ESTADO DE RONDONIA
MUNICIPIO DE NOVO HORIZONTE D’OESTE

LEI MUNICIPAL N° 1729/2025

SUMULA: “Aprova a nova estrutura administrativa
organizacional do Municipio de Novo Horizonte
D’Oeste, especifica as atribuicoes dos cargos
comissionados e da outras providéncias”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE NOVO HORIZONTE DO OESTE - RO, SR.
RONALDO DELAZARI, no uso de suas atribuicdes que lhe sao conferidas pelo Art. 65, I, da
Constituicdo do Municipio, faz saber que a Camara Municipal aprova e ele sanciona o
seguinte:
CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL

Art. 1° Fica aprovada a nova estrutura administrativa organizacional do Poder
Executivo do Municipio de Novo Horizonte D’Oeste, elaborada com base nos principios
basilares que norteiam a Administracdo Publica e para o desenvolvimento de suas
finalidades, o municipio de Novo Horizonte D’Oeste é constituido dos seguintes 6rgaos. Na
forma dos anexos que fazem parte da presente Lei, composta das seguintes Unidades
Administrativas:

Unidade Administrativa

A - Secretaria Municipal de Gabinete.

B- Procuradoria do Municipio.

C- Controladoria Geral.

D — Secretaria Municipal de Fazenda, Financas e Administracao.

E — Secretaria Municipal de Planejamento Orcamentario e de Licitacoes.
F - Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

G - Secretaria Municipal de Obras e Servicos Puablicos.

H - Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente.

I - Secretaria Municipal de Educacao, Esporte e Cultura.

J - Secretaria Municipal de Saude.

Art. 2° Ficam também aprovadas, as novas tabelas contendo a descricéao,
criacdo de cargos e os valores remuneratorios dos Cargos em Comissao e das Gratificacoes
de representacao, conforme os anexos da presente lei.

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO INTERNA DO PODER EXECUTIVO

SECAO I
PODER EXECUTIVO

Art. 3° O Poder Executivo sera exercido Pelo Prefeito, assessorado pelos
dirigentes das Unidades Administrativas enumeradas no Art. 1° desta Lei.

SECAO II
SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE - SEMUG
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Art.4° A Secretaria Municipal de Gabinete € o o6rgdo ao qual incumbe a
assisténcia e assessoria ao Prefeito no trato de questoes, providéncias e iniciativas do seu
expediente pessoal, assessoria pessoal e especial; assessoria e secretariado do Prefeito nas
reunides internas ou publicas; recepcao, atendimento e encaminhamento dos municipes,
autoridades e visitantes que demandem ao gabinete, assim como a incumbéncia de promover
as relacoes publicas incluindo as de representacdo e de divulgacdo; a recepcdo, estudo e
triagem do expediente encaminhado ao Prefeito; coordenadoria e desenvolvimento de politica
de comunicacao externa e interna da Administracao Publica no ambito do Poder Executivo;
coordenadoria e desenvolvimento de atividades de cobertura e distribuicdo de material
jornalistico e publicitario; coordenadoria e desenvolvimento de atividades de comunicacao e
divulgacao; assisténcia ao Chefe do Poder Executivo, os 6rgaos da Administracdo Direta e as
entidades da Administracao Publica em matéria de sua competéncia; criacao e execucao de
atividades de programacao e padronizacao visual da Administracao Municipal; elaboracao da
agenda de atividades do Prefeito, controlando e zelando pelo seu cumprimento e o
desempenho de outras tarefas compativeis com a posicdo hierarquica do gabinete, quando
determinadas pelo Prefeito Municipal. Além do Gabinete do Secretario, sera composta:

- Chefe de Gabinete

- Assessor Técnico Especial

- Diretor de portal de transparéncia e ouvidoria geral
- Assessor de Gabinete

- Chefe de secao

SECAO IV
PROCURADORIA DO MUNICIiPIO

Art. 5° A Procuradoria do Municipio € o 6rgdo ao qual incumbe a defesa judicial
e extrajudicial do Municipio; a emissdo de pareceres juridicos, quando solicitados, em
matéria de interesse da Administracao Municipal, estando vinculado diretamente ao Prefeito:

Art. 6° A Procuradoria do Municipio é exercida e representada por servidor
efetivo de carreira no Cargo de Procurador Juridico, ao qual compete privativamente a
representacao judicial e Defesa do Municipio, bem como composta pelos cargos em comissao
e/ou Gratificacao de representacdo, conforme abaixo:

- Procurador Geral do Municipio;
- Assessoria Juridica;
- Diretor Administrativo;

SECAO V
CONTROLADORIA GERAL

Art. 7°. A Controladoria Geral é o 6rgao fiscalizador, orientador, avaliador, de
controle, de apoio, dentre outros, incumbida de aferir e comprovar a legalidade dos atos
administrativos emanados do Poder Executivo Municipal, estando vinculada diretamente ao
Gabinete do Prefeito.

Art. 8°. A Controladoria Geral sera composta:
- Controladoria Geral;

- Assessor Técnico Especial do Controle Interno;
- Chefe de Departamento;
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SECAO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA, FINANCAS E ADMINISTRACAO - SEMFAZ

Art. 9° A Secretaria Municipal da Fazenda é o 6rgao ao qual incumbe o trato dos
assuntos de politica fazendaria e financeira do Municipio; o desempenho das atividades
referentes ao lancamento, arrecadacao e fiscalizacao dos tributos e rendas municipais; bem
como as relacdoes com os contribuintes; o assessoramento as unidades do Municipio em
assuntos de financas; a gestao da legislacdo tributaria, a gestao centralizada financeira do
Municipio e de suas Secretarias; a inscricao e cadastramento dos contribuintes, bem como a
orientacao dos mesmos; o recebimento, a guarda, movimentacao e pagamento dos dinheiros
e outros valores do Municipio; o registro e controle contabeis da administracao financeira e
patrimonial e o registro da execucdo orcamentaria; a gestao e fiscalizacdo dos 6rgaos da
administracao centralizada, encarregados do recebimento de dinheiro e outros valores;
gestao fiscal através de acdo planejada e transparente, prevencao de riscos e correcoes de
desvios capazes de afetar o equilibrio das contas publicas; obediéncia a limites, visando ao
equilibrio das contas publicas, condicdoes no que tange a renuncia de receita, geracao de
despesas com pessoal, da seguridade social e outras, divida consolidada mobiliaria,
operacoes de crédito, inclusive por antecipacao de receita, concessao de garantia e inscricao
em restos a pagar; subsidiar informacoes para elaboracdo do plano plurianual da lei de
diretrizes orcamentarias e da proposta orcamentaria anual; e Desenvolvimento Econémico e
Financeiro do Municipio; exercer as atividades relacionadas a prestacdo de servicos
necessarios ao funcionamento regular das unidades da estrutura organizacional da
Prefeitura, padronizando e racionalizando equipamentos, materiais e procedimentos; a
coordenadoria dos assuntos de politica de recursos humanos, seu provimento e
movimentacao; efetuar a padronizacao, elaboracao, reproducdo e controle de documentos e
atos oficiais, sua rota administrativa e encaminhamento para publicacdo; estudo e
acompanhamento das acdes administrativas e seus registros, mediante permanente
modernizacdo administrativa e de organizacao, sistemas e métodos; implantacao, supervisao
e realimentacao do Plano Diretor de Informatica e o estabelecimento de seus programas e
aplicativos; definicao das diretrizes gerais para a elaboracao, execucdo, controle e supervisao
dos planos, programas e projetos da administracado; coordenar o sistema de gerenciamento
do patrimoénio da Administracdo Direta do Poder Executivo e o assessoramento ao Prefeito
Municipal em assuntos de sua competéncia e que nesta condicdo lhe forem cometidos, e o
fornecimento de informacoes pertinentes a fim de subsidiar o processo decisorio.

Art. 10 A Secretaria Municipal de Fazenda, Financas e Administracdo
“SEMFAZ” sera composta:

- Secretaria Municipal de Fazenda, Financas e Administracao
- Assessoria Técnica Financeira,;

- Diretoria de Receita e Cadastro Mobiliario e Imobiliario;
- Diretoria de Fiscalizacao Tributaria, Obras e Postura;

- Diretor de Empenho;

- Diretoria Geral da Contabilidade;

- Assessor especial de Contabilidade;

- Coordenadoria técnica de contabilidade;

- Assessor Técnico de Receita e Cadastro Municipal.

