacionadas a movimentag&o, Idade Minima: 18
administracéo de avaliacdo e anos
pessoal, desligamento de
desenvolvimento servidores.

humano e gestéo
funcional dos
servidores
municipais.

Supervisionar a
elaboracédo de folhas
de pagamento,
beneficios e registros
funcionais.
Acompanhar a
aplicacéo da
legislacéo trabalhista,
previdenciaria e
estatutaria aplicavel
aos servidores.
Promover acGes de
capacitagdo e
desenvolvimento
profissional.

Gerir programas de
salide ocupacional,
qualidade de vida e
seguranca do
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trabalho.

Controlar e atualizar
o cadastro funcional
do quadro de
servidores
municipais.

Propor melhorias nos
processos de gestdo
de pessoas,
assegurando
eficiéncia
administrativa

Subcoordenador do
Departamento de
gestdo de pessoas

Apoiar a coordenagao
do departamento nas
rotinas
administrativas e
operacionais de
gestdo de pessoal.

Auxiliar no controle
de frequéncia, férias e
beneficios dos
servidores.

Apoiar na elaboracdo
da folha de
pagamento e na
atualizacdo do
cadastro funcional.
Organizar processos
administrativos
referentes a vida
funcional dos
servidores.
Acompanhar a
execucdo de
programas de
capacitagdo e
desenvolvimento.
Prestar suporte nos
atendimentos aos
servidores em
demandas
administrativas.
Substituir o
Coordenador em suas
auséncias eventuais.
Executar demais
tarefas delegadas pela
Coordenagdo

Escolaridade: Ensino
Fundamental

Idade Minima: 18
anos

Diretor do
Departamento de
Arquivo Pablico
Municipal, compras e
almoxarifado.

Direcgdo da politica
documental e
arquivistica; direcdo
da politica de
compras e
suprimentos

Dirigir e planejar a
politica de compras e
suprimentos do
Municipio;
supervisionar
processos de

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos
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aquisicao de bens e
servigos; controlar
estoques e
almoxarifado;
garantir
economicidade e
eficiéncia nas
aquisicdes publicas.

Coordenador do

Departamento de
Arquivo Publico
Municipal

Coordenar as
atividades
relacionadas a
guarda, organizagéo,
preservacao e acesso
aos documentos e
informacdes do
Arquivo Pablico
Municipal.

Coordenar a politica
municipal de gestéo
documental e
arquivistica.
Supervisionar a
classificagdo,
catalogacdo e
digitalizag&o de
documentos oficiais.
Assegurar a
preservacdo fisica e
digital do acervo do
Municipio.
Controlar prazos de
guarda e destinacdo
final de documentos,
conforme legislacéo
aplicavel.

Promover 0 acesso
publico e a
transparéncia de
informac0es,
respeitada a
legislagdo sobre
sigilo e protegdo de
dados.

Elaborar relatérios de
atividades e propor
melhorias nos
processos de
arquivamento.
Aurticular parcerias
com érgaos de
memoria,
universidades e
entidades culturais.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Subcoordenador do
Departamento de
Arquivo Publico
Municipal

Apoiar a coordenacao
do Arquivo Publico
Municipal nas
atividades de

Auxiliar na
organizacdo e
manutencdo do
acervo documental.

Escolaridade: Ensino
Fundamental

Idade Minima: 18
anos
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organizacéo,
preservagao e acesso
documental.

Apoiar processos de
digitalizacéo,
indexacéo e
catalogacdo de
documentos.

Atender demandas de
orgdos internos e da
sociedade por
informac6es
arquivisticas.
Acompanhar a
execucao de normas
de preservacdo e
conservagéo do
acervo.

Prestar suporte nos
programas de
transparéncia e
acesso a informacao.
Substituir o
Coordenador em suas
auséncias eventuais.
Executar demais
tarefas delegadas pela
Coordenacao

Coordenador do
Departamento de
Compras e
Almoxarifado

Coordenacao de
processos de
aquisicao e estogue

Organizar a execucao
de processos de
compras; controlar
recebimento,
armazenamento e
distribuicdo de
materiais;
supervisionar
registros de entrada e
saida; acompanhar
indicadores de
consumo e
abastecimento.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Subcoordenador do
Departamento de
Compras e
Almoxarifado

Apoiar a coordenacdo
do setor de compras e
almoxarifado na
execucdo das rotinas
de aquisicéo,
recebimento,
armazenamento e
distribuicdo de
materiais.

Auxiliar na
organizacdo e
controle do estoque
de materiais e bens
permanentes.

Apoiar nos processos
de requisicéo,
aquisicao e
distribuicdo de
materiais.

Escolaridade: Ensino
Fundamental

Idade Minima; 18
anos




AN
oM Negg

S

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU

Rua Bardo do Rio Branco, 17 - Centro - CEP 59500-000
CNPJ 08.184.434/0001-09

Acompanhar o
recebimento e
conferéncia de
mercadorias e
equipamentos.
Registrar entradas,
saidas e
movimentagdes de
materiais no sistema
de controle.

Apoiar na elaboracédo
de relatérios de
consumo e
necessidades de
compras.

Colaborar para a
observancia das
normas de
economicidade,
transparéncia e
eficiéncia nas
aquisicoes.

Substituir o
Coordenador em suas
auséncias eventuais.
Executar outras
tarefas delegadas pela
Coordenacao.

Diretor do
Departamento de
Administracao
Financeira

Direcdo financeira e
orcamentaria

Planejar e dirigir a
execucdo financeira e
or¢amentéria do
Municipio;
supervisionar
arrecadacéo,
execucdo de despesas
e controle de caixa;
elaborar relatorios de
execucdo
orcamentéria e gestdo
fiscal.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Coordenador do
Departamento de
Administracéo
Financeira

Coordenar as
atividades financeiras
do Municipio,
assegurando a
execucdo
orcamentériae o
controle das receitas
e despesas publicas.

Coordenar a
elaboracéo de
demonstrativos
financeiros e
relatorios de
execucgéo
orcamentaria.
Supervisionar 0s

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos
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registros contébeis e
financeiros,
garantindo
conformidade com
normas legais e
fiscais.

Apoiar na elaboracdo
de planos e previsdes
financeiras.
Monitorar o fluxo de
caixaea
disponibilidade de
recursos.
Acompanhar a
execucéo de
despesas, empenhos,
liquidagdes e
pagamentos.
Garantir a
transparéncia e a
regularidade das
operag0es financeiras
municipais.

Propor medidas de
eficiéncia e
economicidade na
gestdo financeira.

Subcoordenador do
Departamento de
Administracao
Financeira

Apoiar a coordenagao
do setor financeiro
nas rotinas
administrativas e
operacionais de
execucéo
or¢amentéria e
controle de receitas e
despesas.

Auxiliar no controle
diario do fluxo de
caixa e da
movimentagéo
financeira.

Apoiar a elaboracéo
de relatérios
financeiros e
orcamentarios.
Conferir
langamentos,
registros e
documentos de
execucdo da despesa
e da receita.
Organizar e manter
atualizados 0s
arquivos contébeis e
financeiros.
Atender as
solicitacOes de

Escolaridade: Ensino
Fundamental

Idade Minima: 18
anos
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informacoes de
6rgéos de controle
interno e externo.
Substituir o
Coordenador em suas
auséncias eventuais.
Executar demais
tarefas delegadas pela
Coordenacao.

Coordenador de
Gabinete

Coordenar as
atividades
administrativas,
organizacionais e de
apoio direto ao
Gabinete da
autoridade superior.

Gerenciar a agenda
oficial do Chefe do
Executivo.
Controlar a
tramitacao de
processos e
expedientes no
Gabinete.
Coordenar o
atendimento a
autoridades,
servidores e a
populacéo.

Apoiar a preparacao
de pautas, reunides e
despachos oficiais.
Supervisionar a
redacdo e expedicéo
de atos, oficios e
correspondéncias.
Garantir o bom
funcionamento
administrativo do
Gabinete.

Propor medidas para
a eficiéncia e
transparéncia na
gestdo do Gabinete.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRIBUTACAO

Cargo

Funcdo sintética

Atribuicdes
analiticas

Requisitos

Secretario Municipal
de Tributacédo

Gestdo estratégica da
politica tributéria

Formular e coordenar
as politicas
tributarias do

Escolaridade: Ensino
Médio
Idade Minima: 18
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Municipio;
supervisionar
arrecadacéo e
fiscalizacdo; propor
normas e
regulamentos;
representar a
Secretaria junto a
orgdos internos e
externos; decidir
sobre prioridades da
gestdo tributaria;
autorizar atos e
conveénios.

anos

Secretario Adjunto
de Tributacdo

Apoio a gestdo
tributaria

Auxiliar o Secretario
na coordenacéo das
atividades; substituir
em auséncias;
supervisionar
departamentos
tributarios; propor
medidas de
modernizagéo da
arrecadacéo e
fiscalizag&o; elaborar
relatdrios de gestdo
tributaria.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Assessor Técnico
Tributario

Assessoramento
técnico-tributario

Prestar
assessoramento
técnico na aplicacdo
da legislagéo
tributaria; elaborar
pareceres; apoiar a
execucdo de
programas de
arrecadacéo e
fiscalizagdo;
acompanhar
processos
administrativos
fiscais.

Escolaridade: Ensino
Superior

Idade minima; 18
anos

Assistente Técnico
Tributario

Apoiar tecnicamente
as atividades
administrativas e
operacionais da area
tributaria municipal.

Tem por atribuicdo
executar atividades
de apoio técnico aos
processos de
arrecadacéo,
fiscalizacdo e
cadastro tributario;

Escolaridade: Ensino
Técnico.

Idade Minima: 18
anos
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auxiliar no
atendimento ao
contribuinte e no
esclarecimento de
demandas; atualizar
sistemas e bases
cadastrais; apoiar a
emissao de guias,
certiddes e
documentos fiscais;
auxiliar na analise de
processos
administrativos e
procedimentos de
cobranca; organizar
arquivos, registros e
relatdrios da area
tributaria; prestar
suporte as acdes de
fiscalizacdo; e
exercer outras
atividades correlatas.

Diretor de
Departamento de
Fiscalizagdo
Tributéria

Diregéo da
fiscalizacéo de
tributos

Planejar, coordenar e
supervisionar
atividades de
fiscalizagédo
tributaria; gerir
equipes de fiscais;
implementar agdes
de combate a
sonegagéo;
supervisionar autos
de infragdo e
processos
administrativos
fiscais.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Coordenador do
Departamento de
Fiscalizacdo
Tributaria

Coordenar e
supervisionar as
atividades de
fiscalizacdo tributaria
do Municipio,
assegurando a correta
arrecadacdo e o
cumprimento da
legislacéo fiscal.

Coordenar as a¢oes
de fiscalizacdo de
tributos municipais,
como ISS, IPTU,
ITBI e taxas.
Planejar e executar
operacdes de
combate a sonegacdo
e evasdo fiscal.
Supervisionar o
trabalho dos fiscais
tributarios,

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos
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distribuindo tarefas e
acompanhando
resultados.

Orientar
contribuintes quanto
as obrigacgdes
tributarias e
procedimentos
legais.

Acompanhar
processos
administrativos
fiscais e propor
medidas de cobranga
e execucéo.
Analisar relatérios e
indicadores de
desempenho da
arrecadacéo
municipal.

Propor normas,
rotinas e sistemas de
modernizagéo da
fiscalizag&o.
Garantir a aplicagdo
dos principios de
legalidade,
transparéncia e
eficiéncia na
atividade tributaria

Diretor de
Departamento de
Arrecadacao,
Controle, Estatistica
e receitas proprias

Dirigir as atividades
relacionadas a
arrecadacéo de
tributos municipais,
ao controle
financeiro e a
producéo de
estatisticas de gestdo
fiscal.

Dirigir, planejar e
controlar as
atividades
administrativas e
técnicas referentes a
gesto das receitas
préprias do
Municipio.

Supervisionar
arrecadacao dos
tributos municipais;
coordenar sistemas
de controle de
receitas; elaborar
relatérios
estatisticos;
acompanhar
indicadores de
eficiéncia fiscal e
propor melhorias na
gestdo da
arrecadacéo.

Gerir a arrecadacgéo
de receitas
municipais préprias,
incluindo impostos,

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos
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taxas e contribuicoes;
Implementar
estratégias de
modernizacdo da
administracéo
tributaria municipal,
Orientar a aplicacao
da legislacdo
tributéria e normas
complementares;
Acompanhar o
desempenho
arrecadatorio e
propor medidas de
eficiéncia;
Supervisionar
equipes e coordenar
atividades de
fiscalizacéo e
cobranga
administrativa;
Garantir o
cumprimento de
metas fiscais
estabelecidas pelo
planejamento
orcamentario.

Coordenador de
Departamento de
Arrecadacdo,
Controle e Estatistica

Coordenar e
supervisionar as
atividades
relacionadas a
arrecadacéo de
tributos municipais,
ao controle
financeiro e a
producéo de
estatisticas de gestdo
fiscal.

Coordenar o
planejamento e
execucdo das agoes
de arrecadagdo
tributaria e
extratributaria;
Promover estudos e
analises estatisticas
referentes as receitas
municipais;
Supervisionar a
emissdo de relatorios
gerenciais de
arrecadacéo e
controle de tributos;
Acompanhar o
desempenho da
arrecadacéo e propor
medidas de
incremento;

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos
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Garantir a
padronizacédo e a
atualizacdo dos
sistemas de controle
e estatistica
financeira;
Assessorar 0
Secretario de
Administracdo e
Finangas em
decisdes estratégicas
relacionadas a
receitas e estatisticas.

Coordenador do
Departamento de
Receitas Proprias

Coordenar a
execucdo das
atividades
operacionais voltadas
para arrecadagao,
cobranca e controle
das receitas préprias
do Municipio.

Coordenar o
processo de
langamento e
cobranca dos tributos
municipais;
Supervisionar
atividades de
cadastro de
contribuintes e
atualizacdo de dados
fiscais;

Acompanhar a
execucdo das metas
de arrecadacgéo
definidas pelo
Diretor;

Elaborar relatérios
técnicos sobre
desempenho das
receitas proprias;
Apoiar a fiscalizacéo
tributaria em acGes
de campo e auditoria
fiscal;

Propor melhorias nos
procedimentos de
arrecadacéo e
atendimento ao
contribuinte.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Subcoordenador do
Departamento de
Receitas Proprias

Auxiliar a
coordenacédo na
execucéo,
acompanhamento e
fiscalizagdo das
atividades ligadas a

Apoiar 0
Coordenador nas
atividades de gestdo
administrativa e
técnica;
Acompanhar rotinas

Escolaridade: Ensino
Fundamental

Idade Minima: 18
anos
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arrecadacao e gestdo
de receitas proprias.

de cobranga, cadastro
e atendimento ao
contribuinte;
Substituir o
Coordenador em
suas auséncias e
impedimentos;
Contribuir para a
elaboracéo de
relatdrios de
desempenho da
arrecadacao;
Realizar controle de
prazos e fluxos
administrativos
relacionados as
receitas;

Orientar a equipe na
execucdo das rotinas
fiscais e financeiras.

Coordenador de
Gabinete

Coordenar e
organizar as
atividades
administrativas e de
apoio direto ao
gabinete da
Secretaria,
garantindo a
comunicagao
institucional e 0
suporte técnico-
administrativo.

