ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DO OESTE
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

MENSAGEM AO PROJETO DE LEI 012/2019

Ao prazer de cumprimentar V. Ex? venho por meio desta,
encaminhar o Projeto de Lei, que dispde sobre a Reorganizacao dos orgaos do
Poder Executivo do Municipio de Alvorada do Oeste/RO, bem como criacao de
cargos comissionados e suas remuneracdes e fixa principios e diretrizes de
gestdo e dé outras providéncias, para que o mesmo seja apreciado e aprovado
pelos Senhores Vereadores.

A intencdo do Projeto de Lei é adequar os Orgdos da Administracio
Publica Municipal as necessidades dos Municipes, bem como organizar seus
departamentos, assessorias e divisbes de forma que possamos atingir um dos
principios basilares da Administracdo Publica consagrados pela nossa
Constituicdo Federal, que € o Principio da Eficiéncia.

Com a nova estrutura Organizacional administrativa, teremos um
melhor entendimento, devido as alteracdes ja sofridas através de outras leis,
gue para se entender a respectiva estrutura, tinha que ter em mao varias leis. A
Reorganizagéo visa ter uma so lei todas as mudancas sofridas no decorrer de
varios anos, sendo que, com a aprovacao do projeto de Lei em comento, a
Admistracao tera um ordenamento juridico Unico que dispde sobre
Organizacao e Estrutura da Admistracao Publica no Municipio de Alvorada do
Oeste/RO.

Os municipes estdo cada vez mais exigentes em relacdo aos
investimentos municipais, transparéncia dos servi¢os publicos e a forma como
estes séo prestados. Assim, a necessidade de aumentar a qualidade destes
servicos € que determina uma adaptacao continua da estrutura administrativa,
que € uma peca fundamental do sistema administrativo gerencial e precisa
estar em perfeito funcionamento.

Por isso, através da reforma pretendida com este Projeto,
procuramos criar as condi¢cdes para atingirmos a maxima eficiéncia e eficacia
das atividades realizadas pela Administracdo Municipal, pois esta visa 0
atendimento de nossos municipes com qualidade, racionalidade e
transparéncia.

Visando ainda prestar uma gestdo voltada ao principio da
economicidade, o referido Projeto de Lei prevé a criacdo de uma Secretaria
Geral da Administragcdo, com um ordenador geral de despesas visando melhor
administrar os gastos publicos.

Salientamos ainda, que em cumprimento ao disposto no inciso |, do

art. 16, da Lei Complementar Federal n°® 101, de 04.05.2000, que estabelece as
normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal,
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a criacdo dos cargos, empregos e fungbes por si sé ndo acarretara aumento de
gastos com pessoal, visto que extingue varios cargos, bem como extinguira
varias secretarias e visa tdo-somente & nomeacdo de servidores para o
preenchimento destes.

Sem mais para 0 momento e certos de contarmos com 0 apoio dos
senhores vereadores na aprovagao do referido projeto, reiteramos votos de
elevada estima e consideracéao.

Atenciosamente,

Gabinete do Prefeito, aos 03 de Junho de 2019.

JOSE WALTER DA SILVA
Prefeito
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PROJETO DE LEI MUNICIPAL N.° 012/2019
DE 31 DE MAIO DE 2019

“DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO DE
ALVORADA DO OESTE/RO., E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O Prefeito Municipal de Alvorada do Oeste/RO, no uso de suas
atribuicbes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e 0 mesmo
sanciona a seguinte:

Art. 1° — A organizacao administrativa da Prefeitura do Municipio de Alvorada
do Oeste, Estado de Rondbnia, obedecera ao disposto na presente Lei
Complementar, como segue:

TITULO |
DA REESTRUTURAGCAO ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA DO
MUNICIiPIO DE ALVORADA DO OESTE

CAPITULO |
DO AMBITO E OBJETIVO

Art. 2° - Compete a Administracdo Municipal promover tudo que diz respeito ao
interesse local e ao bem-estar da populacdo, conforme o disposto na
Constituicdo Federal, na Constituichio do Estado de Rondbnia e na Lei
Organica do Municipio.

Art. 3° - Para consecucao desse objetivo, esta lei dispbe sobre a reforma
administrativa, nos aspectos referentes a reestruturacdo organizacional da
administracao direta da Prefeitura Municipal de Alvorada do Oeste.

Art. 4° - S&o metas do servico municipal:

I. facilitar e simplificar o0 acesso dos municipes aos servicos municipais e
promover a sua participacao na vida politico-administrativa do Municipio,
para melhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade;

[I. agilizar o atendimento ao municipe quanto ao cumprimento de
exigéncias municipais de qualquer natureza, promovendo a adequada
orientacao;

lll.  elevar a produtividade dos servidores propiciando cursos de treinamento
e aperfeicoamento.
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CAPITULO Il
DOS FUNDAMENTOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 5° - As atividades da Administragcdo Municipal sujeitar-se-8o0, em carater
efetivo aos fundamentos estabelecidos no artigo 37, caput da Constituicdo
Federal e aos seguintes:

I. planejamento para o desenvolvimento sustentado;

Il. coordenacédo entre os Departamentos e demais agentes envolvidos;
lll.  descentralizacdo com delegacdo de competéncias;
IV. racionalizacdo e aperfeicoamento dos servi¢cos publicos.

Art. 6° - O planejamento, instituido como atividade constante da Administracgéo,
€ um sistema integrado que visa promover o desenvolvimento do Municipio,
compreendendo a selecdo dos objetivos, diretrizes, programas e outros
procedimentos, determinados em funcédo da realidade local.

Paragrafo Unico - O planejamento atendera aos anseios e reivindicacdes da
populacao.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS DA PREFEITURA
SECAO |
DA COMPOSICAO DOS ORGAOS

Art. 7.° O Poder Executivo compreende um conjunto integrado de diferentes
orgdos, responsaveis pelas acbes de governo nos diversos niveis da estrutura
administrativa, cuja missao € atingir os objetivos e as metas gerais de Governo
Municipal.

8§ 1.° O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito do Municipio, com auxilio
direto do Vice-Prefeito, dos Secretarios Municipais e dos dirigentes de
entidades da administracéo, nos termos definidos nesta Lei.

§ 2° Os orgaos municipais encarregados das atividades tipicas da
Administracdo Publica, referem-se a Orgdos da Administragdo Geral e Orgaos
da Administracéo Especifica.

§ 3.° As unidades da administragcdo municipal se classificardo em unidades de
administracao propriamente ditas e unidades de assessoramento.

8§ 4.° O sistema administrativo da Prefeitura Municipal de Alvorada do
Oeste/RO., € composta pelos seguintes 0rgdos que passam a ser criados ou
reestruturados:
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I.  Orgaos de colaboracéo com o Governo Federal

a. Unidade do Servico Militar;
b. Unidade Municipal de Cadastramento Rural.

ll.  Orgaos de assisténcia imediata ao Governo Municipal:

a. Controladoria Geral
b. Procuradoria Geral do Municipio

. Orgdos de Administracdo Geral:

a. Gabinete do Prefeito;

b. Secretaria Municipal de Administracéo e Fazenda;

c. Secretaria Municipal de Gestdo Governamental;

d. Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social;
e. Secretaria Municipal de Agricultura, Obras e Urbanismo;

f. Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo;

g. Secretaria Municipal de Educacéao;

h. Secretaria Municipal de Planejamento;

i. Secretaria Municipal de Saude.

IV. Orgédo de Administracéo Indireta:

. Servico Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE;
. Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Alvorada do Oeste

O QO

V. Orgéo da Assessoria Municipal:

Conselho Municipal de Saude;

Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;
Conselho Tutelar;

Conselho Municipal do Meio Ambiente;

Conselho Municipal de Desenvolvimento;

Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural;

Conselho Municipal de Seguranca,;

Conselho Municipal do FUNDEB;

Conselho Alimentar Escolar;

Conselho Municipal de Assisténcia Social;

Conselho Municipal do Bem-Estar;

Conselho Municipal de Politica de Administragdo e Remuneragédo de
Pessoal;

. Conselho Municipal de Controle Social do Programa Bolsa Escola;
Comité Municipal de Campanha de Hipertensao Arterial e Diabetes;
Comisséo de Erradicagcéao do Trabalho Infantil;

Comisséo de Distribuicdo de Alimentos.

TART T SQ@Tm0oo0Tw
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§ 1.° - Os orgéaos de colaboracdo com o Governo Federal, a que se refere o
inciso |, exercem sobre o controle do Prefeito Municipal, as atividades que lhe
forem atribuidas pelas competentes entidades do Governo Federal.

§ 2° - Os oOrgdos mencionados nos incisos Il e IV subordinam-se ao Prefeito
Municipal de autoridade integral.

§ 3° - Os 6rgdos mencionados nos incisos V colaborardo com Prefeito
Municipal, de acordo com suas finalidades.

Art. 8° - O Prefeito Municipal podera instituir programas especiais de trabalho,
para o desenvolvimento de assuntos especificos que nao estejam incluidos na
area de competéncia das caracteristicas.

Art. 9° - O Prefeito Municipal podera instituir comissdes especiais ou
permanentes, para atender disposi¢cOes legais ou demandas de interesse
publico, a exemplo da CGA - Comissao Geral de Avaliacdo e CTCE - Comisséo
de Tomada de Contas Especial, etc.

Art. 10. - Os 6rgaos de administracdo geral ficaram compostos conforme
detalhamento do anexo | desta lei.

CAPITULOIV
DA COMPETENCIA E ATRIBUICAO DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS
SECAO |
ORGAOS DE ASSISTENCIA IMEDIATA AO GOVERNO MUNICIPAL

Art.11. - Compete a Controladoria Geral do Municipio — CGM:

I. avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execucao dos programas de governo e do orcamento do municipio;

IIl. comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial nos orgéaos e
entidades da administracdo municipal;

[ll.  exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres do municipio;

V. apoiar o controle externo no exercicio de sua misséao institucional.

V. expedir atos normativos concernentes a fiscalizagdo financeira e a

auditoria dos recursos do Municipio;
VI.  exercer outras atividades correlatas.
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Paragrafo Unico. Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela daréo ciéncia ao
Tribunal de Conta.

Art. 12 — Compete a PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO:

8 1° - As competéncias da Procuradoria Geral se subdividem em:

l.
Il.
II.
V.

Procuradoria Geral;
Procuradoria Judicial;
Procuradoria Fiscal;
Procuradoria Administrativa;

8§ 2° - As competéncias descritas nos incisos Il, Il e 1V serdo preenchidas pelos
Procuradores e/ou Assessores Juridicos Municipais, por determinacdo do
Procurador Geral.

Art. 13 - A Procuradoria Geral do Municipio tem as seguintes atribuicdes:

[I.
V.

V.

VI.

VII.
VIII.

IX.
X.
XI.

Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio;

Exercer as fungBes de consultoria juridica do Poder Executivo e da
Administracdo Direta e Indireta em geral,

Promover a inscricdo e cobranca da divida ativa do Municipio;

Elaborar representacfes sobre inconstitucionalidade de leis, apds
manifestagéo do Prefeito Municipal;

Opinar previamente sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais
e pedidos de extensdo de julgados relacionados com a Administracéo
Municipal;

Propor ao Prefeito as medidas que julgar necessarias a uniformizacdo
da jurisprudéncia administrativa;

Expedir notificagdes administrativas e extrajudiciais;

Elaborar os projetos de Lei de autoria do Poder Executivo, decretos e
demais atos normativos, bem como preparar as razdes de veto quando
solicitadas pelo Prefeito;

Propor acao civil publica na defesa dos interesses do Municipio;

Elaborar seus regimentos internos, sempre que for necessario;

Praticar atos proprios de gestao;

Art. 14 - A Procuradoria Geral do Municipio € o 6rgdo de defesa da ordem
juridica e administrativa, com o objetivo de atender ao interesse publico da
Administracdo Municipal, a qual compete a representacédo e assessoramento
juridico da Administracdo Direta e indireta.

§ 1°. S&o principios da Procuradoria Geral a unidade, legalidade, interesse
publico e independéncia funcional.
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§ 2°. As decisbes da Procuradoria Geral fundadas em sua autonomia funcional
e administrativa, obedecidas as formalidades legais, tém eficacia plena e
executoriedade imediata, ressalvada a competéncia do Poder Legislativo,
Judiciario e do Tribunal de Contas.

Art. 15 - Fica instituido o cargo de Procurador Geral e Procurador Geral
Adjunto do Municipio, de livre nomeacédo e exoneracdo pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

Art. 16 - Fica instituido o cargo de assessor juridico, de livre nomeacao e
exoneragdo pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, com carga horaria
semanal de 20 (vinte) horas.

Art. 17 - Compete ao Procurador Geral do Municipio, sem prejuizo de
outras atribuigcdes inerentes ao cargo:

I. Chefiar a Procuradoria Geral do Municipio, superintender e coordenar
suas atividades juridicas, administrativas e fiscais, bem como orientar-
Ihe a atuacéo;
Il.  Propor ao Prefeito a declaracdo de nulidade de atos administrativos da
administragao direta e indireta;
lll.  Receber citacdes, notificacdes e intimacdes nas acdes propostas contra
a Prefeitura Municipal;
IV. Manifestar sua posicdo acerca da oportunidade e conveniéncia dos
afastamentos de Procuradores;
V. Desistir, transigir, firmar compromissos e reconhecer pedidos nas acdes
de interesse da Fazenda Municipal, podendo delegar essas atribui¢cdes;
VI. Decidir sobre a propositura de agao resciséria, bem como sobre a nao
interposicao de recurso em acao judicial;

VII.  Apresentar ao Prefeito proposta de arguicdo de inconstitucionalidade de
leis e decretos, elaborando a competente representacéo;
VIIl.  Propor ao Prefeito a abertura de concursos para provimento de cargos
de Procurador Municipal, quando necessario;
IX. Representar o Municipio nos termos do art. 12, Il, do Cddigo de

Processo Civil;

X. Assinar Leis, Decretos, Medidas Provisorias em conjunto com o Prefeito
e Secretarios Municipais de cada pasta especifica;

Xl.  Supervisionar 0s servicos dos oOrgdos integrantes da Procuradoria

Municipal;

XIl.  Exercer as fungbes administrativas que lhe forem delegadas nos termos
da Lei Organica e demais normas vigentes;

XIll.  Executar outras atividades correlatas e tarefas, atinentes a Procuradoria

Juridica do Municipio;
XIV. Exercer as demais atribuicdbes necessarias ao desempenho do seu
cargo;
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§ 1° - Ao Procurador Adjunto compete assessorar a Procuradoria Geral em
suas atribuicdes, substituir o Procurador Geral em caso de auséncia ou
impedimento deste.

§ 2° - Na auséncia ou impedimento do Procurador Geral do Municipio e do
Procurador Adjunto, as intimacdes e citacdes serdo recebidas diretamente pelo
Prefeito Municipal.

§ 3° - O Procurador Geral do Municipio podera delegar as atribuicbes aos
Procuradores e Assessores Juridicos Municipais ou autoriza-los a praticarem
0S atos previstos neste artigo.

Art. 18 — Algumas competéncias da Procuradoria Geral serédo repartidas entre
as seguintes procuradorias:

[) Judicial;
II) Fiscal;
[II) Administrativa.

8 1° - As procuradorias descritas nos incisos do artigo 18 serdo preenchidas
pelos Procuradores e/ou assessores juridicos Municipais, por determinacéo do
Procurador Geral.

8§ 2° - Independente de qualquer matéria ou de qualquer competéncia de
Procuradoria, o procurador Geral pode a qualquer tempo avocar processos ou
manifestacfes para que o faca pessoalmente.

Art. 19 - Compete a Procuradoria Judicial:

I. Representar judicialmente o Municipio em todos os feitos, exceto nos
relativos & matéria fiscal;

[I.  Emitir pareceres em processos administrativos sobre matéria de sua
competéncia,

[ll.  Propor simulas sobre matéria da sua competéncia, para uniformizacéo
da jurisprudéncia administrativa;

IV. Minutar escrituras, convénios e contratos, nos limites de sua
competéncia,

V. Defender os agentes politicos e o funcionalismo publico municipal
guando processados por atos decorrentes do exercicio de suas funcgodes,
desde que nédo haja conflito de interesse com a Municipalidade.

VI.  Atuar nos mandados de seguranca e habeas corpus em que o Prefeito
ou dirigente de 6rgdo da Administracdo Municipal forem apontados
como autoridades coatoras;

VIl.  Manter o Procurador Geral informado sobre o andamento das agbes e
feitos a seu encargo, bem como das consequéncias das decisdes
judiciais proferidas.
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Art. 20 - Compete a Procuradoria Fiscal:

II.
V.

VI.

VII.

VIII.

Promover a inscri¢cdo e cobrancga da Divida Ativa do Municipio;

Defender os interesses do Municipio nas acdes e processos de qualquer
natureza relativos & matéria fiscal;

Realizar e divulgar trabalhos atinentes a legislacéao fiscal;

Emitir pareceres em processos administrativos sobre a matéria de sua
competéncia,

Propor simulas sobre a matéria da sua competéncia para uniformizagcéo
da jurisprudéncia administrativa;

Supervisionar:

As atividades tendentes ao impulso processual das execucdes fiscais;
Os servicos relacionados a distribuicdo das execucdes fiscais, segundo
critérios objetivos, aprovados pelo Procurador Geral;

A elaboracao dos relatérios de atividades da Procuradoria Fiscal;

A execucdao das tarefas diretamente relacionadas ao impulso processual
e manifestacbes nas execucgOes fiscais e feitos administrativos a ela
relativos;

As atividades de cobranca da divida ativa,

Propor e sugerir a criagdo de grupos especiais de trabalho ou qualquer
outra medida tendente a agilizacdo da cobranca judicial da divida ativa;
Executar outras atividades correlatas a critério do Procurador Geral.

Paragrafo Unico - O chefe da Procuradoria Fiscal podera, ainda, por
delegacao do Procurador Geral:

Determinar a sustacao de cobranca da divida ativa, antes ou depois de
ajuizada, ou o seu cancelamento, nos casos de inexigibilidade
devidamente comprovada;

Autorizar a sustacao ou o arquivamento de cobrancas e o parcelamento
de débitos, nos termos da legislacdo aplicavel a espécie;

Art. 21 - Compete a Procuradoria Administrativa:

Emitir pareceres em processo sobre matéria juridica relativa a
procedimentos licitatorios, convénios e contratos administrativos;

Minutar convénios e contratos administrativos;

Orientar os 6rgdos da Administracdo Municipal quanto a interpretacao e
aplicacdo da legislacdo e pareceres sobre assuntos relativos aos
procedimentos licitatérios e cumprimento de clausulas contratuais e de
conveénios;

Manter arquivo sistematico com as respectivas informacdes sobre
convénios e contratos administrativos;

Instaurar Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar quando
determinado pelo Procurador Geral, em estrita obediéncia aos principios
da legalidade, do contraditorio, da ampla defesa e do devido processo
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legal;

VI.  Emitir pareceres sobre matérias juridicas relativas a ocupacéo e ao uso
do solo, cadastramento e escritura de areas do perimetro urbano, bem
como sobre loteamentos e areas de expansao urbana;

VII.  Elaborar minutas de "Formulac¢des" para uniformizagdo da jurisprudéncia
administrativa do Municipio;
VIIl.  Executar outras tarefas correlatas.

Art. 22 - Os Procuradores e assessores juridicos Municipais serdo lotados na
Procuradoria Geral do Municipio e distribuidos em suas unidades, a critério do
Procurador Geral.

Art. 23 - Aos Procuradores Municipais aplica-se o Regime Juridico Unico do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, no que tange aos direitos e
obrigagcdes, bem como a Lei n°® 8.906/94 (Estatuto da Advocacia e da Ordem
dos Advogados do Brasil - EAOAB) e demais normas aplicaveis a espécie.

Art. 24 - Os critérios para a promocado e progressao funcional dos
Procuradores e assessores juridicos sdo aqueles estabelecidos na Lei Regime
Juridico Unico e no Plano de Cargos, Carreira e Salario dos servidores publicos
municipais, regulamentando-se sempre que for necessario.

Art. 25 - O vencimento dos procuradores de carreira é aquele constante em
Anexo e tabela na Lei n° 812/2015, com os acréscimos decorrentes da
progressdo horizontal ou vertical, conforme dispée o Regime Juridico Unico e
Plano de Cargos, Carreira e Salarios dos servidores publicos municipais e a
presente Lei.

Paragrafo Unico - Todo aumento salarial concedido aos servidores publicos
municipal aproveitara aos Procuradores Municipal.

Art. 26 - Sdo direitos e deveres dos Procuradores e assessores juridicos
Municipais, além daqueles previstos na Lei n. 8.906/94:

I.  Nao ser constrangido de qualquer modo a agir em desconformidade com

sua consciéncia ético-profissional;

Il. Requisitar, sempre que necessario auxilio e colaboracdo das
autoridades publicas municipais para o exercicio de suas atribuicoes;

lll.  Requisitar das autoridades competentes certidées, informacbes e
diligéncias necessarias ao desempenho de suas fungdes;

IV. Ingressar livremente em qualquer edificio ou recinto onde funcione
reparticdo publica do Municipio e requisitar documentos e informacdes
Uteis ao exercicio da atividade funcional;

V. Reservar-se e/ou declarar-se impedidos, suspeitos, administrativa ou
judicialmente, sempre que lhe convier, mediante justificativa expressa,
gue serd analisada e deferida ou ndo pelo Procurador Geral, nos termos
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do Estatuto da Advocacia e da OAB e demais normas aplicaveis a
espécie. Sendo acatado o pedido de reserva e/ou impedimento ou
suspeic¢do, o Procurador Geral designara outro procurador para o caso;
VI.  Manter conduta ilibada de ordem publica e particular;
VII.  Manter assiduidade, pontualidade e urbanidade;
VIIl.  Manter lealdade a instituicdo a que serve;
IX. Desempenhar com zelo e presteza, dentro dos prazos, 0S servigos a seu
cargo e os que Ihe forem atribuidos pelo Procurador-Geral;
X.  Observar sigilo profissional quanto & matéria dos procedimentos em que
atuar,;
XI.  Assistir aos atos administrativos, quando obrigatorio ou conveniente a
sua presenca;

Xll.  Representar ao Procurador Geral sobre irregularidades que afetem o
bom desempenho de suas atribuicdes;
Xlll.  Zelar pelos bens confiados & sua guarda;

XIV. Sugerir a chefia imediata, providéncias tendentes ao aperfeicoamento
dos servicos.

Paragrafo Unico - E defeso ao Procuradores e assessores juridicos Municipal
exercer as suas funcbes em processo judicial ou administrativo:

I.  Em que seja parte;
[I. Em que haja atuado como advogado de qualquer das partes;
lll.  Em que seja interessado seu cOnjuge, parente consanguineo ou afim,
em linha reta ou colateral, até terceiro grau;
IV. Nos demais casos previstos em Lei.

Art. 27 - Fica a Administracao Direta do Municipio de Alvorada do Oeste, por
meio do Chefe do Poder Executivo, autorizada a ceder, sem 0Onus para o
concedente, Procurador Municipal a Administracdo direta e Indireta do servico
publico.

Art. 28 - Havendo necessidade e interesse publico, por designacao do Prefeito,
servidores municipais do quadro efetivo poderdo ser lotados na Procuradoria
Geral do Municipio.

Art. 29 - Aos Procuradores do Municipio aplicam-se as regras contidas nesta

Lei, e; no Regime Juridico Unico e Plano de Cargos, Carreira e Salarios dos
Servidores Publicos Municipais, no que nao for incompativel a presente Lei.

i SECAOI
ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL

Art. 30. - O Gabinete do Prefeito é o 6rgado de assessoramento que compete
coordenar a representagao politica e social do Prefeito da seguinte forma:
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V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.
XIII.

