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PREFEITURA DE CURRAL DE CIMA - PB




Gabinete do Prefeito

Adjamir Souza

 Promover a articulacao do Gabinete do Prefeito com as
Secretarias do Municipio;

« Comunicacao, promover a divulgacao de atos e de documentacao
para orgaos publicos;.

* coordenar a pauta de audiéncias, despachos, viagens e eventos
do Prefeito; recepcionar outras autoridades e realizar todas as
tarefas protocolares e de cerimonial;




Diretor de Comunicacao Instituciona:

Assessor Especial

Assessor Especial

Assessor Especial

Assessor Especial

(fCOMUNICAcRo J]

ORGANOGRAMA

GABINETE

ADJAMIR SOUZA
PREFEITO

Chefe de Gabinete

Procurador Juridico Geral

Diretor Juridico

Assessor Especial

(JURIDICO )




GABINETE

Chefia de Gabinete

Coordenacao das rotinas administrativas do gabinete,
organizagcao da agenda do Prefeito, solicitagcao e
acompanhamento dos processos de viagens, recepcao
de pessoal e demais atividades conforme demanda.

Procurador Juridico Geral

Assessor juridicamente a administracao municipal; Emitir
pareceres sobre processos e contratos; Representar o
municipio em acoes judiciais e extrajudiciais; Zelar pela
legalidade dos atos administrativos e normativos.

Assessor Especial

Organizagao, supervisao e controle de fluxo de
documentos do gabinete, elaboracao de documentos
diversos conforme demanda, acompanhamento das
publicacdes da secretaria no Diario Oficial e demais
atividades administrativas.




JURIDICO

Diretor Juridico

Confeccao, analise e ajustes de documentos diversos
(memorandos, Aditivos, termos de cooperagcdo, convénios,
contratos, protocolos de intengdes, portarias, decretos);

Assisténcia e apoio juridicos aos diversos setores da
Prefeitura;

Assisténcia e apoio a Ouvidoria da Prefeitura, em
cumprimento as determinacoes da Lei de Acesso a
Informacao — LA,



COMUNICACAO

Diretor de Comunicacao Institucional

Planejar e executar estratégias de comunicacao;
Gerenciar redes sociais e canais oficiais; Divulgar
acoes e servicos publicos; Fortalecer o
relacionamento com a midia; Supervisao de eventos e

campanhas institucionais.
@ > CapCut



SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Planejar, desenvolver e coordenar os sistemas
administrativos de gestao de pessoal,
patrimonio, materiais, transportes e
comunicagoes internas no ambito da

Administracdo Publica Municipal




COMPRAS E
LICITACAO

i
-----

Compras

Planejar e executar compras de bens e servigos em conformidade com a legislacao
vigente; Realizar cotagdes, analises de mercado e gestdo de fornecedores;
Acompanhar processos licitatérios e contratacdes diretas; Controle pedidos e

prazos de entrega para evitar desabastecimento.

Conferente de Compras
Conferir quantidade, qualidade e especificagcdes dos materiais recebidos; Verificar

notas fiscais e documentos de entrega; Comunicar irregularidades e solicitar
ajustes quando necessario; Registrar e encaminhar os itens ao setor responsavel.
Logistica

Monitorar e registrar o consumo de combustivel da frota; Controlar a distribuicdo de
combustiveis de acordo com a necessidade dos dois; Fiscalizar e evitar
desperdicios ou desvios de abastecimento; Planejar o fornecimento completo de

combustiveis para garantir a operacao continua da frota.

Licitacao
Planejamento e execucao de todas as fases preparatorias para a realizagcao de um

processo licitatorio.

Ass. Cont. Interno

Gestao do Sistema Sagres TCE-PB.




" RECURSOS
HUMANOS

y

Departamento de Pessoal

Gestdao de nomeacao, exoneracao, aposentadoria, licencas,
cessao e tudo o mais pertinente ao quadro de servidores e
comissionados da Prefeitura.

Folha de Pagamento

Operacao geral do SAD RH- Sistema de Implantagao de
Pagamento, alimentacao dos dados no SISTEMA,
alimentacao do Sistema.

Secretaria

Apoio as atividades do departamento, incluindo organizagao
das fichas dos funcionarios e organizacao das publicacoes.
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ASSESSOR ESPECIAL

Organizacao, supervisao e controle de fluxo de
documentos do gabinete, elaboracao de documentos
diversos conforme demanda, acompanhamento das
publicacoes da secretaria no Diario Oficial e demais

atividades administrativas.




OUTROS DEPARTAMENTOS LIGADOS A
SEC. ADMINISTRACAQ

Ouvidoria
Recepcao, analise e encaminhamento das demandas da sociedade

e resposta as manifestacoes acerca das atividades e servicos de
competéncia da Secretaria, competindo ainda aferir a satisfacao

dos usuarios.

Controle Interno

Auxilio na implementacao e manutencao de procedimentos e
praticas que garantam a conformidade e eficiéncia das operacoes da
Prefeitura. Realizacdo de avaliacdes de risco, revisao dos processos
internos, identificacdo de areas de melhoria e recomendacdes de
medidas corretivas para fortalecer os controles.