Planejar e
supervisionar as
atividades
administrativas do
gabinete;

Organizar agendas,
reunides e despachos
da Secretaria;
Coordenar a
tramitacdo de
processos
administrativos
internos;

Controlar prazos e
demandas
encaminhadas ao
gabinete;

Apoiar a
comunicacao
institucional com
outras secretarias e
0rgdos externos;
Elaborar relatérios e
documentos técnicos
de apoio a gestdo da
Secretaria;

Garantir o sigiloe a
segurancga das

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos
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informacgBes sob
responsabilidade do
gabinete.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Cargo

Funcdo sintética

Atribuicbes
analiticas

Requisitos

Secretario Municipal
de Saude

Gestdo superior e
estratégica da salde

Formular, planejar e
coordenar a politica
municipal de salde;
supervisionar
unidades de saude e
hospitais; propor
normas e
regulamentos;
articular-se com o
SUS, Ministério da
Salde e Secretaria
Estadual; autorizar
despesas, contratos e
convénios.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Secretario Adjunto
de Atencdo em
Saude Publica

Apoio a gestdo de
servicos de salde

Auxiliar o Secretario
na gestdo da rede de
atencdo basica,
especializada e
hospitalar;
supervisionar
programas de salde
publica; elaborar
relatorios de
monitoramento da
assisténcia a saude;
substituir o
Secretario em
auséncias.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Secretéario Adjunto
de Planejamento e
Gestédo

Apoio a gestao
administrativa e
orcamentaria da
salde

Auxiliar o Secretario
no planejamento e
gestdo
administrativa;
supervisionar
orcamento, contratos
e convénios da
salde; propor
modernizacgdo dos
processos; elaborar

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos
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relatorios de
desempenho e
indicadores.

Assessor Técnico em
Saude Publica

Assessoramento
técnico especializado

Elaborar pareceres e
relatorios técnicos
em saude publica;
apoiar na formulagéo
e execucao de
politicas publicas;
acompanhar
indicadores
epidemioldgicos e de
atencdo basica;
propor melhorias nas
préaticas de gestéo.

Escolaridade: Ensino
Superior

Idade minima: 18
anos

Assistente Técnico
em Saude Publica

Apoiar tecnicamente
as atividades
administrativas,
operacionais e de
vigilancia no ambito
da salde publica
municipal.

Tem por atribuicao
executar atividades
de apoio técnico as
acoes de saude
publica; auxiliar em
programas,
campanhas e rotinas
das unidades de
salde; apoiar 0
controle de dados,
registros e sistemas
de informacéo;
prestar suporte as
equipes de
vigilancia, atengéo
basica e servicos
especializados;
organizar
documentos, agendas
e fluxos
administrativos;
auxiliar no
atendimento ao
usuario conforme
orientacdo técnica;
colaborar na coleta e
consolidacéo de
informac0es para
relatdrios; apoiar
acoes educativas e de
promogdo a salde; e
exercer outras
atividades correlatas.

Escolaridade: Ensino
Técnico

Idade Minima: 18
anos
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Diretor Hospitalar —
Unidade de Salude —
Porte |

Direcdo hospitalar

Coordenar hospital
de pequeno porte;
supervisionar
servicos médicos,
administrativos e de
apoio; elaborar
relatérios de gestdo
hospitalar; assegurar
qualidade da
assisténcia.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Diretor de
Departamento da
Vigilancia em Saude

Direcgdo das agdes de
vigilancia

Planejar, coordenar e
supervisionar agdes
de vigilancia
sanitaria,
epidemioldgica,
ambiental e em salde
do trabalhador;
articular acoes
preventivas e de
controle de
endemias.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Diretor de
Abastecimento
Farmacéutico

Direcgdo da
assisténcia
farmacéutica

Planejar, coordenar e
supervisionar
aquisicao,
armazenamento e
distribuig&o de
medicamentos;
garantir
abastecimento
regular da rede;
supervisionar
farmacias
municipais.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Diretor do
Departamento de
Atencdo Primaria

Diregdo da rede
béasica

Coordenar a politica
de atencgdo bésica e
unidades de saude da
familia;
supervisionar
equipes
multiprofissionais;
articular programas
de prevengéo e
promogdo da saude.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Diretor
Administrativo e de
Servicos
Hospitalares

Direcéo
administrativa
hospitalar

Coordenar servigos
administrativos de
hospitais; gerir
contratos,
almoxarifado,

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos
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patrimdnio e recursos
humanos
hospitalares;
supervisionar
relatérios
administrativos.

Diretor do Espaco da
Crianca Feliz

Direcéo
especializada

Coordenar unidades
voltadas ao
atendimento de
pessoas com
deficiéncia;
supervisionar
equipes
multiprofissionais;
garantir protocolos
de atendimento
humanizado.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Diretor de Sistemas
de Informagdes

Dirigir e
supervisionar a
gestdo dos sistemas
de informagdes em
salide do municipio,
assegurando a coleta,
andlise, integracao e
disponibilizacdo de
dados estratégicos
para o planejamento,
monitoramento e
avaliagdo das
politicas publicas de
salde.

Planejar, coordenar e
supervisionar o uso
dos sistemas de
informacdo do SUS
em ambito municipal
(e-SUS AB, CNES,
SIH/SUS, SIA/SUS,
SISAB, entre
outros);

Assegurar a correta
alimentacéo e
atualizacdo dos
bancos de dados da
salde, garantindo
fidedignidade e
tempestividade das
informac0es;

Dirigir a producéo de
relatorios gerenciais,
estatisticos e
epidemioldgicos de
apoio a tomada de
decisdo;

Monitorar
indicadores de saude,
repassando
informacgGes
estratégicas as areas

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos
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de planejamento,
vigilancia em saude e
atencdo basica;
Integrar os sistemas
de informacdes em
salide com as areas
administrativas e
financeiras, para fins
de prestacéo de
contas e repasses
federais/estaduais;
Capacitar equipes
das unidades de
salide para 0 uso
correto dos sistemas
de registro e
notificacéo;
Supervisionar a
seguranca da
informacéo, zelando
pela
confidencialidade de
dados sensiveis de
pacientes e
profissionais;

Propor melhorias
tecnoldgicas,
modernizagdo de
sistemas e solucdes
de informatizacéo
para a rede municipal
de saude;
Representar a
secretaria em foruns
técnicos relacionados
a tecnologia da
informagéo e gestao
de dados em saude;
Elaborar relatérios
técnicos periodicos e
prestar informacdes a
Orgdos de controle
interno e externo
(Ministério da Saude,
TCE, MP etc.)

Diretor de Transporte
Hospitalar

Dirigir, planejar e
supervisionar o
transporte hospitalar

Planejar e
supervisionar as
atividades de

Escolaridade: Ensino
Médio
Idade Minima: 18
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no ambito municipal,
garantindo
eficiéncia, seguranca
e qualidade no
deslocamento de
pacientes, servidores
e insumos de salde

transporte hospitalar,
assegurando
atendimento
humanizado e dentro
dos padrdes de
biosseguranga;
Dirigir a logistica de
deslocamento de
pacientes entre
unidades de saude do
municipio, hospitais
de referéncia e
servicos de alta
complexidade;
Coordenar a gestdo
da frota hospitalar,
garantindo
manutencao
preventiva e
corretiva dos
veiculos;
Supervisionar a
atuacéo dos
motoristas,
condutores
socorristas e equipe
de apoio do
transporte hospitalar;
Estabelecer
protocolos de
atendimento e
transporte de
urgénciae
emergéncia em
articulacdo com o
SAMU e a regulacéo
estadual;

Monitorar
indicadores de
desempenho do
servico, propondo
melhorias continuas;
Controlar o
abastecimento,
documentacéo e
regularizacao da
frota hospitalar;
Promover

anos




MANG4

}

=%

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
Rua Bardo do Rio Branco, 17 - Centro - CEP 59500-000
CNPJ 08.184.434/0001-09

treinamentos para
condutores e equipe
de apoio, enfatizando
atendimento
humanizado e
normas de transito;
Elaborar relatorios
gerenciais periodicos
para subsidiar a
Secretaria de Saude
na tomada de
decis0es;
Representar o setor
em reunides técnicas,
conselhos e
instancias de
planejamento da
satde

Diretor de Unidade
de Saude — Porte 11,
elv

Diregdo de unidades
de saude

Coordenar unidades
de saude de médio e
grande porte;
supervisionar
atendimento clinico e
administrativo;
elaborar relatérios de
desempenho; gerir
recursos humanos e
materiais.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Coordenador de
Vigilancia Sanitéria e
Ambiental

Coordenacao de
fiscalizacdo sanitéria

Coordenar acdes de
inspecéo,
licenciamento e
fiscalizag&o sanitaria;
supervisionar
controle da agua,
alimentos e
ambiente; propor
medidas corretivas.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Coordenador de
Vigilancia
Epidemioldgica

Coordenacao de
acoes
epidemioldgicas

Monitorar e analisar
dados
epidemioldgicos;
supervisionar agoes
de prevengéo e
controle de doengas;
coordenar
campanhas de
vacinacio.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Coordenador da
Equipe

Coordenacao de
atendimento

Coordenar equipes
multiprofissionais de

Escolaridade: Ensino
Médio
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Multiprofissional integrado salde (médicos, Idade Minima: 18
enfermeiros, anos
psicologos,
fisioterapeutas, etc.);
planejar
atendimentos; avaliar
resultados clinicos.
Coordenador do Coordenacao Supervisionar Escolaridade: Ensino
Espaco da Crianga assistencial atividades de Médio
Feliz atendimento clinico e | Idade Minima: 18

pedagdgico;
organizar
cronogramas;
acompanhar
relatorios
individuais.

anos

Coordenador de
Abastecimento
Farmacéutico

Coordenacao de
logistica de
medicamentos

Supervisionar
distribuig&o de
medicamentos;
organizar estoques;
monitorar prazos de
validade; controlar
relatérios de
€onsumo.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Coordenador de
Saude Mental

Coordenacao da rede
psicossocial

Planejar e coordenar
servicos de salde
mental; supervisionar
CAPS, ambulatorios
e programas de apoio
psicossocial.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Coordenador de
Saude Bucal

Coordenacdo da
salide odontoldgica

Planejar e coordenar
acOes odontoldgicas;
supervisionar
equipes de saude
bucal da atencéo
bésica e
especializada.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Coordenador de
Transporte Sanitéario
Eletivo

Coordenacdo do
transporte de
pacientes

Organizar transporte
para consultas,
exames e
procedimentos;
supervisionar
motoristas; controlar
escalas e rotas.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Coordenador de
Sistemas de
Informacdes

Coordenacao de
tecnologia em salde

Supervisionar
alimentagéo dos
sistemas do SUS
(SIAB, e-SUS,

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos
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CNES, etc.); garantir
qualidade das
informac0es;
elaborar relatérios.

Coordenador de

Coordenacédo do

Coordenar centrais

Escolaridade: Ensino

Regulacdo acesso a Servigos de regulacdo; Médio
supervisionar Idade Minima: 18
marcacao de anos
consultas, exames e
internacgdes;
acompanhar
indicadores de tempo
de espera.

Coordenador Coordenacao Supervisionar Escolaridade: Ensino

Administrativo — administrativa Servicos Médio

Secretaria administrativos da Idade Minima: 18

Secretaria; organizar
documentos,
processos e
contratos; elaborar
relatorios.

anos

Coordenacdo de RH
— Secretaria

Coordenacao de
gestdo de pessoal

Organizar processos
de admissdo, férias e
afastamentos;
acompanhar folha de
pagamento;
supervisionar
capacitacao.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Coordenacao
Financeira —
Secretaria

Coordenacao
orcamentaria

Supervisionar
execucéo
orcamentaria da
Secretaria;
acompanhar
despesas; elaborar
relatérios
financeiros.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Coordenador de
Almoxarifado —
Secretaria

Coordenacdo de
estoque central

Controlar entrada e
safda de materiais;
organizar
almoxarifado central
da saude; monitorar
relatérios de
consumo.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Coordenador de
SAME e
Faturamento —
Hospital

Coordenacdo de
prontudrios e
faturamento

Supervisionar
arquivamento de
prontuarios;
controlar
faturamento

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos
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hospitalar junto ao
SUS; organizar
relatorios de
producéo.
Coordenador Coordenacao Supervisionar setores | Escolaridade: Ensino
Administrativo — administrativa administrativos Médio
Hospital hospitalar hospitalares; Idade Minima: 18

organizar contratos e
documentos; apoiar
diretor hospitalar.

anos

Coordenador de
Transporte
Hospitalar

Coordenar, organizar
e supervisionar as
atividades
relacionadas ao
transporte hospitalar
de pacientes,
servidores e insumos,
assegurando
eficiéncia, seguranga
e qualidade no
atendimento prestado
pela rede municipal
de saude

Planejar e coordenar
a logistica de
transporte de
pacientes, regulando
a utilizacéo de
ambulancias e
veiculos de apoio da
rede hospitalar;
Supervisionar a
manutencao
preventiva e
corretiva da frota
destinada ao
transporte hospitalar,
garantindo seguranca
e disponibilidade;
Organizar as escalas
de motoristas e
condutores de
ambulancias,
assegurando o
cumprimento da
jornada e a eficiéncia
no atendimento;
Garantir a
observancia das
normas sanitarias e
de biossegurancga no
transporte de
pacientes, materiais
hospitalares e
insumos;

Coordenar a
comunicacdo entre
hospitais, unidades
de saude e centrais
de regulacdo,
assegurando rapidez

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos
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na resposta a
demandas
emergenciais;
Monitorar
indicadores de
desempenho do
transporte hospitalar,
propondo melhorias
na gestéo e na
qualidade dos
Servicos;
Acompanhar
processos
administrativos
relacionados ao
abastecimento,
manutencao e
documentacdo dos
veiculos hospitalares;
Orientar a equipe
guanto a boas
praticas de conducao,
atendimento
humanizado e
cumprimento da
legislacdo de transito
e normas da saude

Coordenador de
Nutricdo Hospitalar

Coordenacao
nutricional

Supervisionar

servicos de nutricdo
hospitalar; elaborar
cardapios; controlar
dietas de pacientes.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Coordenador de
Recursos Humanos —
Hospital

Coordenacao de
pessoal hospitalar

Supervisionar gestado
de pessoas nos
hospitais; controlar
escalas de plantdes;
apoiar avaliacdo de
desempenho.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Coordenacéo de
Nucleo de Regulacdo
Interna (NIR)

Coordenacdo de
regulacdo hospitalar

Controlar fluxo de
internagdes e altas
hospitalares;
supervisionar leitos;
organizar relatorios
de ocupacao.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Subcoordenador do
Sistema de
Informacao

Apoio a coordenacao
de sistemas

Auxiliar o
Coordenador no
gerenciamento de
sistemas de

Escolaridade: Ensino
Fundamental

Idade Minima: 18
anos
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informacéo;
acompanhar
relatérios; substituir
em auséncias.

Subcoordenador de
Abastecimento
Farmacéutico

Apoio a coordenacao
farmacéutica

Auxiliar o
Coordenador no
controle de estoques
e distribuicéo;
substituir em
auséncias; elaborar
relatorios auxiliares.

Escolaridade: Ensino
Fundamental

Idade Minima: 18
anos

Subcoordenador de

Apoio a coordenagdo

Apoiar atividades de

Escolaridade: Ensino

Regulacdo de regulacéo regulacéo do acesso; | Fundamental
substituir o Idade Minima: 18
Coordenador em anos
auséncias; organizar
relatorios de
regulacao.
Subcoordenador Apoio a coordenagdo | Auxiliar Escolaridade: Ensino
Administrativo administrativa coordenadores Fundamental

administrativos;
acompanhar equipes;
organizar
documentos e
relatorios; substituir
em auséncias.