Assistir ao Prefeito nas suas funcdes politico Administrativas, cabendo-
lhe especialmente o assessoramento para 0S contatos com os demais
orgaos da Prefeitura, quando estes ndo possam ser feitos de forma
direta;

Coordenar contatos com os Municipios, entidade e associacfes de
classe;

Atender e fazer encaminhar os interessados aos 0rgaos competentes da
Prefeitura, para atendimento ou solugéo de consultas ou reivindicagoes;
Registrar e controlar as audiéncias publicas do Prefeito;

Supervisionar as atividades de informacdes ao publico acerca dos
servicos desenvolvidos pelos diversos o6rgaos da Prefeitura;

Promover a divulgacéo pelos meios préprios as atividades do Executivo
Municipal e de quaisquer outras que interessem ao publico em geral,
Organizar entrevistas, conferéncias e debates através dos meios
disponiveis para divulgacdo de assunto de interesse da Prefeitura;
Apreciar as relacbes entre a administracdo e o publico, propondo
medidas para melhorar estas relacdes;

Recepcionar visitantes e hdspedes oficiais da esfera governamental
municipal, estadual ou federal;

Promover os recebimentos das sugestdes feitas pelos municipes, assim
COMo seu registro e encaminhamento ao 6érgdo competente para exame
e informagdo, dando conhecimento aos interessados das providéncias
tomadas ou a serem adotadas pela administracao;

Promover a elaboracéo de relatério e mensagens anual do Prefeito a ser
encaminhado ao Poder Legislativo;

Preparar a matéria destinada a divulgacdo na imprensa;

Praticar os demais atos correlatos determinados pelo Prefeito.

Art. 31. — A Secretaria Municipal de Administracdo e Fazenda compete:

VI.
VII.
VIII.

Executar as atividades relativas ao expediente, documentacéo,
protocolo, comunicagao e arquivo;

Executar atividades de responsabilidade pela aquisicdo de bens e
servigos;

Promover controle de licitacdo das modalidades de dispensa licitatoria e
inexigibilidade;

Executar aquisicdo, guarda, distribuicdo, padronizacdo e conservagao
dos bens e controle de todos os materiais usados na Secretaria,;
Incumbir-se do controle dos encargos da Prefeitura do Municipio relativo
a pessoal, bem como de ordem e disciplina;

Zelar pela guarda do pa¢o municipal;

Promover a atualizacao da legislagao Municipal,

Coordenar as atividades de gestdo de pessoas relativas a selecéo,
recrutamento, treinamento, aperfeicoamento, contratacdo, dispensa e
atividades correlatas concernentes aos agentes publicos e equiparados;
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IX. Coordenar o recebimento, distribuicdo, controle, andamento e o
arquivamento de dados e papéis na prefeitura, dando-lhes
encaminhamento adequado, assim como promovendo a adequada
estruturacéo de protocolos;

X. Coordenar a logistica e todos os servicos e atividades administrativas
relativas a manutencéo da prefeitura,

Xl.  Comparecer a Camara sempre que convocado pela mesa diretora ou
por determinacéo do Senhor Prefeito;

Xll.  Auxiliar na elaboracdo da programacdo orcamentéria através da
elaboracdo do plano plurianual, lei de diretrizes orcamentarias e
orcamento anual em conjunto com a Assessoria de Planejamento;

XIll.  Coordenar as atividades relacionadas aos processamentos contabeis de
acordo com as normas de administracdo financeira e contabilidade
publica;

XIV.  Promover o processamento da despesa, mantendo registros e controles
contabeis;

XV. Preparar balancetes, balancos e prestacbes de contas das
movimentacdes financeiras municipais;
XVI.  Realizar pagamentos, recebimentos e guarda de valores integrantes do

erario;

XVIl.  Promover a analise, o estudo e o aperfeicoamento das atividades
financeiras municipais;

XVIIIl.  Coordenar e fiscalizar a efetiva arrecadacao dos tributos de competéncia

municipal, bem como todo o procedimento de constituicdo de créditos
tributérios a inscricdo destes em divida ativa com assessoramento direto
da Procuradoria Geral;

XIX.  Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art.32. - A Secretaria Municipal de Gestdo Governamental compete:

| — formular e gerir as politicas municipais e os sistemas nelas inseridos,
relativos ao desenvolvimento institucional, a negociacdo permanente, aos
suprimentos, a gestao documental, ao patrimonio imobiliario e a gestao da frota
veicular;

Il - desenvolvimento da gestéo publica municipal;

lll - acompanhamento, avaliagéao e certificacdo da gestao;

IV — responder pela definicdo das politicas de gestdo de meios para o
funcionamento adequado da Administragdo Publica Municipal, em conjunto
com as demais Secretarias Municipais envolvidas;

V — propor, de maneira permanente, novas formas de estruturacdo dos 6rgaos
municipais, bem como de organizacdo e prestacdo dos servicos publicos, de
modo a:

a) reduzir os custos dos servicos prestados pela Administragcdo Publica
Municipal;

b) obter a continua melhoria da qualidade dos servicos publicos municipais;

c¢) dinamizar os processos de trabalho;

d) implantar estruturas ageis, flexiveis, eficientes e eficazes;
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e) aumentar a eficiéncia na gestéo publica;

VI — gerir as despesas municipais, tratando de forma a controlar gastos
demasiados, que possam trazer prejuizos financeiros a administracdo pubica;
VIl — proceder estudos e acdes para elaboracao, avaliacéo e revisdo periodica
das a¢bes do Municipio;

VIII — administrar o patriménio imobiliario do Municipio, ouvida a Procuradoria
Geral do Municipio, nos termos da legislacdo em vigor;

IX — coordenar sistemas e programas compativeis com o escopo da Secretaria,
que vierem a ser implantados.

X — Promover estudos para racionalizacéo e controle da gestdo municipal;

Xl — Outras atividades pertinentes ao cargo.

Art.33. - A Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social
compete:

I.  Organizar, difundir, administrar, orientar e acompanhar, controlar e
avaliar o desempenho a nivel municipal as atividade ligada promocao de
trabalho e de acdo social, em consonancia com os sistemas Estadual e

Federal,

II. Executar atividades de responsabilidade pela aquisicdo de bens e
Sservicos;

[ll.  Promover controle de licitacdo das modalidades de dispensa licitatéria e
inexigibilidade;

IV. Fornecer subsidios necessarios a elaboracdo das programacdes e
projetos na area afim de planejar e atender com assisténcia social a
familia, infancia, adolescéncia e velhice;

V. Promover a integracao das pessoas carentes no mercado de trabalho;

VI. Reabilitar o deficiente fisico na vida comunitaria, encaminhar os casos
de urgentes necessidades de socorros a acidentes, calamidades,
epidemias, funerais, orientacdes psicolégicas, garantir o animo social,
universalizando os deveres e direitos sociais do Municipio;

VIl. Comparecer a Camara sempre que convocado pela mesa diretora ou
por determinagéo do Senhor Prefeito;
VIIl.  Coordenar, orientar os servidores lotados em sua Secretaria para o0 bom

andamento da Secretaria e atendimento ao publico.

IX.  Elaborar o Plano de Acdo Municipal das politicas da assisténcia social,
do trabalho, da vigilancia alimentar e antidrogas, com a participacao de
o0rgdos governamentais e nado governamentais, submetendo-os a
aprovacao dos seus respectivos Conselhos;

X. Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de
Assisténcia Social, em consonéncia com as diretrizes do Conselho
Municipal de Assisténcia Social;

Xl.  Coordenar, executar e avaliar a Politica Municipal da Mulher, com vistas
a sua promoc¢do social, & eliminacdo de barreiras no mercado de
trabalho e todas as formas de discriminagéao e de violéncia contra a sua
dignidade de pessoa humana;
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XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal do
Trabalho Emprego e Renda, articulada com as empresas locais;

Atuar na execu¢do, no acompanhamento e na avaliacdo da Politica
Municipal de Vigilancia Alimentar e Nutricional, na esfera de sua
competéncia, articulada as Politicas de Transferéncia de Renda e de
Assisténcia Social;

Articular—se com os Conselhos vinculados & Secretaria e com os demais
Conselhos Municipais, consolidando a gestéo participativa na definicédo e
controle social das politicas publicas;

Celebrar convénios e contratos de parceria e cooperacdo técnica e
financeira com Orgdos publicos e entidades privadas, além das
organizacdes ndo governamentais, visando a execucdo, em rede, dos
servigos socio-assistenciais;

Propor e participar de atividades de capacitacdo sistematica de
gestores, conselheiros e técnicos, no que tange a gestao das Politicas
Pulblicas implementadas pela Secretaria,

Convocar juntamente com o Conselho Municipal de Assisténcia Social a
Conferéncia Municipal de Assisténcia Social,

Proceder, no ambito do seu Orgéo, a gestdo e ao controle financeiro dos
recursos orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestao
de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as
diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;
Formular e acompanhar a execucdo das politicas publicas de
atendimento a infancia e a adolescéncia.

Assegurar, no municipio, prioridade para a infancia e a adolescéncia.
Previstos pelo Estatuto da Crianca e do Adolescente,

Fiscalizar o cumprimento da legislagdo que assegura os direitos
humanos de meninos e meninas.

Formular as diretrizes para a politica de promocao, protecdo e defesa
dos direitos da crianca e do adolescente em ambito, de acordo com suas
respectivas esferas de atuacgéao;

Promover o cumprimento das politicas publicas para a infancia e a
adolescéncia executadas pelo poder publico e por entidades néao-
governamentais;

Elaborar a execucdo dos orcamentos publicos nas esferas distritais e
municipais, com o0 objetivo de assegurar que sejam destinados os
recursos necessarios para a execucdo das acdes destinadas ao
atendimento das criangas e adolescentes;

Definir as prioridades para o atendimento da populacao infanto-juvenil;
Definir, em um plano que considere as prioridades da infancia e
adolescéncia da regido de abrangéncia, e acdes a serem executadas;
Convocar, na esfera municipal, as Conferéncias dos Direitos da Crianca
e do Adolescente;

Promover a articulagao entre os diversos setores que integram a rede de
protecdo a crianca e ao adolescente;

Registrar as entidades da sociedade civil que atuam no atendimento de
criancas e adolescentes.
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XXX.  Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 34. - A Secretaria Municipal de Agricultura, Obras e Urbanismo

compete:

VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.
XIIl.
XIV.
XV.
XVI.

XVII.

Auxiliar o Chefe do Poder Executivo na coordenacdo das acoes e
elaboracdo de politicas publicas referentes ao desenvolvimento
Agricola do Municipio;

Coordenar, planejar e executar projetos das vias municipais rurais;
Executar atividades de responsabilidade pela aquisicdo de bens e
servicos;

Promover controle de licitagdo das modalidades de dispensa
licitatéria e inexigibilidade;

Incentivar a producgdo agricola, desenvolver coordenar a politica
agricola municipal e de abastecimento;

Comparecer a Camara sempre que convocado pela mesa diretora ou
por determinacédo do Senhor Prefeito;

Promover reunifes e palestra com produtores rurais, desenvolver,
juntamente com 0s competentes 6rgdos educacionais municipais e
regionais, programas que visem orientar a comunidade acerca das
guestdes agricolas, como agricultura organica e de subsisténcia,
fomentando o interesse e o conhecimento em referida area;
Programar projetos e programas de agricultura de subsisténcia e
comercial do municipio, mantendo ou melhorando a qualidade do
ambiente e conservando os recursos naturais, colaborando dentro de
sua esfera de competéncia, nos ambitos regional, estadual, nacional
e internacional.

Desenvolver acdes destinadas a obtencéo de recursos com vistas a
aceleracdo dos programas a cargos da Secretaria,

Estabelecer critérios para utilizagcdo dos recursos recebidos pela
Secretaria, bem como responder pela correta gestdo dos mesmos;
Avocar e decidir, quando julgar conveniente, qualquer matéria
administrativa incluida na area de competéncia da Secretaria;
Autorizar a emissdo de empenhos e a realizacdo de despesas e
pagamentos;

Coordenar, orientar os servidores lotados em sua Secretaria para o
bom andamento da Secretaria e atendimento ao publico;
Desenvolver acdes destinadas a obtencédo de recursos com vistas a
aceleracéo dos programas a cargos da Secretaria,

Estabelecer critérios para utilizagdo dos recursos recebidos pela
Secretaria, bem como responder pela correta gestdo dos mesmos;
Planejar, coordenar e executar atividades de obras e servigcos
publicos;

Promover reunides com servidores e especialistas para discussao,
reflexdo para elaboracdo de projetos que promovam O
desenvolvimento de obras e servigos publicos no Municipio;
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XVIIIl.  Executar tarefas que, por sua natureza, ou em virtude de disposi¢coes
regulamentares, se coloquem no ambito de sua competéncia.
XIX.  Executar os servicos de pavimentagcdo, assim como as respectivas
obras preliminares, galerias, guias e sarjetas e obras afins;
XX.  Servigos atinentes a projetos de abertura e conservacdo de vias

municipais;
XXI.  Fiscalizar obras publicas, direta ou indiretamente.
XXII.  Promover a construcdo e conservacdo de sistemas viario do
Municipio;
XXIIIl.  Promover a construcéo de obras Publicas do Municipio;

XXIV. Executar a fiscalizacdo de contratos que se relacione com o0s
servicos de sua competéncia;

XXV. Responsabilizar pela administracdo do cemitério.

XXVI.  Responsabilizar pelo funcionamento do maquinario e equipamentos
rodoviarios do Municipio;

XXVII.  Fiscalizar as concessdes de transporte coletivo bem como, por
servigos por permissdes e concessoes;

XXVIII.  Fiscalizar e executar as Posturas contidas no cédigo de postura do
municipio;

XXIX.  Promover a manutenc¢ao da iluminacao publica;

XXX.  Efetuar os servicos de limpeza publica;

XXXI.  Planejar, coordenar e executar atividades de obras e servicos
publicos urbanos;

XXXIl.  Buscar junto aos Orgéos competentes, recursos para financiamentos
de projetos e programas;
XXXIIl.  Executar os servicos de pavimentacdo, assim como as respectivas

obras preliminares, galerias, guias e sarjetas e obras afins,

XXXIV.  Servigcos atinentes a projetos de abertura e conservacao de vias
municipais,

XXXV.  Fiscalizar obras publicas urbanas, direta ou indiretamente;

XXXVI.  Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 35. - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo compete:
I. Coordenar, apoiar e orientar os Setores de Meio Ambiente e Turismo;

Il.  Planejar, coordenar e executar atividades turisticas e do Meio ambiente;
lll.  Explorar espacos e areas de turismo cultura, em geral, no municipio e

fora dele;

IV. Executar atividades de responsabilidade pela aquisicdo de bens e
servicos;

V. Promover controle de licitagdo das modalidades de dispensa licitatéria e
inexigibilidade;

VI. Comparecer a Camara Municipal sempre que convocado pela mesa
diretora ou por determinacao do Senhor Prefeito;

VII. Planejar eventos para o desenvolvimento do Turismo e do Meio
Ambiente no Municipio;
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XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

Representar o Municipio em todas as associa¢cfes que desenvolvam o
Turismo e o Meio Ambiente no Estado;

Coordenar, orientar os servidores lotados em sua Secretaria para 0 bom
andamento da mesma e atendimento ao publico;

Promover a integracdo entre a Unido, o Estado e o Municipio e
Entidades ndo governamentais, objetivando a promocao do Turismo e
do Meio Ambiente;

Acompanhar o0 planejamento e a execucdo dos programas de
capacitacéo dos profissionais da Area de Turismo e do Meio Ambiente
Convocar e presidir as atividades dos Conselhos Municipais
subordinados a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo
Promover reunides com servidores e especialistas para discusséao,
reflexdo e Elaboracao de projetos que promovam o desenvolvimento do
meio ambiente turistico no Municipio;

Buscar junto aos Orgdos competentes, recursos para financiamentos de
projetos e programas do Meio Ambiente e turistico;

Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 36. - A Secretaria Municipal de Educacao compete:

VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.

XIII.

XIV.

Desenvolver as atividades relacionadas com a educacao do primeiro e
segundo grau no ambito do Municipio;

Promover a instalacdo e manutencao de estabelecimentos municipais de
ensino;

Coordenar, supervisionar e executar planos, programas e projetos
municipais de educacao;

Executar atividades de responsabilidade pela aquisicdo de bens e
Servicos;

Promover controle de licitacdo das modalidades de dispensa licitatoria e
inexigibilidade;

Supervisionar e manter os programas de alimentacgéo escolar;

Criar, instalar e manter a biblioteca publica municipal;

Executar outras atividades que |he forem atribuidas pelo Prefeito
Municipal;

Assessorar direto ao prefeito municipal na area da educacdo publica
praticando os atos pertinentes que lhe forem outorgadas pelo Prefeito;
Exercer a orientacéo, coordenacéo e supervisdo dos orgaos e unidades
da administragdo municipal na area de sua competéncia;

Referendar os atos e os decretos assinados pelo Prefeito;

Expedir instrucdes através de portarias para a execucdo de leis,
decretos e regulamentos;

Prestar, pessoalmente ou por escrito, a Camara Legislativa ou a
qualquer de suas comissbes quando convocado e na forma da
convocacao informacdes sobre assunto previamente determinado;
Propor ao Prefeito anualmente, o orgamento de sua pasta;
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XV.

XVI.

Delegar suas proprias atribuicbes por ato expresso aos seus
subordinados, observados os limites estabelecidos em lei, responder
solidariamente com o Prefeito nos atos pertinentes as atribuicdes dos
orgaos e unidades da secretaria municipal de educacéo.

Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 37. - A Secretaria Municipal de Planejamento compete:

VI.

VII.

VIII.
IX.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.
XVIII.

Elaborar e coordenar a execucdo dos planos e projetos e atividades do
Municipio;

Promover a elaboracdo e coordenar a execucdo do plano diretor de
desenvolvimento do Municipio, acompanhando a realizacdo dos planos
e programas parciais competente da administragao;

Realizar estudos e pesquisas para o planejamento das atividades do
Governo Municipal,

Executar atividades de responsabilidade pela aquisicdo de bens e
servicos;

Promover controle de licitacdo das modalidades de dispensa licitatoria e
inexigibilidade;

Assessorar o Prefeito no planejamento, na organizacdo e na
coordenacao das atividades da Prefeitura Municipal,

Planejar, coordenar e controlar as atividades relacionadas com o
desenvolvimento urbano do Municipio;

Supervisionar a execucdo de obras do Municipio.

Coordenar o processo de elaboracdo das leis orcamentarias do
Municipio

Prestar assessoria aos 6rgdos da municipalidade quanto as técnicas de
planejamento, controle e organizacdo de métodos e esclarecimento
sobre a arrecadacdo, projeto e planejamento orgcamentario.

Executar os servi¢os de topografia, manter atualizada a planta cadastral
do municipio;

Atribuicdes de assessoramento direto ao Prefeito municipal promovendo
o planejamento global do Municipio, em articulacdo e cooperacdo com
os niveis federal e estadual de governos;

Gerir o0 sistema de informac@es para o planejamento estratégico;
Conduzir as articulagbes para a implementacdo do Plano de
Desenvolvimento;

Integrar agbes com vistas ao desenvolvimento da Regiéo;

Formular estratégias, normas e padrbes de operacionalizacéo, avaliacao
e controle de a¢des governamentais, no ambito do Municipio;

Coordenar e articular projetos multissetoriais;

Coordenar, em articulacgo com o Gabinete do Prefeito, o0s
entendimentos do Municipio com entidades municipais, estaduais,
federais, internacionais e outras para obtencdo de financiamentos ou
recursos a fundo perdidos para o desenvolvimento de programas
municipais;
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXIII.

XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

Coordenar o sistema de informacdes governamentais, em especial os
relatorios de atividades dos érgdos municipais;

Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades, politicas e
diretrizes da tecnologia da informacdo no ambito da Administracédo
Municipal Direta e Indireta,

Promover a realizacdo de estudos e pesquisas sobre a realidade socio-
econdmica do Municipio;

Propor ao Prefeito anualmente, o orcamento de sua pasta;

Delegar suas prOprias atribuicbes por ato expressos aos seus
subordinados, observados os limites estabelecidos em lei, responder
solidariamente com o Prefeito nos atos pertinentes as atribuicées dos
orgaos e unidades da secretaria de Planejamento.

Orientar, coordenar e supervisionar as atividades de planejamento;
Comparecer a Camara sempre que convocado pela mesa diretora ou
por determinagdo do Senhor Prefeito;

Acompanhar as a¢des municipais, junto as concessionarias de servico
publico, participar de reunides externas referentes a convénios e verbas;
Coordenar, orientar os servidores lotados em sua Secretaria para 0 bom
andamento da Secretaria e atendimento ao publico.

Exercer outras atividades correlatas.

Art. 38. - A Secretaria Municipal de Saude compete:

VI.

VII.
VIII.
IX.

XI.

XIl.
XIII.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

Promover os servicos de assisténcia médico e odontoldgico a populacéo
do Municipio;

Encaminhar o posto de salude, hospitais e outros servicos assistenciais
as pessoas que necessitem dessa providéncia;

Promover inspecdo de saude e realizar os servicos de fiscalizagcéo
sanitaria, em conformidade com a legislacédo vigente;

Manter convénios com a Unido e o Estado para execucdo de
campanhas de saude publica,

Promover o saneamento basico do Municipio;

Planejar, coordenar, gerenciar, supervisionar e controlar as atividades de
saude do municipio;

Auxiliar o conselho Municipal de Saude;

Fazer cumprir as deliberagbes do conselho Municipal de saude;

Expedir instrucdes de servico;

Executar atividades de responsabilidade pela aquisicdo de bens e
servicos;

Promover controle de licitacdo das modalidades de dispensa licitatoria e
inexigibilidade;

Gerenciar e fiscalizar os servigos de vigilancia sanitéria;

Propor diretrizes para acoes de saude no Municipio;

Operacionalizar o sistema Unico de saude municipal;

Fazer cumprir a legislacéo e os programas de salude no municipio;
Auxiliar o executivo em assuntos de sua competéncia;

Gerenciar e fiscalizar os servigos de vigilancia epidemioldgica;
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XVIIl.  Executar outras tarefas afins.

o SECAO Il
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DO GOVERNO MUNICIPAL

Art. 39 - Os o6rgdos de assessoramento ao Governo Municipal terdo suas
competéncias estabelecidas na forma que dispuser a Lei que institui os
mesmos.

CAPITULO V
PROGRAMAS ESPECIAIS DE TRABALHO

Art. 40 - Os programas especiais de trabalho de que trata o artigo 8° desta Lei,
serdo instituidas por Lei;

Paragrafo Unico - A lei instituidora do programa especificara:

a) Os assuntos que constituem objetivos do programa,;
b) As atribuicbes de programas especiais de trabalho dependerdo da
existéncia de recursos orcamentarios para fazer face as despesas.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 41 - Todos os o6rgdos, unidades e secdes mencionadas nesta Lei,
correspondem a cargos de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal,
sendo os constantes no anexo | desta Lei.

Art. 42 - A estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Alvorada do
Oeste/RO, é composta pelos 6rgaos relacionados no anexo | desta Lei, onde
estabelece a quantidade de cargos em confianca para cada 6rgéo.

Art. 43 - Os cargos das categorias funcionais que compdem o quadro geral da
administragdo municipal, sdo de provimento efetivo, cuja investidura depende
de aprovacdo prévia em concurso publico, observados os requisitos de
escolaridade e demais exigéncias legais.

Art. 44 - A Prefeitura Municipal de Alvorada do Oeste, dispdem de quadro
proprio de pessoal, em regime juridico proprio com a estrutura organica e as
atribuigbes fixadas por Lei, distribuidas em trés quadros, ou seja, Magistério,
Saude e Geral.

Art. 45 — Os provimentos dos cargos de confianca séo cargos de direcéo chefia
e assessoramento conforme previsdo contida no inciso V do Art 37 da Carta
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Magna e sao de livre nomeagédo e exoneracdo do chefe do executivo e sao
regulamentados por esta lei.

Art. 46 — Os provimentos dos cargos efetivos criados serdo providos por
concursos publico conforme edital previo e em conformidade com o Estatuto
dos Servidores Publicos Civis de Alvorada do Oeste e regulamentados além do
Estatuto préprio, pelas leis de PCCS 812/2015, 813/2015 e 814/2015, e suas
posterios alteracdes.

Art. 47 — Os cargos de provimento efetivo serdo providos por concurso publico
terdo suas referencias enquadradas conforme as leis municipais 812/2015,
813/2015 e 814/2015 pelo titular da pasta da Secretaria Municipal de
Administracéo.

Art. 48 - Ficam criados os cargos de provimento em comissdo e receberao
conforme propriedade do cargo a titulo de pagamento: Subsidio, Verba de
Representacéo ou Funcao gratificada.