- Diretoria de Recursos Humanos.

- Coordenadoria de Recursos Humanos.

- Diretoria Geral de Almoxarifado.
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- Coordenadoria de Patrimonio.
- Coordenadoria de Arquivo, protocolo e controle de Documentos.
- Chefe de Secao
- Chefe de Departamento

SECAO VIII )
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO E DE
LICITACOES - SEMPLAN

Art. 11. A Secretaria Municipal de Planejamento Orcamentario e de Licitacoes é
orgao de natureza estratégica e instrumental da Administracdo Municipal, em que compete
elaborar, controlar, avaliar os orcamentos do Municipio e controlar e avaliar procedimentos
licitatorios; formular e coordenar a politica de desenvolvimento econémico Municipio;
coordenar o sistema de planejamento e execucdo dos planos de orcamento e metas do
Municipio estabelecidos no PPA, LOA, LDO; prezar pelo equilibrio das contas publicas;
verificacdo do cumprimento de metas de resultados entre receitas e despesas; observar os
principios estabelecidos na Lei de Responsabilidade fiscal (Lei 101/2000) e Lei de Financas
n. 4.320/64 aplicavel no que couber ao planejamento orcamentario. orientar e supervisionar
a elaboracdo e execucdo do planejamento orcamentario das Secretarias do Municipio;
acompanhar, controlar e avaliar a execucdo do orcamento aprovado com as demais
secretarias; acompanhar a programacao orcamentaria do Municipio e propor as alteracoes
na sua execucao; organizar os planos de convénios do Municipio e outras atividades
correlatas; planejar, executar e coordenar as atividades que visem a aquisicao de materiais e
servicos do municipio, competindo-lhe ainda as seguintes atribuicdes: Organizar e manter
atualizado o cadastro de fornecedores; Adquirir materiais ou servicos, conforme normas e
Leis em vigor; tramitar processos de compras/servicos com licitacdo, dispensa ou
inexigibilidade de licitacao, conforme dispositivos em Lei; Elaborar contratos administrativos,
Ata de registro de Precos e convénios; Tramitar processos de dispensa e inexigibilidade de
licitacao; Publicar extratos de contratos, atas de registros de precos, convénios, resultados de
licitacado, dispensa e inexigibilidades;. Gerenciar os contratos administrativos e Atas de
Registro de precos; Cadastrar fornecedores; Providenciar documentacao de acordo com
solicitacao do Tribunal de Contas; nos assuntos referente a licitacdes ou contratos; Prestar
assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo Municipal na
revisdo e implantacdo de normas e procedimentos relativos as atividades de compras e
aquisicoes da Administracdo Municipal; Programar, executar, supervisionar, controlar e
coordenar os procedimentos de compras da Administracdo, de acordo com as normas e
diretrizes superiores do Governo Municipal, pertinentes a Diretoria de Compras e Licitacoes;
Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comissao de
Licitacao; Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Chefe do
Executivo Municipal; Em coordenacdo com as Secretarias Municipais realizar os
procedimentos administrativos e de gestdo orcamentaria e financeira necessarios para a
execucao de suas atividades e atribuicoes, dentro das normas superiores de delegacoes de
competéncias; Em coordenacdo com as Secretarias Municipais monitorar e avaliar o
cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e adequacédo que
permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populacdo no Plano de
Governo; Acompanhar e controlar a execucao de contratos, Atas e convénios celebrados pelo
Municipio na sua area de competéncia; Desempenhar outras atividades afins, sempre por
determinacdo do Chefe do Executivo Municipal; Cumprir e fazer cumprir nos procedimentos
de licitacoes normas e principios aplicaveis dispostos da Lei de Licitacdo e suas alteracoes.

Art. 12 A Secretaria Municipal de Planejamento Orcamentario e de Licitacoes
“SEMPLAN” sera composta:
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- Secretaria Municipal de Planejamento orcamentario e de Licitacoes.
- Diretoria de Convénios.

- Chefe de Departamento.

- Coordenador de controle de contratos e convénios.

- Pregoeiro.

- Diretor de Compras e Licitacoes.

SECAO X
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - SEMAS

Art. 13 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social € 6rgao ao qual incumbe a
definicao e implantacdao de politicas publicas de integracdo comunitaria com vistas ao
cumprimento das garantias e direitos individuais e fundamentais tendentes a valorizacao
busca da cidadania plena; o estabelecimento e execucdo de programas especificos de
atendimento, amparo, integracdo e reintegracado social de menores desamparados, suprindo
pela Acao do Poder Publico, a auséncia da familia, bem como, oferecer apoio técnico aos
programas especiais e instituicoes filantropicas de atendimento aos desfavorecidos; e o
assessoramento ao Prefeito Municipal em assuntos de sua competéncia e que nesta condicao
lhe forem cometidos, e o fornecimento de informacoes pertinentes.

Art. 14 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, sera composta:

- Secretaria Municipal de Assisténcia Social,

- Diretoria Administrativa;

- Diretoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social CRAS;

- Diretoria de Programas Sociais do Governo Federal,

- Coordenadoria do Fundo Municipal de Acao Social - FMAS;

- Coordenadoria do Programa de Atendimento a Pessoa Idosa

- Coordenadoria dos Servicos socio Educativo a Crianca e do Adolescente
- Coordenadoria do Programa Geracao de Emprego e Renda

- Chefe de Secao

- Chefe de Departamento

- Coordenador Técnico Financeiro

- Supervisor do Programa Primeira Infancia no SUAS

- Diretor de Frotas

- Diretor de Servicos de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo — SCVF
- Coordenador de Programa de Vigilancia Socioassistencial

SECAO X
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS - SEMOSP

Art. 15 A Secretaria Municipal de Obras, Servicos Publicos “SEMOSP” € o 6rgao
ao qual incumbe programar, coordenador e executar politicas de obras publicas do
Municipio; aprovar, fiscalizar, vistoriar os projetos e o sistema viario municipal, urbano e
rural; manter e gerenciar o sistema de iluminacdo publica e de distribuicdo de energia;
prover a implantacao de obras publicas em geral; conservacao, pavimentacao e calcamento
de ruas, avenidas e logradouros publicos; manutencao guarda e conservacao da frota de
veiculos publicos; fiscalizacdo dos contratos que se relacionem com a sua competéncia;
assessoramento do chefe do executivo municipal nos assuntos de sua competéncia. assessor
o Prefeito Municipal em assuntos de sua competéncia e que nesta condicdo lhe forem
cometidos, e fornecer as informacoes pertinentes. Programar, coordenar e executar a politica
referente as atividades voltadas para infraestrutura e urbanizacdo do Municipio. Planejar,
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organizar, administrar, orientar e acompanhar o desenvolvimento da infraestrutura do
municipio, controlar as atividades dos servidores lotados na secretaria e adotar todas as
medidas administrativas cabiveis ao desenvolvimento da secretaria.

Art. 16 A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos, sera composta:

- Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos;
- Diretoria Especial de Engenharia

- Diretoria Administrativa;

- Diretoria de Obras e Servicos Publicos;

- Diretoria de Controle de Frotas;

- Diretoria de Equipes de Trabalho;

- Diretoria de Manutencao de Pontes e Bueiros;
- Diretoria de Servicos Mecanicos;

- Diretoria de Carpintaria;

- Coordenador de Obras e Servicos Publicos;

- Coordenador de servicos mecanicos;

- Coordenador de servicos elétricos;

- Coordenador do Cemitério Municipal

- Chefe de Secao;

- Chefe de Departamento;

SECAO XI
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE - SEMAGRI

Art. 17. A Secretaria Municipal de Agricultura e meio ambiente “SEMAGRI” é
orgao ao qual incumbe tratar de todos os assuntos inerentes ao setor agricola e meio
ambiente do Municipio, incumbido de prestar assisténcia técnica aos agricultores,
pecuaristas e piscicultores do Municipio; desenvolver programas educativos e de extensao
rural, visando elevar os padrées de producao e de consumo dos produtos rurais; Coordenar a
politica dos servicos de apoio com maquinario do Municipio ao meio rural em conjunto com a
Secretaria de Obras Publicas; promover o incremento da producdo, produtividade e
qualidade, através de programas de incentivo aos produtores rurais; assessor o Prefeito
Municipal em assuntos de sua competéncia e que nesta condicao lhe forem cometidos, e
fornecer as informacoes pertinentes. Programar, coordenar e executar a politica referente as
atividades voltadas para meio ambiente do Municipio, bem como para proteger, conservar e
recuperar o meio ambiente no territério municipal. Planejar, organizar, administrar, orientar
e acompanhar o desenvolvimento do meio ambiente no ambito do municipio, controlar as
atividades dos servidores lotados na secretaria e adotar todas as medidas administrativas
cabiveis ao desenvolvimento da secretaria.