ADMINSTRATIVO

s - w _
N - Contratos Cadastro no Sistema
= : S Gestao do Cadastro de Materiais e Servicos
il / Gestdo e fiscalizagdo dos contratos da al vIG
Secretaria, incluindo frota, servicos,

& manutencao e terceirizados.

Almoxarifado Zeladoria

Acompanhamento dos servicos de manutencao
corretiva e preventiva.

Gestao de estoque do almoxarifado.



- GESTAO DE PROJETOS

Geréncia de Projetos
Acompanhamento e fiscalizacdo dos Contratos, controle de

patrimdnio dos equipamentos da Secretaria de Administracao.

Assessoria
Apoio a todas atividades da geréncia de projetos, incluindo a parte
de organizacao de documentos para prestacao de contas mensais.

Responsavel por convocar, organizar e registrar as reunioes.



SECRETARIA DE EDUCACAO

Garantir o acesso da populacido a Educacao
Basica; manter a Rede Publica Municipal de
Ensino; promover acoes articuladas com o
Ministerio da Educacao e com a Rede Publica
Municipal de Ensino; supervisionar instituicoes
publicas municipais de ensino do Sistema

Municipal de Educacao;




Coordenadora

Diretora de Unidade Escolar

Assessor Especial

Coordenadora

Diretora de Unidade Escolar

Assessor Especial

ORGANOGRAMA
EDUCACAO

Secretaria de Educacao

Coord. Ensino Fundamental

Diretor de Estatisticas e dados
Educacionais

Diretora de Unidade Escolar Diretora de Unidade Escolar

Assessor Especial Assessor Especial
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ORGANOGRAMA
SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

Secretario de Infraestrutura
e Transporte

Diretor de Transportes

Assessor Especial _
Assessor Especial

Assessor Especial

Assessor Especial

Assessor Especial

Assessor Especial
(Retroescavadeira)

Coordenador da Defesa
Civil




ENGENHARIA

Engenheiro XXXX
Gestao de todas as demandas de engenharia da Prefeitura,
elaboracao de documentos técnicos e suporte a auditorias

internas.

Assessoria Especial XXXX
Acompanhamento e fornecimento de informacdes técnicas

permanente a Secretaria em assuntos relacionados,

interagindo com orgaos compententes




SECRETARIO DE FINANCAS

Secretario de Financas

3
[ FINANCEIRO J

Diretor Contabilidade Diretor de Almoxarifado

Emissao de Emissao de
Coordenador Executivo NT Fiscais Certidoes | Alvaras
De Tributos e Arrecadacao

EMPENHO, LIQUIDACAO E PAGAMENTO

Arrecadacao Fiscal

Assessor Especial

Pagamento

PRESTACAO DE CONTAS

Contratos
Prestadores de Servicos



Diretoria e
Coordenacao

Coordenador Executivo de XXXXXX
Tributos e Arrecadacao

Supervisionar a arrecadacdo de tributos municipais; Coordenar a
fiscalizacdo e a regularizacdo de contribuintes; Garantir a correta
aplicacao da legislagao tributaria; Analisar e propor melhorias nos
processos de arrecadacao; Elaborar relatorios financeiros e prestar

suporte na gestao fiscal.

Diretor de Almoxarifado XXXXX

Supervisionar a coleta, armazenamento e distribuicdo de materiais; Controlar
estoques, evitando desperdicios e falta de suprimentos essenciais; Manter
registros atualizados de entrada e saida de materiais; Zelar pela conservacao e
correta utilizagao dos itens armazenados; Elaborar relatorios de entrega de

estoque para tomada de decisoes.

Empenho XXXX

Elaboracao dos empenhos dos contratos vigentes para manter
continuidade dos mesmos, conforme programacdes financeiras

liberadas.



DIRETOR DE CONTABILIDADE XXXX

Gestao contabil da Prefeitura envolvendo as
areas administrativa, financeira, de orcamento
e de pessoal.

Servicos prestados a Prefeitura: Orientacao
contabil e no processo de execucao de
despesa, envio de obrigacbes fiscais, suporte
ao setor de pessoal.




FINANCEIRO

Gestor de Contratos XXXX

Gerenciar e fiscalizar a execucao de contratos administrativos;
Assegurar o cumprimento das clausulas contratuais e prazos; Manter
registros atualizados e elaborar relatorios de acompanhamento;
identificar riscos e sugerir medidas para evitar descumprimentos;
Auxiliar nos processos de renovacao, aditivos e encerramento de

contratos.

Liquidacao XXXX

Operacao feita no e-fisco visando a liquidacao da folha de
pagamento e dos contratos vigentes.

Pagamento XXXX

Previsdo de desembolso (OB — ordem bancaria), geracao da Remessa

Bancaria e gestao dos Impostos — INSS, ISS e IRRJ

Prestacao de contas HOXXX

Elaboracao das prestacdoes de contas. Analise das
documentacdes e dos pagamentos.



" TECNOLOGIA DA

Gestao XXXX

Gestao e suporte de Tl a todos os orgaos
instalados no prédio: Prefeitura e Secretarias.

Assessoria de Apoio XXXX
Apoio a todas atividades da Gestao de Tecnologia

da Informacdo, atendendo a todos demandantes

do predio.




GESTAO ™

Gerir as atividades administrativas,

financeiras, de planejamento, orcamento e

gestao de pessoal