Art. 49 - O desempenho de atividades inerente a FG (Funcéo Gratificada) é
privativo de servidores do quadro efetivo admitidos por concurso publico
proprio ou cedidos.

§ 1.° - O servidor efetivo que estiver nomeado em cargo de dire¢cao chefia ou
assessoramento recebera sua remuneracdo do cargo efetivo acrescida de
gratificacdo de representacdo na proporcdo de noventa por cento de carater
indenizatério, pelo exercicio da fungdo nomeada.

§ 2.° - O servidor ocupante do cargo efetivo, inclusive os cedidos, o militar, ou o
empregado permanente de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, dos
Municipios ou do Distrito Federal investido no cargo de secretario municipal,
podera optar pelo subsidio do respectivo cargo ou por sua remuneracédo do
cargo efetivo, do posto ou graduacdo, ou do emprego, acrescida da
Gratificacdo de Representacdo correspondente a de Diretor Executivo, de
carater indenizatorio, pelo exercicio da funcdo temporaria do cargo de
Secretario Municipal ou equivalentes.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS GERAIS

Art. 50 - Ficam criados todos os 6érgdos competentes e complementares da
organizacao basica da Prefeitura Municipal de Alvorada do Oeste mencionada
nesta Lei, 0os quais sdo instalados de acordo com as necessidades e
conveniéncias da administracao.
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81°. A Estrutura Administrativa, contida nesta lei sera implementada
parcialmente neste exercicio e em etapas gradativas nos exercicios vindouros
de maneira a ndo impactar os gastos com pessoal;

§2°. Fica o Executivo Municipal incumbido no dever de promover os ajustes
necessarios de maneira a desimpactar os gastos de pessoal, ajustando o
or¢camento vigente, com vista a adequacao da presente lei.

Art. 51 - O executivo municipal estabelecera por decreto regulamentando
qualquer alteracdo nas competéncias atribuidas a servidores investidos nas
funcdes de diregéo, chefia e assessoramento.

Art. 52 - Fica o Poder Executivo autorizado a proceder a mudancas nas
denominacdes e nas divisbes de uma para outro 6rgao disciplinado as acfes
que se fizerem necessarias ao cumprimento desta Lei.

Art. 53 — A presente lei fica acrescida por anexos denominados: |, Il e 11l

Art. 54 - As despesas decorrentes da aplicacdo desta lei correrdo por conta
das dotacbes orcamentarias proprias.

Art. 55- Revoga-se as Leis 436/2005, 687/2011, 696/2012, 751/2013,
797/2014, 788/2014, 791/2014, 807/2015, 837/2015, 862/2016 e 922/2018.

Art. 56 - Revogam-se todas as disposi¢cdes em contrario, em especial a Lei
Municipal n.° 639/2010, e suas respectivas alteracoes, respeitados seus efeitos
até a presente data.

Art. 57 - Esta lei entra em vigor a partir da data de sua publicacédo, com efeitos
a contar da data de sua aprovacéo pelo legislativo.

JOSE WALTER DA SILVA
Prefeito
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO DE ALVORADA DO OESTE/RO.

01 PREFEITURA
02 SAAE
03 IMPRES

RELACAO DE ORGAO, CARGOS E REFERENCIA,
POR UNIDADE ADMINISTRATIVA (cds/fg/subsidio)

Quant. GABINETE DO PREFEITO Referencia Cédigo
01 Chefe de Gabinete CDS 13
01 Assessor de assuntos institucionais do gabinete CDS 10
01 Assessor de assuntos politicos administrativos CDS 17
01 Assessor de gabinete do prefeito CDS 09
01 Assessor de gabinete do vice-prefeito CDS 09
01 Superintendente Municipal de Licitag&o CDS 16
01 Superintendente do SAAE CDS 16
01 Superintendente do IMPRES CDS 16
01 Diretor de licitacdo e compra CDS 10
01 Diretor de servico de junta militar CDS 08
02 Diretor de administracéo distrital CDS 08
01 Assessor de imprensa CDS 09
01 Coordenador de licitagdo e compras FG 06
13 Assessor Assistente CDS 07
01 Diretor executivo de esporte, lazer e cultura CDS 12
01 Diretor de esporte e lazer CDS 08
01 Diretor de cultura CDS 08
01 Coordenador da escolinha de futebol FG 05
*x CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
01 Controlador geral do municipio CDS 16
01 Diretor de controle interno CDS 10
01 Diretor de ouvidoria municipal CDS 08
01 Assessor assistente CDS 07
* PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO Referencia Cédigo
01 Procurador geral CDS 19
01 Procurador geral adjunto CDS 17
01 Diretor do departamento administrativo da procuradoria CDS 10
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04 Assessor juridico CDS 13
** SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FAZENDA Referencia Cédigo
01 Secretario municipal SUBSIDIO 15
01 Diretor executivo de administracdo CDS 12
01 Diretor geral de recursos humanos CDS 10
01 Diretor de transito CDS 10
01 Coordenador de patrimonio e almoxarifado FG 09
01 Coordenador de folha de pagamento FG 09
01 Coordenador de protocolo geral FG 01
09 Assessor assistente CDS 07
01 Assessor de supervisio contabil administrativa CDS 17
01 Diretor de tesouraria CDS 11
01 Diretor de contabilidade CDS 10
01 Diretor executivo assessoramento contabil CDS 12
01 Diretor Executivo da Receita CDS 12
01 Coordenador de Execu¢édo Or¢camentaria FG 02
01 Coordenador de receita FG 02
01 Coordenador de fiscalizacao tributaria FG 09
* SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO GOVERNAMENTAL Referencia Cédigo
01 Secretario geral de gestdo governamental SUBSIDIO 17
03 Assessor assistente CDS 07
SECRETABIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E
** PROMOCAO DA CRIANCA E ADOLESCENTES Referencia Cédigo
01 Secretario municipal SUBSIDIO 15
01 Diretor executivo da promoco social CDS 12
02 Diretor de administrativo CDS 08
01 Diretor de apoio ao trabalhador CDS 08
01 Diretor de inclus&o social, renda e cidadania CDS 08
02 Coordenador de controle interno patrimonial FG 01
09 Assessor assistente CDS 07
01 Coordenador do abrigo municipal FG 05
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, OBRAS E
* URBANISMO Referencia Cédigo
01 Secretario municipal agricultura SUBSIDIO 15
01 Diretor executivo de obras CDS 12
01 Diretor executivo de urbanismo CDS 12
01 Diretor do servico de inspecéo animal CDS 10
01 Diretor do servico de inspecéo vegetal CDS 10
01 Diretor de agricultura CDS 08
01 Coordenador de agricultura FG 01
01 Assessor de apoio a campo e producado agricola CDS 10
01 Assessor de atividades agronémicas CDS 12
07 Assessor assistente CDS 07
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01 Diretor administrativo de obras CDS 08
01 Diretor administrativo de agricultura CDS 08
01 Diretor de oficina mecénica CDS 08
01 Coordenador de controle interno patrimonial FG 01
01 Assessor de controle de frota CDS 09
02 Coordenador de fiscalizacdo de servigos FG 01
*x SEMATUR (SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE E TURISMO) Referencia Cédigo
01 Secretario municipal SUBSIDIO 15
01 Diretor de meio ambiente CDS 08
01 Diretor de turismo CDS 08
01 Diretor de executivo de meio ambiente CDS 12
01 Coordenador de meio ambiente e turismo FG 01
01 Assessor assistente CDS 07
* SEMED Referencia Cédigo
01 Secretario municipal SUBSIDIO 15
01 Diretor executivo de educacio CDS 12
01 Diretor de transporte escolar CDS 10
01 Diretor de recursos humanos CDS 08
01 Coordenador de ensino fundamental — | e 1| FG 02
01 Coordenador de esporte escolar FG 02
01 Coordenador de apoio ao educando FG 02
01 Coordenador de documentacdo escolar FG 02
01 Coordenador de saude escolar FG 01
01 Coordenador de superviséo escolar FG 01
01 Coordenador de ensino da educacéo infantil FG 02
01 Coordenador de estatistica FG 01
01 Coordenador de controle Interno patrimonial FG 02
14 Assessor assistente CDS 07
04 Diretor escolar (tipologia 03) FG 06
04 Diretor escolar (tipologia 02) FG 04
04 Diretor escolar (tipologia 01) FG 03
04 Vice diretor escolar (tipologia 03) FG 04
04 Vice diretor Escolar (tipologia 02) FG 03
04 Vice diretor escolar (tipologia 01) FG 02
04 Secretario escolar (tipologia 03) FG 04
04 Secretario escolar (tipologia 02) FG 03
04 Secretario escolar (tipologia 01) FG 02
** SEMPLAN Referencia Cédigo
01 Secretério municipal SUBSIDIO 15
01 Diretor executivo de planejamento CDS 12
01 Assessor técnico em engenharia e arquitetura CDS 14
01 Diretor de regularizagéo fundiaria CDS 10
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01 Diretor de controle de convénios CDS 10
01 Coordenador de cadastro imobiliario fiscal FG 09
01 Coordenador de engenharia FG 05
01 Coordenador de controle orcamentario FG 01
04 Assessor assistente CDS 07
** SEMSAU Referencia Cédigo
01 Secretario municipal SUBSIDIO 15
01 Diretor executivo de salde CDS 12
01 Diretor de tesouraria do FMS CDS 11
01 Diretor clinico hospitalar CDS 08
01 Diretor Técnico Hospitalar CDS 08
01 Diretor de epidemiologia — CDS 08
01 Diretor administrativo da casa da mulher gestante CDS 08
01 Diretor de recursos humanos CDS 08
01 Coordenador de controle de pré natal FG 09
01 Coordenador de fiscalizacdo e vigilancia sanitaria FG 05
01 Coordenador de controle interno patrimonial FG 02
06 Diretor de gestio do PACS e/ou PSF CDS 11
01 Diretor executivo assessoramento contabil CDS 12
01 Assessor de apoio a mulher gestante CDS 09
10 Assessor assistente CDS 07
01 Gerencia de enfermagem CDS 11
01 Gerencia de Unidade Bésica de Saude CDS 08
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ANEXO Il
TABELA DE REFERENCIA E VALORES

REFERENCIA REMUNERACAO (R$)
REF. 18 8.000,00
REF. 17 6.500,00
REF. 16 5.000,00
REF. 15 4.017,11
REF. 14 4.000,00
REF. 13 3.500,00
REF. 12 3.000,00
REF. 11 2.650,00
REF. 10 2.000,00
REF. 09 1.200,00
REF. 08 1.050,00
REF. 07 998,00
REF. 06 800,00
REF. 05 700,00
REF. 04 600,00
REF. 03 500,00
REF. 02 400,00
REF. 01 250,00
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ANEXO 1l
COMPETENCIAS DOS CARGOS

CARGOS COMISSIONADOS DE: DIREGAO CHEFIA ASSESSORAMENTO.

DISCRIMINACAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

GABINETE DO PREFEITO

Chefe de Gabinete (Prefeito)
Compete ao Chefe de Gabinete, sem prejuizo de outras atribui¢cdes inerentes ao cargo:

V.

VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XIl.

XIII.
XIV.

O Gabinete do Prefeito € o érgdo de assessoramento que compete coordenar a
representacao politica e social do Prefeito da seguinte forma:

Assistir ao Prefeito nas suas fungdes politico Administrativas, cabendo-lhe
especialmente o assessoramento para 0s contatos com o0s demais o6rgdos da
Prefeitura, quando estes ndo possam ser feitos de forma direta;

Coordenar contatos com os Municipios, entidade e associa¢fes de classe;

Atender e fazer encaminhar os interessados aos 6rgdos competentes da Prefeitura,
para atendimento ou solugdo de consultas ou reivindicagoes;

Registrar e controlar as audiéncias publicas do Prefeito;

Supervisionar as atividades de informagBes ao publico acerca dos servigos
desenvolvidos pelos diversos érgédos da Prefeitura;

Promover a divulgagdo pelos meios préprios as atividades do Executivo Municipal e de
quaisquer outras que interessem ao publico em geral;

Organizar entrevistas, conferéncias e debates através dos meios disponiveis para
divulgacao de assunto de interesse da Prefeitura;

Apreciar as relagdes entre a administragdo e o publico, propondo medidas para
melhorar estas relacdes;

Recepcionar visitantes e hdéspedes oficiais da esfera governamental municipal,
estadual ou federal;

Promover os recebimentos das sugestfes feitas pelos municipes, assim como seu
registro e encaminhamento ao érgdo competente para exame e informacdo, dando
conhecimento aos interessados das providéncias tomadas ou a serem adotadas pela
administragao;

Promover a organizacdo de arquivo, recortes de jornais relativos a assuntos de
interesse da municipalidade;

Preparar a matéria destinada a divulgagdo na imprensa;

Praticar os demais atos correlatos determinados pelo Prefeito.

Assessor de Assuntos Institucionais do gabinete
Compete ao assessor de Gabinete para Assuntos Institucionais, sem prejuizo de outras
atribuicdes inerentes ao cargo:

Assistir, direta e imediatamente, ao chefe do poder executivo no desempenho de suas
atribuicbes e, especialmente, realizar estudos e andlises que por ele sejam
determinados;

Coordenar, em articulagcdo com a Secretaria-Executiva, o planejamento das ac¢bes
estratégicas dos 6rgaos integrantes da estrutura do gabinete do prefeito;

Avaliar a execuc¢do dos projetos e atividades do gabinete do prefeito;
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VI.
VII.

Colaborar com o chefe do poder executivo na direcdo e orientacdo dos trabalhos do
gabinete do prefeito, bem como na definicdo de diretrizes e na implementacdo das
acles da sua area de competéncia;

Assistir ao prefeito municipal, em articulacdo com o Gabinete, na preparacdo de
material de informag&o e de apoio, de encontros e audiéncias com autoridades;
Realizar outras atividades determinadas pelo chefe do poder executivo;

Praticar os demais atos correlatos

Assessor de Assuntos Politico Administrativo
Compete ao Assessor de Assuntos Politico Administrativo, sem prejuizo de outras
atribuicBes inerentes ao cargo:

VI.

VII.
VIIIL.

IX.

Identificar, nos diversos segmentos da Administragdo Publica Municipal, as
oportunidades para desenvolver agfes voltadas a eficiéncia e eficacia na prestacdo de
servicos;

Acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas, previstos nos planos e
programas de modernizacdo do atendimento ao publico, gerenciado pelos érgdos e
entidades da Administracdo Publica municipal;

Assessorar e orientar 0os 6rgédos e entidades da Administracdo Publica Municipal em
assuntos relativos a prestacao de servicos;

Desenvolver e programar meios para facilitar o acesso as informagbes sobre os
servigos prestados pela Administragdo Publica municipal;

Desenvolver estudos com vistas a identificacdo de novos servicos publicos a serem
oferecidos a sociedade;

Prover os meios necessarios a viabilizagdo dos projetos de construcédo e reforma das
unidades de atendimento ao cidad&o;

Promover a implantacdo de novas unidades de atendimento ao cidad&o.

Articular-se com organismos publicos ou privados, municipais, estaduais e federais,
nacionais, internacionais ou estrangeiros, visando ao cumprimento de sua finalidade;
Praticar os demais atos correlatos.

Assessor de Gabinete do Prefeito Municipal
Compete ao Assessor de Gabinete do Prefeito Municipal, sem prejuizo de outras
atribuicdes inerentes ao cargo:

VI.

VII.
VIII.

IX.

Identificar, nos diversos segmentos da Administragdo Pudblica Municipal, as
oportunidades para desenvolver agdes voltadas a eficiéncia e eficacia na prestacdo de
servicos;

Acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas, previstos nos planos e
programas de modernizacdo do atendimento ao publico, gerenciado pelos 6rgéos e
entidades da Administracdo Publica municipal;

Assessorar e orientar os 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Municipal em
assuntos relativos a prestacao de servicos;

Desenvolver e programar meios para facilitar o acesso as informagfes sobre os
servigos prestados pela Administragcao Publica municipal;

Desenvolver estudos com vistas a identificacdo de novos servicos publicos a serem
oferecidos a sociedade;

Prover os meios necessarios a viabilizacdo dos projetos de construcéo e reforma das
unidades de atendimento ao cidad&o;

Promover a implantacdo de novas unidades de atendimento ao cidad&o.

Articular-se com organismos publicos ou privados, municipais, estaduais e federais,
nacionais, internacionais ou estrangeiros, visando ao cumprimento de sua finalidade;
Praticar os demais atos correlatos.

Assessor de Gabinete do Vice-Prefeito Municipal
Compete ao Assessor de Gabinete do Vice-Prefeito Municipal, sem prejuizo de outras
atribui¢cdes inerentes ao cargo:
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VI.

VII.
VIII.

IX.

Identificar, nos diversos segmentos da Administracdo Publica Municipal, as
oportunidades para desenvolver acdes voltadas a eficiéncia e eficacia na prestacédo de
servicos;

Acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas, previstos nos planos e
programas de modernizacdo do atendimento ao publico, gerenciado pelos érgéos e
entidades da Administracédo Publica municipal;

Assessorar e orientar os 6rgédos e entidades da Administragdo Publica Municipal em
assuntos relativos a prestacdo de servigos;

Desenvolver e programar meios para facilitar o acesso as informacdes sobre os
servicos prestados pela Administracédo Publica municipal;

Desenvolver estudos com vistas a identificacdo de novos servi¢os publicos a serem
oferecidos a sociedade;

Prover os meios necessarios a viabilizacdo dos projetos de construcéo e reforma das
unidades de atendimento ao cidadao;

Promover a implantacdo de novas unidades de atendimento ao cidad&o.

Articular-se com organismos publicos ou privados, municipais, estaduais e federais,
nacionais, internacionais ou estrangeiros, visando ao cumprimento de sua finalidade;
Praticar os demais atos correlatos.

Superintendente Municipal de Licitacéo
Compete ao Superintendente Municipal de Licitacdo, sem prejuizo de outras atribui¢cdes
inerentes ao cargo:

VI.

VII.

VIII.

IX.

Analisar e controlar os érgaos responsaveis pelos procedimentos licitatorios;
Acompanhar processamento da fase externa das licitacdes, exceto as dispensas e
inexigibilidade, submetendo os respectivos julgamentos & homologac¢éo e adjudicacao
do titular do érgao ou entidade promotor do certame;

Assessorar, com base na estratégia de contratacdes da Prefeitura municipal, entre a
utilizacdo de procedimentos convencionais de licitagdo, pregdo eletrénico ou pregao
convencional, quando admitidos pelas normas gerais de licitagdes e contratos previstos
na lei 10520/2002;

Admitir aprimoramento dinamizando os procedimentos de licitacdo e contratacbes do
municipio, inclusive editando as normas necessarias a tanto;

Acompanhar constituicdo do Registro de Precos e organizagéo de instrumentos como o
Cadastro Padronizado de Objetos, Tabela de Acompanhamento de Precos de Mercado
e outros, para facilitar os procedimentos das contratacées da Administragdo Municipal;
Fazer garantir a compatibilidade com o valor de mercado das contratacdes da
Administracdo Direta e Indireta, seja elas precedidas ou nao de licitacao;

Efetuar diligencia para que seus atos, registros, cadastros e bancos de dados tenham a
publicacdo necessaria e a mais ampla divulgagdo, inclusive através da sua
disponibilizacdo na pagina do Municipio na rede mundial de computadores;

comunicar ao Chefe do Poder Executivo todos os indicios de possiveis ilicitos criminais
que chegarem ao seu conhecimento, constituindo grave infracdo funcional a omisséo
ou o retardo nesta providéncia;

Praticar os demais atos correlatos.

Superintendente do Servico Auténomo de Agua e Esgoto
Compete ao Superintendente do Servico Autbnomo de Agua e Esgoto, sem prejuizo de
outras atribuicdes inerentes ao cargo:

.
I
M.
V.

Gerir os recursos financeiros do Saae;

Ordenar despesas e liquida-las;

Ser responsabilizado perante o TCE-RO pelo gerenciamento geral da Saae;

Estudar, projetar, executar, diretamente ou mediante contrato com especialistas e
organizagfes especializadas em engenharia sanitaria de direito publico ou privado, as
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obras relativas a construcdo, ampliacdo ou remodelacédo dos sistemas publicos de
abastecimento de agua potavel e de esgoto sanitario;
V. Operar, manter, conservar e explorar diretamente os servicos de agua potavel e esgoto

sanitario;
VI. Lancar, fiscalizar e arrecadar as tarifas e taxas decorrentes dos servicos de agua e
esgoto;
VIL. Lancar e arrecadar a contribuicdo de melhoria exigivel em razédo de obra que executar;
VIII. Promover treinamento de pessoal, estudos e pesquisas para o aperfeicoamento de
seus servicos e manter intercAmbio com entidades que atuem no campo do
saneamento;

IX. Promover atividades de preservacao e combate a poluicdo dos cursos d’agua do
municipio visando o aproveitamento para o abastecimento publico de agua;
X. Elaborar programa de execucao de melhorias sanitarias domiciliares;

XI. Exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o saneamento urbano e rural,
desde que assegurado o0s recursos financeiros necessarios;
XIl. Praticar os demais atos correlatos.

Superintendente do Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Alvorada do Oeste —
Impres

Compete ao Superintendente do Instituto de Previdéncia Social do Municipio de
Alvorada do Oeste, sem prejuizo de outras atribui¢cdes inerentes ao cargo:

I. Ao superintendente compete administrar os recursos do IMPRES e superintender a
concesséo de beneficios previdenciarios previstos nesta lei, e, especialmente:

Il. Cumprir e fazer com que sejam cumpridas as normas e determinacdes do Conselho
Deliberativo, executando-as com presteza;

lll.  Assinar todos os balancetes, prestacfes de contas e balanco anual do IMPRES,
juntamente com o Presidente do Conselho Deliberativo;

IV.  Avaliar o desempenho do IMPRES e propor ao Conselho Deliberativo a adocao de
normas e regras destinadas a aprimorar o desempenho e a eficicia dos servicos
autarquicos;

V.  Assinar convénios, contratos e acordos, desde que previamente autorizados pelo
respectivo Conselho;

VI. Encaminhar ao Conselho Deliberativo os balancetes, prestacfes de contas, as
diretrizes orgamentarias, a proposta de orcamento da autarquia, no tempo previsto em
legislagcéo especifica e, semestralmente, o relatério de atividades desenvolvidas;

VIL. Prestar informacgbes, esclarecimentos ao Conselho Deliberativo, aos Membros do
Conselho Fiscal, ao Prefeito e & Camara Municipal, e submeter ao exame dos mesmos
toda a documentacao do IMPRES, sempre que lhe for solicitado;

VIIl.  Cabera ao Superintendente e ao Presidente do Conselho Deliberativo, sempre em
conjunto, a representacdo legal do |Instituto, ativa e passiva, judicial e
extrajudicialmente;

IX.  Cabe ao Superintendente a obrigacdo precipua de correta e honestamente, de boa-fé,
fazer valer, através das cautelas adequadas do Conselho Deliberativo, ficando
previamente estabelecida a nulidade de quaisquer atos, operacdes e demais
obrigacdes que descumprirem as disposicdes legais e regulamentos pertinentes, ndo
produzindo quaisquer efeitos juridicos perante a entidade;

X.  Abrir concurso para provimento de cargos vagos, dentro das necessidades da
autarquia, nomeando os candidatos aprovados, com observancia da legislacéo vigente;

XI. Decidir tudo quanto diga respeito a vida funcional dos servidores da autarquia,
observando o disposto no inciso | deste Artigo;
XIl. Prestar contas da administracao da autarquia, mensalmente, mediante a apresentacéo

dos balancetes, e outras demonstragfes, informacdes dos documentos que forem
solicitados pelo Conselho Deliberativo, pelo Conselho Fiscal, pelo Prefeito ou Camara
Municipal, assim como prestar contas das atividades do Instituto ao Tribunal de Contas
do Estado de Rondbnia nos prazos legais, ouvidos previamente o Conselho
Deliberativo e Conselho Fiscal da entidade;
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XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.
XVIILI.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Efetuar o pagamento de despesas, assinando sempre em conjunto com o Presidente
do Conselho Deliberativo, os cheques, ordens de pagamento, e todos os demais
documentos, relacionados com a abertura e movimentacdo de contas bancarias e
aplicacdo de valores no mercado financeiro e instituigbes oficiais de crédito de
conformidade com determinacdo do Conselho Deliberativo;

Decidir, em processo administrativo devidamente instaurado e instruido, mediante
prévio parecer juridico, sobre a concesséo dos beneficios previstos nesta Lei;

Autorizar as despesas da autarquia, com obediéncia dos procedimentos licitatorios
conjuntamente com o Presidente do Conselho Deliberativo;

Sugerir ao Conselho Deliberativo a adocado de novos procedimentos de controle na
concessdo de beneficios, com o objetivo de facilitar o acesso dos beneficios aos
mesmos, ou de evitar a possibilidade de fraude por parte dos beneficiarios;

Assinar as correspondéncias, oficios e demais atos administrativos;

Autorizar a pratica de atos, bem como assinatura de documentos publicos ou privados,
inclusive titulos cambiais que impliquem a assuncdo de responsabilidades ou isente
terceiros de obrigacdes assumidas perante o Instituto, em conjunto com o Presidente
do Conselho Deliberativo;

Autorizar a alienagéo ou a aquisicdo de bens, do ou para, o ativo patrimonial do
Instituto, bem como direitos a eles relativos, para tanto considerados, inclusive aqueles
bens que ndo compdem o ativo imobilizado da entidade, juntamente com o Presidente
do Conselho Deliberativo;

O Superintendente devera apresentar relatério de receitas e despesas (relatério de
gestdo) mensais ao Conselho Fiscal;

Expedir Portaria, Instrucdes Normativas, e outras normas, e fazer publicar as
deliberagfes do Conselho Deliberativo, consubstanciadas em Resolugdes;

O Superintendente serd assistido, em carater permanente ou mediante servi¢os
contratados, por assessores incumbidos de colaborar e orientar na solugdo dos
problemas técnicos, juridicos, técnico-atuariais e assessoria técnica continuada de
gerenciamento previdenciario.

Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de Licitacdo e Compra
Compete ao Diretor de licitagdo e Compra, sem prejuizo de outras atribui¢cdes inerentes
ao cargo:

VI.

VII.

VIII.

Planejar, em conjunto com os demais érgéos e entidades da Administracdo Municipal,
a dindmica anual de contrata¢cdes demandadas;

Utilizar, preferencialmente, o sistema de registro de pre¢os nas contratacdes mais
comuns da Administracdo Direta e Indireta;

Processar a fase externa das licitacGes, submetendo os respectivos julgamentos a
homologacao e adjudicag&o do titular do 6rgdo ou entidade promotor do certame;
Aprovar, apos verificagdo de precos de mercado, as licitagbes demandadas pela
Administracao Direta na Lei n.° 8.666 de 21 de julho de 1993;

Disciplinar tecnicamente as licitacbes em sua fase interna, a ser levada a cabo pelos
orgaos e entidades de origem;

Definir, com base na estratégia de contratagfes da Prefeitura municipal, entre a
utilizacdo de procedimentos convencionais de licitagdo, pregéo eletrénico ou pregéo
convencional, quando admitidos pelas normas gerais de licitagbes e contratos previstos
na lei 10520/2002;

Emitir parecer prévio acerca dos convénios ou outros atos negociais analogos, em que
seja previsto repasse de verbas da Administracdo Direta ou Indireta Municipal, assim
como nas dispensas e inexigibilidades de licitacdo, submetendo o0s respectivos
processos a homologacao do titular do 6rgéo ou entidade adquirente;

Aprimorar e dinamizar os procedimentos de licitacdo e contratacdes do municipio,
inclusive editando as normas necessarias a tanto;
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IX.  Constituir o Registro de Precos e organizar instrumentos como o Cadastro Padronizado
de Objetos, Tabela de Acompanhamento de Precos de Mercado e outros, para facilitar
os procedimentos das contratacdes da Administracdo Municipal;

X.  Garantir a compatibilidade com o valor de mercado das contrata¢c6es da Administragédo
Direta e Indireta, seja elas precedidas ou néo de licitacao;

Xl.  Controlar e manter atualizado os contratos do Sistema de Registro de Precos;

Xll.  Organizar e manter atualizado o Cadastro Geral de Licitantes do Municipio, através de
Comissao especifica, cujos membros serdo indicados pelo Presidente da Comisséo
Permanente de Licitagdo - CPL;

XIII. Diligenciar para que seus atos, registros, cadastros e bancos de dados tenham a
publicacdo necessaria e a mais ampla divulgacdo, inclusive através da sua
disponibilizagao na pagina do Municipio na rede mundial de computadores;

XIV. comunicar ao Chefe do Poder Executivo todos os indicios de possiveis ilicitos criminais
que chegarem ao seu conhecimento, constituindo grave infragcdo funcional a omisséo
ou o retardo nesta providéncia;

XV. Praticar os demais atos correlatos.

Diretor do Servico de Junta Militar
Compete ao Diretor do servico de junta militar, sem prejuizo de outras atribuicbes
inerentes ao cargo:

Servico técnico-administrativo, encarregado de dirigir, orientar, coordenar e controlar as
atividades ligadas ao Servigo Militar, no ambito municipal;

A junta do servico militar no municipio consiste no exercicio de atividades especificas
desempenhadas para alistamento nas Forcas Armadas do exercito brasileiro e compreender3,
na mobilizagdo, todos os encargos desde a publicidade do periodo de alistamento a
preenchimento e registro de informacdes correlativas ao cargo;

Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de Administracé&o Distrital
Compete ao Diretor de administragao Distrital interno, sem prejuizo de outras atribuicbes
inerentes ao cargo:

I. Ao diretor de depto de administracéo distrital compete executar as atividades relativas
ao expediente, documentacao, comunicagado e ao atendimento publico;

II.  Assessorar a Administragdo municipal junto aos municipes dos Distritos Municipais,
recebendo solicitacdo da populacdo e requerendo providencias junto as secretarias
municipais e ao gabinete do prefeito municipal;

Il Praticar os demais atos correlatos.

Assessoria de Imprensa
Compete ao Assessor de imprensa, sem prejuizo de outras atribuicfes inerentes ao
cargo:

I.  Gerenciar as atividades técnicas e artisticas desenvolvidas pelas unidades da
Associacdo ou por ela patrocinadas, bem como o fornecimento da infra-estrutura
necessaria para a realizagdo dessas atividades;

II.  Avaliar a necessidade e conveniéncia de eventos culturais, bem como acompanha-los;

Il Pesquisar, planejar e avaliar atividades culturais;
V. Dar publicidade aos atos do executivo municipal;
V. Elaborar matérias jornalisticas e publica-las;

VI.  Manter organizado o arquivo fotogréfico e de audio visual do municipio e unidades de
midia;
VIl.  Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Licitacdo e Compras
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Compete ao coordenador de licitacdo e compras, sem prejuizo de outras atribuicdes
inerentes ao cargo:

I
I
Il
V.
V.

Analisar os pedidos de compras;

Efetuar controle de processamento das compras;

Conferir os dados processados no tramite processual das compras;
Compor a comissdo de compras;

Praticar os demais atos correlatos.

Assessor Assistente
Compete ao assessor Assistente, sem prejuizo de outras atribuigdes inerentes ao cargo:

V.

V.

VI.
VII.

Assistir, direta e imediatamente, ao chefe do poder executivo no desempenho de suas
atribuicbes e, especialmente, realizar estudos e andlises que por ele sejam
determinados;

Coordenar, em articulagdo com a Secretaria-Executiva, o planejamento das ac¢fes
estratégicas dos 6rgaos integrantes da estrutura do gabinete do prefeito;

Avaliar a execuc¢do dos projetos e atividades do gabinete do prefeito;

Colaborar com o chefe do poder executivo na dire¢do e orientacdo dos trabalhos do
gabinete do prefeito, bem como na definicdo de diretrizes e na implementacdo das
aclOes da sua area de competéncia;

Assistir ao prefeito municipal, em articulagdo com o Gabinete, na preparacdo de
material de informag&o e de apoio, de encontros e audiéncias com autoridades;
Realizar outras atividades determinadas pelo chefe do poder executivo;

Praticar os demais atos correlatos.

Diretor Executivo de Esporte, Lazer e Cultura
Compete ao Diretor Executivo de Esporte Lazer e Cultura, sem prejuizo de outras
atribuicBes inerentes ao cargo:

VI.
VII.

VIII.
IX.

XI.
XII.
XIIl.
XIV.

Coordenar a implantacao da politica municipal de esportes, lazer e cultura, tendo como
principios a democratizagdo, universalizacdo, equidade e integralidade, visando
incrementar as praticas desportivas, recreativas de lazer e cultural na comunidade;
Definir e implementar as politicas municipais de esportes, lazer e cultura em
consonancia com as diretrizes estabelecidas no plano de governo, na legislacédo
municipal e federal pertinente;

Definir e implementar as politicas de esportes, lazer e cultura para democratizar o
acesso no ambito municipal;

Coordenar a realizacdo de projetos, eventos, atividades e expressdes de cunho
esportivo de lazer e cultural voltados aos municipes de Alvorada do Oeste;

Propor e gerenciar convénios com instituicbes publicas ou privadas consoante 0s
objetivos que definem as politicas de esporte, lazer e cultura;

Conceder subvenc¢éo social as entidades sem fins lucrativos;

Auxiliar na elaboragdo do orcamento anual, visando contemplar recursos para areas
especifica;

Promover as festividades publicas oficiais do municipio de Alvorada do Oeste;

Captar recursos com entes estaduais e federais visando ampliar os eventos voltados
para a atividade fins no municipio de Alvorada do Oeste;

Gerenciar na manutencao e no funcionamento do teatro municipal;

Propor parcerias para insergéo cultural no municipio;

Promover parcerias para programar as acdes culturais no teatro municipal;

Organizar as festividades oficiais do municipio de Alvorada do Oeste;

Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢éo de seus objetivos.

Diretor de Esporte e Lazer
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Compete ao Diretor de Esporte e Lazer, sem prejuizo de outras atribuicées inerentes ao
cargo:

l. Promover e apoiar programas, projetos e eventos esportivos e de lazer;
Il. Estimular e coordenar a utilizagdo dos Ginasios de Esportes pertencentes ao Municipio
de Alvorada do Oeste-RO;
Ill.  Elaborar e atualizar o registro das entidades esportivas e centros comunitarios de
atividades esportivas e de lazer no Municipio;
V. Incentivar atividades esportivas integrando as escolas do Municipio;
V.  Administrar pracas e ginasios de esportes do municipio de Alvorada do Oeste ou sob
sua responsabilidade.

Diretor de Cultura
Compete ao Diretor de Cultura, sem prejuizo de outras atribui¢des inerentes ao cargo:

I.  Administrar o funcionamento e acessibilidade ao teatro municipal;

Il. Desenvolver e propagar a cultura, estabelecendo estratégia adequada ao interesse
institucional e as politicas publicas para a cultura;

Ill.  Promover pesquisas, estudos, debates, conferéncias, seminarios, cursos, simposios,
concursos e outras atividades que visem difundir e aprimorar conhecimentos sobre a
historia, folclore, tradicdo, arte, artesanato, indumentaria e outras manifestacfes
culturais;

V. Estimular a elevacéo do nivel cultural do tradicionalismo;

V. Estimular e promover junto aos municipes a organizacdo de biblioteca e acervo

cultural;
VI. Promover intercambio entre entidades e pessoas ligadas a area da cultura;
VILI. Participar de reunides de entidade, sempre que se fizer necessario e promover
reunies com as Entidades publicas ou privadas;
VIII. Planejar e organizar os concursos culturais no municipio;

IX.  Promover festivais de musicas;
X.  Contribuir para promogéo das festividades oficiais do municipio.

Coordenador da Escolinha de Futebol
Compete ao Coordenador da Escolinha de Futebol, sem prejuizo de outras atribui¢cfes
inerentes ao cargo:

. Organizar equipes para pratica esportiva, e treinar as equipes (veterano / escolinha);
Il. Reunir com auxiliares visando definir estratégias;

lll.  Articular-se de forma eficaz com todas as equipes;

V. Comunicar alteragfes especifica aos alunos;

V.  Zelar pela guarda e protecéo do material esportivo;

VI. Responsabilizar-se pela seguranca das equipes Infanto-Juvenil;
VII. Realizar reunides diversas;
VIII. Participar de eventos interestaduais;

IX. Manter o titular da secretaria informado sobre os eventos praticados;
X. Praticar os demais atos correlatos.
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Controlador Geral do Municipio
Compete ao Controlador Geral do Municipio, sem prejuizo de outras atribuicBes

inerentes ao cargo:

I. avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos
programas de governo e do orgamento do municipio;
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. comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgéos e entidades da administracao
municipal;

Il exercer o controle das operacgdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos
e haveres do municipio;

IV.  apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional.

V.  expedir atos normativos concernentes a fiscalizagdo financeira e a auditoria dos
recursos do Municipio;

VI. exercer outras atividades correlatas.

Diretor de Controle Interno
Compete ao Diretor de controle interno, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao
cargo:

I Determinara, quando necessario, a realizacdo de inspecdo ou auditoria sobre a gestado
dos recursos publicos, municipais sob a responsabilidade de 6rgdos e entidades
publicos e privados;

Il. Disporéa sobre a necessidade da instauracdo de servi¢cos seccionais de controle interno
na administracdo direta e indireta, ficando, todavia, a designacdo dos servidores a
cargo dos responséveis pelos respectivos érgaos e entidades;

M. Verificard as prestagfes de contas dos recursos publicos recebidos pelo Municipio;

V. Opinara em prestagdes ou tomada de contas, exigidas por for¢ca de legislagéo.

V. Concentrara as consultas a serem formuladas pelos diversos subsistemas de controle

do Municipio;
VI. Apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou de irregulares, praticados por agentes
publicos ou privados, na utilizacéo de recursos publicos municipais;
VII.  Avaliar o desempenho das entidades da administracao indireta do Municipio;
VIII. Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de Ouvidoria Municipal
Compete ao Diretor de Ouvidoria Municipal, sem prejuizo de outras atribui¢des inerentes
ao cargo:

. receber denudncias, reclamacgdes, sugestbes e elogios da administracdo municipal
através de telefone, internet e pessoalmente, de cidadaos e de servidores publicos;
Il. difundir a importancia da ouvidoria como instrumento de participacdo e controle social
da administragdo publica;
Il elaborar relatérios mensais das atividades desenvolvidas, dando a devida publicidade;
V. identificar deficiéncia nos servicos e obras publicas, sugerindo a¢des sistémicas a fim
de superé-las

Assessor Assistente
Compete ao assessor Assistente, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao cargo:

I.  Assistir, direta e imediatamente, ao Controlador Geral e ao Ouvidor;

II.  Coordenar, em articulagdo com o planejamento das acdes estratégicas dos Orgaos
integrantes da estrutura da controladoria;

Il Colaborar com o controlador municipal na direcdo e orientacdo dos trabalhos da
controladoria, bem como na definicdo de diretrizes e na implementacdo das acdes da
sua area de competéncia;

IV.  Assistir o Controlador Geral municipal, em articulacdo, na preparacdo de material de
informacao e de apoio, de encontros e audiéncias com autoridades;

V. Realizar outras atividades determinadas pela chefia imediata;

VI. Praticar os demais atos correlatos.
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PGM - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO:

Procurador Geral do Municipio;

Compete ao Procurador Geral do Municipio, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes
ao cargo:

I.  Chefiar a Procuradoria Geral do Municipio, superintender e coordenar suas atividades

juridicas, administrativas e fiscais, bem como orientar-lhe a atuagéo;

Il. Propor ao Prefeito a declaracdo de nulidade de atos administrativos da administracéo
direta e indireta;

Il Receber citacbes, notificacdes e intimacdes nas acdes propostas contra a Prefeitura
Municipal;

V. Manifestar sua posicao acerca da oportunidade e conveniéncia dos afastamentos de
Procuradores;

V. Desistir, transigir, firmar compromissos e reconhecer pedidos nas agfes de interesse
da Fazenda Municipal, podendo delegar essas atribui¢des;

VI. Decidir sobre a propositura de acdo resciséria, bem como sobre a néo interposicdo de
recurso em acao judicial;
VII.  Apresentar ao Prefeito proposta de argiicdo de inconstitucionalidade de leis e
decretos, elaborando a competente representacéo;
VIII. Propor ao Prefeito a abertura de concursos para provimento de cargos de Procurador

Municipal, quando necessario;

IX. Representar o Municipio nos termos do art. 12, 1l, do Cédigo de Processo Civil;

X.  Assinar Leis, Decretos, Medidas Provisérias em conjunto com o Prefeito e Secretarios
Municipais de cada pasta especifica;

XI. Supervisionar os servi¢os dos 0rgédos integrantes da Procuradoria Municipal;
XIl. Exercer as fungbes administrativas que lhe forem delegadas nos termos da Lei
Orgénica e demais normas vigentes;
XIII. Executar outras atividades correlatas e tarefas, atinentes a Procuradoria Juridica do
Municipio;

XIV. Exercer as demais atribuicées necesséarias ao desempenho do seu cargo.

Procurador Geral Adjunto;
Compete ao Procurador Geral Adjunto, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao
cargo:

I. Ao Procurador Adjunto compete assessorar a Procuradoria Geral em suas atribuigcdes,
substituir o Procurador Geral em caso de auséncia ou impedimento deste.

Diretor Administrativo.
Compete ao Diretor Administrativo, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao
cargo:

II.  Dirigir as atividades administrativas da procuradoria, e dos setores vinculados com o
intuito de modernizar os procedimentos da Administracdo Publica, tornando-os mais
eficazes;

Il Coordenar o trabalho de modernizagdo dos servigos burocraticos, qualificando os
servidores para a melhoria continua da prestacéo de servicos a comunidade;

V. Implantar diretrizes para a integragdo e modernizagéo de gestao publica;

V. Supervisionar todo o trabalho administrativo, executado pelos servidores,
especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e geréncia das solicitacbes de
despesa, assiduidade e eficiéncia dos servidores, correspondéncia oficial entre outros;

VI. Coordenar a elaboracéo de projetos de captacdo de recursos;

VII. Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicbes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos;

VIII. Praticar os demais atos correlatos.
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Assessor Juridico
Compete ao assessor juridico, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao cargo:

VI.
VII.

Assistir, direta e imediatamente, ao Procurador Geral no desempenho de suas
atribuicbes e, especialmente, realizar estudos e andlises que por ele sejam
determinados;

Elaborar, redigir Projetos de Lei, Decretos, Portarias, Contratos Administrativos, sob
orientacdo do Procurador Geral,

Analisar processos administrativos, processos de sindicancia, ajudando o procurador
geral nos pareceres sobre as matérias solicitadas;

Colaborar com o Procurador Geral na direcao e orientacédo dos trabalhos, bem como na
definicdo de diretrizes e na implementagéo das a¢bes da sua area de competéncia;
Assistir 0 executivo municipal, em articulagdo com as secretarias municipais, na
preparacdo de material de informacéo e de apoio;

Realizar outras atividades determinadas pelo Procurador Geral,

Desenvolver todas e quaisquer atividades correlatas ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FAZENDA

Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal de Administracdo e Fazenda, sem prejuizo de outras
atribuicdes inerentes ao cargo:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.
XIII.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

Executar as atividades relativas ao expediente, documentacgéo, protocolo, comunicagéo
e arquivo;

Executar a sele¢édo, recrutamento e treinamento de pessoal;

Executar aquisicdo, guarda, distribuicdo, padronizacdo e conservagdo dos bens e
controle de todos os materiais usados na Secretaria;

Incumbir-se do controle dos encargos da Prefeitura do Municipio relativo a pessoal,
bem como de ordem e disciplina;

Zelar pela guarda do pago municipal;

Promover a atualizagéo da legislagdo Municipal;

Coordenar o recebimento, distribuicdo, controle, andamento e o arquivamento de
dados e papéis na prefeitura, dando-lhes encaminhamento adequado, assim como
promovendo a adequada estruturacdo de protocolos;

Coordenar a logistica e todos os servicos e atividades administrativas relativas a
manutencéo da prefeitura;

Comparecer a Camara sempre que convocado pela mesa diretora ou por determinacdo
do Senhor Prefeito;

Auxiliar na elaboracdo da programacdo orcamentéaria através da elaboracdo do plano
plurianual, lei de diretrizes orgcamentarias e orcamento anual em conjunto com a
Assessoria de Planejamento;

Coordenar as atividades relacionadas aos processamentos contdbeis de acordo com
as normas de administracao financeira e contabilidade publica;

Promover o processamento da despesa, mantendo registros e controles contabeis;
Preparar balancetes, balancos e prestacdes de contas das movimentacgdes financeiras
municipais;

Realizar pagamentos, recebimentos e guarda de valores integrantes do erario;
Promover a analise, o estudo e o aperfeicoamento das atividades financeiras
municipais;

Coordenar e fiscalizar a efetiva arrecadacdo dos tributos de competéncia municipal,
bem como todo o procedimento de constituicdo de créditos tributarios a inscricao
destes em divida ativa com assessoramento direto da Procuradoria Geral;

Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de Executivo de Administracao
Compete ao Diretor Executivo de Administracdo, sem prejuizo de outras atribuicbes
inerentes ao cargo:
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V.
V.

VI.
VII.

VIII.

Executar em consonancia com o0 secretario municipal as atividades relativas ao
expediente, documentacao, protocolo, comunicacédo e arquivo;

Participar no planejamento da selecao, recrutamento e treinamento de pessoal;
Executar aquisicdo, guarda, distribuicdo, padronizacdo e conservagdo dos bens e
controle de todos os materiais usados na Secretaria;

Incumbir-se do controle dos encargos da Prefeitura do Municipio relativo a pessoal,
bem como de ordem e disciplina;

Zelar pela guarda do pago municipal;

Promover a atualizacéo da legislacdo Municipal;

Coordenar o recebimento, distribuicdo, controle, andamento e o arquivamento de
dados e papéis na prefeitura, dando-lhes encaminhamento adequado, assim como
promovendo a adequada estruturacéo de protocolos;

Coordenar a logistica e todos 0s servigos e atividades administrativas relativas a
manutenc¢do da prefeitura.

Diretor de Recursos Humanos
Compete ao Diretor de Recursos Humanos, sem prejuizo de outras atribui¢des inerentes
ao cargo:

V.

VI.

VII.
VIII.

IX.

Executar todas as atividades relativas a politica de recursos humano do Poder
Executivo municipal;

Executar atividades relativas a selecao, recrutamento, treinamento, aperfeigoamento,
contratacdo, dispensa e atividades correlatas pertinentes aos agentes publicos e
equiparados;

Controlar a legalidade, registrar e fiscalizar a situacdo dos agentes publicos do
municipio, como: contagem de tempo de servi¢o;

Progressbes, beneficios e correlatos adquiridos ou a adquirir;

Pedidos de férias, licenca, beneficios e aposentadoria, entre outros;

Analisar e encaminhar requerimentos dos agentes publicos a autoridade competente
diligenciando no que for necessério;

Elaborar a folha de pagamento;

Auxiliar a Secretaria de Administracdo em todas as atividades concernentes aos
agentes publicos municipais;

Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de Transito
Compete ao Diretor de Transito, sem prejuizo de outras atribui¢cdes inerentes ao cargo:

.

Il
M.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
XI.

XII.