Art. 18 A Secretaria Municipal de Agricultura e meio ambiente “SEMAGRI”, sera
composta:

- Secretaria Municipal de Agricultura e meio ambiente “SEMAGRI”;
- Diretoria de desenvolvimento agropecuario.

- Coordenador de servicos agropecuarios.

- Diretor administrativo.

- Superintendéncia Municipal de Meio Ambiente.

- Chefe de Secao;

- Chefe de Departamento;

- Coordenador de Frotas;

- Coordenador de Servicos Mecanicos
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SECAO XI
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO, CULTURA E ESPORTES - SEMEC

Art. 19 A Secretaria Municipal de Educacao, cultura e esportes “SEMEC” € o 6rgao
ao qual incumbe programar, coordenar e executar a politica referente as atividades
educacionais do Municipio, bem como, o planejamento, a organizacdo, a administracao,
orientacao e acompanhamento, controle e avaliacdo do sistema municipal de ensino,
mantendo-o em consonancia com os sistemas de Ensino Estadual e Federal; manter o ensino
infantil, fundamental e especial obrigatorio e gratuito de acordo com a legislacdo vigente,
garantindo sua universalizacao; acompanhar o desenvolvimento dos servicos prestados aos
Municipes, bem como, acompanhar o desenvolvimento funcional de seus servidores,
adotando as medidas administrativas cabiveis em cada caso. Programar, coordenar e
executar a politica referente as atividades esportivas do Municipio, bem como, o
planejamento, a organizacdo, a administracao, orientacdo e acompanhamento, controle e
avaliacao das atividades esportivas, garantindo sua universalizacdo; acompanhar o
desenvolvimento das atividades esportivas prestadas aos Municipes, bem como, acompanhar
o desenvolvimento funcional de seus servidores, adotando as medidas administrativas
cabiveis em cada caso.

Art. 20 A Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Esportes, sera composta:

- Secretaria Municipal de Educacao e Cultura e Esportes;

- Superintendéncia Municipal de Esportes;

- Assessoria Técnica Especial;

- Diretoria de Transporte Escolar;

- Diretoria de Ensino Fundamental e Educacao Infantil;

- Coordenadoria de Educacao Especial

- Coordenadoria de Documentacao Escolar

- Coordenadoria de Controle de Materiais e Manutencao das Escolas Municipais
- Coordenadoria de Transporte Escolar;

- Coordenador de eventos culturais;

- Diretor de Escolas Municipais - Tipologia 1:Escolas Municipais de Educacao Infantil e/ou
Ensino Fundamental de até 200 (duzentos) alunos matriculados;

- Diretor de Escolas Municipais - Tipologia 2 :Escolas Municipais de Educacao Infantil e/ou
Ensino Fundamental acima de 200 (duzentos) alunos matriculados;

- Vice-diretor de Escola Municipal;

- Secretario Escolar

- Chefe de Secao;

- Chefe de Departamento;

- Coordenador de Administracao e Prestacao de Contas

- Coordenador Administrativo de Recursos Humanos

- Coordenador Processos Administrativos

- Coordenador de Programas Federais

- Coordenador Técnico de Laboratorio Escolar

- Supervisor de Equipe Multiprofissional

SECAO XII
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMUSA

Art. 21 A Secretaria Municipal de Saude é a Gestora do Sistema Municipal de

Saude e o 6rgdo responsavel pela execucdo da politica de saude, visando a promocao,
protecdo e recuperacao da saude da populacdo, conforme os campos de atencdo a saude,
7
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levadas a efeito pelo Sistema Unico de Satude para o atendimento das demandas pessoais e
das exigéncias ambientais, realizando através de seus orgaos: pesquisas, planejamento,
orientacao, coordenadoria e execucao de medidas que visem saude integral com qualidade de
vida, bem como incentivando estudos e programas sobre fatores epidemiolégicos, dentro dos
principios, diretrizes e bases do Sistema Unico de Saude — SUS, compreendendo atividades
individuais e coletivas desenvolvidas pelo SUS, através de equipamentos préprios e
conveniados, tais como, controle de endemias e acoes e servicos de vigilancia epidemiologica;
controle e inspecao nas acoes e servicos de vigilancia sanitaria; acoes e servicos relacionados
a alimentacdo e nutricao da populacdo; acoes de sauide ambiental e saneamento basico;
acoes de assisténcia integral a saude; producdo de medicamentos basicos; assessorar o
Prefeito nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicdo lhe forem cometidos e
fornecer dados e informacoées a fim de subsidiar o processo decisorio.

Art. 22 A Secretaria Municipal de Saude, sera composta:

- Secretaria Municipal de Saude;

- Assessoria Técnica Administrativo;

- Diretoria Especial Clinico Hospitalar;

- Diretoria de Vigilancia Sanitaria;

- Diretoria de Vigilancia em Saude, Epidemiologia e Imunizacao;

- Diretoria do PSF

- Diretor da Atencao Primaria;

- Diretoria de Gestao Hospitalar;

- Coordenadoria de Administracao Financeira e de Prestacao de Contas;

- Assessor Técnico de Assisténcia Odontologica e Assisténcia Bucal;

- Auditor Especial — Médico autorizador de AIH’s

- Coordenadoria de Enfermagem:;

- Coordenadoria Administrativa de Recursos Humanos;

- Coordenadoria de Transporte e Manutencao de Veiculos;

- Coordenadoria de Programas de sistema de informacao da saude;

- Coordenadoria de Assisténcia odontolégica bucal;

- Coordenadoria da Atencao Basica;

- Diretoria Administrativa do Centro de Satude de Migrantenopolis;

- Chefe de Departamento de Inspecoes de Produtos, Servicos e Profissionais;
- Chefia de Departamento de Controle de Zoonose;

- Chefia de Departamento de Endemias e Saneamento ambiental,

- Chefia de Departamento de Estoque a Armazenamento de Medicamento da Saude;
- Diretor de Manutencéao e Limpeza do Hospital;

- Coordenador de Assisténcia Farmacéutica;

- Coordenador do departamento de Regulacao e tratamento fora do domicilio;
- Chefe de Secao;

- Diretor Administrativo;

- Chefe de Departamento;

- Chefe de Enfermagem e Responsavel Técnico;

- Diretor Técnico de Laboratoério;

CAPITULO 111
DA AUTONOMIA

Art. 23 O Poder Executivo podera atribuir autonomia relativa a 6rgao ou
entidades da Administracao Publica para a execucédo de atividades ou servicos que por sua

peculiaridade e funcionamento exijam tratamento diverso do aplicavel aos demais 6rgaos e
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entidades da administracdo, observando sempre o controle pelos 6rgaos competentes e a lei
n° 8.666/93.

CAPITULO IV
DA DESCENTRALIZACAO SOCIAL

Art. 24 A autonomia relativa compreendera as faculdades e controles a serem
regulamentados por Decreto, atendida a legislacao vigente e os principios da Administracao
Publica.

Art. 25 A Administracdo Publica Municipal podera, excepcionalmente, realizar
parcerias com entidades da Sociedade Civil de inquestionavel idoneidade, observando sempre
os Principios da Igualdade, Moralidade e legalidade.

CAPITULO V
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 26 Ressalvados os casos de competéncia privativa, podera o Chefe do Poder
Executivo, delegar competéncia, aos Secretarios para proferir despachos decisorios de sua
Secretaria, assinar Portarias, instrucoées, atos normativos, podendo a qualquer momento, a
seu critério, avocar para si a competéncia delegada.