Idade Minima: 18
anos

Subcoordenador do
Espaco da Crianca
Feliz

Apoio a coordenacdo
especializada

Apoiar 0
Coordenador o
Espaco da Crianca
Feliz; acompanhar
equipes
multiprofissionais;
elaborar relatorios
auxiliares.

Escolaridade: Ensino
Fundamental

Idade Minima: 18
anos

Coordenador de

Apoio administrativo

Apoiar 0 Secretério

Escolaridade: Ensino

Gabinete da Secretaria em atividades Médio
administrativas; Idade Minima: 18
organizar anos
documentos, agendas
e relatérios; atender
publico interno e
externo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCA(;AO

Cargo Funcdo sintética Atribuicdes Requisitos

analiticas
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Secretario Municipal
de Educacéo

Gestdo superior da
politica educacional

Formular, planejar e
coordenar a politica
municipal de
educacdo;
supervisionar escolas e
programas
educacionais; propor
normas e
regulamentos;
representar o
Municipio em 6rgaos
e conselhos de
educacdo; autorizar
despesas, contratos e
convénios da pasta.

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos

Secretario Adjunto
de Educacéo

Apoio a gestao
educacional

Auxiliar o Secretario
na coordenacéo de
atividades; substituir
em auséncias;
supervisionar diretores
e coordenadores;
acompanhar
indicadores
educacionais; elaborar
relatorios de
desempenho
pedagbgico e
administrativo.

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos

Assessor Técnico em
Educacéo

Assessorar
tecnicamente as
acoes
administrativas e
pedagogicas da
Secretaria de
Educacéo.

Tem por atribui¢do
prestar assessoramento
técnico as atividades
administrativas e
pedagbgicas; apoiar o
planejamento,
acompanhamento e
avaliacdo de
programas
educacionais; elaborar
e analisar documentos,
relatérios e
indicadores; auxiliar
nas acoes de
formacado,
acompanhamento de
unidades escolares e
implementacéo de
politicas educacionais;
apoiar a articulacdo

Escolaridade:
Ensino Superior
Idade Minima: 18
anos
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com gestores, equipes
escolares e demais
Orgdos; organizar
informac0es e
processos da area; e
exercer outras
atividades correlatas.

Assistente Técnico
em Educacéo

Apoiar tecnicamente
as atividades
administrativas e
operacionais da
educagdo municipal.

Tem por atribuicdo
executar atividades de
apoio técnico
administrativo as
rotinas da Secretaria e
das unidades
escolares; auxiliar no
controle de
documentos, sistemas,
registros e indicadores
educacionais; apoiar a
organizagéo de
processos, agendas e
fluxos administrativos;
prestar suporte a
programas, projetos e
acOes educacionais;
colaborar com equipes
pedagogicas e gestoras
no cumprimento das
rotinas escolares;
atender demandas de
usuarios e servidores
conforme orientagéo; e
exercer outras
atividades correlatas.

Escolaridade:
Ensino Técnico.
Idade Minima: 18
anos

Diretor de Educacéo

Dirigir, planejar e
supervisionar as
politicas publicas de
educacdo do
municipio,
assegurando a
qualidade
pedagogica,
administrativa e o
cumprimento das
metas educacionais
estabelecidas.

Dirigir a execucdo das
diretrizes da Secretaria
de Educacdo, em
alinhamento ao Plano
Municipal de
Educacdo e as normas
nacionais;

Supervisionar as agdes
pedagdgicas,
administrativas e de
infraestrutura das
unidades escolares;
Planejar, acompanhar

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos
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e avaliar projetos e
programas
educacionais
municipais;

Monitorar indicadores
de desempenho
escolar, evasao,
frequéncia e
aprendizagem;
Coordenar a
articulagéo da
Secretaria com
conselhos, féruns e
6rgéos de controle
social da educacéo;
Promover politicas de
valorizacéo e
formag&o continuada
dos profissionais da
educacéo;
Supervisionar a
aplicagdo de recursos
destinados as acoes
pedagdgicas e
estruturais;

Elaborar relatérios
técnicos e estratégicos
para subsidiar decisdes
da gestéo;
Representar a
Secretaria em
reunides, conselhos e
eventos institucionais
relacionados a
educacéo;

Assegurar 0
cumprimento da
legislacdo educacional
vigente.

Coordenador de
Educacéo

Coordenar a
execucdo das
atividades
pedagdgicas,
administrativas e de
gestdo escolar, em
conformidade com
as diretrizes
estabelecidas pela

Acompanhar a
execucéo dos planos
de acéo das unidades
escolares;

Coordenar a
implementacéo de
programas
pedagdgicos e projetos
complementares;

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos
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Diretoria de
Educacéo.

Supervisionar a
organizagéo de
calendérios escolares,
registros e relatorios
académicos;

Apoiar a gestéo
escolar em processos
administrativos,
pedagogicos e de
pessoal;

Acompanhar o
desempenho de
professores e
servidores, propondo
medidas de
valorizacéo e
capacitacio;

Elaborar relatérios
parciais de
acompanhamento de
metas e indicadores;
Promover a integragdo
entre escolas, familias
e comunidade;
Apoiar o Diretor de
Educacéo em decisbes
estratégicas e
operacionais;
Garantir o
cumprimento das
normas legais e
regulamentares
aplicaveis ao ensino
municipal

Subcoordenador de
Educacéo

Auxiliar na
coordenacdo das
atividades
pedagdgicas e
administrativas da
area de Educacdo,
prestando apoio
técnico e
substituindo o
Coordenador em
suas auséncias

Apoiar o Coordenador
na execucao dos
planos de trabalho
pedagdgicos e
administrativos;
Auxiliar na elaboracéo
de relatérios, planilhas
e documentos de
acompanhamento
escolar; Controlar
prazos e cronogramas
de execucdo das
atividades
educacionais; Apoiar a

Escolaridade:

Ensino Fundamental

Idade Minima: 18
anos
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organizacdo de
reunides pedagdgicas,
capacitagdes e eventos
escolares; Orientar a
equipe de apoio sobre
rotinas administrativas
e pedagdgicas;
Auxiliar no
acompanhamento de
indicadores de
desempenho
educacional;
Promover a
articulagédo entre
escolas e Secretaria,
repassando
informac0es e
demandas; Substituir o
Coordenador em suas
auséncias e
impedimentos,
assegurando
continuidade dos
servicos; Apoiar a
comunicacao entre
comunidade escolar,
gestores e Secretaria

Secretario Adjunto
de Financas e
Projetos

Apoio
administrativo e
orcamentario

Supervisionar
execucdo financeira da
educacdo; coordenar
elaboracdo de projetos
e captacéo de
recursos; acompanhar
convénios e parcerias;
elaborar relatorios
financeiros e de
projetos educacionais.

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos

Diretor de Financas
e Projetos

Dirigir e
supervisionar a
gestdo financeirae a
execucdo de projetos
educacionais,
assegurando a
correta aplicacdo dos
recursos e o
alinhamento com as
diretrizes

Planejar, dirigir e
acompanhar a
execucdo financeira
dos recursos
destinados & educacdo,
garantindo a
conformidade com a
legislacdo vigente;
Gerir conveénios,
termos de cooperacédo

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos
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orcamentarias e
pedagdgicas.

e projetos especiais da
Secretaria de
Educacéo;

Elaborar relatérios
financeiros e de
execucdo de projetos
para apresentagdo a
6rgdos de controle;
Definir diretrizes para
aplicacdo dos recursos
da educacdo,
observando metas e
indicadores;
Coordenar a captacdo
de recursos externos,
por meio de
programas federais,
estaduais ou emendas
parlamentares;
Supervisionar a
elaboracdo de
prestacdes de contas
dos projetos
educacionais;
Promover integracao
entre a area financeira
e as areas pedagogicas
da Secretaria para
viabilizar acbes
educacional

Coordenador de
Financas e Projetos

Coordenar a
execucéo
or¢amentéria e
financeira dos
projetos
educacionais,
apoiando o Diretor
na gestéo dos
recursos e na
implementagdo das

acOes da Secretaria.

Coordenar a
elaboracdo de planos
de execucdo financeira
de projetos e
convénios
educacionais;
Acompanhar a
execucgéo
orcamentaria,
controlando prazos e
desembolsos;
Supervisionar a
elaboracéo de
planilhas, relatérios e
documentos técnicos
de suporte financeiro;
Acompanhar a
tramitacdo de

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos
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processos de
pagamento
relacionados a projetos
da educacao;

Apoiar o Diretor na
analise de viabilidade
financeira de projetos
e programas;

Interagir com unidades
escolares para garantir
a adequada execugéo
de recursos
descentralizados;
Orientar a equipe
guanto as normas
legais de aplicacdo de
recursos da educagéo.

Subcoordenador de
Financas e Projetos

Auxiliar na execugao
das atividades
financeiras e
administrativas de
projetos
educacionais,
garantindo apoio
técnico-operacional
ao Coordenador.

Apoiar o Coordenador
na execucao de rotinas
administrativas e
financeiras;

Elaborar minutas de
relatérios, planilhas e
prestacOes de contas;
Acompanhar o
controle de prazos e
fluxos relacionados a
convénios e projetos;
Auxiliar na analise de
documentos
comprobatorios de
despesas;

Substituir o
Coordenador em suas
auséncias ou
impedimentos;
Orientar a equipe de
apoio sobre rotinas de
registros financeiros e
arquivamento de
documentos;
Contribuir para a
integracao entre
financas e setores
pedagbgicos na
execucdo de projetos

Escolaridade:
Ensino Fundamental
Idade Minima: 18
anos

Secretario Adjunto
de Ensino Tempo

Apoio a gestdo da
educagdo em tempo

Coordenar e
supervisionar

Escolaridade:
Ensino Médio
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Integral

integral

programas de ensino
em tempo integral,
apoiar escolas com
ampliacdo de carga
horéria; elaborar
relatorios de
acompanhamento e
propor melhorias
pedagbgicas.

Idade Minima: 18
anos

Diretor de Ensino
em Tempo Integral

Dirigir, planejar e
supervisionar a
politica educacional
voltada ao ensino em
tempo integral,
assegurando a
qualidade
pedagbgica,
administrativa e
social das unidades
escolares
contempladas.

Planejar, implementar
e acompanhar a
execucdo da politica
municipal de ensino
em tempo integral;
Dirigir as ac0es
pedagobgicas,
administrativas e de
infraestrutura
necessarias a
manutencao das
escolas em tempo
integral;

Estabelecer diretrizes
curriculares, projetos e
atividades
complementares que
garantam o
desenvolvimento
integral dos
estudantes;

Promover a integracéo
entre gestores,
professores,
comunidade escolar e
6rgdos da Secretaria
de Educacao;
Monitorar indicadores
de desempenho,
frequéncia e
aprendizagem dos
alunos matriculados;
Captar e gerir recursos
destinados ao
fortalecimento do
ensino em tempo
integral, incluindo
programas federais e
estaduais;

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos




MANG4

}

=%

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU

Rua Bardo do Rio Branco, 17 - Centro - CEP 59500-000
CNPJ 08.184.434/0001-09

Representar
institucionalmente o
setor em reunides,
conselhos e féruns
educacionais;
Supervisionar a
elaboracéo de
relatorios técnicos e
pedagbgicos para
prestacéo de contas e
avaliagdo de
resultados.

Coordenador de
Ensino em tempo
integral

Coordenar a
execucdo das
atividades
pedagdgicas e
administrativas do
ensino em tempo
integral, garantindo
alinhamento as
diretrizes
estabelecidas pela
Secretaria de
Educacéo e pelo
Diretor da area.

Acompanhar a rotina
pedagdgica e
administrativa das
escolas de tempo
integral;

Coordenar o
planejamento das
atividades curriculares
e extracurriculares;
Supervisionar a
implementag&o de
programas de reforgo
escolar, oficinas e
projetos
socioeducativos;
Apoiar a gestao
escolar na elaboragéo
de planos de acédo e
relatorios de
desempenho;
Promover a formagéo
continuada de
professores e
servidores ligados ao
ensino em tempo
integral;

Monitorar o uso
adequado dos recursos
financeiros,
pedagdgicos e
estruturais;

Interagir com pais,
alunos e comunidade
escolar para fortalecer
a participacgdo social
no processo educativo;

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos
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Elaborar relatorios
parciais de
acompanhamento para
subsidiar as decisdes

da Diretoria.
Subcoordenador de | Auxiliar na A poiar o Escolaridade:
ensino em tempo coordenagéo das Coordenador na Ensino Fundamental
integral atividades execucdo das Idade Minima: 18

pedagdgicas e
administrativas do
ensino em tempo
integral, prestando
suporte técnico e
substituindo o
Coordenador em
suas auséncias

atividades de
planejamento e
acompanhamento
pedagégico;

Auxiliar na
organizagéo de
projetos, oficinas e
atividades
complementares;
Controlar prazos,
cronogramas e
registros das acOes
desenvolvidas nas
unidades escolares;
Contribuir na
elaboracéo de
relatorios de
desempenho e
acompanhamento de
indicadores;

Prestar suporte a
equipe docente e
administrativa nas
demandas cotidianas;
Auxiliar na articulagéo
entre escolas, familias
e comunidade;
Realizar o
acompanhamento de
rotinas administrativas
e financeiras
especificas da area;
Substituir o
Coordenador em suas
auséncias e
impedimentos,
garantindo a
continuidade dos
trabalhos

anos

Diretor de Financas

Direcéo financeira e

Supervisionar

Escolaridade:
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e Projetos

de projetos

execucdo financeira da
Secretaria; coordenar
projetos especiais;
acompanhar prestacao
de contas; propor
estratégias de captacdo
de recursos.

Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos

Diretor de
Departamento de RH

Direcéo de gestdo de
pessoas da educacéo

Coordenar politicas de
gestdo de pessoas da
rede de ensino;
supervisionar
admissoes,
afastamentos, folha de
pagamento e
progressdes; propor
programas de
formagé&o continuada.

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos

Coordenador de
Departamento de RH

Coordenar e
supervisionar as
atividades de gestdo
de pessoal da
Secretaria de
Educacéo,
assegurando a
correta aplicagdo das
normas legais, 0
controle
administrativo e o
desenvolvimento de
politicas de
valorizacdo dos
servidores da
educacéo.

Coordenar o cadastro
funcional, a lotacéo e
a movimentacdo dos
servidores da rede
municipal de
educacéo;
Supervisionar
processos de
admisséo, exoneragao,
afastamento, licencas
e demais atos de
pessoal;

Acompanhar e
controlar a folha de
pagamento em
articulagdo com a area
de financas;

Orientar gestores
escolares e servidores
sobre direitos, deveres
e normas estatutarias;
Apoiar a elaboragéo
de concursos, selegdes
publicas e processos
de contratacdo
temporaria no ambito
da educacdo;
Monitorar indicadores
de gestdo de pessoas
(absenteismo,
rotatividade,

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos
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capacitacdo etc.);
Propor politicas de
capacitacéo,
aperfeicoamento e
valorizacao
profissional dos
servidores da rede;
Elaborar relatérios de
gestdo de pessoal e
prestar informagoes a
6rgéos de controle
interno e externo;
Garantir o
cumprimento da
legislacgdo trabalhista,
previdenciaria e
estatutaria aplicavel
aos servidores da
educagéo

Diretor de Nutrigdo
e Distribuicéo de
Alimentacéo

Planejar, coordenar e
supervisionar a
politica municipal de
alimentacéo escolar,
abrangendo
elaboracdo de
cardapios, compras,
armazenamento,
producéo e
distribuicdo de
refeigOes, garantindo
qualidade
nutricional,
seguranca sanitaria e
logistica eficiente as
unidades de ensino.