Coordenar e manter atualizada a estrutura viaria do Municipio;

Realizar estudos para a melhoria da estrutura viaria do Municipio;

Propor alteracdes no transito e na estrutura viaria, Para melhorar o fluxo de
deslocamento de veiculos;

Manter atualizado o cadastro das empresas de transporte de passageiros e respectivos
veiculos em uso;

Submeter a apreciacdo do respectivo Conselho Municipal as alteracdes de transito e
transporte coletivo;

Coordenar a sinalizacdo de transito e dos logradouros municipais;

Coordenar a fiscalizacdo do transito;

Regulamentar a concesséo de placas de veiculos de alugueis;

Conceder autorizacdo de exercicio provisério de veiculos de alugueis;

Conceder autorizacdo ao DETRAN para emplacamento por tempo determinado de
veiculos de alugueis;

Regulamentar emplacamento, transferéncia e substituicdo de veiculos de alugueis
novos e usados no transporte de passageiros

Praticar os demais atos correlatos.
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Coordenador de Patriménio e Almoxarifado geral
Compete ao coordenador de patriménio e almoxarifado geral, sem prejuizo de outras
atribuicdes inerentes ao cargo:

I.  Gerenciar o patriménio movel e imével do Municipio;
Il.  Gerenciar a escrituracdo fisica e contabil do patriménio mével e imével do Municipio;
Il Promover a adocdo de medidas voltadas para a preservacgéo, valorizacdo e adequacgéo
do patriménio do municipio;
V. Desenvolver politicas publicas para a preservacao do patriménio do Municipio;
V. Gerenciar e administrar o acervo patrimonial do municipio;

VI.  Assessorar o poder publico municipal na tomada de decisfes e agdes concernentes ao
patriménio do municipio;
VII. Emitir relatérios e pareceres sobre assuntos e questfes de sua al¢ada;
VIII. Tragar diretrizes gerais para realizagdo de inventario fisico dos bens patrimoniais do

Municipio anualmente;

IX.  Coordenar e executar a politica publica de defesa e da manutencdo permanente do
patrimdnio do Municipio;

X.  Delegar atribui¢cdes aos seus subordinados;

Xl.  Apresentar espontaneamente até o fim do segundo quadrimestre nominata da
comisséo a realizar o inventaria patrimonial fisico do municipio.
XII. Executar o controle técnico centralizado, a coordenacao e supervisdo das atividades de
administracdo de materiais;
XIIl. Elaborar relatdrios consolidados quantitativos e qualitativos da execucgéo das atividades
do Sistema;

XIV. Normatizar a forma de encaminhamento de informagdes para manutencdo do cadastro
central de bens;
XV.  Adotar normas de identificacéo, codificacdo e catalogacdo dos materiais;

XVI.  Orientar a organizacéo das atividades do Sistema, prestando assessoria técnica;
XVIl.  Operacionalizagdo e normatiza¢édo das atividades relativas ao Almoxarifado, controlar e
conservar o material;
XVII.  Acompanhar os procedimentos nos sistemas de Almoxarifado;

XIX.  Controlar o estoque do Almoxarifado;
XX.  Orientar a tramitacdo do procedimento e distribuicdo dos materiais;

XXI.  Avaliar a qualidade e atendimento nos setores;
XXIl.  Analisar relatérios mensais dos setores;
XXII. Implantar normas que possam facilitar agilizar os procedimentos;

XXIV.  Acompanhar os processos de compra de materiais de consumo;
XXV. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador da Folha de Pagamento
Compete ao coordenador de folha de pagamento, sem prejuizo de outras atribuicbes
inerentes ao cargo:

I.  Gerenciar o processo de elaboracéo de folha de pagamento;
Il. Efetuar a conferencia da folha de pagamento;
lll.  Acompanhar o impacto financeiro de despesa com pessoal;
IV.  Autuar os processos de folha de pagamento mensalmente;
V. Promover o apoio logistico das unidades administrativas;
VI.  Auxiliar nas politicas implementadas pelo Departamento de Recursos Humanos;
VIl.  Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Protocolo
Compete ao coordenador de Protocolo, sem prejuizo de outras atribuigdes inerentes ao
cargo:

l. Recebimento, protocolizacgéo, autuacao, apensamento, desapensamento,
desentranhamento e juntada;
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II.  Controle da tramitacdo de correspondéncias, requerimentos, documentos e papéis de
naturezas diversas;
Il Praticar os demais atos correlatos.

Assessor Assistente
Compete ao assessor Assistente, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao cargo:

I.  Assistir, direta e imediatamente, ao secretario municipal da pasta;

II.  Coordenar, em articulagdo com o planejamento das acOes estratégicas dos Orgdos
integrantes da estrutura do gabinete do secretario;

Il Colaborar com o secretario municipal na direcdo e orientacdo dos trabalhos do
gabinete, bem como na definicdo de diretrizes e na implementacdo das acdes da sua
area de competéncia;

V. Assistir 0 secretario municipal, em articulagdo, na preparacdo de material de
informacéo e de apoio, de encontros e audiéncias com autoridades;

V. Realizar outras atividades determinadas pela chefia imediata;

VI. Praticar os demais atos correlatos.

Assessor de Supervisdo Contabil Administrativa
Compete ao Assessor de Supervisdo Contabil Administrativa, sem prejuizo de outras
atribuicdes inerentes ao cargo:

I.  Assessorar a organizacdo de documentos e reclassificagdo contabil;
II.  Acompanhar os langamentos contébeis;
M. Assessorar na apuracao dos impostos;
V. Assessorar na conciliagdo de contas e preenchimento de guias de recolhimento e de
solicitagdes junto a 6rgédos do governo;
V.  Acompanhar as rotinas relativas & contabilidade tais como: conciliacdo bancaria,
lancamento e analise de contas (pagar e receber), classificacdo fiscal, emissdo de
cheques, elaboracdo de orgamentos e controle interno;

VI.  Supervisionar a preparagdo dos relatérios gerenciais que contenha elementos da
programacéo or¢camentéria e financeira do municipio;
VII. Fiscalizar as despesas realizadas quanto a sua legalidade, comunicando
imediatamente ao 6rgéo de controle interno qualquer ocorréncia anormal,
VIII. Controlar mensalmente balancetes demonstrativos;

IX.  Colaborar com elaboracéo, na forma da lei da prestagcédo de contas anuais;
X. Fiscalizar a escrituragdo dos livros contabeis;

XI.  Assessorar na elaboracdo das pecas orcamentarias municipais, bem como
acompanhar sua execuc¢ao e cumprimento;
Xll.  Assessorar no controle dos pagamentos liquidados e no estagio de processamento de
despesas;
XIll.  Assessorar na execucdo de todas as atividades especificas da area contabil dentro dos

padrdes técnico-legais exigidos;
XIV. Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de Tesouraria
Compete ao Diretor de Tesouraria, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao
cargo:

I Fazer escriturar, sintética e analiticamente, todas as suas fases, lancamentos relativos
as operacdes contabeis, visando demonstrar a receita e a despesa;
II.  Levantar, organizar, elaborar e emitir mensalmente, os balancetes do sistema
financeiro e orcamentério e seus respectivos quadros demonstrativos;
Il Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de Contabilidade
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Compete ao Diretor de Contabilidade, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao
cargo:

I.  Controlar, conferir, classificar e contabilizar as opera¢g8es orgamentarias, financeiras e
patrimoniais do municipio;
Il. Preparar os relatérios gerenciais, contendo elementos para a programacao
orgamentéria e financeira do municipio;
Il Fiscalizar as despesas realizadas quanto a sua legalidade, comunicando
imediatamente ao érgéo de controle interno qualquer ocorréncia anormal;
V. Elaborar mensalmente balancetes demonstrativos;
V. Elaborar balanco anual do municipio;

VI. Elaborar, na forma da lei, a prestacdo de contas anuais;
VILI. Escriturar livros contabeis;
VIII. Elaborar as pecas orcamentarias municipais, bem como acompanhar sua execucgéo e

cumprimento;

IX.  Controlar o pagamento, Ultimo estagio do processamento de despesas;

X. Executar todas as atividades especificas da area contébil dentro dos padrdes técnico-
legais exigidos;

XI. Praticar os demais atos correlatos.

Diretor Executivo assessoramento contabil
Compete ao Diretor Executivo assessoramento contébil, sem prejuizo de outras
atribuicdes inerentes ao cargo:

I.  Assessorar a organizagdo de documentos e reclassificacdo contabil;
II.  Acompanhar os langcamentos contébeis;
lll.  Assessorar na apuracdo dos impostos;
IV.  Assessorar na conciliacdo de contas e preenchimento de guias de recolhimento e de
solicitagdes junto a 6rgédos do governo;
V. Controlar mensalmente balancetes demonstrativos;

VI. Colaborar com elaboracgéo, na forma da lei da prestacéo de contas anuais;
VIL. Fiscalizar a escrituragdo dos livros contabeis;
VIII. Dirigir a elaboragdo das pegas or¢camentarias municipais, bem como acompanhar sua

execucao e cumprimento;

IX. Dirigir a execucdo de todas as atividades especificas da &area contabil dentro dos
padrdes técnico-legais exigidos;

X. Praticar os demais atos correlatos.

Diretor executivo de receita
Compete ao Diretor executivo de receita, sem prejuizo de outras atribui¢des inerentes ao
cargo:

l. Dirigir e fiscalizar os trabalhos do Setor de acordo a legislac&o vigente, as
Il. Disposicdes deste regimento e as instru¢des do Secretario Municipal de Fazenda;
Il Promover a efetivagdo de diligéncias, exames e pericias com o objetivo de
salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal e acompanhar o seu andamento;
V. Sugerir medidas julgadas necessarias para melhorar o sistema tributario;
V. Promover o fornecimento e assinar certidées negativas juntamente com o Secretéario da
Fazenda de Tributos Municipais;
VI.  Verificar a situagdo do contribuinte perante a Prefeitura,;

VIl.  Promover a organizacdo e manutencdo atualizada do cadastro de contribuinte do
tributo;
VIII. Encarregar-se da arrecadacao do Imposto sobre servicos de qualquer natureza, taxas

e multas correlatas;
IX. Dirigir as atividades de fiscalizacdo dos contribuintes, para impedir a sonegacéo de
tributos, aplicando conforme Lei san¢Bes dos infratores;
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X. Promover a fiscalizacdo dos estabelecimentos de diversdes publicas, publicidade e

outros.
XI. Realizar o cadastramento amplo de contribuintes;
XII. Realizar a efetiva arrecadacédo dos tributos de competéncia municipal, promovendo o
correto lancamento de impostos, taxas, contribuicées de melhorias e congéneres;
XIII. Promover a efetiva andlise da arrecadacéo de tarifas e precos publicos;

XIV.  Realizar a atualizagéo e correta inscrigdo de tributos constituidos no cadastro da divida
ativa municipal com assessoramento direto da Procuradoria Geral;

XV. Fornecer relatérios alusivos a realizagdo de receitas municipais oriundas de suas
atividades, mantendo-o atualizado mensalmente;

XVI. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Execuc¢do Orgamentaria
Compete ao Coordenador de Execugdo Orcamentaria, sem prejuizo de outras atribuicfes
inerentes ao cargo:

I Emissao de relatoérios financeiros
Il. Registrar a receita estimada e os créditos orcamentérios e adicionais,
Il Registrar a execug¢do orcamentaria, das despesas pagas e outras operacdes que
resultem débito ou crédito.
V. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Receita
Compete ao Coordenador de Receita, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao
cargo:

I Promover o lancamento e classificacdo da receita (tributos municipais, convénios e
outros);

Il. Promover a baixa no sistema dos pagamentos dos Tributos Municipais;

Il Efetuados pelos contribuintes, mantendo-o absolutamente atualizado;

V. Manter contas correntes sempre atualizadas;

V.  Verificar extratos bancérios que constam débitos e enviar para contabilidade;

VI. Promover a guarda em perfeita ordem dos documentos de arrecadacao.
VIL. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Fiscalizagdo Tributaria
Compete ao Coordenador de Fiscalizacdo Tributaria, sem prejuizo de outras atribuicdes
inerentes ao cargo:

I.  Realizar fiscalizagBes perioddicas a contribuintes empresas, lavrar, caso necessario,
auto de infracdes;
II.  Orientar as empresas quanto a legislacao tributaria municipal, prestando informacdes e
esclarecimentos;
Il Realizar andlise nos livros fiscais, promovendo mapas de apuracdo de tributos
municipais;
V. Realizar levantamento de dados econémicos no Municipio;
V. Colaborar com o Secretario de Fazenda, na supervisao geral de emissdo de certiddes
negativas, fiscalizagdo e levantamento da divida ativa.
VI. Praticar os demais atos correlatos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO GOVERNAMENTAL

Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal de Gestao Governamental, sem prejuizo de outras
atribuicBes inerentes ao cargo:

l. Planejar, organizar, controlar e assessorar a Administracdo Publica Municipal, nas
areas de recursos humanos, materiais, patrimonio, de informacdes e tecnologia,
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

implementar programas e projetos, elaborando planejamento organizacional,
promovendo estudos de racionalizacao e controlando o desempenho organizacional,
Apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando
resultados;

informando decisdes, para aperfeicoar a qualidade do processo gerencial da Prefeitura;
participar da analise e acompanhamento do orcamento e de sua execucgdo fisico-
financeira, efetuando comparacdes entre as metas programadas e o0s resultados
atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliacéo;
propor, executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando pesquisas,
entrevistas, observacao local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos,
para implantacdo ou aperfeicoamento de sistemas e métodos, instrumentos, rotinas e
procedimentos administrativos;

elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instru¢cbes e manuais de
procedimentos, coletando e analisando informag8es para racionalizagdo e atualizacao
de normas e procedimentos;

elaborar critérios e normas de padronizacdo, especificacdo, compra, guarda,
estocagem, controle e alienacdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a
correta administracédo do sistemas de materiais;

elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, sele¢éao,
treinamento e demais aspectos da administra¢éo de pessoal, dando orientacao técnica,
acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando
formularios, instrugfes e manuais de procedimentos, participando de comissdes,
ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos da Prefeitura;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua &rea de atuacéo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacao;

Praticar os demais atos correlatos.

Assessor Assistente
Compete ao assessor assistente, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao cargo:

M.
V.

VI.
VII.

Assistir, direta e imediatamente, ao secretario municipal e chefe do poder executivo no
desempenho de suas atribuicdes e, especialmente, realizar estudos e andlises que por
ele sejam determinados;

Coordenar, em articulagdo com planejamento de acbes estratégicas dos 0Orgaos
integrantes da estrutura do municipio;

Avaliar a execuc¢do dos projetos e atividades do gabinete do secretario;

Colaborar com o secretario municipal e chefe do poder executivo na dire¢cdo e
orientacao dos trabalhos, bem como na definicdo de diretrizes e na implementacéo das
aclOes da sua area de competéncia;

Assistir 0 executivo municipal, em articulagdo com as secretarias municipais, na
preparacdo de material de informacdo e de apoio, de encontros e audiéncias com
autoridades;

Realizar outras atividades determinadas pela chefia imediata;

Praticar os demais atos correlatos.

SEMAS - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGCAO DA
CRIANCA E ADOLESCENTE

Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal de Assisténcia Social e Promoc¢cdo da Crianca e
Adolescente, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao cargo:
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V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

XIX.

XX.

Organizar, difundir, administrar, orientar e acompanhar, controlar e avaliar o
desempenho a nivel municipal as atividades ligada promocao de trabalho e de acao
social, em consonéncia com os sistemas Estadual e Federal;

Fornecer subsidios necessarios a elaboragcdo das programagfes e projetos na area
afim;

Planejar e atender com assisténcia social a familia, infancia, adolescéncia e velhice;
Promover a integragéo das pessoas carentes no mercado de trabalho;

Reabilitar o deficiente fisico na vida comunitaria, encaminhar os casos de urgentes
necessidades de socorros a acidentes, calamidades, epidemias, funerais, orientac8es
psicol6gicas, garantir o animo social, universalizando os deveres e direitos sociais do
Municipio;

Controlar e executar a politica habitacional, do trabalho, criar o banco de emprego e
industrializacdo do municipio, podendo buscar dados e apoio em outros 6rgédos do
Municipio, do Estado da Uniéo;

Comparecer a Camara sempre que convocado pela mesa diretora ou por determinagéo
do Senhor Prefeito;

Coordenar, orientar os servidores lotados em sua Secretaria para 0 bom andamento da
Secretaria e atendimento ao publico.

Elaborar o Plano de Acdo Municipal das politicas da assisténcia social, do trabalho, da
vigilancia alimentar e antidrogas, com a participacdo de 6rgdos governamentais e ndo
governamentais, submetendo-os & aprovagéo dos seus respectivos Conselhos;
Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia Social,
em consonancia com as diretrizes do Conselho Municipal de Assisténcia Social,
Coordenar, executar e avaliar a Politica Municipal da Mulher, com vistas a sua
promocéao social, & eliminagdo de barreiras no mercado de trabalho e todas as formas
de discriminacéo e de violéncia contra a sua dignidade de pessoa humana;

Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal do Trabalho Emprego e
Renda, articulada com as empresas locais;

Atuar na execugdo, no acompanhamento e na avaliacdo da Politica Municipal de
Vigilancia Alimentar e Nutricional, na esfera de sua competéncia, articulada as Politicas
de Transferéncia de Renda e de Assisténcia Social;

Articular—se com o0s Conselhos vinculados & Secretaria e com os demais Conselhos
Municipais, consolidando a gestdo participativa na definicdo e controle social das
politicas publicas;

Celebrar convénios e contratos de parceria e cooperacdo técnica e financeira com
Orgdos publicos e entidades privadas, além das organizacdes ndo governamentais,
visando a execucéo, em rede, dos servigos sdcio-assistenciais;

Gerenciar o FMAS — Fundo Municipal de Assisténcia Social, bem como os demais
recursos orcamentarios destinados a Assisténcia Social assegurando a sua plena
utilizac@o e eficiente operacionalidade;

Propor e participar de atividades de capacita¢éo sistematica de gestores, conselheiros
e técnicos, no que tange a gestdo das Politicas Publicas implementadas pela
Secretaria;

Convocar juntamente com o Conselho Municipal de Assisténcia Social a Conferéncia
Municipal de Assisténcia Social,

Proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do
Chefe do Poder Executivo;

Praticar os demais atos correlatos.

Diretor Executivo da Promocéo Social
Compete ao Diretor Executivo da Promocdo Social, sem prejuizo de outras atribuigdes
inerentes ao cargo:

Formular e acompanhar a execucgéo das politicas publicas de atendimento a infancia e
a adolescéncia.
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II.  Assegurar, no municipio, prioridade para a infancia e a adolescéncia. Previstos pelo
Estatuto da Crianca e do Adolescente,

Il Fiscalizar o cumprimento da legislacdo que assegura os direitos humanos de meninos
€ meninas.

V. Formular as diretrizes para a politica de promocao, protecédo e defesa dos direitos da
crianca e do adolescente em a&mbito, de acordo com suas respectivas esferas de
atuacao;

V.  Promover o cumprimento das politicas publicas para a infancia e a adolescéncia
executadas pelo poder puiblico e por entidades ndo-governamentais;

VI. Elaborar a execucdo dos orcamentos publicos nas esferas municipais e distritais, com
0 objetivo de assegurar que sejam destinados 0s recursos necessarios para a
execucao das acdes destinadas ao atendimento das criancas e adolescentes;

VII. Definir as prioridades para o atendimento da populagéo infanto-juvenil;

VIII. Definir, em um plano que considere as prioridades da infancia e adolescéncia da regiao
de abrangéncia, e a¢cBes a serem executadas;

IX.  Convocar, na esfera municipal, as Conferéncias dos Direitos da Crianca e do
Adolescente;

X. Promover a articulacdo entre os diversos setores que integram a rede de protecdo a
crianca e ao adolescente;

XI. Registrar as entidades da sociedade civil que atuam no atendimento de criancas e
adolescentes;
XIl. Praticar os demais atos correlatos.

Diretor Administrativo
Compete ao Diretor Administrativo, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao
cargo:

I.  Dirigir as atividades administrativas da Secretaria, e dos setores vinculados com o
intuito de modernizar os procedimentos da Administragdo Publica, tornando-os mais
eficazes;

.  Coordenar o trabalho de modernizacdo dos servigos burocraticos, qualificando os
servidores para a melhoria continua da prestacéo de servicos & comunidade;

M. Implantar diretrizes para a integragédo e modernizagdo da gestao publica;

V. Supervisionar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores,
especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e geréncia das solicitacbes de
despesa, assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho,
correspondéncia oficial entre outros;

V. Coordenar a elaboragéo de projetos de captacdo de recursos;

VI. Orientar realizacdo de medidas relativas a boa administracdo das financas e de outros
aspectos dos servigos publicos;
VILI. Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua

responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicbes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual,
VIIl.  Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim
de evitar desvios de funcgéo;
IX. Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de Apoio ao trabalhador
Compete ao Diretor de Apoio ao Trabalhador, sem prejuizo de outras atribuicfes
inerentes ao cargo:

I.  Estabelecer uma politica de desenvolvimento da industria, do comércio e de outros
servicos, dando énfase ao apoio a micro-empresa, empresa de pequeno porte;

Il. Promover pesquisas articulando-se com 6rgédos federais, estaduais e particulares em
matéria de politicas, legislacéo e atividades especificas a sua area de atuacao;
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Il Programar acdes estratégicas de promocdo do desenvolvimento econdmico,
compreendendo iniciativas de fortalecimento do sistema produtivo formal e informal,
abrangendo os setores de trabalho, servigos, comércio, tecnologia, turismo, artesanato
e industria;

V. Promover a elaboragéo e atualizacéo periédica do Plano Municipal de Desenvolvimento
Econdmico, levando em conta diretrizes estabelecidas pelo Conselho Municipal do
Trabalho e a legislagdo aplicavel;

V. Programar as diretrizes e acbOes de articulacdo e integracdo de atividades
profissionalizantes com as demandas e tendéncias gerais do mercado de trabalho;

VI. Promover o empreendedorismo e a geracdo de negdcios e de oportunidades de
trabalho e renda;
VII. Incrementar as &reas de oportunidades de ocupagdo e melhoria da renda, para as

populacdes mais carentes.

Diretor de Incluséo Social, Renda e Cidadania
Compete ao Diretor de Inclusdo Social, Renda e Cidadania, sem prejuizo de outras
atribuicdes inerentes ao cargo:

I.  Garantir os direitos constitucionais, a consolidagdo das politicas publicas, a
organizacdo rural, a promog¢éo da cidadania, a busca pela superacdo da pobreza, a
elevacao da qualidade de vida e a incluséo social.

. Promover a assisténcia social, através de politicas que visem levar as camadas menos
favorecidas da populagdo, atendimento as necessidades humanas bésicas;

Il Desenvolver agdes no sentido de promover o bem-estar do menor e o desenvolvimento
comunitario, englobando atividades relacionadas ao trabalho;

V. Promover e coordenar a¢gBes que visem a constru¢cdo de habitagdes com melhores
condicdes, para 0s mais carentes;

V. Desenvolver politicas assistencialistas, sem contudo, partir para uma acao na base do
clientelismo ou paternalismo;

VI. Propor medidas para uma acao permanente de combate a seca;
VILI. Realizar outras tarefas inerentes a sua area de atuagdo quando solicitada;
VIIl.  Planejar, dirigir e executar politicas de assisténcia social no ambito do municipio;

IX. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de controle interno patrimonial
Compete ao Coordenador de controle interno patrimonial, sem prejuizo de outras
atribuicdes inerentes ao cargo:

I Elaborar e expedir normas que regulem a administracdo do patriménio;
Il. Executar controle técnico, a coordenacao e supervisdo das atividades de administracéo
de patriménio;
Il Sugerir a promocdo de adocdo de medidas que visem promover a padronizagdo e
uniformizacdo de materiais e equipamentos;
IV.  Adotar providéncias junto ao 6rgdo competente a fim de se dar solugfes aos problemas
de desapropriacdo, demarcacdo e apossamento indevido de bens patrimoniais;
V. Elaborar relatorios consolidados, quantitativos e qualitativos , da execugdo das
atividades do Sistema;

VI. Normatizar a forma de encaminhamento de informac6es para manutencdo do cadastro
central de bens;
VIl.  Praticar os demais atos correlatos.

Assessor Assistente
Compete ao assessor Assistente, sem prejuizo de outras atribuigdes inerentes ao cargo:

I.  Assistir, direta e imediatamente, ao secretario municipal e chefe do poder executivo no
desempenho de suas atribuicdes e, especialmente, realizar estudos e analises que por
ele sejam determinados;
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II.  Coordenar, em articulacdo com planejamento de acdes estratégicas dos Orgaos
integrantes da estrutura do municipio;

lll.  Avaliar a execucao dos projetos e atividades do gabinete do prefeito;

V. Colaborar com o secretario municipal e chefe do poder executivo na direcdo e
orientacdo dos trabalhos, bem como na definicdo de diretrizes e na implementacéo das
acOes da sua area de competéncia;

V.  Assistir o executivo municipal, em articulagio com as secretarias municipais, na
preparacdo de material de informacdo e de apoio, de encontros e audiéncias com
autoridades;

VI. Realizar outras atividades determinadas pela chefia imediata;

VIL. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador do Abrigo Municipal
Compete ao Coordenador do Abrigo Municipal, sem prejuizo de outras atribuicGes
inerentes ao cargo:

I.  Oferecer as criancas e adolescentes a oportunidade de resgatar os valores basicos de
convivéncia comunitéria, freqiéncia a escola e desenvolvimento integral de suas
potencialidades enquanto ser em desenvolvimento.