Pardgrafo Unico. A delegacdo da competéncia tem por finalidade assegurar
eficacia e eficiéncia as acoes administrativas e sera feita através de Decreto ou Portaria,
devendo a autoridade outorgante indicar as atribuicoes e fixar a sua duracao.

Art. 27 Fica o Poder Executivo Municipal autorizado, mediante Decreto, e de
acordo com as necessidades de servico e o interesse da administracdo publica, para o
cumprimento de suas atribuicoes e programas de trabalho, desdobrar ou realocar
competéncias de servico de uma Secretaria para outra, observado o principio da natureza
das atividades realocadas.

Capitulo VI
DA NOMEACAO INTERINA

Art. 28- A nomeacédo interina ocorre quando houver afastamento temporario
de Secretario Municipal ou servidor comissionado de seu cargo, pois exige, em regra, a sua
substituicao.

§1°- Para que ocorra a nomeacao interina, € necessario de ato do Chefe do
Executivo designando o substituto para o cargo, ora interino.

§2° - O substituto, durante o tempo que exercer o cargo, podera optar em
receber o vencimento correspondente ao cargo que encontrar-se substituindo ou pelo seu
vencimento basico, vedada acumulacao de remuneracoes.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 29 Compete ao Chefe do Poder Executivo Municipal promover a alteracao
da estrutura administrativa organizacional de que trata essa Lei, de acordo com as
necessidades que vierem a surgir, apresentando o detalhamento e o desdobramento
operacional das atribuicoes e deveres de cada unidade administrativa.

+3D: 256535 e CRC: C7D360F3



ESTADO DE RONDONIA
MUNICIPIO DE NOVO HORIZONTE D’OESTE

Art. 30 A Estrutura administrativa organizacional obedecera a ordem superior
hierarquica, em carater de subordinacao na forma a seguir:

I- As Unidades Administrativas, de primeiro nivel hierarquico, subordinam-
se diretamente ao Chefe do Executivo Municipal,

II- As subunidades subordinam-se diretamente Unidades administrativas
respectivas e indiretamente ao Chefe do Executivo Municipal,

Art. 31 A Remuneracdo pelo exercicio dos cargos comissionados e as
gratificacoes de representacao, variam de acordo com as atribuicoes e responsabilidades do
cargo a ser desempenhado, conforme definido nos termos dos Anexos da presente Lei.

§ 1° O servidor efetivo que vier ocupar cargo comissionado, fara jus ao valor
do vencimento do cargo efetivo, mais o valor da gratificacdo de representacado, salvo se
ocupante do cargo de Secretario Municipal, quando devera optar pelo valor do vencimento do
cargo comissionado ou efetivo.

§ 2° Os servidores do quadro efetivo, nomeados para os cargos de Secretarios
Municipais, que por estes optarem, receberao seus direitos e vantagens com base no cargo
em comissao, enquanto perdurar a nomeacao.

Art. 32. Os ocupantes dos cargos de que trata a presente lei, poderdo dirigir os
veiculos oficiais quando necessario, para a execucao de atividades pertinentes ao cargo
desempenhado, desde que devidamente habilitados e previamente autorizado pelo superior
hierarquico.

Art. 33 O servidor ocupante de cargo efetivo ou emprego publico cedido de
outros ou para outros Poderes da Unido, do Estado, do Distrito, do Distrito Federal e de
outro Municipio, investido nos cargos em comissao a que se refere a presente Lei, podera
optar por uma das remuneracoes:

[ — a remuneracédo do cargo em comissao;
[I- a remuneracdo do cargo efetivo ou emprego, acrescida do valor
correspondente a gratificacao de representacao.

Art. 34 Os cargos de Superintendentes se equiparam aos cargos de Secretarios
Municipais, possuindo as mesmas responsabilidades e obrigacdes no exercicio de suas
funcoes, nao se aplicando a vedacdo de acumulo de remuneracdo prevista no art. 31, §1
desta Lei.

Art. 35 As gratificacoes de representacao serdao exercidas exclusivamente por
servidores do quadro efetivo do Municipio de Novo Horizonte do Oeste, nos termos da
Constituicdo Federal, subtraindo-se 0,5% (meio por cento) do valor do vencimento, conforme
anexo II desta Lei.

§ 1° Sera reservado no minimo o percentual de 10% (dez por cento) dos cargos
em comissdo, atribuicao de direcao, chefia e assessoramento, para ser preenchido por
servidores efetivo nos termos do inciso V do Artigo 37 da CF.

Art. 36 O quantitativo de vagas de Cargos em Comissao e Gratificacdo de
Representacao de que trata o artigo anterior esta representada no ANEXO II.
10
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Art. 37 O Organograma, as denominacoes, remuneracao e as atribuicoes dos
cargos de que trata a presente lei, estao elencados pelo Anexo I, II e III.

Art. 38 Fica adotado no expediente administrativo da Prefeitura Municipal o
horario corrido de trabalho de seis (6) horas diarias em periodo Unico e corrido de tinta (30)
horas semanais.

§1° Podera ser flexibilizada a jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas para
30 (trinta) horas semanais, nos expedientes de horario corrido, desde que as jornadas diarias
sejam ininterruptas e seja previamente autorizada pelo chefe do executivo municipal,
ressalvado aos cargos em comissdo que apos esse horario devem ficar a disposicao da
administracao publica, uma vez que trata-se de cargos de dedicacao exclusiva.

Art. 39 - Esta Lei entra em vigor a partir de sua publicacdo, revogando as
disposicoes em contrario e em especial as Leis Ordinarias 398/2005, 661/2010, 728/2011,
Lei 858/2013, 983/2015, 1060/2017, 1178/2018, 1157/2018, 1141/2018, 1149/2018,
1181/2019 e 1267/2019 e Lei Municipal n. 1426/2022 e suas alteracoes, Leis Municipal n.
1481/2022, Lei Municipal n. 1535/2023, Lei Municipal n. 1558/2023, Lei Municipal n.
1524/2023.

Novo Horizonte do Oeste, 02 de julho de 2025.

Ronaldo Delazari
Prefeito do Municipio
(assinado digitalmente)
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ANEXO I
ORGANOGRAMA - FLUXOGRAMA DO EXECUTIVO MUNICIPAL

Secretaria Municipal de Gabinete

Procuradoria do Municipio
Controladoria Interna

Secretaria Municipal de Fazenda, Finangas e Administragdo

Secretaria Municipal de Planejamento Orcamentdrio e de Licitagdes
Prefeito

Municipal |
Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos

Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

Secretaria Municipal de Educagdo, Esporte e Cultura

Secretaria Municipal de Satde
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ANEXO II
TABELA DE QUANTIDADE DE VAGAS E VALORES
EXECUTIVO MUNICIPAL

Cargo Subsidio Vencimento Cargo Quantitativo de
Comissionado/verba | Vagas
de representagdo

Prefeito R$ 16.196,09 0,00 1

Vice-Prefeito R$ 10.525,89 0,00 1
Total 02

SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE

Cargo Subsidio Vencimento Cargo Gratificagdo de Quantitativo de
Comissionado representacao vagas
Chefe de Gabinete R$ 0,00 R$ 4.700,00 R$ 4.676,50 1
Assessor Técnico R$ 0,00 R$ 4.500,00 R$ 4.477,50 1
Especial
Diretor de Portal de R$ 0,00 R$ 3.200,00 R$ 3.184,00 1
transparéncia e ouvidoria
geral
Assessor de Gabinete R$ 0,00 R$ 3.000,00 R$ 2.985,00 2
Chefe de se¢io R$ 0,00 R$ 500,00 R$ 497,50 3
Total 08
PROCURADORIA DO MUNICIPIO
Cargo Subsidio Vencimento Cargo Gratificagdo de Quantitativo de
Comissionado representagdo Vagas
Procurador Geral R$ 0,00 R$ 6.500,00 RS 6.467,50 1
Assessor Juridico R$ 0,00 R$ 4.000,00 R$3.980,00 1
Diretor Administrativo R$ 0,00 R$ 2.500,00 R$ 2.487,50 1
Total 03
CONTROLADORIA GERAL
Cargo Subsidio Vencimento Cargo Gratificagado de Quantitativo de
Comissionado representagao Vagas
Controlador Geral R$ 0,00 R$ 3.000,00 R$ 2.985,00 1
Assessor Técnico R$ 0,00 R$ 1.500,00 RS 1.492,50 1
Especial do Controle
Interno
Chefe de Departamento R$ 0,00 R$ 1.000,00 R$ 995,00 1
Total 03