Elaborar, com
nutricionista
responsavel técnico,
os cardapios
escolares adequados
as faixas etarias e a
realidade local,
observando diretrizes
do PNAE, normas da
vigilancia sanitaria e
restri¢des alimentares
dos estudantes.
Planejar e
supervisionar o ciclo
de suprimentos
(previsdo de consumo,
compras, recebimento,
estocagem, validade e
distribuicdo), adotando
controles de estoque e
rastreabilidade.
Coordenar processos
de aquisico de
géneros alimenticios
(Lei 14.133/2021),
incluindo a execucéo
do percentual de
compra da
agricultura familiar,

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos




MANG4

}

=%

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU

Rua Bardo do Rio Branco, 17 - Centro - CEP 59500-000

CNPJ 08.184.434/0001-09

quando aplicavel, e o
monitoramento da
qualidade dos
fornecedores.
Implantar e fiscalizar
boas préticas de
manipulacao,
higienizacdo,
transporte e
conservacgéo de
alimentos nas cozinhas
e nos pontos de
distribuigdo.

Definir e acompanhar
rotas e cronogramas
de entrega as
escolas/creches,
otimizando custos e
reduzindo perdas.
Promover
capacitacoes
periddicas de
merendeiras e equipes
de apoio (BPAs,
APCC, controle de
porcionamento e
desperdicio).
Monitorar
indicadores
(aceitabilidade,
desperdicio,
custo/refeicéo,
cobertura), emitir
relatdrios e propor
melhorias.

Atender auditorias e
prestacOes de contas
dos programas
federais/estaduais;
responder a diligéncias
de drgdos de controle.
Articular-se com as
diretorias escolares,
salde, assisténcia
social e agricultura
para ac@es integradas
(educacdo alimentar,
segurancga alimentar,
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eventos).

Gerir a equipe do
setor (almoxarifado,
logistica e producéo),
distribuindo tarefas,
avaliando desempenho
e assegurando
EPIl/condicGes de
trabalho.

Coordenar
comunicagdo com
pais/comunidade sobre
cardapios, alergénicos
e protocolos de
seguranca alimentar.

Coordenador de
Alimentacéo

Coordenacdo da
merenda escolar

Planejar e
supervisionar
distribuicdo da
merenda escolar;
acompanhar estoques;
monitorar qualidade
nutricional; elaborar
relatérios de consumo.

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos

Subcoordenador de
Alimentacéo

Apoio a coordenagdo
de merenda

Auxiliar o
Coordenador de
Alimentacdo na gestao
da merenda; substituir
em auséncias;
monitorar relatérios
auxiliares.

Escolaridade:
Ensino Fundamental
Idade Minima: 18
anos

Diretor de transporte

Planejar, organizar e
gerenciar o
transporte escolar
da rede municipal,
assegurando o
acesso seguro dos
estudantes as
unidades de ensino,
por meio da gestdo
de frota/contratos,
roteirizacéo,
manutencao,
monitoramento e
conformidade com
normas de transito e
programas
governamentais.

Dimensionar a
demanda de
transporte por
escola/rota/turno;
manter cadastro
atualizado de
estudantes
beneficiarios
(respeitando a LGPD).
Estruturar rotas e
horérios (urbano e
rural), otimizando
tempos de percurso,
lotacéo e custos;
revisar periodicamente
conforme calendario
escolar.

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos
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Gerir a frota propria
(preventiva/corretiva,
abastecimento, pneus,
pecas) e 0s contratos
terceirizados (Lei
14.133/2021), com
fiscalizagdo de
execucdo e qualidade
do servigo.

Garantir
conformidade com o
CTB e normas
especificas do
transporte escolar
(veiculos
identificados,
equipamentos
obrigatdrios, vistorias,
tacégrafo quando
aplicavel).

Conferir habilitagdo e
requisitos dos
condutores/monitores
(CNH adequada, curso
de transporte escolar,
certiddes),
promovendo
treinamentos de
direcéo defensiva e
atendimento a
emergéncias.
Implementar controle
operacional (checklist
diério, registro de
ocorréncias,
GPS/aplicativos
quando disponiveis) e
canais de comunicagéo
com as
escolas/familias.
Monitorar
indicadores
(assiduidade,
pontualidade,
ocorréncias, custo por
aluno/rota) e elaborar
relatorios gerenciais e
de prestacéo de contas




ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU

Rua Bardo do Rio Branco, 17 - Centro - CEP 59500-000
CNPJ 08.184.434/0001-09

(PNATE, Caminho da
Escola, quando
aplicavel).

Planejar a
renovacao/adequacao
da frota,
acessibilidade e
necessidades de
monitores, priorizando
seguranca e incluséo.
Articular com
secretarias correlatas
(Infraestrutura,
Financas,
Administracdo) e com
0 setor de
nutrigéo/logistica,
guando as entregas de
géneros coincidirem
com as rotas escolares,
para sinergias e
eficiéncia.

Atender auditorias,
recomendagdes dos
Orgdos de controle e
demandas do
Ministério
Publico/Defensoria,
quando houver.

Coordenador de
Transporte

Coordenacao do
transporte escolar

Planejar e
supervisionar
transporte de alunos;
organizar rotas e
escalas; acompanhar
motoristas e empresas
contratadas; elaborar
relatorios de
desempenho.

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos

Subcoordenador de

Apoio a coordenacdo

Auxiliar o

Escolaridade:

Transporte de transporte escolar | Coordenador na Ensino Fundamental
organizagéo do Idade Minima: 18
transporte escolar; anos
substituir em
auséncias;
acompanhar rotinas de
transporte.

Coordenador Coordenacao Supervisionar praticas | Escolaridade:
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Pedag6gico da
Educacéo Infantil

pedagdgica da
educacdo infantil

pedagdgicas na
educacdo infantil;
apoiar professores;
monitorar
desenvolvimento
infantil; elaborar
relatorios
pedagdgicos.

Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos

Coordenador Coordenagao Planejar e acompanhar | Escolaridade:
Pedagdgico do pedagdgica da praticas pedagdgicas Ensino Médio
Ensino Rural educacéo rural nas escolas rurais; Idade Minima: 18
apoiar professores; anos
elaborar relatorios de
desempenho escolar.
Coordenador Coordenacao Supervisionar praticas | Escolaridade:

Pedagdgico do
Ensino Fundamental
lell

pedagbgica do
ensino fundamental

pedagbgicas do ensino
fundamental; apoiar
professores; propor
projetos educacionais;
elaborar relatorios
técnicos.

Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos

Coordenador de
Gabinete

Apoio
administrativo a
Secretaria

Apoiar o Secretario
em atividades
administrativas;
organizar agendas,
documentos e
relatorios; atender
publico interno e
externo.

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO, HABITACAO E ASSISTENCIA

SOCIAL
Cargo Funcdo sintética Atribuicdes Requisitos
analiticas
Secretario Municipal | Gestéo superior da Formular, planejar e | Escolaridade: Ensino
de Trabalho, secretaria coordenar as Médio
Habitacéo e politicas municipais | Idade Minima: 18

Assisténcia Social

de assisténcia social,
trabalho, habitacédo e
politicas para
mulheres e idosos;
representar a
secretaria; propor
normas e
regulamentos;
articular-se com

anos
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Orgéos estaduais,
federais e entidades;
autorizar despesas,
convénios e
contratos.

Secretario Adjunto
de Assisténcia Social

Apoio a gestéo
socioassistencial

Auxiliar o Secretario
na coordenagéo da
rede
socioassistencial;
supervisionar CRAS,
CREAS e programas
sociais; substituir em
auséncias; elaborar
relatorios de
acompanhamento.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Secretéario Adjunto
de Habitacédo e
Trabalho

Apoio as politicas de
habitacdo e geracao
de trabalho

Coordenar
programas
habitacionais e de
fomento ao emprego
e renda; articular
convénios e
parcerias;
supervisionar
projetos de
capacitacao;
substituir o
Secretario em
auséncias.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Assessor Técnico em
Trabalho, Habitagéo
e Assisténcia Social

Assessorar
tecnicamente as
acdes, programas e
processos da area de
Trabalho, Habitac&o
e Assisténcia Social.

Tem por atribui¢do
prestar
assessoramento
técnico as atividades
administrativas e
socioassistenciais;
apoiar o
planejamento,
execucdo e
monitoramento de
programas e
servigos; elaborar
relatérios, estudos e
documentos técnicos;
auxiliar na
articulacdo com
CRAS, CREAS,
unidades
habitacionais e
demais politicas

Escolaridade: Ensino
Superior

Idade Minima: 18
anos
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publicas;
acompanhar
indicadores,
atendimentos e
processos internos;
apoiar acoes de
formacado,
campanhas e
mobilizacéo social;
organizar
informacdes e fluxos
administrativos; e
exercer outras
atividades correlatas.

Assistente Técnico
em Trabalho,
Habitagéo e
Assisténcia Social

Apoiar techicamente
as atividades
administrativas e
operacionais das
areas de Trabalho,
Habitacdo e
Assisténcia Social.

Tem por atribui¢éo
executar atividades
de apoio técnico
administrativo as
rotinas dos servicos
sociais e
habitacionais;
auxiliar no
atendimento ao
usuario e no
encaminhamento de
demandas; atualizar
sistemas, cadastros e
registros; organizar
documentos, fluxos e
agendas; apoiar
acOes de programas,
visitas, campanhas e
mobilizacdo
comunitaria;
colaborar com
equipes do SUAS e
com unidades
habitacionais;
auxiliar na
elaboracéo de
relatorios e controles
internos; e exercer
outras atividades
correlatas.

Escolaridade: Ensino
Técnico.

Idade Minima: 18
anos

Diretor de
Departamento de
Gestédo do SUAS

Direcéo
administrativa do
SUAS

Planejar, coordenar e
supervisionar a
gestdo administrativa
e operacional do

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos
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SUAS no Municipio;
acompanhar
execucdo de
programas; elaborar
relatorios técnicos.
Diretor do Direcgéo de Coordenar Bacharel em Direito,
Departamento de assessoramento atendimento juridico | com inscri¢do ativa

Assisténcia Juridica

juridico-social.

gratuito a usuarios da
rede
socioassistencial;
supervisionar
assessoria a
entidades
conveniadas;
elaborar pareceres e
relatérios juridicos.

na OAB;

Diretor do
Departamento de
Assisténcia Juridica
da protegdo social
especial de média
complexidade

Coordenar a
assisténcia juridico-
social no ambito da
Protecdo Social
Especial de Média
Complexidade,
assegurando
orientagdo técnica e
defesa administrativa
de direitos.

Tem por atribui¢do
oferecer orientacdo
juridico-social a
equipe do CREAS;
participar do
acompanhamento
especializado de
casos e de
atendimentos
individuais,
familiares e visitas
domiciliares;
articular
encaminhamentos ao
sistema de garantia
de direitos; colaborar
na elaboracéo de
planos de
acompanhamento;
atuar de forma
interdisciplinar;
participar de estudos
de caso e
articulacoes
intersetoriais;
garantir a defesa
administrativa de
direitos no ambito da
Assisténcia Social; e
exercer outras
atividades correlatas.

Bacharel em Direito,
com inscrigdo ativa
na OAB,;




AN
wMANG,

=%

==

(]

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
Rua Bardo do Rio Branco, 17 - Centro - CEP 59500-000
CNPJ 08.184.434/0001-09

Diretor do
Departamento de
Fomento ao Trabalho
(SUAS)

Direcdo de
programas de
capacitacdo e
emprego.

Planejar e coordenar
politicas de fomento
ao trabalho, emprego
e renda;
supervisionar
programas de
qualificacao;
articular parcerias
com instituicoes
publicas e privadas;

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Diretor do
Departamento de
Protecdo Social
Especial de média
Complexidade

Coordenar o Centro
de Referéncia
Especializado da
Assisténcia Social.

Coordenar o Centro
de Referéncia
Especializado de
Assisténcia Social;
supervisionar
equipes
multiprofissionais;
elaborar relatérios de
atendimentos;
articular acoes
intersetoriais.

Escolaridade: Ensino
Superior

Idade Minima: 18
anos

Diretor da Protecéo
Social Bésica

Direc¢do de unidade
béasica

Coordenar o Centro
de Referéncia de
Assisténcia Social;
supervisionar
programas e Servigos
de protecéo social
basica; monitorar
indicadores de
vulnerabilidade
social.

Escolaridade: Ensino
Superior

Idade Minima: 18
anos

Diretor do
Departamento de
Cadastro Unico

Coordenar a gestéo
municipal do
Cadastro Unico,
assegurando a
organizacéo,
qualidade e
atualizacéo da base
cadastral.

Tem por atribuicdo
coordenar e
supervisionar as
acOes do Cadastro
Unico, garantindo a
qualidade e
atualizacdo da base
cadastral; gerenciar
equipe e fluxos de
atendimento;
elaborar planos,
relatorios e
indicadores;
assegurar 0

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima; 18
anos
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cumprimento das
normativas do
CadUnico e do
Programa Bolsa
Familia; articular-se
com outras politicas
para qualificar o
cadastramento;
organizar a gestao
dos sistemas e
acessos; acompanhar
metas e auditorias;
propor melhorias nos
processos e
infraestrutura; e
representar o
Municipio em
instancias técnicas.

Diretor de
Departamento do
Servigo de
Conivéncia e
Fortalecimento de
Vinculos - CSFV

Dirigir, planejar e
supervisionar as
atividades do Servigo
de Convivéncia e
Fortalecimento de
Vinculos,
assegurando o
atendimento
socioeducativo de
criangas,
adolescentes, jovens,
adultos e idosos, em
consonancia com as
politicas publicas de
educacdo, assisténcia
social e protecéo
social basica.

Planejar e coordenar
a execucdo das acgoes
do SCFV, garantindo
0 cumprimento das
diretrizes nacionais e
municipais;

Dirigir programas e
projetos voltados a
prevencéo de
situagdes de risco
social, promocéo da
cidadania e
fortalecimento
comunitario;
Supervisionar o
atendimento
socioeducativo,
assegurando a
qualidade das
oficinas, atividades
culturais, esportivas
e de convivéncia;
Promover a
integracdo do SCFV
com escolas, CRAS,
unidades de salde e
demais politicas
publicas;
Acompanhar e
avaliar relatérios de

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos
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frequéncia,
indicadores de
impacto social e
resultados do
SEervico;

Gerir a equipe
técnica e
operacional,
definindo
responsabilidades e
monitorando o
desempenho;

Captar e gerir
recursos financeiros
e materiais
destinados ao SCFV,
garantindo
transparéncia e
correta aplicacéo;
Elaborar relatérios
técnicos e prestar
informacGes a 6rgaos
de controle interno e
externo (Conselho
Municipal de
Assisténcia Social,
Ministério Publico,
Tribunal de Contas
etc.);

Representar o servigo
em reunides,
conselhos e féruns
relacionados a
politica
socioassistencial e
educacional;
Estimular a
participacéo das
familias e da
comunidade na
construcéo de
vinculos sociais,
culturais e educativo

Diretor de
Departamento da
Vigilancia
Socioassistencial

Direcéo de
monitoramento do
SUAS

Supervisionar coleta,
andlise e divulgacéo
de informacdes sobre
Servigos e usuarios
da rede

Escolaridade: Ensino
Superior

Idade Minima: 18
anos
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socioassistencial;
elaborar indicadores;
apoiar planejamento
da secretaria.
Diretor de Direcéo Coordenar gestdo de | Escolaridade: Ensino
Departamento de administrativa e recursos financeiros | Médio
Gestdo financeira e materiais; Idade Minima: 18

Administrativa e

supervisionar

anos

Financas contratos, convénios
e almoxarifado;
elaborar relatérios
financeiros.
Diretor de Direc¢do da politica Planejar e coordenar | Escolaridade: Ensino

Departamento de
Politicas Publicas
para Idosos

de atencdo ao idoso

programas de
atencédo a pessoa
idosa; supervisionar
unidades de
acolhimento e
programas de
inclusdo; articular
acOes intersetoriais
de protecéo.