II.  Atendimento a crianca e adolescentes em situacao de rua, distanciados dos vinculos
familiares, abandonados ou que foram afastados de suas familias de origem, por
violéncia ou negligéncia extrema. Tem como principio basico o respeito pela
individualidade e o atendimento em pequenos grupos, proporcionando aos educandos
um espaco adequado onde possam desenvolver o sentido do ser e do pertencer.

M. Estabelecer, junto aos educandos, um projeto de vida que substitua e supere as
experiéncias de violéncia, drogas e exploracao sexual entre outros, contribuindo como
referéncia para o resgate na constru¢do de uma vida digna e honesta.

IV.  Priorizar alguns contetdos bésicos, a fim de desenvolver e avaliar o desempenho das
criancas e adolescentes;

V. Ajudar a crianga e adolescente no desenvolvimento do senso de conservagdo e
preservacdo de seus proprios bens, contribuindo para a formacdo do individuo
responsével pelos seus atos e com capacidade de planejar e executar atividades com
autonomia e iniciativa.

VI. Realizar o acompanhamento escolar das criancas e adolescentes e dar orientacdes
quanto as tarefas escolares, favorecendo o aprendizado dos contedidos ministrados
pela escola.

VIL. Levar os educandos a refletrem e realizarem uma leitura critica da realidade,

esclarecendo sobre os direitos e responsabilidades, enquanto cidad&os participativos
no processo de constru¢do para uma vida justa e digna para todos.

VIIl.  Oportunizar a participacdo de atividades de lazer, religiosas, educacionais, eventos
culturais, esportivas e laborais da comunidade local, evitando assim a criacdo de
espacos isolados para o desenvolvimento das atividades e provavel segregacao social.

IX.  Praticar os demais atos correlatos.

SEMAGRI - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, OBRAS E URBANISMO
Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal de Agricultura, sem prejuizo de outras atribuicdes
inerentes ao cargo:

I.  Auxiliar o Chefe do Poder Executivo na coordenacdo das acbes e elaboracdo de
politicas publicas referentes ao desenvolvimento Agricola do Municipio;
II.  Coordenar, planejar e executar projetos das vias municipais rurais;
[l Incentivar a producéo agricola , desenvolver coordenar a politica agricola municipal e
de abastecimento;
V. Comparecer a Camara sempre que convocado pela mesa diretora ou por determinacao
do Senhor Prefeito;
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V. Promover reunies e palestra com produtores rurais, desenvolver, juntamente com os
competentes érgdos educacionais municipais e regionais, programas que visem
orientar a comunidade acerca das questdes agricolas, como agricultura organica e de
subsisténcia, fomentando o interesse e o conhecimento em referida area;

VI.  Programar projetos e programas de agricultura de subsisténcia e comercial do
municipio, mantendo ou melhorando a qualidade do ambiente e conservando os
recursos naturais, colaborando dentro de sua esfera de competéncia, nos ambitos
regional, estadual, nacional e internacional.

VIL. Desenvolver agbes destinadas a obtencdo de recursos com vistas a aceleracdo dos
programas a cargos da Secretaria;
VIII. Estabelecer critérios para utilizacdo dos recursos recebidos pela Secretaria, bem como

responder pela correta gestdo dos mesmos;

IX.  Avocar e decidir, quando julgar conveniente, qualquer matéria administrativa incluida
na area de competéncia da Secretaria;

X.  Autorizar a emissdo de empenhos e a realizacdo de despesas e pagamentos;

Xl.  Coordenar, orientar o0s servidores lotados em sua Secretaria para 0 bom
andamento da Secretaria e atendimento ao publico;
XIl. Desenvolver a¢des destinadas a obtencdo de recursos com vistas a aceleracdo dos
programas a cargos da Secretaria;
XIII. Estabelecer critérios para utilizacdo dos recursos recebidos pela Secretaria, bem como

responder pela correta gestdo dos mesmos;
XIV. Praticar os demais atos correlatos.

Diretor Executivo de Obras
Compete ao Diretor Executivo de Obras, sem prejuizo de outras atribui¢cdes inerentes ao
cargo:

I.  Coordenar, apoiar e orientar os Setores vinculados a esta secretaria,;
Il. Planejar, coordenar e executar atividades de obras e servicos publicos;
Il Comparecer a Camara Municipal sempre que convocado pela mesa diretora ou por
determinacdo do Senhor Prefeito;
V. Representar o Municipio em todas as associagfes relacionadas a obras e os servicos
publicos;
V. Coordenar, orientar os servidores lotados em sua Secretaria para o bom andamento da
mesma e atendimento ao publico;

VI. Promover reunides com servidores e especialistas para discussao, reflexdo para
elaboracao de projetos que promovam o desenvolvimento de obras e servi¢os publicos
no Municipio;

VILI. Executar tarefas que, por sua natureza, ou em virtude de disposi¢cdes regulamentares,
se cologuem no ambito de sua competéncia.

VIII. Executar os servi¢cos de pavimentacdo, assim como as respectivas obras preliminares,

galerias, guias e sarjetas e obras afins;
IX.  Servigos atinentes a projetos de abertura e conservacéo de vias municipais;
X. Fiscalizar obras publicas, direta ou indiretamente.

XI. Promover a construcéo e conservagéo de sistemas viario do Municipio;
XII. Promover a construcéo de obras Publicas do Municipio;
XIII. Executar a fiscalizacdo de contratos que se relacione com o0s servicos de sua

competéncia;
XIV. Responsabilizar pela administragdo do cemitério.
XV. Responsabilizar pelo funcionamento do maquinario e equipamentos rodoviarios do

Municipio;
XVI. Fiscalizar as concessdes de transporte coletivo bem como, por servigos por permissfes
e concessoes;
XVII. Fiscalizar e executar as Posturas contidas no codigo de postura do municipio;
XVIII. Praticar os demais atos correlatos.

Diretor Executivo de Urbanismo

o1



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DO OESTE
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Compete ao Diretor Executivo de Urbanismo, sem prejuizo de outras atribuicdes
inerentes ao cargo:

l. Promover a manutencao da iluminagdo publica;
Il. Efetuar os servigos de limpeza publica;
Ill.  Coordenar, apoiar e orientar os Setores vinculados a esta secretaria;
V. Planejar, coordenar e executar atividades de obras e servigos publicos urbanos;
V. Comparecer a Camara Municipal sempre que convocado pela mesa diretora ou por
determinacdo do Senhor Prefeito;

VI. Representar o Municipio em todas as associacfes relacionadas a obras e os servicos
publicos urbanos;
VII. Coordenar, orientar os servidores lotados em sua Secretaria para 0 bom andamento da
mesma e atendimento ao publico;
VIII. Promover reunides com servidores e especialistas para discussao, reflexdo para
elaboracéo de projetos que promovam o desenvolvimento de obras e servigos publicos
no Municipio;

IX.  Acompanhar o processo de avaliagdo de desempenho dos servidores, inclusive
daqueles que se encontra em carater probatério, subordinados a sua Pasta;
X. Buscar junto aos Orgdos competentes, recursos para financiamentos de projetos e

programas;
XI. Executar os servigcos de pavimentagdo, assim como as respectivas obras preliminares,
galerias, guias e sarjetas e obras afins,
XIl. Servigos atinentes a projetos de abertura e conservacéo de vias municipais,
XIIl. Fiscalizar obras publicas urbanas, direta ou indiretamente;

XIV. Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de Inspecédo Animal
Compete ao Diretor de Inspecdo Animal, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao
cargo:

I.  As atribuicbes do cargo sdo todas delineadas na Lei Municipal 540/2007 e Lei n°
665/2011, no Decreto Municipal n°® 125/2010 e todas as atividades descritas na Lei
Federal 5.517/1968 correlatas a atividade de inspecdo sanitaria dos produtos de
origem animal e vegetal.

Diretor de Inspecédo Vegetal
Compete ao Diretor de Inspecdo Vegetal, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao
cargo:

I.  As atribuicbes do cargo sdo todas delineadas na Lei Municipal 540/2007 e Lei n°
665/2011, no Decreto Municipal n°® 125/2010 e todas as atividades descritas na Lei
Federal 5.517/1968 correlatas a atividade de inspec¢&o sanitaria dos produtos de origem
animal e vegetal.

Diretor de Agricultura
Compete ao Diretor de Agricultura, sem prejuizo de outras atribui¢cBes inerentes ao
cargo:

I Promover o desenvolvimento de estudos basicos do Setor Agricola;
Il. Intensificar os servicos de assisténcia técnica;
Il Promover a ampliacdo da disponibilidade de insumos;
IV.  Promover a integracdo do Municipio com o Sistema Nacional de Abastecimento
visando reducédo dos custos diretos de comercializacéo;
V.  Aplicar e fiscalizar a execucéo da politica governamental pertinente a agricultura;
VI. Realizar pesquisas soOcio-econdémicas de interesse do planejamento agricola do
Municipio;
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VII. Elaborar planos, programas e projetos, consistentes com a politica global de
desenvolvimento do municipio;
VIII. Dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades inerentes a sua unidade organica;

IX.  Propor ao superior hierarquico medidas disciplinares para o servidor que atuar na sua
unidade orgéanica;

X.  Propor ao superior hierarquico normas de procedimentos administrativos visando
melhorar o desempenho de sua unidade organica.

Xl.  Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Agricultura
Compete ao coordenador de Agricultura, sem prejuizo de outras atribuigdes inerentes ao
cargo:

. Coordenar vistoriar pareceres técnicos, promover cursos e palestras sobre assuntos de
agricultura e pecuéria,;
II.  Orientar os técnicos de nivel médio e as atividades de producéo de mudas,
Il Prevencéo de doengas e pragas;
IV.  Supervisionar o plantio de hortas comunitérias e escolares, a utiliza¢gdo de insumos e
recuperacado de areas degradadas;
Vv Supervisionar a poda e plantio de arvores observando a degradacéo do solo.
VI. Praticar os demais atos correlatos.

Assessor de apoio a Campo e Producéo Agricola
Compete ao Assessor de apoio a campo e producédo agricola, sem prejuizo de outras
atribuicdes inerentes ao cargo:

I Identificar, nos diversos segmentos da Administragdo Publica Municipal, voltados para
a producéo agricola;
II.  Acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas, previstos nos planos de
desenvolvimento da agricultura familiar na esfera municipal,
lll.  Assessorar e orientar 0os associa¢cfes rurais em assuntos relativos a melhoria da
producéo rural;
V. Incentivar o desenvolvimento de culturas agricolas de pequeno e médio porte;
V. Desenvolver estudos com vistas a identificagdo de novos métodos de plantios a serem
oferecidos ao homem do campo;

VI. Subsidiar o tratamento da terra ao plantio e colheita;
VII. Promover a implantacao de novas unidades producéo agricola.
VIIl.  Articular-se com organismos publicos ou privados para provar a produgdo agricola com

culturas diversificadas;
IX. Praticar os demais atos correlatos.

Assessor de atividades agronémicas
Compete ao Assessor de atividades agrondmicas, sem prejuizo de outras atribuices
inerentes ao cargo:

I.  Supervisdo, coordenacao e orientagao técnica;
Il. Estudo, planejamento, projeto e especificacéo;
Il Estudo de viabilidade técnico-econémica;
IV.  Assisténcia, assessoria e consultoria;
V.  Direcéo de obra e servigo técnico;
VI.  Vistoria, pericia, avaliacao, arbitramento, laudo e parecer técnico;
VII. Desempenho de cargo e funcédo técnica;
VIIl.  Ensino, pesquisa, andlise, experimentacédo, ensaio e divulgacdo técnica; extensao;
IX. Elaboracéo de orcamento;
X. Padronizacdo, mensuracgéo e controle de qualidade;
XI. Execucao de obra e servigo técnico;
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XIl.
XI.
XIV.

XV.
XVI.

XVIL.
XVIILI.
XIX.

Fiscalizacdo de obra e servico técnico;

Producéo técnica e especializada;

Conducéo de trabalho técnico;

Conducéo de equipe de instalacdo, montagem, operacgéo, reparo ou manutencao;
Execucéo de instalacdo, montagem e reparo;

Operacado e manutencdo de equipamento e instalacao;

Execucao de desenho técnico.

Demais atos relativos a engenharia rural; construgcbes para fins rurais e suas
instalagbes complementares; irrigacdo e drenagem para fins agricolas; fitotecnia e
zootecnia; recursos naturais renovaveis; defesa sanitaria; quimica agricola; alimentos;
tecnologia de transformacédo (acUcar, amidos, 6leos, laticinios, vinhos e destilados);
agropecudria; edafologia; parques e jardins; mecanizacdo na agricultura; nutricdo
animal; bromatologia e ra¢bes; economia rural e crédito rural; seus servicos afins e
correlatos.

Assessor Assistente
Compete ao assessor assistente, sem prejuizo de outras atribui¢des inerentes ao cargo:

[l
V.

VI.
VII.

Assistir, direta e imediatamente, ao secretario municipal e chefe do poder executivo no
desempenho de suas atribuicdes e, especialmente, realizar estudos e andalises que por
ele sejam determinados;

Coordenar, em articulagdo com planejamento de acbes estratégicas dos Orgaos
integrantes da estrutura do municipio;

Avaliar a execuc¢édo dos projetos e atividades do gabinete do prefeito;

Colaborar com o secretario municipal e chefe do poder executivo na direcdo e
orientacdo dos trabalhos, bem como na definicdo de diretrizes e na implementacéo das
acles da sua area de competéncia;

Assistir 0 executivo municipal, em articulacdo com as secretarias municipais, na
preparacdo de material de informacédo e de apoio, de encontros e audiéncias com
autoridades;

Realizar outras atividades determinadas pela chefia imediata;

Praticar os demais atos correlatos.

Diretor Administrativo de obras
Compete ao Diretor Administrativo de obras, sem prejuizo de outras atribuicdes
inerentes ao cargo:

M.
V.

VI.

VII.

VIII.

Dirigir as atividades administrativas da Secretaria, e dos setores vinculados com o
intuito de modernizar os procedimentos da Administragdo Publica, tornando-os mais
eficazes;

Coordenar o trabalho de modernizagdo dos servigcos burocraticos, qualificando os
servidores para a melhoria continua da prestacdo de servigcos & comunidade;

Implantar diretrizes para a integracdo e modernizagcdo da gestdo publica;

Supervisionar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores,
especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e geréncia das solicitacbes de
despesa, assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho,
correspondéncia oficial entre outros;

Coordenar a elaboracéo de projetos de captagéo de recursos;

Orientar realizacdo de medidas relativas a boa administragcao das financas e de outros
aspectos dos servigos publicos;

Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar 0 uso
correto dos equipamentos de seguranca individual,

Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim
de evitar desvios de funcéo;

Praticar os demais atos correlatos.
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Diretor Administrativo de agricultura
Compete ao Diretor Administrativo de agricultura, sem prejuizo de outras atribuicfes
inerentes ao cargo:

l. Dirigir as atividades administrativas do departamento de agricultura, e dos setores
vinculados com o intuito de modernizar os procedimentos da Administragdo Publica,
tornando-os mais eficazes;

II.  Coordenar o trabalho de modernizacdo dos servigos burocraticos, qualificando os
servidores para a melhoria continua da prestacéo de servicos a comunidade;

Il Implantar diretrizes para a integracdo e modernizacdo da gestdo publica;

V. Supervisionar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores,
especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e geréncia das solicitagfes de
despesa, assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho,
correspondéncia oficial entre outros;

V. Coordenar a elaboracéo de projetos de captacdo de recursos;

VI. Orientar realizagdo de medidas relativas a boa administracdo das financas e de outros
aspectos dos servigos publicos;
VILI. Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua

responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicbes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual,
VIII. Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim
de evitar desvios de funcgéo;
IX. Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de Oficina Mecénica
Compete ao Diretor de Oficina Mecénica, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao
cargo:

I.  Compete chefiar o estoque de lubrificantes e combustiveis e as operacdes de
abastecimento e lubrificacdo em todos os veiculos da municipalidade;
II.  Zelar pela limpeza dos veiculos, maquinas e equipamentos;
Ill.  Fiscalizar os servigcos realizados na oficina do Patio de Maquinas, conferindo e
atestando o0s servicos terceirizados;
V. Supervisionar as atividades inerentes a manutengdo e conservagao dos veiculos;
V. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de controle interno patrimonial
Compete ao Coordenador de controle interno patrimonial, sem prejuizo de outras
atribuicOes inerentes ao cargo:

I Elaborar e expedir normas que regulem a administracdo do patriménio;
Il. Executar controle técnico, a coordenacéo e supervisao das atividades de administracao
de patriménio;
Il Sugerir a promocdo de adocdo de medidas que visem promover a padronizagdo e
uniformizacdo de materiais e equipamentos;
IV.  Adotar providéncias junto ao 6rgdo competente a fim de se dar solugfes aos problemas
de desapropriacdo, demarcacéo e apossamento indevido de bens patrimoniais;
V. Elaborar relatérios consolidados, quantitativos e qualitativos, da execucdo das
atividades do Sistema;

VI. Normatizar a forma de encaminhamento de informacdes para manutencédo do cadastro
central de bens;
VII. Praticar os demais atos correlatos.

Assessor de Controle de Frota
Compete ao Assessor de Controle de Frota, sem prejuizo de outras atribui¢cfes inerentes
ao cargo:
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I.  Assessorar, coordenar e apoiar o transporte publico coletivo;
II.  Acompanhar a manutencéo de veiculos e maquinas;
lll.  Acompanhar acBes da secretaria municipal de Obras;
IV.  Assessorar no planejamento de itinerario e pontos de atividade laborativas diarias de
servidores da SEMOSP;
V.  Acompanhar as atividades diarias dos servidores e realizar relatorios ao prefeito
municipal;
VI. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de fiscalizagdo de Servigos
Compete ao Coordenador de fiscalizagdo de servigos, sem prejuizo de outras atribuicdes
inerentes ao cargo:

. Supervisionar e coordenar equipes de trabalho;
II.  Acompanhar o atendimento a todos os bairros, ruas e avenidas da cidade conforme
planejado;
Il Planejar o sistema geral de coleta de lixo domiciliar;
V. Supervisionar empreiteiras contratadas para realizacéo de limpeza em ruas e avenidas;
V. Coordenar e organizar equipes para permanente prestacdo de servicos em limpeza e
manutencdo de prédios publicos, pragas e jardins.
VI. Praticar os demais atos correlatos.

SEMATUR - SECRETARIA MUNICIPAL MEIO AMBIENTE E TURISMO

Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal de Meio Ambiente e Turismo, sem prejuizo de outras
atribuicdes inerentes ao cargo:

I.  Coordenar, apoiar e orientar os Setores de Meio Ambiente e Turismo;
II.  Planejar, coordenar e executar atividades turisticas e do Meio ambiente;
lll.  Explorar espacos e areas de turismo cultura, em geral, no municipio e fora dele;
V. Comparecer a Camara Municipal sempre que convocado pela mesa diretora ou por
determinacdo do Senhor Prefeito;
V. Planejar eventos para o desenvolvimento do Turismo e do Meio Ambiente no

Municipio;
VI. Representar o Municipio em todas as associa¢cdes que desenvolvam o Turismo e o
Meio Ambiente no Estado;
VII. Coordenar, orientar os servidores lotados em sua Secretaria para 0 bom andamento da
mesma e atendimento ao publico;
VIIl.  Promover a integragdo entre a Unido, o Estado e o Municipio e Entidades néo

governamentais, objetivando a promog¢é&o do Turismo e do Meio Ambiente;

IX.  Acompanhar o planejamento e a execu¢do dos programas de capacitacdo dos
profissionais da Area de Turismo e do Meio Ambiente

X.  Convocar e presidir as atividades dos Conselhos Municipais subordinados a Secretaria
Municipal de Meio Ambiente e Turismo

XI. Promover reunides com servidores e especialistas para discusséo, reflexdo e
Elaboracéo de projetos que promovam o desenvolvimento do meio ambiente turistico
no Municipio;

XII. Buscar junto aos Orgdos competentes, recursos para financiamentos de projetos e
programas do Meio Ambiente e turistico;
XIlll.  Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de Meio Ambiente
Compete ao Diretor de Meio Ambiente, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao
cargo:

l. Representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas funcdes de elaboracéo,
implantagdo e acompanhamento da politica ambiental e da defesa do meio ambiente;
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V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.
XII.

Superintender o planejamento, a organizacdo, a execucdo e o0 controle da politica
ambiental do Municipio, e fazer cumprir as disposicdes da legislacédo em vigor;

Manter relacdes pulblicas de contatos com os demais 6rgdos governamentais e
entidades ndo governamentais de defesa ambiental;

Exercer a coordenacéo e a supervisdo dos setores na esfera de suas atribuicdes;
Superintender a administracdo do pessoal lotado nos setores e a administracdo do
material utilizado ou a disposi¢éo do Departamento de Meio Ambiente;

Promover a integragdo da comunidade & politica do meio ambiente desenvolvida pelo
municipio;

Desenvolver mecanismos e instrumentos com a finalidade de preservar e melhorar a
qualidade da vida no municipio;

Promover articulacdo com entidades publicas ou privadas, internas ou externas, para
execucao e desenvolvimento de projetos ou aditadas ambientais de sua competéncia;
Promover a articulacdo com os 6rgaos ambientais no ambito Estadual e/ou Federal, a
nivel de fiscalizagdo, bem como com as organiza¢cfes ndo governamentais que atuem
na area ambiental;

Estimular a Educacdo Ambiental nas escolas;

Apoiar e fomentar a implantacdo, recuperacdo e manutencao de areas verdes urbanos
e areas de protecdo ambiental do municipio;

Desenvolver outras atividades necessérias para o cumprimento de suas atribui¢des.
Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de Turismo
Compete ao Diretor de Turismo, sem prejuizo de outras atribui¢des inerentes ao cargo:

VII.

VIII.

Desenvolver projetos e acdes para a estruturacdo e diversificacdo da oferta turistica;
Coordenar e exercer a cooperacdo e a articulagdo com os 6érgdos e entidades da
Administracéo Municipal

Acdes de fiscalizacdo, classificacdo e cadastramento de servicos e empreendimentos
turisticos e de outros que tenham interface com os projetos, programas e a¢fes do
Departamento;

Apoiar o planejamento de programas e projetos no d&mbito da Administragdo Municipal
e de micro-regibes que contribuam para o fortalecimento e desenvolvimento
sustentavel da atividade turistica;

Subsidiar a formulacdo e o gerenciamento de politicas, planos, programas e

Projetos para o ordenamento e desenvolvimento do turismo e de seus segmentos no
ambito local, regional, promovendo a insercéo da tematica social, ambiental e subsidiar
a formulacdo de politicas, atos normativos, regulamentares e de fiscalizacdo para o
ordenamento e a qualificacdo dos servigos turisticos e da atividade turistica em geral;
Criar e gerenciar instrumentos e mecanismos de comunicagéo, estabelecendo redes de
informacdo e relacionamentos para subsidiar a implantacdo do Plano municipal do
Turismo e fortalecer a atividade turistica;

Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Meio Ambiente e Turismo
Compete ao Coordenador de Meio Ambiente e Turismo, sem prejuizo de outras
atribui¢cdes inerentes ao cargo:

M.
V.

VI.

Propor politica municipal de natureza;

Planejar acdes especificas para o desenvolvimento dos trabalhos desta secretaria no
municipio;

Executar projetos de formacao e aperfeicoamento Profissional;

Assegurar o dialogo e a coordenacgédo dos trabalhos com funcionarios e a populacéo.
Designar as coletividades locais que garantem a promoc¢éo e organizacdo de eventos
de reconhecido interesse desta secretaria.

Promover a organizacéo de eventos tradicionais de Interesse para 0 municipio;
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VII. Desenvolver acdes que se mostrem adequadas para a valorizacdo ou dignidade da
imagem turistica e do Meio Ambiente.
VIII. Praticar os demais atos correlatos.