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA, FINANCAS E ADMINISTRACAO

Cargo Subsidio Vencimento Cargo Gratificacdo de Quantitativo de
Comissionado representacao Vagas

Secretario Municipal de R$ 6.852,19 R$ 0,00 R$ 0,00 1

Fazenda, Financas e

Administragdo

Assessor Técnico R$ 0,00 R$ 1.500,00 R$ 1.492,50 2

Financeiro

Diretor de Receita e R$ 0,00 R$ 1.200,00 R$ 1.194,00 1
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Cadastro Mobiliario e
Imobiliario
Diretor de Fiscalizagio R$ 0,00 R$ 800,00 R$796,00 1
Tributaria, obras e postura
Diretor de Empenho R$ 0,00 R$ 2.300,00 R$ 2.288,50 1
Chefe de Sec¢ao R$ 0,00 R$ 500,00 R$ 497,50 4
Chefe de Departamento R$ 0,00 R$ 1.000,00 R$ 995,00 2
Diretor Geral da R$ 0,00 R$ 4.000,00 R$ 3.980,00 1
Contabilidade
Assessor Especial de R$ 0,00 R$ 3.000,00 R$ 2.985,00 1
Contabilidade
Coordenador técnico da R$ 0,00 R$ 3.000,00 R$ 2.985,00 1
contabilidade
Assessor Técnico de R$ 0,00 R$ 2.000,00 R$ 1.990,00 2
Receita e Cadastro
Municipal
Diretor de Recursos R$ 0,00 R$ 2.800,00 R$ 2.786,00 1
Humanos
Coordenador de Recursos | R$ 0,00 R$ 1.800,00 R$ 1.791,00 1
Humanos
Diretor Geral de R$ 0,00 R$ 2.800,00 R$ 2.786,00 1
Almoxarifado
Coordenador de R$ 0,00 R$ 1.000,00 R$ 995,00 1
Patrimoénio
Coordenadoria de R$ 0,00 R$ 2.500,00 R$ 2.487,50 1
Arquivo, Protocolo e
Controle de Documentos

Total 22

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

ORCAMENTARIO E DE LICITACOES

Cargo Subsidio Vencimento Cargo Gratificacgdo de Quantitativo de
Comissionado representacdo Vagas

Secretario Municipal de RS 6.852,19 R$ 0,00 R$ 0,00 1

Planej. or¢amentario e de

Licita¢cdes

Diretor de Convénio R$ 0,00 R$ 2.000,00 R$ 1.990,00 1

Chefe de Departamento R$ 0,00 R$ 1.000,00 R$ 995,00 1

Coordenador de controle | R$ 0,00 R$ 800,00 R$ 796,00 1

de contratos e convénios

Pregoeiro R$ 0,00 R$ 1.800,00 R$ 1.791,00 2

Diretor de Compras ¢ R$ 0,00 R$ 4.000,00 R$ 3.980,00 1

Licitacdes

Total 7
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Cargo Subsidio Vencimento Cargo Gratificagdo de Quantitativo de
Comissionado representacdo Vagas

Secretario Municipal de R$ 6.852,19 0,00 R$ 0,00 1

Assisténcia Social

Diretor Administrativo R$ 0,00 R$ 900,00 R$ 895,50 1
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Diretor do Centro de R$ 0,00 R$ 2.200,00 R$ 2.189,00 1
Referencias do CRAS
Diretor de Programas R$ 0,00 R$ 2.000,00 R$ 1.990,00 1
Sociais do Governo
Federal
Coordenador do Fundo R$ 0,00 R$ 1.000,00 R$ 995,00 1
Municipal de Acdo Social
FMAS
Coordenador dos Servigos | R$ 0,00 R$ 1.800,00 R$ 1.791,00 1
sécio educativo a Crianga
e ao Adolescente
Coordenador do R$ 0,00 R$ 1.000,00 R$ 995,00 1
Programa de Atendimento
a Pessoa Idosa
Coordenador do R$ 0,00 R$ 1.000,00 R$ 995,00 1
Programa de Geragéo de
Emprego e Renda
Chefe de Secdo R$ 0,00 R$ 500,00 R$ 497,50 2
Chefe de Departamento R$ 0,00 R$ 1.000,00 R$ 995,50 2
Coordenador Técnico R$ 0,00 R$ 1.500,00 R$ 1293,50 1
Financeiro
Supervisor do Programa R$ 0,00 R$ 2.200,00 R$ 2.189,00 1
Primeira Infancia no
SUAS
Diretor de Frotas R$ 0,00 R$ 2.500,00 R$ 2.487,50 1
Diretor de Servigos de R$ 0,00 R$ 2.000,00 R$ 1.990,00 1
Convivéncia e
Fortalecimento de
Vinculo — SCFV
Coordenador de Programa | R$ 0,00 R$ 2.800,00 R$ 2.786,00 1
de Vigilancia
Socioassistencial
Total 17
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS — SEMOSP
Cargo Subsidio Vencimento Cargo Gratificacgdo de Quantitativo de
Comissionado representacdo Vagas
Secretario Municipal de RS 6.852,19 R$ 0,00 R$ 0,00 1
Obras e Servigos Publico
Diretor Especial de R$ 0,00 R$ 4.000,00 R$ 3.980,00 1
Engenharia
Diretor Administrativo R$ 0,00 R$ 1.500,00 R$ 1.492,50 1
Diretor de Obras ¢ R$ 0,00 R$ 3.000,00 R$ 2.985,00 1
Servigos Publicos
Diretor de Controle de R$ 0,00 R$ 1.000,00 R$ 995,00 1
Frotas
Diretor de Carpintaria R$ 0,00 R$ 1.500,00 R$ 1.492,50 1
Diretor de Equipes de R$ 0,00 R$ 1.500,00 R$ 1.492,50 1
Trabalho
Diretor de Manutengdo de | R$ 0,00 R$ 1.500,00 R$ 1.492,50 1
Pontes e Bueiros
Diretor de Servicos R$ 0,00 R$ 1.500,00 R$ 1.791,00 1
Mecanicos

4D: 256535 e CRC: C7D360F3




MUNICIPIO DE NOVO HORIZONTE D’OESTE

ESTADO DE RONDONIA

Coordenador de servigos R$ 0,00 R$ 1.000,00 R$ 995,00 2
mecanicos
Coordenador de servicos | R$ 0,00 R$ 2.000,00 R$ 1.990,00 1
elétricos
Chefe de Sec¢ao R$ 0,00 R$ 500,00 R$ 497,50 5
Chefe de Departamento R$ 0,00 R$ 1.000,00 R$ 995,00 3
Coordenador do R$ 0,00 R$ 1.000,00 R$ 995,00 1
Cemitério Municipal
Coordenador de Obras e R$ 0,00 R$ 1.500,00 R$ 1.492,50 1
Servigos Publicos
Total 22
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE — SEMAGRI

Cargo Subsidio Vencimento Cargo Gratificagdo de Quantitativo de

Comissionado representacao Vagas
Secretario Municipal de RS 6.852,19 R$ 0,00 R$ 0,00 1
Agricultura e meio
ambiente
Diretor de | R$ 0,00 R$ 3.000,00 R$ 2.985,00 1
Desenvolvimento
Agropecuario
Coordenadoria de R$ 0,00 R$ 1.800,00 R$ 1.791,00 1
Servigos Agropecuarios
Superintendéncia R$ 0,00 R$ 3.000,00 R$ 2.985,00 1
Municipal de Meio
Ambiente
Diretor Administrativo R$ 0,00 RS 1.500,00 R$ 1.492,50 1
Chefe de Sec¢do R$ 0,00 R$ 500,00 R$ 497,50 3
Chefe de Departamento R$ 0,00 R$ 1.000,00 R$ 995,00 2
Coordenador de Frotas R$ 0,00 R$ 1.500,00 R$ 1.492,50 3
Coordenador de Servicos | R$ 0,00 R$ 1.300,00 R$ 1293,50 1
Mecanicos

Total 14

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAOQ, ESPORTE E CULTURA - SEMECE