Médio
Idade Minima; 18
anos

Coordenador de
atendimento
socioassistencial em
domicilio

Coordenar acdes das
equipes de
atendimento
domiciliar
socioassistencial
voltadas a familias
com dificuldade de
acesso aos Servigos.

Tem por atribuicdo
planejar e coordenar
visitas domiciliares,
rotas e estratégias de
busca ativa;
supervisionar a
equipe responsavel
pelo atendimento
domiciliar; articular
acdes com CRAS,
CREAS, saude,
educacéo e demais
politicas publicas;
garantir registros
adequados das
visitas, planos de
acompanhamento e
relatdrios; apoiar
acOes de
fortalecimento de
vinculos, prevengéo
de violagfes e
inclusdo das familias
Nnos servigos da rede;
e exercer outras
atividades correlatas.

Escolaridade: Ensino
Superior

Idade Minima: 18
anos
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Coordenador de
Setor de
Profissionalizacdo e
Qualificagdo

Coordenacao de
programas de
emprego

Coordenar
programas de
capacitacédo
profissional; articular
parcerias com
SENAI, SENAC e
instituicOes de
ensino; acompanhar
resultados.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Coordenador de
Setor de Gestdo do
SUAS

Coordenacdo
administrativa do
SUAS

Apoiar a gestéo
administrativa do
SUAS; monitorar
indicadores; elaborar
relatorios e
acompanhar
execucdo de
programas.

Escolaridade: Ensino
Superior

Idade Minima: 18
anos

Coordenador de
Setor de Assisténcia
a Crianca e ao
Adolescente

Coordenacdo da
politica
infantojuvenil

Planejar e coordenar
programas de
protecdo integral a
crianga e ao
adolescente;
supervisionar
servigos de
acolhimento e
convivéncia; elaborar
relatorios de
acompanhamento.

Escolaridade: Ensino
Superior

Idade Minima: 18
anos

Coordenador de
Politicas Publicas
para Idosos

Coordenacdo da
atencéo ao idoso

Apoiar execucao de
programas de
incluséo e protecao
da pessoa idosa;
monitorar
indicadores; articular
com entidades e
conselhos.

Escolaridade: Ensino
Superior

Idade Minima: 18
anos

Coordenador de
acompanhamento de
medidas
socioeducativas

Coordenar a
execucdo das
Medidas
Socioeducativas em
meio aberto no
ambito municipal.

Tem por atribuicdo
coordenar a execucdo
municipal das
Medidas
Socioeducativas em
meio aberto (LA e
PSC); supervisionar
a equipe técnica
responsavel pelos
atendimentos;
garantir prazos,
fluxos e relatorios ao

Escolaridade: Ensino
Superior

Idade Minima: 18
anos




ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
Rua Bardo do Rio Branco, 17 - Centro - CEP 59500-000
CNPJ 08.184.434/0001-09

Sistema de Justica;
articular-se com o
Ministério Publico,
Judiciario, Conselho
Tutelar e rede de
protecdo; promover
atividades
socioeducativas e
acompanhamento
familiar; monitorar
indicadores de
cumprimento das
medidas; e elaborar
relatorios técnicos.

Coordenador de
atividades volantes
da protecdo social
basica

Coordenar agoes
itinerantes da
Protecéo Social
Basica nos territorios
de maior
vulnerabilidade.

Tem por atribui¢éo
planejar e executar
ac0es itinerantes do
CRAS nos territorios
prioritarios;
coordenar equipes
volantes
responsaveis por
atendimentos,
cadastros, visitas e
mobilizacéo
comunitaria;
organizar agenda
territorial em
articulacdo com a
gestdo da PSB;
garantir registro
adequado das
atividades realizadas;
promover articulagédo
com liderangas e
servigos locais;
elaborar relatérios e
indicadores
territoriais para
subsidiar o
planejamento do
CRAS; e exercer
outras atividades
correlatas.

Escolaridade: Ensino
Superior

Idade Minima: 18
anos

Coordenador de
Gestao
Socioterritorial

Coordenar o
planejamento
socioterritorial do
CRAS com base em

Tem por atribuicdo
analisar indicadores
sociais dos territorios
de abrangéncia dos

Escolaridade: Ensino
Superior

Idade Minima: 18
anos
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indicadores,
diagnosticos e
vulnerabilidades
locais.

CRAS; planejar
acOes estratégicas
conforme
vulnerabilidades,
riscos e
potencialidades;
acompanhar a
territorializacdo dos
servigos, beneficios e
programas;
coordenar a
organizagéo da oferta
do PAIF, grupos e
acoes coletivas de
acordo com
diagnosticos
territoriais; articular-
se com demais
politicas publicas;
produzir estudos,
relatorios e mapas
socioterritoriais;
monitorar metas,
pactuacdes e
resultados do CRAS;
e exercer outras
atividades correlatas.

Coordenador de
departamento de
beneficios eventuais

Coordenar a gestdo
administrativa e
operacional dos
Beneficios Eventuais
no ambito da
Protecdo Social
Baésica.

Tem por atribui¢do
apoiar o trabalho da
equipe técnica do
CRAS nas atividades
administrativas;
realizar acolhida,
atendimento e
triagem de usuarios;
participar do
planejamento e da
avaliacdo das agdes
da equipe de
referéncia; coordenar
a gestéo dos
Beneficios Eventuais
conforme legislagédo
municipal e
normativas do
CMAS; planejar,
organizar e
supervisionar a

Escolaridade: Ensino
Superior

Idade Minima: 18
anos
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analise, concessao e
registros
administrativos dos
beneficios; garantir
critérios técnicos,
transparéncia e
controle social;
elaborar relatorios
periddicos com
dados de solicitacdes
e concessoes;
articular
encaminhamentos
com CRAS e
CREAS; monitorar a
execucgéo
orcamentéaria
vinculada aos
beneficios; propor
melhorias nos fluxos
e normativas; e
exercer outras
atividades correlatas.

Coordenador
Pedag6gico

Coordenar o
planejamento
pedagogico e a
organizagéo das
atividades do Servigo
de Convivéncia e
Fortalecimento de
Vinculos.

Tem por atribuicdo
coordenar e orientar
as equipes do SCFV
no planejamento
pedagdgico dos
grupos e oficinas;
elaborar planos,
cronogramas e
metodologias
adequadas as
diferentes
vulnerabilidades;
oferecer suporte
técnico aos
orientadores sociais,
oficineiros e
articuladores; avaliar
continuamente as
atividades,
garantindo
alinhamento a
Tipificacdo Nacional
do SUAS; articular
acoes
intergeracionais,

Escolaridade: Ensino
Superior

Idade Minima: 18
anos
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culturais, esportivas
e de fortalecimento
de vinculos; produzir
relatorios e
indicadores de
participacéo e
desenvolvimento dos
usuarios; incentivar
formagé&o continuada
da equipeea
inovacao
pedagobgica; e
exercer outras
atividades correlatas.

Coordenador de
Gabinete

Chefia do gabinete

Coordenar as
atividades
administrativas do
Gabinete; organizar
agenda do Secretario;
supervisionar
assessores e
assistentes; elaborar
relatérios de apoio a
gestao.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Subcoordqnador do
Cadastro Unico

Auxiliar na gestdo
das agdes e fluxos
operacionais do
Cadastro Unico.

Tem por atribui¢do
apoiar o
planejamento e
execucdo das
atividades cadastrais;
supervisionar
entrevistadores e 0
atendimento ao
publico; monitorar
cadastros pendentes,
inconsisténcias e
averiguacoes;
auxiliar na
organizacdo de
mutirdes e busca
ativa; emitir
relatorios e sugerir
ajustes ao
planejamento;
acompanhar
protocolos de
atendimento e sigilo;
realizar atendimentos
técnicos quando

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos
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necessario; e
substituir a diretora
guando designado.

Subcoordenador do
Programa Bolsa
Familia

Coordenar o
acompanhamento das
condicionalidades e
da gestéo

operacional do
Programa Bolsa
Familia no &mbito
municipal.

Tem por atribuicdo
acompanhar
condicionalidades de
salde e educacao;
articular-se com
escolas, unidades de
saude e demais
parceiros; monitorar
o SIGPBF e emitir
relatdrios; apoiar
estratégias para
reduzir bloqueios e
cancelamentos;
orientar familias
sobre direitos e
deveres; acompanhar
casos de
descumprimento;
articular
encaminhamentos
com CRAS e
CREAS; e alimentar
sistemas e relatérios
de gestdo.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Subcoordenador de
Gestdo de Beneficios

Apoiar a gestdo dos
beneficios
socioassistenciais
vinculados ao
Cadastro Unico e
programas federais.

Tem por atribui¢do
coordenar atividades
relacionadas a
administracédo de
beneficios; operar o
SIBEC para
verificacdo de
pagamentos,
bloqueios e
devolugdes;
monitorar beneficios
Suspensos e em
revisdo; apoiar a rede
na orientacdo as
familias; emitir
relatérios mensais
sobre concessOes e
demandas; propor
melhorias no
atendimento e
transparéncia; e

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos
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exercer outras
atividades correlatas.

Subcoordenador de
Atendimento
Socioassistencial em
Domicilio

Auxiliar na
coordenacéo de
acdes de atendimento
domiciliar
socioassistencial as
familias com
dificuldade de acesso
aos Sservigos.

Tem por atribuicdo
acompanhar o
trabalho das equipes
em visitas
domiciliares; auxiliar
nas articulacdes dos
atendimentos com
CRAS, CREAS,
salide, educagéo e
demais politicas;
auxiliar na
supervisdo da equipe
envolvida no
atendimento
domiciliar;
acompanhar o
registros adequados
das visitas e dos
planos de
acompanhamento;
auxiliar no
planejamento das
acOes de prevencéo
de violagOes e
fortalecimento de
vinculos; e auxiliar
na promocao da
inclusdo das familias
nos servigos da rede.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Subcoordenador de
Politicas para
Primeira Infancia

Coordenar agoes
socioassistenciais
voltadas as familias e
criancas da primeira
infancia, em
articulacdo com o
Programa Crianga
Feliz.

Tem por atribui¢do
articular grupos e
atividades com
CRAS e UBS;
orientar visitadores e
apoiar
encaminhamentos
para a rede de
Servigos;
acompanhar e
discutir demandas
trazidas pelos
visitadores; realizar
estudos de caso e
participar de reunides
intersetoriais e do
Comité Gestor;

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos




MANG4

}

=%

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
Rua Bardo do Rio Branco, 17 - Centro - CEP 59500-000
CNPJ 08.184.434/0001-09

promover
capacitagdes e
formacao
continuada; registrar
informacgBes no
Prontuério Eletrénico
do SUAS:; elaborar
relatorios e
diagnosticos
territoriais; e apoiar a
qualificacdo das
acOes do Programa
Crianca Feliz.

Subcoordenador de
Politicas de Cuidados
com ldoso

Coordenar agoes
socioassistenciais
voltadas a atencdo,
protecdo e cuidado a
pessoa idosa.

Tem por atribui¢éo
coordenar atividades
com idosos; emitir
carteira do idoso;
identificar situacoes
de vulnerabilidade;
acolher, orientar e
encaminhar idosos
para CRAS ou
unidades de
acolhimento; mediar
processos de
acolhimento e
reinsercdo familiar;
divulgar a politica de
cuidados no
territorio; participar
do planejamento,
execucdo e avaliagdo
das acdes; atuar
como referéncia
técnica; prestar
esclarecimentos a
orgdos de
fiscalizagéo;
organizar demandas
de materiais;
representar o
Municipio quando
necessario; e elaborar
relatérios do setor.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Subcoordenador de
Politicas para
Pessoas com
Deficiéncia

Coordenar acgdes
socioassistenciais
voltadas as pessoas
com deficiéncia e

Tem por atribuicdo
coordenar atividades
com pessoas com
deficiéncia e seus

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos
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seus cuidadores.

cuidadores; orientar
sobre cadastramento
e emissao de
documentos;
identificar
vulnerabilidades;
acolher, orientar e
encaminhar usuarios
para CRAS ou
Residéncia Inclusiva;
mediar processos de
acolhimento e
reinsercdo familiar;
divulgar a politica de
cuidados no
territorio; apoiar
planejamento e
avaliagdo dos
servicos; atuar como
referéncia técnica;
prestar
esclarecimentos a
fiscalizag&o;
organizar demandas
operacionais;
representar o
Municipio quando
necessario; e elaborar
relatdrios do setor.

Subcoordenador de
Politicas Sociais para
Gestantes

Coordenar acgdes
socioassistenciais
voltadas a gestantes,
puérperas e familias
com criangas
pequenas.

Tem por atribuicdo
coordenar agoes
voltadas as gestantes
e familias com
criangas pequenas;
articular
atendimentos com
salde, educacdo e
demais politicas;
supervisionar grupos,
oficinas e
orientacdes; planejar
acdes de prevencdo
de violagGes e
fortalecimento de
vinculos; elaborar
relatérios e registros
de atendimentos;
apoiar a integracdo

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos
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com programas como
Crianga Feliz e
Primeira Infancia; e
exercer outras
atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, PLANEJAMENTO E

DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

Cargo Funcao sintética AtribuicOes analiticas Requisitos
Secretério Gestdo superior da | Formular, planejar e Escolaridade:
Municipal de secretaria coordenar as politicas Ensino Médio
Infraestrutura, publicas de obras, Idade Minima:
Planejamento e infraestrutura urbana, 18 anos

Desenvolvimento
Sustentavel

planejamento territorial e
desenvolvimento
sustentavel; representar a
secretaria junto a 6rgdos
publicos e privados; propor
normas e regulamentos;
articular acOes intersetoriais;
autorizar despesas, contratos
e conveénios.

Secretario Adjunto
de Obras

Apoio a gestdo de
obras publicas

Auxiliar o Secretério na
coordenacao da politica de
obras e servicos urbanos;
supervisionar execugéo de
obras publicas e
manutencdes; substituir o
Secretario em auséncias;
elaborar relatorios técnicos e
de execucdo.

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima:
18 anos

Secretario Adjunto
de Planejamento

Apoio a gestdo de
planejamento
urbano

Auxiliar o Secretario na
coordenacéo de planos,
projetos e acOes de
planejamento territorial e
urbano; supervisionar
estudos técnicos e
acompanhamento do Plano
Diretor; substituir o
Secretario em auséncias;
elaborar relatérios de
planejamento.