Assessor Assistente
Compete ao assessor assistente, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao cargo:

I.  Assistir, direta e imediatamente, ao secretario municipal e chefe do poder executivo no
desempenho de suas atribuicbes e, especialmente, realizar estudos e analises que por
ele sejam determinados;

.  Coordenar, em articulagdo com planejamento de acdes estratégicas dos 6rgaos
integrantes da estrutura do municipio;

M. Avaliar a execuc¢édo dos projetos e atividades do gabinete do prefeito;

V. Colaborar com o secretario municipal e chefe do poder executivo na direcdo e
orientacao dos trabalhos, bem como na definicdo de diretrizes e na implementacéo das
acles da sua area de competéncia;

V.  Assistir o executivo municipal, em articulagdo com as secretarias municipais, na
preparacdo de material de informacdo e de apoio, de encontros e audiéncias com
autoridades;

VI. Realizar outras atividades determinadas pela chefia imediata;

VII. Praticar os demais atos correlatos.

SEMED - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCA(;AO

Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal de Educacdo, sem prejuizo de outras atribuicdes
inerentes ao cargo:

I Desenvolver as atividades relacionadas com a educagdo do primeiro e segundo grau
no ambito do Municipio;
II.  Gerir o fundo municipal de educacéo e seus recursos;
Il Promover a instalacéo e manutencao de estabelecimentos municipais de ensino;
V. Coordenar, supervisionar e executar planos, programas e projetos municipais de

educacéo;
V. Supervisionar e manter os programas de alimentacdo escolar;
VI. Criar, instalar e manter a biblioteca publica municipal;
VII. Executar outras atividades que |lhe forem atribuidas pelo Prefeito Municipal;
VIIl.  Assessorar direto ao prefeito municipal na area da educacao publica praticando os atos

pertinentes que lhe forem outorgadas pelo Prefeito;

IX. Exercer a orientacdo, coordenagdo e supervisdo dos 6rgdos e unidades da
administragdo municipal na area de sua competéncia;

X. Referendar os atos e os decretos assinados pelo Prefeito;

XI. Expedir instrucbes através de portarias para a execucdo de leis, decretos e
regulamentos;
XII. Prestar, pessoalmente ou por escrito, a Camara Legislativa ou a qualquer de suas

comissBes quando convocado e na forma da convocacéo informacdes sobre assunto
previamente determinado;

XIII. Propor ao Prefeito anualmente, o orcamento de sua pasta;

XIV. Delegar suas préprias atribuicées por ato expresso aos seus subordinados, observados
os limites estabelecidos em lei, responder solidariamente com o Prefeito nos atos
pertinentes as atribuicdes dos 6rgéos e unidades da secretaria municipal de educacéo;

XV.  Praticar os demais atos correlatos.

Diretor Executivo de Educacéo

Compete ao Diretor Executivo de Educacédo, sem prejuizo de outras atribui¢c8es inerentes
ao cargo:

58



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DO OESTE
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

I.  Substituir o Secretario titular da pasta, em suas auséncias, impedimentos ou
afastamentos legais transitorios;

I. Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicdes e de acordo com as
determinagdes do Secretario;

Ill.  Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria e de outros 6rgdos do
Municipio em que for solicitado;

IV.  Planejar, elaborar e supervisionar os servigos de todos os departamentos e setores
vinculados a Secretaria Municipal;

V. Exarar despachos;

VI. Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual,

VII. Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim
de evitar desvios de funcao e, se necessério, demandar as providéncias necessérias
para regularizacdo, junto a Secretaria Municipal.

VIIl.  Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de Controle de Transporte Escolar
Compete ao Diretor de Controle de Transporte Escolar, sem prejuizo de outras
atribuicdes inerentes ao cargo:

I Realizar periodicamente servicos de fiscalizagdo nos veiculos do transporte escolar;
guanto as normas de seguranca, de conduta e condi¢es dos veiculos;
Il. Elaborar relatdrios e notificagdes, enviando ao departamento juridico;
1. Controlar e cuidar para que o contrato firmado entre a Prefeitura e prestadores de
servicos sejam cumpridos;

V. Realizar periodicamente reuniGes com os condutores dos veiculos e alunos que
utilizam o transporte;
V. Atender a pais de alunos e professores das escolas sobre problemas no transporte;
VI. Controlar os mapas de quilometragem diarios;
VILI. Acompanhar as inspe¢des semestrais nos veiculos que prestam servico;
VIII. Trabalhar junto a dire¢@o das escolas que utilizam o transporte para que o servico seja
executado da melhor maneira;
IX. Pedir empenhos e emitir notas fiscais para pagamento as empresas prestadoras do
transporte
X. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Ensino Fundamental -1 e Il
Compete ao Coordenador de Ensino Fundamental - | e Il, sem prejuizo de outras
atribuicBes inerentes ao cargo:

I.  Assessorar 0 Secretario Municipal de Educa¢do na Coordenacdo das Atividades de
Orientacao Pedagdgica;
Il.  Supervisionar as escolas rurais e urbanas com visitas de acompanhamento, previstas e
elaboradas em cronograma, préprio;
Il Promover o desenvolvimento de projetos: cursos, seminarios, congressos e outros que
proporcionem a, integragéo, capacitacdo e informacéo aos educadores e educando;
V. Promover a atribuicao e integracao no projeto pedagdgico municipal, em conformidade
com a realidade e a boa qualidade na educacéo;
V. Participar de planejamento de cursos de atualizagao profissional;
VI. Promover a articulacdo e a integracdo do Ensino Fundamental, na rede municipal;
VII.  Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Esporte Escolar

Compete ao Coordenador de Esporte Escolar, sem prejuizo de outras atribuicdes
inerentes ao cargo:
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Il
Il
V.
V.

VI.

Planejar realizac6es para incentivo geral ao esporte;

Supervisionar e elaborar projetos de esportes envolvendo jovens e adultos

Promover e participar de programas de valorizacédo do esporte;

Coordenar o0s jogos escolares anuais;

Auxiliar o funcionamento geral da Secretaria de Educacdo em relagdo ao todas as
atividades esportivas, salvaguardando os interesses da mesma.

Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Apoio ao Educando
Compete ao Coordenador de Apoio ao Educando, sem prejuizo de outras atribuicfes
inerentes ao cargo:

VI.

VII.

Promover levantamentos e pesquisas de natureza educacional;

Superintender e supervisionar todas as atividades didatico-pedagoégicas no ambito do
Sistema Municipal de Ensino;

Superintender e administrar todas as promoc¢des esportivas, recreativas e de lazer de
sua iniciativa, bem como incentivar e apoiar as promog¢des congéneres de iniciativa da
comunidade;

Manter o Sistema Municipal de Ensino, através de rede de escolas infantis e de ensino
fundamental, prioritariamente,na zona rural, e, complementarmente, nas zonas
suburbanas e urbanas;

Manter e auxiliar na manutencao dos servigos de assisténcia e promog¢éo do educando;
Manter e incentivar a ampliacdo de servicos educacionais e esportivos de apoio, tais
como: colegiados, grémios estudantis, bibliotecas escolares, clubes agricolas, caixas
escolares e conselho de pracgas e areas de lazer;

Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Documentacgéo Escolar
Compete ao Coordenador de Documentacédo Escolar, sem prejuizo de outras atribui¢cbes
inerentes ao cargo:

Il
[l
V.
V.

VI.
VII.

Manter controle dos formularios utilizados, promovendo sua atualizagdo conforme as
necessidades;

Manter controle e registro de curriculos e ofertas de disciplinas;

Manter em arquivo as ementas das disciplinas e os contedidos programaticos;
Supervisionar os arquivos de documentos escolares;

Coordenar e realizar a emissdo de documentos: certificado, declara¢cbes, guia de
transferéncias, atestados e outros;

Auxiliar na elaboracéo e controles de relatorios, questionarios, consultas e outros;
Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Saude Escolar
Compete ao Coordenador de Saude Escolar, sem prejuizo de outras atribuicdes
inerentes ao cargo:

I
Il
Il
V.
V.
VI.
VII.

Saude sexual e saude reprodutiva;

Imunizacao;

Saude bucal;

Saude mental;

Controle de agravos;

Assisténcia a vitima de violéncia dentro da unidade escolar;
Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de superviséo escolar
Compete ao Coordenador de superviséo escolar, sem prejuizo de outras atribui¢cées
inerentes ao cargo:
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I.  Assessorar 0 Secretario Municipal de Educacdo na Coordenacédo das Atividades de
Orientacao Pedagdgica;

II.  Supervisionar as escolas municipais com visitas de acompanhamento, previstas e
elaboradas em cronograma, préprio;

Il Promover a integragéo entre as redes publicas municipais e estaduais do municipio;

V. Promover reunides com diretores e especialistas de educacdo, para discusséo,
reflexdo e elaboracdo de projetos educacionais que promovam o desenvolvimento
cultural, cientifico e educacional no municipio;

V. Promover o desenvolvimento de projetos: seminarios, congressos e outros que
proporcionem a, integracdo, capacitacao e informacéo aos educadores e educandos;

VI. Participar de planejamento de cursos de atualizacao profissional;
VII. Promover a articulagéo e a integragéo do Ensino Infantil, na rede municipal;
VIII. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Ensino de Educacéao Infantil
Compete ao Coordenador de Ensino de Educacéo Infantil, sem prejuizo de outras
atribuicdes inerentes ao cargo:

I.  Assessorar o Secretario Municipal de Educacdo na Coordenacdo das Atividades de
Orientacdo Pedagdgica da rede béasica infantil;
Il. Supervisionar as escolas rurais e urbanas com visitas de acompanhamento, previstas e
elaboradas em cronograma, préprio;
M. Promover o desenvolvimento de projetos: cursos, seminarios, congressos e outros que
proporcionem a, integragéo, capacitacdo e informacéo aos educadores e educandos;
V. Promover a atribuicao e integracdo no projeto pedagdgico municipal, em conformidade
com a realidade e a boa qualidade na educagéo;
V. Participar de planejamento de cursos de atualizacao profissional;
VI.  Promover a articulacéo e a integragdo do Ensino Infantil, na rede municipal de ensino;
VILI. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Estatistica
Compete ao Coordenador de Estatistica, sem prejuizo de outras atribuic8es inerentes ao
cargo:

I. A producdo de dados estatisticos necessarios ao acervo orientador das decisbes
politicas do poder;
II. A elaboracao e divulgagdo do Boletim Estatistico;
Il O atendimento ao publico, interno e externo, no que diz respeito as solicitagdes de
informacdes estatisticas;
IV. A elaboracao e divulgacéo de indicadores estatisticos;
V. A demonstragéo analitica da evolugdo dos dados estatisticos;
VI. A elaboracgdo de tabelas e graficos demonstrativos para orientagdo das conclusdes ou
tomada de decisdes;
VIl. A elaboracao relatério anual do senso escolar anualmente
VIII. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de controle interno patrimonial
Compete ao Coordenador de controle interno patrimonial, sem prejuizo de outras
atribuicdes inerentes ao cargo:

I Elaborar e expedir normas que regulem a administracdo do patriménio;
Il. Executar controle técnico, a coordenacéo e supervisao das atividades de administracao
de patriménio;
Il Sugerir a promocdo de adocdo de medidas que visem promover a padronizacdo e
uniformizacdo de materiais e equipamentos;
IV.  Adotar providéncias junto ao 6rgdo competente a fim de se dar solugfes aos problemas
de desapropriagcdo, demarcacado e apossamento indevido de bens patrimoniais;
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V.

VI.

VII.

Elaborar relatérios consolidados, quantitativos e qualitativos , da execucdo das
atividades do Sistema;

Normatizar a forma de encaminhamento de informac8es para manutencao do cadastro
central de bens;

Praticar os demais atos correlatos.

Assessor Assistente
Compete ao assessor assistente, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao cargo:

M.
V.

VI.
VII.

Assistir, direta e imediatamente, ao secretario municipal e chefe do poder executivo no
desempenho de suas atribuicdes e, especialmente, realizar estudos e analises que por
ele sejam determinados;

Coordenar, em articulagdo com planejamento de acbes estratégicas dos 0Orgaos
integrantes da estrutura do municipio;

Avaliar a execuc¢do dos projetos e atividades do gabinete do prefeito;

Colaborar com o secretario municipal e chefe do poder executivo na direcdo e
orientacdo dos trabalhos, bem como na definicdo de diretrizes e na implementacéo das
acles da sua area de competéncia;

Assistir 0 executivo municipal, em articulacdo com as secretarias municipais, na
preparacdo de material de informacdo e de apoio, de encontros e audiéncias com
autoridades;

Realizar outras atividades determinadas pela chefia imediata;

Praticar os demais atos correlatos.

Diretores Escolares
Compete aos Diretores Escolares, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao cargo:

V.

VI.

VII.
VIIIL.
IX.

X.
XI.

XIl.
XIII.

XIV.
XV.

Elaborar e apresentar plano de trabalho no inicio de cada ano letivo;

Coordenar a elaboragcédo e a implantagdo do projeto politico pedagdgico, ou proposta
pedagégica e do regimento escolar, junto com o vice-diretor e com o coordenador
pedagégico;

Coordenar as atividades pedagdgicas, administrativas e financeiras de acordo com as
orientac¢des do conselho escolar e da Secretaria Estadual de Educacéo;

Executar as determinacdes dos 6rgéos aos qual a unidade escolar esta subordinada;
Cumprir e fazer cumprir a legislagdo vigente e os convénios propostos no projeto
pedagdégico da unidade escolar;

Representar a unidade escolar, responsabilizando-se juntamente com o conselho
escolar pelo seu funcionamento;

Elaborar o plano de aplicac@o dos recursos financeiros para avaliacdo e aprovacgao;
Manter atualizado o inventério dos bens publicos, zelando por sua conservagao;
Apresentar & comunidade, dentro dos prazos estabelecidos, os resultados da avaliacao
de desempenho e a movimentacéo financeira da unidade escolar;

Propor ac¢des que visem & melhoria da qualidade dos servi¢os prestados;

Submeter a apreciagdo do Conselho escolar as transgressées disciplinares dos alunos,
ouvida a coordenacao pedagdgica e o conselho escolar;

Cumprir e fazer cumprir 0 estatuto do magistério;

Coordenar o processo pedagdgico, articulando as acdes entre os turnos de
funcionamento da unidade escolar;

Participar de programas de formacao propostos para os coordenadores pedagogicos;
Praticar os demais atos correlatos.

Vice — Diretores Escolares
Compete aos Vices — Diretores Escolares, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes
ao cargo:

Substituir o Diretor em sua falta e nos seus impedimentos eventuais;
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. Assessorar o Diretor no gerenciamento do funcionamento da Unidade Escolar,
compartilhando com o0 mesmo a execucao das tarefas que lhe sdo inerentes e zelando
pelo cumprimento da legislacdo e normas educacionais;

Il Exercer as atividades de apoio administrativo-financeiro;

IV.  Acompanhar o desenvolvimento das tarefas da Secretaria Escolar e do pessoal de
apoio;

V.  Controlar a freqiiéncia do pessoal docente e técnico-administrativo, encaminhando
relatério ao Diretor para as providéncias;

VI.  Zelar pela manutencéo e limpeza do estabelecimento no seu turno;
VIL. Praticar os demais atos correlatos.

Secretarios Escolares
Compete aos Secretarios Escolares, sem prejuizo de outras atribui¢cdes inerentes ao
cargo:

I.  Chefiar a Secretaria Escolar;

Il. Realizar o0 senso escolar anualmente;

Il Supervisionar a execugdo, por parte dos auxiliares que estdo sob sua
responsabilidade, de todos os servicos de administracdo e escrituragdo escolares,
arquivos ativos e inativos, fichérios e assentamentos;

V. Zelar pelo cumprimento de toda legislacdo em vigor pertinente ao ensino;

V. Receber e dispor sobre toda correspondéncia oficial relativa aos assuntos de interesse
direto da secretaria escolar;

VI. Providenciar a elaboragéo e atualizacao da lista geral de alunos da escola com niimero
de matricula e demais dados pessoais;
VII. Receber da Divisdo de Coordenacgéo Pedagdgica informacdes que visem a elaboracéo
e atualizacdo da relagdo nominal dos professores do Colégio;
VIII. Providenciar a elaboragdo do mapa demonstrativo de matricula de alunos;

IX.  Articular-se com os demais organismos do Departamento de Ensino visando o eficiente
desempenho de suas atividades, em especial quanto a obten¢éo, dentro dos prazos
regimentais previstos, de dados sobre o aproveitamento escolar dos alunos, ao fim de
cada bimestre;

X. Zelar pela entrada e saida de documentacao pertinente aos alunos e a outros assuntos
internos da Secretaria Escolar, evitando que pessoas estranhas ao setor tenham
conhecimento de seu contelido, liberando-a somente quando for requerida pelos
organismos internos e pessoas autorizadas;

XI. Secretariar a reunido do Conselho de Ensino;

XIl. Praticar os demais atos correlatos.

SEMPLAN - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal de planejamento, sem prejuizo de outras atribuicdes
inerentes ao cargo:

l. Elaborar e coordenar a execucgado dos planos e projetos e atividades do Municipio;

Il. Promover a elaboracdo e coordenar a execucdo do plano diretor de desenvolvimento
do Municipio, acompanhando a realizacdo dos planos e programas parciais
competente da administracao;

Il Realizar estudos e pesquisas para o planejamento das atividades do Governo
Municipal;

IV.  Assessorar o Prefeito no planejamento, na organizacdo e na coordenacdo das
atividades da Prefeitura Municipal;

V.  Planejar, coordenar e controlar as atividades relacionadas com o desenvolvimento
urbano do Municipio;

VI. Supervisionar a execugado de obras do Municipio.
VIL. Coordenar o processo de elaboragdo das leis orgamentarias do Municipio
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XI.
XII.
XI.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

XXII.
XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Prestar assessoria aos 6rgaos da municipalidade quanto as técnicas de planejamento,
controle e organizacdo de métodos e esclarecimento sobre a arrecadacao, projeto e
planejamento orcamentario.

Executar os servicos de topografia, manter atualizada a planta cadastral do municipio;
Atribuicbes de assessoramento direto ao Prefeito municipal promovendo o
planejamento global do Municipio, em articulagé@o e cooperagdo com os niveis federal e
estadual de governos;

Gerir o sistema de informacgdes para o planejamento estratégico;

Conduzir as articulagfes para a implementag&o do Plano de Desenvolvimento;

Integrar acBes com vistas ao desenvolvimento da Regido;

Formular estratégias, normas e padr6es de operacionalizacdo, avaliacao e controle de
acOes governamentais, no ambito do Municipio;

Coordenar e articular projetos multissetoriais;

Coordenar, em articulacdo com o Gabinete do Prefeito, os entendimentos do Municipio
com entidades municipais, estaduais, federais, internacionais e outras para obtencao
de financiamentos ou recursos a fundo perdidos para o desenvolvimento de programas
municipais;

Coordenar o sistema de informagBes governamentais, em especial os relatdrios de
atividades dos 6rgdos municipais;

Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades, politicas e diretrizes da
tecnologia da informagdo no ambito da Administracao Municipal Direta e Indireta;
Promover a realizagdo de estudos e pesquisas sobre a realidade socio-econémica do
Municipio;

Propor ao Prefeito anualmente, o orcamento de sua pasta;

Delegar suas proprias atribuicbes por ato expressos aos seus subordinados,
observados os limites estabelecidos em lei, responder solidariamente com o Prefeito
nos atos pertinentes as atribuicdes dos o6rgdos e unidades da secretaria de
Planejamento.

Orientar, coordenar e supervisionar as atividades de planejamento;

Comparecer a Camara sempre que convocado pela mesa diretora ou por determinagéo
do Senhor Prefeito;

Acompanhar as ac¢fBes municipais, junto as concessionarias de servico publico,
participar de reunides externas referentes a convénios e verbas;

Coordenar, orientar os servidores lotados em sua Secretaria para 0 bom andamento da
Secretaria e atendimento ao publico.

Praticar os demais atos correlatos.

Diretor Executivo de Planejamento
Compete ao Diretor Executivo de Planejamento, sem prejuizo de outras atribuicdes
inerentes ao cargo:

V.

VI.

VILI.

Desempenhar tarefas compativeis com suas atribuicdes e de acordo com as
determinacdes do Secretario;

Coordenar as acdes técnico-administrativas da Secretaria e de outros 6rgdos do
Municipio em que for solicitado;

Planejar, elaborar e supervisionar os servicos de todos os departamentos e setores
vinculados a Secretaria Municipal;

Exarar despachos;

Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicbes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual,

Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim
de evitar desvios de fungéo e, se necesséario, demandar as providéncias necessarias
para regularizacado, junto a Secretaria Municipal.

Praticar os demais atos correlatos.

Assessor Técnhico em Engenharia e Arquitetura
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Compete ao Assessor Téchico em Engenharia e Arquitetura, sem prejuizo de outras
atribuicBes inerentes ao cargo:

I
I
Il
V.
V.
VI.
VII.

VIIIL.
IX.

XI.
XIl.
XII.

XIV.
XV.
XVI.
XVILI.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.

XXII.

Assessorar em estudos e avaliagBes de projeto;

Assessorar na elaboracdo de projetos de engenharia;

Assessorar na elaboracdo de normas e acompanhamento de concorréncias;
Assessorar na elaboracdo de cronogramas fisico-financeiros, diagramas e gréficos
relacionados a programagédo da execucédo do planos de obras;

Assessorar no acompanhamento de controle da execu¢éo de obras que estejam sob
encargo da Prefeitura municipal ou de terceiros;

Assessorar na promocéo de levantamentos das caracteristicas de terrenos onde serédo
executadas as obras de engenharia;

Assessorar na analise de processos e aprovagdo de projetos de loteamentos quanto
aos seus diversos aspectos técnicos, tais como: or¢amento, cronograma, projetos de
pavimentacdo, energia elétrica, entre outros;

Assessorar ha promocao de regularizagdo dos loteamentos clandestinos e irregulares;
Assessorar na fiscalizacdo da execucdo do plano de obras de loteamentos, verificando
0 cumprimento de cronogramas e projetos aprovados ou pré aprovados;

Assessorar nas adaptacdes de projetos de obras publicas em funcéo das dificuldades e
necessidades do érgdo competente durante a execu¢ao do projeto;

Assessorar na elaboracdo de projetos de sinalizacéo;

Assessorar na atuagéo de plano de combate a enchentes;

Assessorar na participagdo da discusséo e interagdo da elaboragéo das proposituras
de legislagdo de edifica¢des e urbanismos, plano director, codigo de postura e matérias
correlatas;

Assessorar na expedicao de certidfes na area e em matérias de sua competéncia,;
Assessorar na coordenacao de projetos e execucao de obras viérias;

Assessorar no exame e avaliacdo de projetos de urbanizagcédo de areas pertencentes a
particulares e na fiscaliza¢do da execucdo de arruamentos aprovados;

Assessorar na analise e aprovagao de projetos de construgfes particulares, bem como
na inspenséo e vistoriar de edificacbes;

Assessorar na elaboracdo de projetos de execucdo de rede de iluminacdo, obras
viarias e prédios publicos, segundo as diretrizes do planejamento geral do Municipio;
Assessorar na execucado ou fiscalizacdo de construcao de obras publicas municipais e
na efetivacdo de sua conservagao;

Assessorar na execucdo ou fiscalizagdo da implantacdo e manutencdo da rede de
iluminacao de logradouros publicos municipais, monumentos e proprios municipais;
Assessorar na execucado ou fiscalizacdo de construgdo ou recuperacdo das estradas
vicinais do Municipio

Executar outras atividades afins.

Diretor de Regularizagdo Fundiéria
Compete ao Diretor de Regularizagdo Fundiaria, sem prejuizo de outras atribuigdes
inerentes ao cargo:

Implementar e operacionalizar a politica de gestdo na area de regularizacdo fundiaria
da Administracdo Municipal organizando e gerindo todos o0s processos para a
adequacao dos imdveis irregulares, bem como responsabilizar-se pela tomada de
decisdo adequada visando a realizacdo do procedimento legal;

Organizar, planejar, dirigir, coordenar e chefiar o departamento de regularizagdo
fundiaria, e definir instrumentos de acgfes juridicas e sociais para regularizacdo das
areas de ocupaces irregulares preferencialmente, e demais &reas consolidadas
similares existentes no Municipio;

auxiliar diretamente o Secretario da pasta e demais 6érgaos vinculados, em todas as
suas atribuicdes e competéncias, assim como nos trabalhos técnicos de elaboragéo de
relatorios, pareceres, trabalhos de pesquisa, acompanhamento e avaliagdo do
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V.