Cargo Subsidio Vencimento Cargo Gratificagdo de Quantitativo de
Comissionado representagao Vagas

Secretario Municipal de RS 6.852,19 R$ 0,00 R$ 0,00 1

Educagao ¢ Cultura

Assessor Técnico R$ 0,00 R$ 1.800,00 R$ 1.791,00 1

Especial

Superintendente de R$ 0,00 R$ 3.500,00 RS 3.482,50 1

Esportes

Diretor de Transporte R$ 0,00 R$ 2.000,00 R$ 1.990,00 1

Escolar

Diretor de Ensino R$ 0,00 R$ 1.500,00 R$ 1.492,50 1

Fundamental e Educac¢éo

Infantil

Coordenador de R$ 0,00 R$ 2.300,00 R$ 2.288,50 4

Transporte Escolar

Coordenador de Eventos | R$ 0,00 R$ 1.500,00 R$ 1.492,50 1

Culturais
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Coordenador de Educagao
especial

R$ 0,00

R$ 2.000,00

R$ 1.990,00

Coordenador de Controle
de Materiais e
Manutengao de Escolas
Municipais

R$ 0,00

R$ 1.800,00

R$ 1.791,00

Coordenador de
Documentagdo Escolar

R$ 0,00

R$ 600,00

R$ 597,00

Diretor de Escolas
Municipais — Tipologia
1: Escolas Municipais
de Educacao Infantil
e/ou Ensino
Fundamental, com até
200 (duzentos) alunos
matriculados.

R$ 0,00

R$ 1.200,00

R$ 1.194,00

Diretor de Escolas
Municipais — Tipologia
2: Escolas Municipais
de Educacao Infantil
e/ou Ensino
Fundamental acima
de 200 (duzentos)
alunos matriculados.

R$ 0,00

R$ 1.500,00

RS$ 1.492,50

Vice-Diretor das Escolas
Municipais

R$ 0,00

R$ 800,00

R$ 796,00

Secretario Escolar

R§ 0,00

R$ 500,00

R§ 497,50

Chefe de Sec¢do

R$ 0,00

R$ 500,00

R$ 497,50

Chefe de Departamento

R$ 0,00

R$ 1.300,00

R$ 1.293,50

Coordenador de
Administragdo e
Prestacdo de Contas

R§$ 0,00

R$ 1.500,00

RS 1.492,50

— N

Coordenador
Administrativo de
Recursos Humanos

R$ 0,00

R$ 800,00

R$ 796,00

Coordenador Processos
Administrativos

R$ 0,00

R$ 1.500,00

RS$ 1.492,50

Coordenador de
Programas Federais

R§$ 0,00

R$ 1.000,00

R$ 995,00

Coordenador Técnico de
Laboratoério Escolar

R$ 0,00

R$ 500,00

R$ 497,50

Supervisor de Equipe
Multiprofissional

R$ 0,00

R$ 1.800,00

R$ 1.791,00

R$ 0,00

Total

37

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Cargo Subsidio Vencimento Cargo Gratificagdo de Quantitativo de
Comissionado representacao Vagas

Secretario Municipal de R$ 6.852,19 R$ 0,00 R$ 0,00 1

Saude

Assessor Técnico R$ 0,00 R$ 3.000,00 R$ 2.985,00 3

Administrativo
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Diretor Especial Clinico
Hospitalar

R$ 0,00

R$ 3.200,00

R$ 3.184,00

Diretor do PSF

R$ 0,00

R$ 2.300,00

R§ 2.288,50

Diretor de Vigilancia em
Saude, Epidemiologia e
Imunizagdo.

R$ 0,00

R$ 1.000,00

R$ 995,50

Diretor da Atencgao
Primaria

R$ 0,00

R$ 1.500,00

R$ 1.492,50

Diretor de Vigilancia
Sanitaria

R$ 0,00

R$ 3.200,00

R$ 3.184,00

Diretor de Gestado
Hospitalar

R$ 0,00

R$ 4.200,00

R$ 4.179,00

Coordenador de
Administragdo financeira
e prestacao de contas

R$ 0,00

R$ 1.500,00

R$ 1.492,50

Assessor Técnico de
Assisténcia Odt. E Bucal

R$ 0,00

R$ 500,00

R$ 497,50

Auditor Especial —
Médico autorizador AIH’s

R$ 0,00

RS 2.815,00

R$ 2.800,92

Coordenador de
enfermagem

R$ 0,00

R$ 2.500,00

R$ 2.487,50

Coordenador
administrativo de
Recursos Humanos

R$ 0,00

R$ 800,00

R$ 796,00

Coordenador de
Transporte e Manuteng¢do
de Veiculos

R$ 0,00

R$ 2.800,00

R$ 2.786,00

Coordenador de
Programas de Sistema de
Informacao da Satude

R$ 0,00

R$ 1.800,00

R$ 1.791,00

Coordenadoria de
Assisténcia odontoldgica
bucal

R$ 0,00

R$ 1.800,00

R$ 1.791,00

Coordenador da Atencao
Bésica

R$ 0,00

R$ 1.500,00

R$ 1.492,50

Diretor Administrativo do
Centro de Satude de
Migrantinopolis

R$ 0,00

R$ 2.800,00

R$ 2.786,00

Diretor de Manutencéo e
Limpeza do Hospital

R$ 0,00

R$ 1.000,00

R$ 995,00

Chefe de Secdo

R$ 0,00

R$ 500,00

R$ 497,50

Chefe de Departamento
de inspec¢do de produtos,
servigos e profissionais

R$ 0,00

R$ 1.000,00

R$ 995,00

Chefe de Departamento
de Controle de Zoonose

R$ 0,00

R$ 1.000,00

R$ 995,00

Chefe de Departamento
de Endemias e
saneamento ambiental

R$ 0,00

R$ 1.000,00

R$ 995,00

Chefe do Departamento
de Estoque e
Armazenamento de
Medicamento da Saude

R$ 0,00

R$ 1.000,00

R$ 995,00
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Coordenador de R$ 0,00 R$ 3.000,00 R$ 2.985,00 1
Assisténcia Farmacéutica
Coordenador do R$ 0,00 R$ 3.000,00 R$ 2.985,00 1
Departamento de
Regulagdo e tratamento
fora do domicilio
Diretor Administrativo R$ 0,00 R$ 2.000,00 R$ 1.990,00 2
Chefe de Departamento R$ 0,00 R$ 800,00 R$ 796,00 2
Chefe de Enfermagem e R$ 0,00 R$ 1500,00 R$ 1.492,50 1
Responsavel Técnico
Diretor Técnico de R$ 0,00 R$ 3.000,00 R$ 2.985,00 1
Laboratorio

Total 44
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ANEXO III
DENOMINACAO E ATRIBUICOES DE CARGOS COMISSIONADOS E FUNCAO
GRATIFICADA

SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE - SEMUG

CABE AO CHEFE DE GABINETE:

— Promover a representacao social do Prefeito Municipal;

- Assistir o Prefeito em seus compromissos oficiais;

- Chefiar as atividades previstas no Plano de Governo;

- Coordenar a agenda de despachos e audiéncias do Prefeito;

- Supervisionar os trabalhos relacionados a preparacao e tramitacdo da correspondéncia do
Gabinete;

- Expedir as demais Unidades da Administracdo Municipal as determinacées, ordens de
servicos e demais atos emanados do Prefeito;

- Dar atendimento ao publico, prestando-lhe as informacdes necessarias, orientando e
encaminhando os interessados aos diversos orgados da Prefeitura, para consultas e/ou
reivindicacoes;

- Coordenar as atividades de divulgacao dos trabalhos do Gabinete;

- Promover e manter o registro e arquivo de toda a documentacao relacionada diretamente
com a acgao Politico-Administrativa do Prefeito Municipal;

- Fiscalizar e supervisionar todas as atividades pertinentes a Secretaria Municipal de
Gabinete, sendo responsavel pelo bom desenvolvimento das mesmas;

- Orientar as relacoes com as entidades publicas ou privadas, associacoes de classe e 6rgaos
de imprensa;

- Representar o Prefeito nas relacoes institucionais quando delegado por este.

- Executar outras atividades pertinentes que lhe sejam determinadas pelo Prefeito.