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima:
18 anos

Secretéario Adjunto
de
Desenvolvimento
Sustentavel

Apoio a gestdo
ambiental e
sustentavel

Auxiliar o Secretério na
formulacéo e execucéo de
politicas ambientais e de
sustentabilidade;

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima:
18 anos
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supervisionar projetos de
preservacdo ambiental e uso
racional de recursos
naturais; substituir o
Secretario em auséncias;
elaborar relatérios
ambientais.

Assessor Técnico
de Infraestrutura,
Planejamento e
Desenvolvimento
Sustentavel

Assessorar
tecnicamente
acoOes, projetos e
processos da area
de infraestrutura,
planejamento
urbano e
desenvolvimento
sustentavel.

Tem por atribuicdo prestar
assessoramento técnico as
atividades de obras,
planejamento urbano, meio
ambiente e desenvolvimento
sustentavel; apoiar a
elaboracdo, execucéo e
monitoramento de projetos,
planos e estudos técnicos;
analisar documentos,
relatérios e indicadores da
area; acompanhar vistorias,
levantamentos e verificacdes
de campo; apoiar processos
de licenciamento,
fiscalizagdo e controle de
obras; colaborar com
equipes técnicas e
intersetoriais; organizar
informagdes, fluxos
administrativos e sistemas; e
exercer outras atividades
correlatas.

Escolaridade:
Ensino Superior
Idade Minima:
18 anos

Assistente Técnico
de Infraestrutura,
Planejamento e
Desenvolvimento
Sustentavel

Apoiar
tecnicamente as
atividades
administrativas e
operacionais da
infraestrutura,
planejamento e
desenvolvimento
sustentavel.

Tem por atribuigdo executar
atividades de apoio técnico e
administrativo nas rotinas da
infraestrutura, planejamento
urbano e meio ambiente;
auxiliar na organizacéo de
documentos, cadastros,
processos e sistemas; apoiar
vistorias, levantamentos e
acOes de campo; prestar
suporte as equipes de obras,
fiscalizagéo e planejamento;
colaborar na elaboragéo de
relatdrios e registros;
auxiliar no atendimento ao
publico e na orientacdo de
demandas relacionadas a
infraestrutura e meio

Escolaridade:
Ensino Técnico.
Idade Minima:
18 anos
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ambiente; e exercer outras
atividades correlatas.
Diretor do Diregdo da Planejar, coordenar e Escolaridade:

Departamento de
Obras

execucdo de obras
publicas

supervisionar obras e
servicos de infraestrutura
urbana e rural; gerir
contratos e equipes técnicas;
elaborar relatorios de
fiscalizacéo e execucao;
propor melhorias na politica
de obras.

Ensino Médio
Idade Minima:;
18 anos

Diretor do
Departamento de
Planejamento

Diregdo do
planejamento
territorial

Coordenar elaboragdo e
acompanhamento de planos
diretores, projetos
urbanisticos e estudos de
viabilidade; supervisionar
atividades de cadastro
técnico, geoprocessamento e
ordenamento territorial;
propor medidas de
modernizagdo do
planejamento municipal.

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima:
18 anos

Diretor do
Departamento de
Desenvolvimento
Sustentavel

Direcdo da politica
de sustentabilidade

Planejar e coordenar a¢des
de preservacdo ambiental,
gestdo de residuos solidos,
arborizacéo, recursos
hidricos e energias
renovaveis; elaborar
relatérios de impacto
ambiental; articular
programas intersetoriais de
sustentabilidade.

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima:
18 anos

Coordenador de
Obras

Coordenacao
operacional de
obras

Organizar e supervisionar
equipes de campo;
acompanhar cronogramas e
execucéo de obras e servigos
de manutencdo; controlar
indicadores de
produtividade; elaborar
relatorios técnicos de
acompanhamento.

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima:
18 anos

Subcoordenador de
Obras

Apoiar a
coordenacdo na
gestdo técnica de
obras publicas,
fiscalizando a
execucgéo
contratual, prazos,

* Apoiar a gestdo da carteira
de obras e reformas
municipais.

» Fiscalizar execucgdo
(medigdes, diario de obra,
controle de qualidade e
seguranca), validar boletins

Escolaridade:
Ensino
Fundamental
Idade Minima:
18 anos
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custos e qualidade,
assegurando
conformidade
técnica e
normativa.

e relatorios.

* Elaborar/validar
cronogramas
fisico-financeiros e planos
de trabalho; monitorar
prazos e custos.

* Conferir projetos,
memoriais, orcamentos,
composicoes e aditivos;
interface com projetistas e
fiscalizacéo.

* Exigir e acompanhar
ART/RRT dos responsaveis
técnicos; assinar quando
habilitado.

» Emitir relatdrios técnicos,
pareceres e checklists de
recebimento/entrega.

» Manter a conformidade a
Lei 14.133/2021 e as normas
técnicas; apoiar auditorias e
controles.

Coordenador de
Planejamento

Coordenacao
técnica de
planejamento

Supervisionar execucéo de
projetos de planejamento
urbano e territorial;
organizar atividades de
coleta de dados e estudos
técnicos; monitorar
indicadores de
desenvolvimento urbano;
elaborar relatorios
auxiliares.

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima:
18 anos

Subcoordenador de
Planejamento

Apoiar a
coordenacdo no
planejamento
institucional,
orgamento e gestdo
de projetos,
monitorando
metas, indicadores
e carteira
estratégica do
Municipio.

Elaborar e monitorar planos,
metas e indicadores
(OKR/KPI), com painéis de
acompanhamento.

* Estruturar e acompanhar a
carteira de projetos
estratégicos; gestdo de riscos
e cronogramas.

* Apoiar a elaboracdo de
estudos e projetos para
captacao de recursos
(convénios/transferéncias —
Plataforma +Brasil).

* Articular informag6es com
as secretarias para PPA,
LDO e LOA; consolidar

Escolaridade:
Ensino
Fundamental
Idade Minima:
18 anos
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relatérios gerenciais.

* Padronizar metodologias
(PMBOK/4gil) e ligdes
aprendidas; suporte a

governanca.
Coordenador de Planejar e gerir * Elaborar e executar plano Escolaridade:
Desenvolvimento politicas, municipal de Ensino Médio
Sustentavel programas e sustentabilidade/Agenda Idade Minima:
projetos de 2030 e relatérios de 18 anos

sustentabilidade
ambiental e
climatica, residuos
solidos, educacdo
ambiental e
desenvolvimento
territorial.

indicadores (ODS).

* Implementar programas de
residuos (coleta seletiva,
logistica reversa) e
arborizacéo urbana.

* Articular
licenciamento/fiscalizacdo
ambiental com o 6rgédo
competente; gerir unidades
de conservagdo municipais,
guando houver.

* Promover educacao
ambiental e mobilizacéo
social; parcerias com escolas
e sociedade civil.

* Captar recursos em fundos
e programas ambientais;
gerir convénios e prestacdes
de contas.

* Elaborar inventario de
GEE e planos setoriais de
adaptacéo/mitigacéo,
guando cabivel.

Subcoordenador de
Desenvolvimento
Sustentavel

Apoio a
coordenacdo de
sustentabilidade

Auxiliar o Coordenador e 0
Diretor no acompanhamento
de projetos ambientais e de
sustentabilidade; substituir
em auséncias; apoiar equipes
de campo e relatérios
técnicos.

Escolaridade:
Ensino
Fundamental
Idade Minima:
18 anos

Coordenador de
Gabinete

Coordenar e
organizar as
atividades
administrativas e
de apoio direto ao
gabinete da
Secretaria,
garantindo a
comunicacao

Planejar e supervisionar as
atividades administrativas
do gabinete;

Organizar agendas, reunides
e despachos da Secretaria;
Coordenar a tramitagdo de
processos administrativos
internos;

Controlar prazos e demandas

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima:
18 anos
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institucional e o
suporte técnico-
administrativo.

encaminhadas ao gabinete;
Apoiar a comunicagéo
institucional com outras
secretarias e 6rgdos
externos;

Elaborar relatérios e
documentos técnicos de
apoio a gestao da Secretaria;
Garantir o sigiloe a
seguranca das informacdes
sob responsabilidade do
gabinete.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, TURISMO, CULTURAE

EVENTOS
Cargo Funcdo Sintética | AtribuicGes analiticas Requisitos
Secretério Gestdo superior da | Formular, planejar e Escolaridade:
Municipal de secretaria coordenar as politicas Ensino Médio

Esporte, Turismo,
Cultura e Eventos

publicas de esporte, turismo,
cultura e eventos;
representar a secretaria
junto a 6rgdos internos e
externos; supervisionar
programas e projetos;
autorizar despesas, contratos
e convénios; articular agdes
intersetoriais para
valorizagdo do esporte, da
cultura e do turismo.

Idade Minima; 18
anos

Secretario Adjunto
de Esportes e
Juventude

Apoio a gestdo
esportiva

Auxiliar o Secretario na
formulacéo e execucédo da
politica de esporte;
coordenar programas
esportivos e recreativos;
supervisionar equipamentos
esportivos; substituir o
Secretario em auséncias;
elaborar relatérios de
desempenho esportivo.

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos

Secretéario Adjunto
de Culturae
Eventos

Apoio a gestdo
cultural e de
eventos

Auxiliar o Secretério na
execucdo das politicas
culturais e de eventos;
coordenar projetos de
incentivo a cultura;
supervisionar calendéario de
eventos municipais;

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos
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substituir o Secretario em
auséncias; elaborar
relatdrios culturais.

Secretario Adjunto
de Turismo

Apoio a gestdo do
turismo

Apoiar a formulacédo e
execucdo de politicas de
turismo sustentavel;
supervisionar atividades de
promocao e divulgacgdo
turistica; articular parcerias
com setor privado e
entidades; substituir o
Secretario em auséncias;
elaborar relatorios turisticos.

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos

Diretor de Cultura
e Eventos

Direcéo de politicas
culturais e de
eventos

Planejar, coordenar e
supervisionar programas
culturais e festivos;
organizar eventos oficiais
do Municipio; apoiar
artistas e grupos locais;
elaborar relatorios de
execucdo cultural.

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos

Diretor de Turismo

Direc¢do da politica
turistica

Coordenar e supervisionar
atividades de promogéo e
fomento do turismo local,
acompanhar acdes de
preservacdo do patriménio
histérico e natural;
organizar relatorios de
desempenho turistico.

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos

Coordenador de
Cultura e Eventos

Coordenacao de
projetos culturais e
eventos

Organizar atividades
culturais e artisticas;
coordenar logistica de
eventos oficiais;
supervisionar equipes de
apoio; elaborar relatorios de
acompanhamento.

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos

Coordenador de
Turismo

Coordenacéo de
acOes turisticas

Apoiar execucdo de
programas turisticos;
acompanhar campanhas de
divulgacéo; supervisionar
informagdes turisticas;
elaborar relatérios auxiliares
de turismo.

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos

Subcoordenador de
Cultura e Eventos

Apoio a
coordenacéo
cultural

Auxiliar o Coordenador de
Cultura e Eventos na
execucdo de atividades;
substituir em auséncias;
apoiar equipes e relatdrios

Escolaridade:
Ensino
Fundamental
Idade Minima: 18
anos
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auxiliares.
Subcoordenador de | Apoio a Apoiar o Coordenador de Escolaridade:
Turismo coordenacéo Turismo na execugdo de Ensino
turistica projetos e acOes; substituir Fundamental
em auséncias; acompanhar | ldade Minima: 18
equipes de turismo; elaborar | anos
relatdrios auxiliares.
Coordenador de Gerir a rede * Planejar e executar Escolaridade:
Unidades municipal de calendério esportivo; Ensino Médio
Esportivas instalacGes gerenciar reservas/uso de Idade Minima: 18
esportivas, ginasios, quadras e campos. | anos
planejando o uso, * Coordenar manutengao
manutencao, preventiva/corretiva;
programagcao de inspecoes e checklists de
atividades e seguranca e acessibilidade.

eventos, garantindo
seguranca, acesso e
qualidade do
Servico.

* Promover programas de
iniciacdo esportiva e
inclusdo; parcerias com
escolas, clubes e
comunidades.

* Organizar eventos,
campeonatos e logistica;
gerir contratos e materiais
esportivos.

* Monitorar indicadores de
uso/satisfacdo e publicar
agenda/transparéncia das
unidades.

Subcoordenador de
Unidades
Esportivas

Apoio a gestdo
esportiva

Auxiliar na administracdo
de ginasios, estadios e
centros esportivos; apoiar
manutencao e uso adequado
dos espacos; Realizar o
acompanhamento in loco da
execuc¢do dos programas,
projetos e atividades
esportivas desenvolvidas
nas unidades esportivas
municipais, assegurando a
adequada utilizacdo dos
espagos, o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pela
Secretaria de Esporte e
Juventude, bem como a
observancia das normas de
seguranca, qualidade e
inclusdo social; elaborar
relatdrios de utilizagdo e

Escolaridade:
Ensino
Fundamental
Idade Minima: 18
anos
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conservagéo.

Diretor de Planejar, dirigir e Elaborar o planejamento Escolaridade:
Programas avaliar a politica estratégico Ensino Médio
Musicais e municipal para anual/plurianual do setor, | Idade Minima: 18
Culturais musica e agdes metas, indicadores e anos

culturais, incluindo
programas
permanentes,
editais, festivais,
ocupagdo de
espacos culturais e
acoes formativas,
assegurando
curadoria,
orcamento,
conformidade
juridica e impacto
sociocultural.

orcamento.

Definir diretrizes
curatoriais e o calendario
de programas, festivais e
circuitos (mdsica, artes
integradas).

Aprovar e acompanhar
projetos e editais de
fomento/selecao, com
critérios objetivos e
transparéncia.

Gerir parcerias e captacéo
de recursos (convénios,
termos de fomento,
patrocinios) e a prestacdo de
contas.

Supervisionar contratacfes
(Lei 14.133/2021) e direitos
autorais (ECAD e
COoNexos).

Articular-se com turismo,
esporte, educacéo e rede
escolar para programacao
integrada e formagao de
plateia.

Coordenar comunicagao e
divulgacéo (identidade
visual, midias,
acessibilidade
comunicacional).

Garantir acessibilidade,
inclusao, diversidade e
seguranca nas agdes e
espagos culturais.

Produzir relatérios de
resultados e avaliacio de
impacto (publico alcancgado,
economia local,
indicadores).

Supervisionar equipes de
coordenacdo e
subcoordenacao,
distribuindo




ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
Rua Bardo do Rio Branco, 17 - Centro - CEP 59500-000
CNPJ 08.184.434/0001-09

responsabilidades e
avaliando desempenho.

Coordenador de
Programas
Culturais

Coordenar
programas, projetos
e acOes culturais
desenvolvidos pelo
Municipio.

Tem por atribuicdo planejar,
coordenar e executar
programas, oficinas e
atividades culturais;
organizar cronogramas,
eventos e acgdes de
promocao cultural;
articular-se com escolas,
grupos artisticos,
instituicOes e coletivos
culturais; apoiar iniciativas
de formagao, incluséo e
valorizacdo da cultura local;
orientar equipes e
prestadores de servicos;
supervisionar uso de
espacos publicos e materiais
culturais; elaborar
relatorios, registros e
indicadores; representar o
setor em a¢Oes culturais; e
exercer outras atividades
correlatas.