VI.

VII.

VIII.
IX.

X.

desempenho das atribuicdes da sua divisdo tanto quanto das demais areas da
Secretaria;

promover a execucado dos projetos de urbanizacéo de areas irregulares;

coordenar os projetos de captacao de recursos externos ou internos de parcerias;
gerenciar convénios de interesse da administragdo municipal com os 6rgdos do poder
publico federal e estadual, bem como convénios com cooperativas, associacdes e
outras entidades atuantes na area interesse social;

formular propostas com a iniciativa privada de interesse da pasta; coordenar, chefiar e
dirigir a implementagdo de novos programas e praticas administrativas pertinentes ao
Departamento de Regularizacdo Fundiaria, entre outras tarefas afins que Ihe forem
designadas.

Promover a regularizagdo de terras devolutas, rurais e urbanas do Municipio;

Manter intercAmbio com instituicdes puablicas e privadas, nacionais, a fim de obter
cooperacao técnica, cientifica e financeira.

Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de controle de convénios
Compete ao Diretor de controle de convénios, sem prejuizo de outras atribuicbes
inerentes ao cargo:

I
Il
[l
V.
V.
VI.

Promover o envio de propostas e documentos relacionados aos convénios;
Coordenar a execucéo de convénios;

Monitorar e controlar a vigéncia dos convénios em vigéncia;

Promover a escrituracéo das pecas de prestacédo de contas;

Manter organizado o arquivo dos convénios.

Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Cadastro Imobiliario Fiscal
Compete ao Coordenador de Cadastro Imobiliario Fiscal, sem prejuizo de outras
atribuicBes inerentes ao cargo:

Il
[l
V.
V.

VI.
VII.
VIIIL.
IX.

Coordenar e manter atualizada a coletdnea da legislacdo edilicia, urbanistica e
ambiental em vigor;

Sugerir alteracdes na legislagdo municipal,

Visar planilhas de areas;

Promover os atos de registros e transferéncias de cadastros imobiliarios fiscais;
Realizar minucioso exame e analise, dos atos de transferéncia de cadastro imobiliario
fiscal e proceder e regularizacdo dos mesmos;

Manter atualizado o cadastro de imd@veis urbanos e rurais;

Realizar confrontos entre proprietérios atuais e ex-proprietarios;

Fiscalizar o imével com medi¢éo e avaliagdo de benfeitorias;

Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Engenharia
Compete ao Coordenador de Engenharia, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes
ao cargo:

M.
V.
V.
VI.

Coordenar a elaboragéo dos projetos de obras préprias do Municipio;

Instruir pedidos de compras no que se refere o orcamento, memorial descritivo,
cronograma fisico financeiro e ART;

Assessorar na elaboracdo dos laudos de avaliacdo de imdveis;

Instruir estudos de viabilidade;

Prestar orientacéo aos diferentes 6rgdos da Administracao Municipal e contribuinte;
Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Controle Orgamentario
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Compete ao Coordenador de Controle Orgcamentario, sem prejuizo de outras atribuigdes
inerentes ao cargo:

VI.

VII.

Preparar e divulgar os manuais de elaboragdo e controle orcamentario das unidades
organizacionais;

Elaborar, acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria das unidades
organizacionais;

Elaborar os orgamentos das Autorizacbes de Servicos das oficinas para estudos de
viabilidade econémico-financeira;

Implantar e manter atualizado os sistemas de informacdo visando a elaboracéo,
acompanhamento e controle orcamentario;

Manter, organizadamente, a guarda dos documentos de or¢camento, bem como
promover a sua efetiva recuperacao, quando necessaria;

Orientar e assistir as diversas unidades organizacionais, no tocante a elaboracéo e
execucao orcamentaria.

Praticar os demais atos correlatos.

Assessor Assistente
Compete ao assessor assistente, sem prejuizo de outras atribui¢des inerentes ao cargo:

M.
V.

VI.
VILI.

Assistir, direta e imediatamente, ao secretario municipal e chefe do poder executivo no
desempenho de suas atribuicdes e, especialmente, realizar estudos e andlises que por
ele sejam determinados;

Coordenar, em articulagdo com planejamento de acbes estratégicas dos Orgdos
integrantes da estrutura do municipio;

Avaliar a execuc¢do dos projetos e atividades do gabinete do prefeito;

Colaborar com o secretario municipal e chefe do poder executivo na dire¢cdo e
orientacao dos trabalhos, bem como na definicdo de diretrizes e na implementacéo das
acles da sua area de competéncia;

Assistir 0 executivo municipal, em articulacdo com as secretarias municipais, na
preparacdo de material de informacdo e de apoio, de encontros e audiéncias com
autoridades;

Realizar outras atividades determinadas pela chefia imediata;

Praticar os demais atos correlatos.

SEMSAU - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal de Salde, sem prejuizo de outras atribui¢cdes inerentes
ao cargo:

I
I.
Il
V.
V.

VI.
VII.

VIII.
IX.

XI.
XII.

Promover os servicos de assisténcia médico e odontolégico a populagcao do Municipio;
Gerir os recursos do fundo municipal de saude;

Encaminhar ao posto de salde, hospitais e outros servigcos assistenciais as pessoas
que necessitam, dessa providéncia;

Promover inspecdo de saude e de realizar os servigos de fiscalizagdo sanitaria, de
conformidade com a legislacéo vigente;

Manter convénios com a Unido e o Estado para execugdo de campanhas de salde
publica,

Promover o saneamento basico do Municipio;

Planejar, coordenar, gerenciar, supervisionar e controlar as atividades de saude do
municipio;

Auxiliar o conselho Municipal de Saude;

Fazer cumprir as delibera¢gdes do conselho Municipal de saude;

Expedir instrucdes de servico;

Gerenciar e fiscalizar os servigos de vigilancia sanitéaria;

Propor diretrizes para a¢des de saude no Municipio;
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XIll.  Operacionalizar o sistema Unico de saude municipal;
XIV. Fazer cumprir a legislacéo e os programas de salde no municipio;
XV.  Auxiliar o executivo em assuntos de sua competéncia;
XVI.  Gerenciar e fiscalizar os servicos de vigilancia epidemiol6gica;
XVIL. Praticar os demais atos correlatos.

Diretor Executivo de Saude
Compete ao Diretor Executivo de Salde, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao
cargo:

I.  Coordenar e administrar o funcionamento do Hospital Municipal/Unidade Mista de

Saude;

Il. Gerenciar o suprimento de materiais e servicos do Hospital Municipal/Unidade Mista de
Saude;

Il Substituir o Secretério titular da pasta, em suas auséncias, impedimentos ou
afastamentos legais transitérios;

V. Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicbes e de acordo com as
determinacdes do Secretario;

V. Coordenar as ac¢des técnico-administrativas da Secretaria e de outros 6rgdos do
Municipio em que for solicitado;

VI. Planejar, elaborar e supervisionar os servicos de todos os departamentos e setores
vinculados a Secretaria Municipal;
VII. Exarar despachos;
VIII. Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua

responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicbes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual,

IX.  Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim
de evitar desvios de funcéo e, se necesséario, demandar as providéncias necessarias
para regularizacao, junto a Secretaria Municipal.

X. Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de Tesouraria do FMS
Compete ao Diretor de Tesouraria do FMS, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes
ao cargo:

I.  Arrecadagcdo e controle das receitas cobradas pelos Departamentos, Unidades e
Servigos;
II.  Depdsito bancério das receitas arrecadadas;
Il Emissao dos meios de pagamento a fornecedores e outros credores;
V. Efetivacdo dos pagamentos;
V. Controle dos ficheiros de fornecedores;

VI.  Validag&o da escriturag&o do livro oficial de Tesouraria;

VIl.  Tratamento dos movimentos cambiais;

VIIl.  Controle dos débitos e créditos nas contas bancarias;
IX. Identificagdo dos dados para a reconciliagdo bancaria;
X.  Gestdo administrativa do Fundo municipal de salde;
XI. Controle dos movimentos de cartdes;

XIl.  Cabimentos nos contratos de pessoal;

XIll.  Arquivo geral dos documentos de Tesouraria;

XIV. Praticar os demais atos correlatos.

Diretor Clinico Hospitalar
Compete ao Diretor de depto Clinico Hospitalar, sem prejuizo de outras atribuicdes
inerentes ao cargo:

l. Representar o Corpo Clinico nas instancias administrativas;
II.  Coordenar as atividades médicas da Instituicao;
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Il
V.
V.

VI.

VII.
VIII.

Convocar as Assembléias do Corpo Clinico e executar as decisées tomadas;

Colaborar com a Diretoria Técnica (Superintendéncia) do Hospital;

Zelar para o cumprimento dos postulados éticos da profissdo médica juntamente com a
Comisséo de Etica Médica;

Empenhar-se para o cumprimento das disposi¢cdes legais em vigor, das normas
internas da instituicdo e das resolugcdes de carater ético e técnico dos orgaos
regulamentadores do exercicio da Medicina;

Zelar para o cumprimento das normas do Regimento do Corpo Clinico.

Praticar os demais atos correlatos.

Diretor Técnico Hospitalar
Compete ao Diretor Técnico Hospitalar, sem prejuizo de outras atribui¢cdes inerentes ao
cargo:

) Assegurar que todo paciente internado na instituicdo tenha um médico

assistente;

I)  Exigir dos médicos assistentes ao menos uma evolucéo e prescri¢ao diaria de

seus pacientes, assentada no prontuario;

IV) Organizar os prontuarios dos pacientes de acordo com o que determina as

Resolugdes CFM n° 1.638/2002e n° 2.056/2013;

V) Exigir dos médicos plantonistas hospitalares, quando chamados a atender

pacientes na instituicdo, o assentamento no prontuario de suas intervencdes
medicas com as respectivas evolugdes;

VI) Solucionar auséncia de plantonista;
VII) Organizar as escalas de plantdo selando para que néo haja lacunas;

Gerencia de Unidade Bésica de Saude
Compete ao Gerente de Atencdo Basica de Saude, sem prejuizo de outras atribui¢des
inerentes ao cargo.

1) AtribuicBes Comuns a todos os membros das Equipes que atuam na Atencdo Basica:

Il) - Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuagdo da
equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e
vulnerabilidades;

lll) - Fazer cadastrar e manter atualizado o cadastramento e outros dados de saude das
familias e dos individuos no sistema de informacdo da Atencao Bésica vigente,
utilizando as informacfes sistematicamente para a andlise da situacdo de saude,
considerando as caracteristicas sociais, econdmicas, culturais, demogréficas e
epidemiolégicas do territério, priorizando as situacdes a serem acompanhadas no
planejamento local;

IV) - Realizar e fazer acompanhar o cuidado integral a salde da populacdo adstrita,
prioritariamente no &mbito da Unidade Basica de Saude, e quando necessério, no
domicilio e demais espagos comunitarios (escolas, associagdes, entre outros), com
atencdo especial as populagbes que apresentem necessidades especificas (em
situacdo de rua, em medida socioeducativa, privada de liberdade, ribeirinha, fluvial,
etc.).

V) - Promover a¢des de atencao a saude conforme a necessidade de saude da populagao
local, bem como aquelas previstas nas prioridades, protocolos, diretrizes clinicas e
terapéuticas, assim como, na oferta nacional de acdes e servicos essenciais e
ampliados da AB;

VI) - Garantir a atencdo a salude da populacdo adscrita, buscando a integralidade por meio
da realizacdo de acdes de promocao, protecdo e recuperacdo da salde,
prevencdo de doencas e agravos e da garantia de atendimento da demanda
espontanea, da realizagdo das acdes programaticas, coletivas e de vigilancia em
salde, e incorporando diversas racionalidades em salde, inclusive Praticas
Integrativas e Complementares;
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VII) - Participar do acolhimento dos usuarios, proporcionando atendimento humanizado,

realizando classificacdo de risco, identificando as necessidades de intervencdes de
cuidado, responsabilizando-se pela continuidade da atencdo e viabilizando o
estabelecimento do vinculo;

VIII) - Responsabilizar-se pelo acompanhamento da populagdo adscrita ao longo do

tempo no que se refere as multiplas situacfes de doengas e agravos, e as
necessidades de cuidados preventivos, permitindo a longitudinalidade do cuidado;

IX) - Praticar cuidado individual, familiar e dirigido a pessoas, familias e grupos sociais,

visando propor interveng8es que possam influenciar os processos salde-doenca
individual, das coletividades e da prépria comunidade;

X) - Responsabilizar-se pela populacdo adscrita mantendo a coordenacdo do cuidado

mesmo quando necessita de atencdo em outros pontos de atengdo do sistema de
saude;

XI) - Utilizar o Sistema de Informacdo da Atencdo Bésica vigente para registro das acdes

de salde na AB, visando subsidiar a gestéo, planejamento, investigacdo clinica e
epidemiolégica, e a avaliagdo dos servigcos de saude;;

XIl) - Contribuir para o processo de regulacdo do acesso a partir da Atencdo Bésica,

participando da definicdo de fluxos assistenciais na RAS, bem como da elaboragéo
e implementacdo de protocolos e diretrizes clinicas e terapéuticas para a
ordenacéo desses fluxos;

X1 - Realizar a gestdo das filas de espera, evitando a pratica do encaminhamento

desnecesséario, com base nos processos de regulagdo locais (referéncia e
contrarreferéncia), ampliando-a para um processo de compartilhamento de casos e
acompanhamento longitudinal de responsabilidade das equipes que atuam na
atencéo basica;

XIV) - Promover todos os atos necessarios para cumprimento das determinagdes

contida na portaria n° 2.436, de 21 de setembro de 2017.

Diretor de Epidemiologia
Compete ao Diretor de depto de Epidemiologia, sem prejuizo de outras atribuigdes
inerentes ao cargo:

VI.

VII.

VIII.

Desenvolver atividades de informacéo e de mobilizagdo politico-social, com o objetivo
de aumentar a participacdo da populacéo;

Nas ac¢des de prevencgédo e controle da maléria;

Fortalecer a vigilancia em saude para ampliar a capacidade de predi¢cédo e de deteccdo
precoce de surtos da doenca;

Melhorar a qualidade do trabalho de campo no controle vetorial;

Integrar as ac6es de controle da maldria na atencéo béasica, com a efetiva participacdo
dos Programas de Agentes Comunitérios de Salde e do Programa Salde da Familia;
Utilizar os instrumentos legais que facilitem o trabalho do poder publico no controle do
meio ambiente para evitar surtos da doencga;

Atuar com o Instituto Nacional de Colonizacdo e Reforma Agréria - INCRA e o Instituto
Brasileiro do Meio Ambiente e dos recursos Naturais Renovaveis - IBAMA, nas regifes
endémicas de maléria, visando a promogdo de acbes de prevencgdo e controle da
Doenca para evitar surgimento de epidemias decorrentes de atividades antropicas;
Praticar os demais atos correlatos.

Diretor Administrativo da Casa da Mulher Gestante
Compete ao Diretor Administrativo da Casa da Mulher Gestante, sem prejuizo de outras
atribuicBes inerentes ao cargo:

Dirigir a Unidade de Saude da Casa da Mulher Gestante efetuar o controle do pessoal
da Unidade;
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Il
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.

X.
XI.

Providenciar o suprimento de material clinico, de escritério e de medicamentos para a
Unidade;

Propor melhorias para o funcionamento da Unidade;

Verificar se as pacientes estéo sendo devidamente atendidas;

Apurar o ponto do pessoal lotado na Unidade;

Providenciar solu¢Bes para que a mulher receba atendimento;

Aprovar sistemas de plantGes médicos;

Zelar pela higiene e limpeza da Unidade de Salde;

Apurar responsabilidade clinica, de médicos e enfermeiros em conjunto com o0s
diretores de divisdo e recomendar solucbes ao Secretario da Area;

Fazer cumprir as determinacdes dos Superiores;

Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de recursos humanos
Compete ao Diretor de Recursos Humanos, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes
ao cargo:

V.

VI.

VII.
VIIIL.

IX.

Executar todas as atividades relativas a politica de recursos humano do Poder
Executivo municipal,

Executar atividades relativas a selecdo, recrutamento, treinamento, aperfeicoamento,
contratacdo, dispensa e atividades correlatas pertinentes aos agentes publicos e
equiparados;

Controlar a legalidade, registrar e fiscalizar a situacdo dos agentes publicos do
municipio, como:
contagem de tempo de servigo;

Progressbes, beneficios e correlatos adquiridos ou a adquirir;

Pedidos de férias, licenca, beneficios e aposentadoria, entre outros;

Analisar e encaminhar requerimentos dos agentes publicos a autoridade competente
diligenciando no que for necessério;

Elaborar a folha de pagamento;

Auxiliar a Secretaria de Administracdo em todas as atividades concernentes aos
agentes publicos municipais;

Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Controle de pré natal
Compete ao Coordenador de Controle de pré natal, sem prejuizo de outras atribui¢cées
inerentes ao cargo:

Il
Il
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.

Orientar a gravida sobre os principios gerais e diretrizes, para a atencédo obstétrica e
neonatal;

Avaliacéo pré-concepcional;

Diagnéstico da gravidez;

Fatores de risco reprodutivo;

Atencao pré-natal;

Roteiro da primeira consulta;

Roteiro das consultas subsequentes;

Calendario das consultas;

Acdes educativas.

Coordenador de Fiscalizacdo e Vigilancia Sanitaria
Compete ao Coordenador de Fiscalizagdo e Vigilancia Sanitaria, sem prejuizo de outras
atribuicBes inerentes ao cargo:

I
Il
Il
V.

Coleta de dados;

Processamento de dados coletados;

Analise e interpretagcdo dos dados processados;
Recomendac¢édo das medidas de controle apropriadas;
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V. Promocéo das acbes de controle indicadas;

VI.  Avaliacdo da eficacia e efetividade das medidas adotadas;
VII. Divulgacéo de informacdes pertinentes.
VIII. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de controle interno patrimonial
Compete ao Coordenador de controle interno patrimonial, sem prejuizo de outras
atribuic@es inerentes ao cargo:

I Elaborar e expedir normas que regulem a administracdo do patriménio;
I. Executar controle técnico, a coordenacéo e supervisao das atividades de administracédo
de patriménio;
M. Sugerir a promoc¢do de adocdo de medidas que visem promover a padronizagdo e
uniformizacdo de materiais e equipamentos;
IV.  Adotar providéncias junto ao 6rgdo competente a fim de se dar solugBes aos problemas
de desapropriagcdo, demarcacao e apossamento indevido de bens patrimoniais;
V. Elaborar relatérios consolidados, quantitativos e qualitativos , da execugdo das
atividades do Sistema;

VI. Normatizar a forma de encaminhamento de informac8es para manutencdo do cadastro
central de bens;
VII. Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de gestdo do PACS - Programa de Agente comunitario de Saude e/lou PSF -
Programa de Saude Familiar.

Compete ao Diretor de gestdo do PACS - Programa de Agente comunitério de Saude e/ou
PSF - Programa de Saude Familiar, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao
cargo:

I.  Dirigir as atividades diarias do PACS e/ou PSF;
Il.  Certificar a frequéncia dos servidores do PACS e PSF;
Il Promover a atualizacdo de conhecimento e cursos de capacitagdo dos servidores do
PACS e PSF;
V. Tarefas identificadoras dos problemas de saude da comunidade a que reside;
V. Exercer um papel de solidariedade e lideranca entre a sua comunidade;

VI.  Ter conhecimento da realidade social da comum de forma prevenir doencas e evitando
internacdes desnecessérias;
VII. Propiciar & melhoria a qualidade de vida da populagéo;
VIIl.  Demais requisitos que venham ser determinados pelos 6rgéos federais, estaduais e

municipais responsaveis pelo programa.
IX. Praticar os demais atos correlatos.

Diretor Executivo Assessoramento Contabil
Compete ao Diretor Executivo assessoramento contébil, sem prejuizo de outras
atribui¢cdes inerentes ao cargo:

I.  Assessorar a organizacdo de documentos e reclassificagdo contabil;
II.  Acompanhar os langcamentos contabeis;
lll.  Assessorar na apuracdo dos impostos;
IV.  Assessorar na conciliacdo de contas e preenchimento de guias de recolhimento e de
solicitagdes junto a 6rgdos do governo;
V.  Controlar mensalmente balancetes demonstrativos;

VI. Colaborar com elaboracgéo, na forma da lei da prestacdo de contas anuais;
VII. Fiscalizar a escrituracdo dos livros contabeis;
VIII. Dirigir a elaboracdo das pecas orgamentarias municipais, bem como acompanhar sua

execucao e cumprimento;
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IX. Dirigir a execucdo de todas as atividades especificas da area contabil dentro dos
padrdes técnico-legais exigidos;

X.  Supervisionar a preparacdo dos relatérios gerenciais que contenha elementos da
programacé&o orcamentaria e financeira do municipio;

XI. Fiscalizar as despesas realizadas quanto a sua legalidade, comunicando
imediatamente ao 6rgéo de controle interno qualquer ocorréncia anormal;
XIl.  Controlar mensalmente balancetes demonstrativos;
XIll.  Controlar a elaboracao do balanco anual do fundo municipal de saude;

XIV. Praticar os demais atos correlatos.

Assessor de Apoio a Mulher Gestante
Compete ao Assessor de Apoio a Mulher Gestante, sem prejuizo de outras atribuicdes
inerentes ao cargo:

I.  Assessorar administragdo da Unidade de Saude da Casa da Mulher;
II.  Subsidiar no suprimento de material clinico, de escritério e de medicamentos para a
Unidade;
lll.  Propor junto ao executivo melhorias para o funcionamento da Unidade;
IV.  Acompanhar a verificacdo se as pacientes estdo sendo devidamente atendidas;
V.  Apurar o ponto do pessoal lotado na Unidade;
VI. Acompanhar os plantées médicos;
VII. Propor medidas pelo zelo e pela higiene e limpeza da Unidade de Salde;
VIII. Emitir relatérios ao executivo informando o funcionamento e possiveis problemas da
unidade hospitalar;

IX. Praticar os demais atos correlatos.

Assessor Assistente
Compete ao assessor assistente, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao cargo:

. Assistir, direta e imediatamente, ao secretario municipal e chefe do poder executivo no
desempenho de suas atribuicdes e, especialmente, realizar estudos e andlises que por
ele sejam determinados;

Il. Coordenar, em articulagdo com planejamento de acbes estratégicas dos o6rgéos
integrantes da estrutura do municipio;

M. Avaliar a execuc¢do dos projetos e atividades do gabinete do prefeito;

V. Colaborar com o secretario municipal e chefe do poder executivo na dire¢cdo e
orientacao dos trabalhos, bem como na definicdo de diretrizes e na implementacao das
acles da sua area de competéncia;

. Assistir 0 executivo municipal, em articulacio com as secretarias municipais, na
preparacdo de material de informacdo e de apoio, de encontros e audiéncias com
autoridades;

Il. Realizar outras atividades determinadas pela chefia imediata;

M. Praticar os demais atos correlatos.

Gerente de Enfermagem
Compete ao Gerente de Enfermagem, sem prejuizo de outras atribuigdes inerentes ao
cargo:

I Propor e conduzir o processo de gestédo dos servicos de enfermagem;
Il. Desenvolver a¢des que efetivem os principios preconizados na misséao, visao, valores e
politicas da enfermagem no campo pratico;
M. Propor e coordenar a equipe das chefias de servicos no processo de elaboracéo,
monitorizacdo e avaliacdo dos indicadores de estrutura, processo e resultados
especificos para a enfermagem;

V. Indicar o enfermeiro Responsavel Técnico para as areas especializadas no hospital, e
na falta deste, assumir a funcao;
V. Manter-se atualizado no campo administrativo e da sua especialidade;
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VI. Manter-se atualizado no campo das mudancas legais referentes ao COFEN-COREN,
Ministério da Saude, Anvisa e outras esferas importantes para a conducédo da gestao;
VII. Cumprir e fazer cumprir o Regimento e normas da instituicdo e as especificas da
enfermagem;
VIII. Cumprir e fazer cumprir o Codigo de Etica em enfermagem e a Lei do Exercicio
Profissional.
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