CABE AO ASSESSOR TECNICO ESPECIAL :
- Assessorar o Secretario (a) de Gabinete e Prefeito no desempenho de suas funcodes,
auxiliando a area técnica da Secretaria e atividades afins;
- Desenvolver juntamente com o Secretario (a) medidas que visem a promocao da eficacia,
eficiéncia e efetividade da atuacao da Secretaria e atividades afins;
- Assessorar na orientacao das atividades desenvolvidas pelas areas técnicas da Pasta;
- Assessorar o Secretario e Prefeito com informacdes necessarias ao processo decisorio das
questoes inerente a Secretaria e atos do Executivo, quando for o caso;
— Assessorar e subsidiar os trabalhos relacionados a preparacao de oficios, memorandos,
Decretos, Portarias, Instrucdes e outros atos privativos da Secretaria e do Prefeito.
- Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos relativos a projetos as emendas de Convénios
oriundo de deputados, senadores, Ministérios e demais Orgédos Publicos, bem como passar
todas as informacoes necessarias para a realizacdo dos mesmos.
— Manter o Secretario Municipal de Gabinete e o Prefeito informado e atualizado sobre
procedimentos, politicas, planos e objetivos para assegurar todas as aprovacoes de processos
diversos relacionados a Secretaria.
— Organizar e planejar as atividades administrativas da Secretaria e do Prefeito nas politicas
de acado publica e acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e objetivos
estabelecidos.
- assessorar o Secretario e Prefeito no desempenho de suas atribuicdées constitucionais em
matéria de administracdo, visando a regularidade do cumprimento das diretrizes emanadas
do Prefeito;
- identificar e interpretar o grau de satisfacdo do cidadao com a prestacdo dos servicos
publicos, propondo solucgoes.
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- organizar e consolidar as informacdes recebidas e levantadas, através de relatorios quando
solicitados pelo Secretario ou Prefeito; propor solucoes para as questoes apresentadas,
visando ao aprimoramento da prestacao dos servicos publicos municipais;
- recomendar acoes e medidas, administrativas e legais, quando necessarias a prevencao,
combate e correcao de fatos apreciados pela Secretaria ou Prefeito;
- receber, examinar e encaminhar sugestoes, reclamacdoes e denuncias referentes a
procedimentos da Secretaria, bem como propor e recomendar as solucdoes adequadas que
visa a satisfacao do interesse publico.
- Assessorar o Secretario na identificacao de necessidades da Secretaria;
- Manter e prestar informacdes externas ao Secretario sobre assuntos de interesse da
municipalidade.
- Representar e assessorar o Secretario (a), quando for o caso, junto a autoridades e 6rgaos.
- Desenvolver outras atribuicdes correlatas ao desempenho do cargo.

CABE AO DIRETOR DE PORTAL DE TRANSPARENCIA E OUVIDORIA GERAL

- Organizar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas a redacao e atualizacao
das noticias publicadas no portal da Prefeitura, manutencao de sistema de registro dos
elementos usados para a confeccao do material informativo, tanto divulgado como recebido,
realizacdo de contatos com os meios de comunicacao, visando informar as acoes das diversas
Secretarias e Orgaos, apresentacio de sugestdes de pautas para a imprensa, fixando
politicas de acdo e acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e objetivos
estabelecidos.

— Coordenar os assuntos relativos ao Portal de Transparéncia, atos oficiais e matérias de
carater informativo, educativo e de orientacao social do Municipio;

— Exercer a coordenacédo as atividades inerentes ao processo de transparéncia e a Ouvidoria.
- Exercer a Coordenacdo, manutencao, atualizacdo e alimentacdo de atos e atos publico no
Portal Transparéncia deste municipio;

- Inserir e Manter atualizados os atos das Secretariais Municipais, Recursos Humanos,
Controladoria Interna e Procuradoria Juridica no portal da Transparéncia;

— Acompanhar e Fiscalizar todas as publicacdes realizadas pelos setores e secretarias da
Administracao Publica Municipal no portal da Transparéncia;

— Na condicdo de ouvidor geral, as atribuicoes previstas do art. 6° da Lei Municipal n.
1221/2019.

— Desempenhar ouras atribuicdes compativeis com sua funcao.

CABE AO ASSESSOR DE GABINETE
— Assessorar e Coordenar os assuntos relativos aos expedientes administrativos da
Secretaria;
— Assessorar as atividades do gabinete, programas administrativos da Secretaria, orientando
Secretarios e Prefeito na solucao de duvidas e problemas;
— Assistir ao Chefe de gabinete na programacao das acoes da Secretaria;
- Prestar assessoria em assuntos relacionados a divulgacéo dos atos e fatos originados nos
reais interesses Municipais, das diversas células da administracado municipal e toda a forma
de atividades desenvolvidas por qualquer das unidades internas do Executivo Municipal;
- Assessorar o gabinete na coordenacdo e divulgacdo das atividades de imprensa,
publicidade, exposicao de acoes, diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse
politico, econdmico e social da Administracao Publica.
— Realizar levantamento das atividades, acdes e servicos de interesse do Municipio, bem
como as necessidades locais para comunicacao ao secretario.
— Realizar agendamento e acompanhamento de entrevistas coletivas de interesse do
Municipio;
— Manter contato permanente com a imprensa, sugerindo pautas e fazendo esclarecimentos
necessarios para a eficiéncia da matéria jornalistica a ser publicada;
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— Elaborar textos, que sdo enviados para os veiculos de comunicacéo;
— Divulgar eventos;
— Organizar entrevistas para o Prefeito;
- Sugerir assuntos para imprensa, indicacdo de pauta, ou outros assuntos relacionados com
o gabinete;
- Realizar a publicacao e a expedicao de correspondéncia do Gabinete do Prefeito;
— Verificar o teor das correspondéncias oficial dirigida ao Prefeito, bem como realizar a
adequada distribuicao;
- Realizar os servicos de expediente, distribuicdo de oficio, memorandos, processos e
arquivos de documentos do Gabinete;
- Proferir despachos de simples encaminhamento de oficios, memorandos, documentos e
processos no ambito da Administracao Publica Municipal;
— Desenvolver outras atividades correlatas solicitadas pelo Chefe de Gabinete.
- Exercer outras atividades de acordo com a necessidade da Secretaria de Gabinete que lhe
forem determinadas pelo Chefe de Gabinete ou pelo Prefeito.

CABE AO CHEFE DE SECAO

— Chefiar todas as atividades inerentes a sua Secao, organizando e orientando os trabalhos
especificos, em subordinacao ao seu chefe hierarquico;

— Controlar o desempenho dos colaboradores envolvidos para assegurar o desenvolvimento
normal das atividades inerentes ao setor;

- Cumprir com a maxima dedicacao as tarefas recebidas do chefe de Gabinete e do Prefeito;

- Executar servicos de ordens de deslocamento para fins institucional e de correspondéncia
direta do prefeito e da Secretaria Municipal de Gabinete.

— Conduzir veiculo oficial, quando solicitado, nas atividades institucional da Secretaria e do
Prefeito.

DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

CABE AO PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO:

- Prestar assessoramento juridico em atos administrativos ao Prefeito, Secretariais
Municipais e aos demais orgaos da Administracdo Municipal;

- Examinar juridicamente e propor solucdes pertinentes nas gestoes de interesse da
Municipalidade; emitir parecer juridico, quando consultado pelo Prefeito Municipal,

- Formular consultas, quando solicitado, pelo Chefe do Poder Executivo ao Tribunal de
Contas;

- Opinar sobre as providéncias juridico-administrativas, resguardando sempre o interesse
publico;

- Proceder e observar a legalidade dos atos do Poder Executivo e aos interesses do Municipio;
- Requisitar aos Orgdos da Administracdo documentos, exames, diligéncias e esclarecimentos
necessarios a sua atuacao;

- Adotar providéncias de ordem juridica de acordo com o interesse publico, primando sempre
pela aplicacao das leis vigentes;

- Emitir parecer juridico em sindicancias, processos e ou inquéritos administrativos, quando
solicitado;

- Elaborar minutas de Decretos, Portarias, Projetos de Leis e outros atos normativos quando
solicitado pelo Prefeito;

— Atuar nos processos Administrativos para emissao de pareceres em que lhe for consultado
e requisitado pelo Prefeito.