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos

Subcoordenador de
Programas
Culturais

Apoiar a execugao
das atividades dos
programas e a¢des
culturais do
Municipio.

Tem por atribuicédo auxiliar
na organizagao e execucao
de oficinas, eventos e
atividades culturais; apoiar
0 coordenador no
acompanhamento de
equipes e acdes
comunitarias; colaborar na
articulagdo com grupos
artisticos, escolas e
institui¢Oes culturais;
auxiliar no controle de
materiais, espacos e
registros; elaborar relatorios
e documentacao de apoio;
auxiliar na realizacéo de
eventos e acdes de
promocao cultural;
substituir o Coordenador
guando designado; e exercer
outras atividades correlatas.

Escolaridade:
Ensino
Fundamental
Idade Minima: 18
anos

Coordenador de

Coordenar acdes,

Tem por atribuicdo planejar,

Escolaridade:
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Programas projetos e coordenar e executar Ensino Médio
Musicais atividades musicais | programas, oficinas e Idade Minima: 18

promovidos pelo
Municipio.

projetos musicais; orientar
equipes e instrutores;
organizar cronogramas,
ensaios e apresentacoes;
apoiar ac6es de formacao,
inclusdo e mobilizacdo
cultural; articular-se com
escolas, grupos culturais e
instituicBes parceiras;
acompanhar o uso de
instrumentos, materiais e
espacos; elaborar relatorios
e registros das atividades;
representar o setor em acoes
culturais; e exercer outras
atividades correlatas.

anos

Subcoordenador de
Programas
Musicais

Apoiar a execugao
das atividades dos
programas e
projetos musicais
do Municipio.

Tem por atribuicdo auxiliar
na organizacao e execugao
de oficinas, ensaios e
atividades musicais; apoiar
0 coordenador no
acompanhamento de
equipes e instrutores;
auxiliar no controle de
instrumentos, espacos e
materiais; colaborar na
articulagdo com grupos
culturais e instituicdes
parceiras; registrar
atividades e elaborar
relatérios de apoio; auxiliar
na conducdo de
apresentacdes e eventos;
substituir o Coordenador
guando designado; e exercer
outras atividades correlatas.

Escolaridade:
Ensino
Fundamental
Idade Minima: 18
anos

Coordenador de
Gabinete

Coordenar e
organizar as
atividades
administrativas e de
apoio direto ao
gabinete da
Secretaria,
garantindo a
comunicacao
institucional e o

Planejar e supervisionar as
atividades administrativas
do gabinete;

Organizar agendas, reunides
e despachos da Secretaria;
Coordenar a tramitagdo de
processos administrativos
internos;

Controlar prazos e
demandas encaminhadas ao

Escolaridade:
Ensino Médio
Idade Minima: 18
anos
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suporte técnico- gabinete;
administrativo. Apoiar a comunicagéo

institucional com outras
secretarias e 6rgaos
externos;

Elaborar relatorios e
documentos técnicos de
apoio a gestdo da Secretaria;
Garantir o sigiloe a
seguranca das informagdes
sob responsabilidade do
gabinete.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, AQUICULTURA E PESCA

Cargo Funcao Sintética Atribuicoes Requisitos
analiticas

Secretario Municipal | Gestdo superior da Tem por atribui¢do Escolaridade: Ensino

de Agricultura, Secretaria planejar, dirigir e Médio

Aquicultura e Pesca coordenar agoes e Idade Minima: 18
programas de anos

desenvolvimento da
agricultura, pesca e
aquicultura;
promover assisténcia
técnica e apoio
institucional aos
produtores; articular-
se com Orgaos e
entidades para
execucdo de politicas
publicas;
supervisionar a
infraestrutura rural e
0 apoio logistico a
producdo; incentivar
associacgoes e cadeias
produtivas; promover
inspecéo e
fiscalizagdo no
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ambito municipal;
fomentar préaticas
sustentaveis e a¢des
educativas;
implementar
politicas de apoio a
aquicultura,
incluindo
regularizacdo e
manejo; elaborar
relatorios e propor
normas; e exercer
outras atividades
correlatas.

Secretario Adjunto
de Aquicultura e
Pesca

Auxiliar o Secretério
Municipal na
coordenacdo técnica
e administrativa das
acOes de pesca e
aquicultura,
substituindo-o em
seus impedimentos.

Tem por atribui¢éo
auxiliar o Secretario
Municipal na
coordenacéo e
execucdo das
politicas de pesca e
aquicultura; apoiar
programas e acdes
operacionais da
Secretaria; prestar
suporte técnico e
administrativo as
equipes; articular-se
com pescadores e
aquicultores; apoiar
iniciativas de
incentivo a producéo
e ao
desenvolvimento
sustentavel; apoiar a
regulamentacado e
regularizacdo de
empreendimentos
aquicolas;
acompanhar agoes de
assisténcia técnica
aquicola; e exercer
outras atividades
correlatas ou
delegadas.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Diretor do
Departamento de
Pesca

Direcdo da politica
pesqueira

Coordenar e
supervisionar a
execucdo de
programas de

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos
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incentivo a pesca;
controlar estatisticas
de producdo;
promover
organizacdo das
comunidades
pesqueiras; articular
programas de apoio
ao pescador.

Diretor do
Departamento de
Aquicultura

Direcéo da politica
aquicola

Planejar e coordenar
acOes de incentivo a
criacdo sustentavel
de organismos
aquaticos;
supervisionar
projetos de tanques-
rede, viveiros e
cultivos; articular
parcerias técnico-
cientificas; elaborar
relatorios de

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Coordenador do
Departamento de
Pesca

desempenho
aquicola.
Coordenacao técnica | Supervisionar rotinas | Escolaridade: Ensino
pesqueira de apoio ao Médio
pescador; Idade Minima: 18
acompanhar anos

estatisticas de
producdo; organizar
relatorios e
indicadores; propor
acOes de melhoria da
atividade.

Coordenador do
Departamento de
Agquicultura

Coordenacao técnica
aquicola

Apoiar execucao de
programas de criacéo
em viveiros e
tanques; acompanhar
equipes de campo;
monitorar relatorios
de producdo;
elaborar relatorios
auxiliares.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Subcoordenador do
Departamento de
Pesca

Apoio a coordenagdo
pesqueira

Auxiliar o
Coordenador em
atividades de apoio
ao pescador;
substituir em
auséncias; elaborar

Escolaridade: Ensino
Fundamental

Idade Minima: 18
anos
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relatorios auxiliares
de producéo
pesqueira.

Subcoordenador do
Departamento de
Aquicultura

Apoio a coordenacao
aquicola

Apoiar o
Coordenador em
atividades técnicas
de aquicultura;
substituir em
auséncias; monitorar
indicadores e
relatorios auxiliares.

Escolaridade: Ensino
Fundamental

Idade Minima: 18
anos

Secretario Adjunto
de Agricultura

Apoio a gestdo da
agricultura

Auxiliar o Secretério
na execucao da
politica agricola;
supervisionar
programas de apoio
ao pequeno produtor;
articular convénios
para fomento da
producdo rural;
substituir o
Secretario em
auséncias; elaborar
relatérios de
desempenho
agricola.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Diretor do
Departamento de
Desenvolvimento
Agropecuério

Direcdo da politica
agricola

Planejar, coordenar e
supervisionar
programas de
modernizagéo da
agriculturae
pecuéria;
acompanhar
assisténcia técnica
rural; articular agdes
de mecanizacéo
agricola e seguranca
alimentar; elaborar
relatérios de
desempenho
produtivo.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos

Coordenador do
Departamento de
Desenvolvimento
Agropecuario

Coordenacao técnica
agricola

Supervisionar a
execucdo de
programas e projetos
de apoio ao
agricultor;
acompanhar
assisténcia técnica,

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18
anos
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monitorar
indicadores da
producdo agricola;
elaborar relatorios
auxiliares.

Subcoordenador do
Departamento de
Desenvolvimento
Agropecuério

Apoio a coordenacdo
agricola

Auxiliar o
Coordenador em
rotinas de apoio ao
produtor rural;
substituir em
auséncias;
acompanhar equipes;
elaborar relatérios

Escolaridade: Ensino
Fundamental

Idade Minima: 18
anos

auxiliares.
Coordenador de Coordenar e Planejar e Escolaridade: Ensino
Gabinete organizar as supervisionar as Medio
atividades atividades Idade Minima: 18
administrativas e de | administrativas do anos
apoio direto ao gabinete;

gabinete da
Secretaria,
garantindo a
comunicacao
institucional e 0
suporte técnico-
administrativo.

Organizar agendas,
reunides e despachos
da Secretaria;
Coordenar a
tramitacdo de
processos
administrativos
internos;

Controlar prazos e
demandas
encaminhadas ao
gabinete;

Apoiar a
comunicacao
institucional com
outras secretarias e
0rgdos externos;
Elaborar relatérios e
documentos técnicos
de apoio a gestdo da
Secretaria;

Garantir o sigiloe a
seguranca das
informacGes sob
responsabilidade do
gabinete.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS
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Cargo Funcdo Sintética Atribuicbes Requisitos
analiticas
Secretario Municipal | Gestdo superior da Formular, Escolaridade: Ensino
de Servicos Publicos | secretaria planejar e Médio
coordenar a Idade Minima: 18 anos
politica de
Servicos
publicos
municipais;

supervisionar
departamentos e
coordenagoes;
autorizar
despesas,
contratos e
convenios;
representar a
secretaria junto
a 6rgdos
publicos e
privados;
articular acoes
intersetoriais
para a melhoria
da infraestrutura
urbana e
qualidade de
vida da
populacéo.

Secretario Adjunto
de Execucdo e
Servigos Publicos

Apoio a gestdo
administrativa e
operacional

Auxiliar o
Secretario na
coordenacdo das
atividades da
secretaria;
supervisionar a
execucéo de
programas e
Servicos;
substituir o
Secretario em
auséncias;
elaborar
relatorios
técnicos de
gestao.

Escolaridade: Ensino
Médio
Idade Minima: 18 anos

Secretario Adjunto
de Fiscalizagéo de
Servicos

Auxiliar o Secretario
Municipal no
planejamento e

Apoiar a
formulagéo e
execucgdo de

Escolaridade: Ensino
Médio
Idade Minima: 18 anos
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supervisdo das
atividades de
fiscalizacéo de
servicos publicos.

politicas de
fiscalizacdo.
Supervisionar as
acdes de
fiscalizacdo
junto ao Diretor
da érea.
Acompanhar
relatérios
técnicos e
propor medidas
corretivas.
Substituir o
Secretario em
suas auséncias
ou
impedimentos,

guando

designado.
Secretario Adjunto Auxiliar o Secretério Apoiar na Escolaridade: Ensino
de Manutencéo e Municipal na gestdo e | definicdo de Médio
Abastecimento de controle da frota de politicas de Idade Minima: 18 anos

Magquinas e Veiculos

maquinas e veiculos.

manutencao e
renovacao da
frota.
Supervisionar 0s
trabalhos de
abastecimento,
manutencao e
conservagao.
Auxiliar no
controle de
consumo de
combustiveis e
iNsumos.
Substituir o
Secretario em
suas auséncias
ou
impedimentos,

guando
designado.
Assessor Técnico de | Assessorar Tem por Escolaridade: Ensino
Servicos Publicos tecnicamente as agbes | atribuicdo Superior
€ processos prestar Idade Minima: 18 anos
relacionados a gestdo | assessoramento
dos servicos publicos | técnico as

municipais.

atividades de
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manutencao
urbana, limpeza,
iluminacéo,
manejo de
residuos e
demais servicos
publicos; apoiar
o0 planejamento,
execucgéo e
monitoramento
das operagoes;
elaborar
relatorios,
registros e
documentos
técnicos;
acompanhar
vistorias e
demandas de
campo; auxiliar
na articulacéo
com equipes
operacionais e
outros 0rgaos;
apoiar a
organizagéo de
escalas, ordens
de servigo e
fluxos
administrativos;
e exercer outras

atividades

correlatas.
Assistente Tecnico Apoiar tecnicamente Tem por Escolaridade: Ensino
Técnico de Servigos | as rotinas atribuicéo Técnico.
Publicos administrativas e executar Idade Minima: 18 anos

operacionais dos
servicos publicos
municipais.

atividades de
apoio técnico e
administrativo
as operacdes de
Servicos
publicos;
organizar
documentos,
cadastros,
ordens de
servico e
registros; prestar
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suporte as
equipes de
campo e as
demandas do
cidadao; auxiliar
no controle de
materiais,
equipamentos e
escalas;
colaborar na
elaboracéo de
relatorios e
acompanhament
o de atividades;
apoiar agoes de
manutencao,
limpeza urbana
€ Servicos
correlatos; e
exercer outras
atividades
compativeis
com a fungdo.

Diretor de
Departamento de
Execucdo e Servicos
Publicos

Direcdo da politica de
servicos urbanos

Planejar,
coordenar e
supervisionar os
servicos de
limpeza urbana,
iluminacéo
publica,
manutencao de
vias, pracas e
jardins;
supervisionar
equipes de
execucéo;
elaborar
relatérios de
desempenho
operacional.

Escolaridade: Ensino
Médio
Idade Minima: 18 anos

Diretor de
Fiscalizacdo de
Servigos

Dirigir, planejar e
supervisionar a
fiscalizagéo dos
servicos publicos
municipais.

Coordenar ac¢des
de fiscalizacdo
de servicos de
limpeza,
iluminacdo e
conservacao
urbana.

Elaborar

Escolaridade: Ensino
Médio
Idade Minima: 18 anos
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relatorios
técnicos e
propor
melhorias.
Garantir
cumprimento de
normas e
regulamentos.

Diretor de
manutencao e
abastecimento de

Maquina e Veiculos

Gerenciar e controlar a
frota de maquinas e
veiculos da secretaria.

Supervisionar
manutencao
preventiva e
corretiva da
frota.
Controlar
abastecimento e
uso de
combustiveis.
Planejar
renovacao e
substituicdo de
veiculos.

Escolaridade: Ensino
Médio
Idade Minima: 18 anos

Diretor do
Departamento de
Tecnologia da
Informacao

Gerir os sistemas e
recursos tecnolégicos
da secretaria.

Coordenar
infraestrutura de
redes e sistemas
de informacao.
Implantar
solugdes de
automacao de
Servigos.
Supervisionar
seguranca da
informacéo e
suporte técnico.

Escolaridade: Ensino
Médio
Idade Minima: 18 anos

Coordenador de

Execucdo e Servigos

Coordenar a execucao
dos servicos urbanos
municipais.

Organizar
equipes de
campo para
execucéo de
Servigos.
Fiscalizar
cumprimento de
cronogramas.
Apoiar 0
planejamento de
servicos de
manutencao.

Escolaridade: Ensino
Meédio
Idade Minima: 18 anos

Coordenador de
Fiscalizacdo e
Servigos

Coordenar as
atividades de
fiscalizacéo de

Realizar
inspegdes em
Servigos

Escolaridade: Ensino
Médio
Idade Minima: 18 anos
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servicos publicos.

terceirizados ou
proprios.
Produzir
relatérios de
irregularidades.
Apoiar 0
Diretor na
gestdo das
equipes fiscais.

Coordenador de
Manutengao e
Abastecimento de

Magquinas e Veiculos

Coordenar as
atividades de
manutencao,
abastecimento e
controle da frota de
maquinas e veiculos
municipais.

Tem por
atribuicéo
planejar,
coordenar e
acompanhar as
rotinas de
manutencdo
preventiva e
corretiva da
frota; organizar
0 abastecimento
e controlar
consumo e
registros;
supervisionar
oficinas, equipes
e contratos de
Servicos;
monitorar
checklists,
condicdes de
uso e
documentacéo
dos veiculos;
programar
revisoes,
inspecgdes e
substituicGes de
pecas; manter
atualizados os
controles
operacionais e
relatorios de uso
e desempenho;
articular-se com
demais setores
para garantir
disponibilidade
da frota; e

Escolaridade: Ensino
Médio
Idade Minima: 18 anos
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exercer outras
atividades
correlatas.

Coordenador de
Tecnologia da
informacéo

Coordenar a
implantacéo e
manutencao de
solugbes de TI.

Apoiar o Diretor
de Tl no
gerenciamento
de sistemas.
Supervisionar
suporte técnico e
helpdesk.
Auxiliar na
seguranca de
dados e
infraestrutura
tecnoldgica.

Escolaridade: Ensino
Médio
Idade Minima: 18 anos

Subcoordenador de
Execucéo e Servigos

Auxiliar na
coordenacdo da
execucdo de servicos
urbanos.

Apoiar a
coordenacao na
distribuicéo de
equipes.
Monitorar
andamento dos
Servigos.
Substituir o
coordenador em
suas auséncias.

Escolaridade: Ensino
Médio ldade Minima:
18 anos

Subcoordenador de

Fscalizagdo e
Servicos

Auxiliar a
coordenacéo de
fiscalizacéo de
Servigos municipais.

Apoiar
fiscalizagdes em
campo. Auxiliar
na elaboracéo de
relatorios.
Substituir o
coordenador em
caso de

Escolaridade: Ensino
fundamental
Idade Minima: 18 anos

auséncia.
Subcoordenador de | Auxiliar na Apoiar 0s Escolaridade: Ensino
Manutencao e coordenacdo da controles de Fundamental
Abastecimento de manutencao e manutencao Idade Minima: 18 anos
Veiculos abastecimento da frota. | preventiva.

Supervisionar
abastecimentos.
Atuar em
conjunto com
oficinas e postos
credenciados.

Subcoordenador do

Departamento de
Tecnologia da
Informacéo

Auxiliar na
coordenacdo das
rotinas de suporte,
manutencao e gestao

Tem por
atribuicdo apoiar
a coordenacéo
nas atividades

Escolaridade: Ensino
Fundamental
Idade Minima: 18 anos
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dos sistemas e servicos
de tecnologia da
informacéo do
Municipio.

de manutencéo
de equipamentos
e redes; auxiliar
no
monitoramento
de sistemas,
softwares,
acessos e
seguranca da
informacgéo;
prestar suporte
técnico aos
setores
municipais;
acompanhar
chamados,
registros e
demandas de TI;
colaborar na
implementacgao
de solugdes
tecnolégicas e
melhorias
operacionais;
auxiliar no
controle de
inventario,
atualizacdo de
equipamentos e
organizagéo de
dados; e exercer
outras atividades
correlatas.

Coordenador de
Gabinete

Organizar e coordenar
as atividades
administrativas do
gabinete.

Assessorar 0
secretario em
atividades
administrativas.
Coordenar
agendas, oficios
e
correspondéncia
S.

Apoiar a
comunicagao
interna e externa
da secretaria.

Escolaridade: Ensino
Médio
Idade Minima: 18 anos
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA CIVIL

Cargo Funcdo sintética | Atribuigdes analiticas | Requisitos
Secretéario Gestdo superior da | Formular, planejar e Escolaridade: Ensino
Municipal de politica de coordenar as politicas | Médio
Seguranca Publica | seguranca e defesa | municipais de Idade Minima: 18 anos
e Defesa Civil civil seguranca publica,

transito, vigilancia

patrimonial e defesa

civil; representar a

secretaria junto a

Orgdos internos e

externos; supervisionar

programas de

prevengéo e protecio;

autorizar despesas,

contratos e conveénios;

articular parcerias com

6rgdos estaduais e

federais.
Diretor do Dirigir, planejar e | Coordenar agdes Escolaridade: Ensino
Departamento de | supervisionar as integradas de Médio
Seguranca atividades de seguranca e ordem Idade Minima: 18 anos
Publica, Transito e | seguranca publica, | pablica.
defesa civil transito e defesa Planejar politicas de

civil do municipio.

mobilidade e
fiscalizag&o de transito.
Supervisionar planos
de contingéncia e agoes
emergenciais de defesa
civil.

Elaborar relatérios e
propor medidas de
prevencao e resposta a
riscos

Coordenador de
Departamento de
Transito

Coordenacéo
operacional de
transito

Organizar atividades de
fiscalizacdo vidria;
supervisionar equipes
de agentes; controlar
ocorréncias e
autuacoes; elaborar
relatorios técnicos de
desempenho.

Escolaridade: Ensino
Meédio
Idade Minima: 18 anos

Coordenador de
Departamento de
Seguranga Publica

Coordenar a
execucdo das
acoOes relacionadas
a seguranga

Supervisionar equipes
de fiscalizacdo e apoio
a ordem publica.
Planejar operacfes

Escolaridade: Ensino
Médio
Idade Minima: 18 anos
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publica municipal.

preventivas em areas
de risco.

Colaborar com forcas
policiais e érgaos de
seguranga.

Monitorar indicadores
de criminalidade e
propor melhorias.

Coordenador de
Defesa Civil

Coordenar
atividades de
prevencdo e
resposta a
desastres e
situacGes de risco

Elaborar e executar
planos de contingéncia
e evacuacao.
Monitorar areas de
risco e promover
campanhas educativas.
Coordenar abrigos e
acOes emergenciais em
calamidades.

Acrticular com 6rgaos
estaduais e federais de
defesa civil.

Escolaridade: Ensino
Médio
Idade Minima: 18 anos

Coordenador de
Gabinete

Organizar e
coordenar as
atividades
administrativas do
gabinete da
secretaria.

Assessorar o secretario
em atividades
administrativas.
Coordenar agendas,
oficios e
correspondéncias.
Apoiar a comunicagéo
interna e externa da
secretaria.

Controlar demandas
administrativas e de
protocolo.

Escolaridade: Ensino
Médio
Idade Minima: 18 anos

SECRETARIA MUNICIPAL DA MULHER, JUVENTUDE E DIREITOS

HUMANOS
Cargo Funcdo sintética | Atribuicbes analiticas Requisitos
Secretario Gestdo superior da | Formular, planejar e Escolaridade: Ensino
Municipal da secretaria coordenar politicas Médio
Mulher e publicas voltadas as Idade Minima: 18 anos

Juventude e
Direitos Humanos

mulheres e a juventude;
supervisionar diretores e
coordenadores; articular
parcerias com 6rgdos
publicos e privados;
autorizar despesas,
contratos e convénios;




AN
oM Negg

S

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
Rua Bardo do Rio Branco, 17 - Centro - CEP 59500-000

CNPJ 08.184.434/0001-09

representar a secretaria
em conselhos e foruns
tematicos.

Secretario Adjunto
de Politicas
Pablicas para
Mulher e Direitos
Humanos

Auxiliar o
Secretario
Municipal no
planejamento,
execucao e
monitoramento
das politicas
publicas voltadas
a mulher e aos
direitos humanos.

Apoiar a formulagdo de
programas e projetos
estratégicos.

Coordenar acgdes
intersetoriais de protecao
e promocao dos direitos
humanos.

Acompanhar relatorios
de execugdo de
programas e avaliar
resultados.

Substituir o Secretéario
em suas auséncias ou
impedimentos, quando
designado.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18 anos

Secretario Adjunto
da Juventude e
igualdade racial

Apoio a gestdo de
politicas para a
juventude e
igualdade racial

Tem por atribuicdo
auxiliar o Secretario na
execucdo das politicas de
juventude e igualdade
racial; apoiar programas,
projetos e acGes voltados
ao desenvolvimento
juvenil e ao
enfrentamento das
desigualdades raciais;
articular-se com 6rgaos,
instituicOes e
movimentos sociais;
prestar suporte técnico e
administrativo as
equipes; colaborar na
elaboracdo de planos,
relatorios e propostas
setoriais; acompanhar
acdes educativas,
campanhas e projetos de
incluséo; apoiar
iniciativas de promogéo
de direitos e participacéo
social da juventude; e
exercer outras atividades
correlatas ou delegadas
pelo Secretario
Municipal.

Escolaridade: Ensino
Médio
Idade Minima: 18 anos

Diretor de

Dirigire

Coordenar a

Escolaridade: Ensino
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Programas de
Enfrentamento a

supervisionar
programas de

implementacdo de
programas municipais de

Médio

Idade Minima: 18 anos

Violéncia enfrentamento a combate a violéncia.
violéncia contraa | Promover campanhas
mulher e violacdes | educativas e a¢Bes
de direitos preventivas.
humanos Supervisionar equipes
técnicas e parcerias
institucionais.
Elaborar relatérios de
monitoramento e
avaliagdo dos programas.
Diretor de Direcéo da Tem por atribuicao Escolaridade: Ensino
Programas para politica de planejar e coordenar Médio

Juventude e
igualdade racial

juventude e
igualdade racial

programas e projetos de
juventude e igualdade
racial; promover a¢des
de inclusdo, participacdo
social e enfrentamento as
desigualdades; articular-
se com 6rgdos publicos,
entidades e movimentos
sociais; apoiar a
execucdo de campanhas
educativas e projetos de
formac&o; acompanhar
metas, indicadores e
resultados dos
programas; orientar
equipes e prestar suporte
técnico as iniciativas do
setor; elaborar relatérios
e propor melhorias nos
programas
implementados; e
exercer outras atividades
correlatas.

Idade Minima: 18 anos

Coordenador de
Programas de
Enfrentamento a
Violéncia contra a
Mulher e Direitos
Humanos

Coordenacdo
operacional da
protecdo as
mulheres e
Direitos Humanos

Organizar e acompanhar
acOes de atendimento e
protecdo as vitimas.
Promover articulagéo
com 6rgaos da rede de
protecéo.

Supervisionar
campanhas educativas e
palestras.

Apoiar o Diretor na
gestdo das equipes e no

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18 anos
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cumprimento de metas.

Coordenador de
Programas para
Juventude e

igualdade racial

Coordenacdo
operacional da
politica de
juventude e
igualdade racial

Tem por atribuicdo
planejar, coordenar e
executar acdes voltadas a
juventude e a igualdade
racial; promover
inclusdo, participacdo
social e enfrentamento
ao racismo; articular-se
com 6rgaos, escolas,
movimentos sociais e
coletivos juvenis;
acompanhar equipes e
acles comunitérias;
desenvolver campanhas
educativas e atividades
de valorizacéao da cultura
negra e da juventude;
elaborar relatorios e
apoiar politicas
afirmativas; representar
a Secretaria em espagos
técnicos; e exercer outras
atividades correlatas.

Escolaridade: Ensino
Médio

Idade Minima: 18 anos

Subcoordenador
de Programas de
Enfrentamento a
Violéncia contra a
Mulher e Direitos
Humanos

Apoio a
coordenacéo de
politicas para
mulheres e
Direitos Humanos

Apoiar atividades de
atendimento e
acolhimento de vitimas.
Colaborar na elaboragédo
de relatérios e
indicadores.

Auxiliar na articulagédo
com instituigdes
parceiras.

Substituir o Coordenador
em suas auséncias.

Escolaridade: Ensino
Fundamental
Idade Minima: 18 anos

Subcoordenador
de Programas para
Juventude e
igualdade racial

Apoio a
coordenacéo de
politicas para a
juventude e
igualdade racial

Tem por atribuicdo
apoiar a execucdo das
acdes de juventude e
igualdade racial; auxiliar
na articulagdo com
orgdos, escolas,
coletivos juvenis e
movimentos sociais;
acompanhar equipes de
campo e atividades
comunitarias; colaborar
na realizacdo de
campanhas educativas e

Escolaridade: Ensino
Fundamental

Idade Minima: 18 anos
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acdes afirmativas;
elaborar registros e
relatérios de apoio;
substituir o Coordenador
guando designado; e
exercer outras atividades
correlatas.

Coordenador de
Gabinete

Organizar e
coordenar as
atividades
administrativas do
gabinete da
secretaria.

Assessorar 0 secretario
em atividades
administrativas.
Coordenar agendas,
oficios e
correspondéncias.
Apoiar a comunicagéo
interna e externa da
secretaria.

Controlar demandas
administrativas e de
protocolo.

Escolaridade: Ensino
Médio
Idade Minima: 18 anos
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ANEXO |1
FUNC}()ES GRATIFICADAS
Funcéo Gratificada Quantitativo Remuneracéo Cadigo
R$

Funcéo Gratificada 01 5 2.500,00 FG 01
Funcdo Gratificada 02 10 2.000,00 FG 02
Funcdo Gratificada 03 15 1.500,00 FG 03
Funcdo Gratificada 04 20 1.000,00 FG 04
Funcéo Gratificada 05 20 700,00 FG 05
Funcdo Gratificada 06 30 500,00 FG 06

FUNCOES GRATIFICADAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

PORTE DA UNIDADE ESCOLAR QUANTIDADE DE ALUNOS
MATRICULADOS
I 1a50
1 51a100
i 101 a 150
\Y/ 151 a 200
V 201 a 250
VI 251 a 300
VII 301 a 350
VIII 351 a400
IX 401 a 450
X A partir de 451
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DIRETORES
] ) ] BONUS 01 BONUS 02 BONUS 03
DESCRICAO FUNCAO | QUANT. REMUNE;QA(;A R$ R$ R$
OR
Diretor de Escola FG 2 1.000,00 150,00 150,00 300,00
de Porte |
Diretor de Escola FG 4 1.200,00 225,00 225,00 450,00
de Porte |1
Diretor de Escola FG 5 1.500,00 300,00 300,00 600,00
de Porte |11
Diretor de Escola FG 2 1.700,00 375,00 375,00 750,00
de Porte IV
Diretor de Escola FG 1 1.900,00 450,00 450,00 900,00
de Porte V
Diretor de Escola FG 1 2.100,00 525,00 525,00 1.050,00
de Porte VI
Diretor de Escola FG 1 2.300,00 600,00 600,00 1.200,00
de Porte VII
Diretor de Escola FG 1 2.500,00 675,00 675,00 1.350,00
de Porte VIII
Diretor de Escola FG 1 2.800,00 750,00 750,00 1.500,00
de Porte IX
Diretor de Escola FG 1 3.000,00 825,00 825,00 1.650,00
de Porte X
VICE-DIRETORES
~ A BONUS 02 BONUS 03
DESCRICAO FU('\;CA QUANT. | REMUNERACA BO'\;{%S 01 R$ R$
ORS$
Vice-diretor de FG 2 1.300,00 225,00 225,00 450,00
Escola de Porte IV
Vice-diretor de FG 4 1.500,00 225,00 225,00 450,00
Escola de Porte V
Vice-diretor de FG 5 1.700,00 300,00 300,00 600,00
Escola de Porte VI
Vice-diretor de FG 2 1.900,00 375,00 375,00 750,00
Escola de Porte
VI
Vice-diretor de FG 1 2.100,00 450,00 450,00 900,00
Escola de Porte
VIII
Vice-diretor de FG 1 2.300,00 525,00 525,00 1.050,00
Escola de Porte IX
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Vice-diretor de FG 1 2.500,00 600,00 600,00 1.200,00

Escola de Porte X