CABE AO ASSESSOR JURIDICO:
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- Prestar Assessoria, ao Procurador-Geral, Procurador Juridico e Prefeito Municipal nos
assuntos de natureza juridica que envolva as questdes socioecondmica, fisico-territorial e
administrativo da Administracao Municipal,
- Prestar assessoramento juridico ao Prefeito e aos demais oOrgdos e Secretarias da
Administracao Puablica relativos aos atos administrativos praticados por estes, visando a
observancia da estrita legalidade, e aos principios gerais da Administracao.
- Organizar e planejar as atividades afetas a assessoria, fixando politicas de acao e
acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos.
— Atuar nos processos Administrativos para emissao de pareceres em que lhe for consultado
e requisitado pelo Procurador Geral ou Prefeito.
- Requisitar aos Orgdos da Administracdo documentos, exames, diligéncias e esclarecimentos
necessarios a sua atuacao.
- Prestar assessoria sobre os seguintes setores: Divisdo Administrativa, Comissao
Permanente de Licitacoes, setor de receita e cadastro.
- Preparar atos destinados as providéncias administrativas que envolvam sua area de
atuacao;
- Realizar diligéncias internas e externas nos assuntos de assessoramento da Administracao;
— Subsidiar o Procurador Geral e as demais unidades em assuntos juridicos e desempenhar
outras funcoes correlatas, inerentes ao cargo de assessor juridico.
- Emitir parecer juridico em sindicancias, processos e ou inquéritos administrativos, quando
solicitado;
- Elaborar minutas de Decretos, Portarias, Projetos de Leis quando solicitado pelo Prefeito;

CABE AO DIRETOR ADMINISTRATIVO

- Organizar, planejar e controlar as atividades administrativas da Procuradoria do Municipio,
fixando politicas de acdo e acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e
objetivos estabelecidos.

— Coordenar os assuntos relativos a administracao da Procuradoria do Municipio;

— Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos, orientando os executores na
solucao de duvidas e problemas;

- Elaborar contratos, quando solicitados pelas Secretarias do Municipio ou Prefeito;

- Coordenar e dirigir os expedientes administrativos;

- Coordenar, organizar e agendar os expedientes administrativos e diligéncias de interesse da
Procuradoria.

- Elaborar Minutas de documentos, pareceres, projetos de lei, e outros expedientes
administrativos quando solicitado por Procurador do Municipio.

— Exercer outras atividades correlatas de acordo com a necessidade da Procuradoria do
Municipio.

DA CONTROLADORIA GERAL

CABE AO CONTROLADOR GERAL:
— Acompanhar o desenvolvimento e avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias, na execucao dos Programas de Governo e dos
Orcamentos da Prefeitura Municipal,
- Aferir e comprovar a legalidade dos atos administrativos, e avaliar os resultados, quanto a
eficacia e efetividade da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades
do Executivo Municipal, bem como da aplicacao de recursos publicos;
- Orientar, promover acompanhamento, e avaliacdo da execucao orcamentaria, financeira e
patrimonial do Poder Executivo, com vistas a proporcionar a utilizacdo regular e racional dos
recursos e bens publicos;
- Exercer o controle, pela verificacao de legalidade das operacoes de créditos, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres do Poder Executivo;
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- Verificar, tempestivamente, o atendimento por parte do Executivo Municipal, de todos os
limites insculpidos na legislacao vigente. Bem como os mandamentos da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

- Determinar manuais para regulamentacao de rotinas e procedimentos administrativos do
Poder Executivo;

- Avaliar os relatoérios periédicos sobre o funcionamento da Administracdo Municipal, para
apreciacao do Prefeito e Secretarios Municipais;

- Acompanhar relatorio anual sobre a execucao orcamentaria, financeira e patrimonial, com
vistas a instrucdo de Prestacdo de Contas a ser encaminhada ao Tribunal de Contas do
Estado de Rondoénia;

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, inclusive, criando as
condicoes para a eficacia deste;

- Auxiliar na elaboracao, inclusive assinando em conjunto, do relatorio da execucao
orcamentaria e da gestao fiscal;

- Acompanhar os prazos e normas instituidos pelos oOrgdos responsaveis pelo controle
externo, em especial, do Tribunal de Contas do Estado;

- Acompanhar a publicacao dos atos oficiais e administrativos do Poder Executivo, inclusive
os que se dao através de meio eletronico, quando assim exigido;

- Verificar o cumprimento do programa de trabalho expresso em termos monetarios e em
termos de realizacao de obras e prestacao de servigos;

- Analisar a comprovacao de que as despesas criadas ou aumentadas nao afetardo as metas
de resultados fiscais, e avaliar a veracidade da estimativa do impacto orcamentario-
financeiro, para as despesas obrigatorias de carater continuado, conforme Lei Complementar
101/00;

- Avaliar, se a concessao ou ampliacdo de incentivo ou beneficio de natureza tributaria, que
decorra renuncia de receita esta devidamente acompanhada de estimativa de impacto
orcamentario e financeiro, no exercicio em que deve iniciar sua vigéncia e nos dois seguintes;
- Avaliar se a despesa total de pessoal, ndo vai exceder a 54% da receita corrente liquida da
Municipalidade, e notificar o departamento de pessoal e contabilidade, se a despesa total
com pessoal exceder a 95% do limite anterior;

- Verificar se algum beneficio relativo a seguridade social foi criado, majorado ou estendido,
sem a indicacao da fonte de custeio integral, conforme paragrafo 5° do artigo 195 da CF;

- Emitir parecer para verificacao do cumprimento do disposto no art. 25 da Lei
Complementar 101/00 para realizacao de transferéncia voluntaria a entidades;

- Avaliar se as destinacdoes de recursos do Executivo para pessoas fisicas ou para cobrir
déficits de pessoas juridicas, foram autorizadas por lei especifica, e atenderam as condigcoes
contidas na Lei de Diretrizes Orcamentarias;

- Analisar se a operacdo de crédito por antecipacdo de receita orcamentaria seguiu as
determinacodes contidas no art. 38 da Lei Complementar 101 /00;

- Alertar, durante a execucao orcamentaria, por escrito, que nos dois ultimos quadrimestres
do mandato, o responsavel legal ndo pode contrair obrigacao de despesa que nao possa ser
cumprida integralmente dentro do ultimo exercicio, sem que haja suficiente disponibilidade
de caixa para suportar estas despesas;

- Verificar se novos projetos foram iniciados, sem a contemplacdo de recursos para a
conservacao do patrimoénio publico existente;

- Analisar, quanto a desapropriacao de imovel urbano por parte do Executivo, se atendeu o
disposto no paragrafo 3° do art. 182 da Constituicao Federal, ou houve prévio depdsito
judicial do valor da indenizacao;

- Verificar se os instrumentos de transparéncia da gestao fiscal, relacionados no artigo 48 da
Lei Complementar 101/00 estao seguindo as determinacdes constitucionais e legais, bem
como Instrucdoes Sumulares e Normativas da nossa Corte de Contas, no mesmo sentido
verificar se os instrumentos retro citados foram amplamente divulgados, inclusive por meios
eletronicos, e também se foram enviadas tempestivamente ao Poder Legislativo;
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- Em relacao a consolidacdo das contas, verificar se a disponibilidade de caixa do Executivo,
consta de registro proprio;
- Avaliar se o municipio esta contribuindo para o custeio de despesas de outros entes da
Federacao, sem autorizacao da Lei de Diretrizes Orcamentarias e na Lei Orcamentaria, bem
como se houve a assinatura de convénios ou instrumentos congéneres;
- Acompanhar se as receitas e despesas previdenciarias estdo sendo apresentadas em
demonstrativos financeiro e orcamentario proprios;
- Analisar se o demonstrativo das variagoes patrimoniais esta dando destaque a origem e
destino dos recursos provenientes da alienacdo de ativos;
- Avaliar permanentemente o sistema de custos do Executivo Municipal, e,
excepcionalmente, quando solicitado pelo Prefeito, na Lei Complementar 101/00;
- Acompanhar o envio, por parte do municipio, das contas publicas, para a Secretaria do
Tesouro Nacional, ou Orgdao que o substitua até 30 de abril de cada exercicio financeiro,
relativo ao exercicio anterior;
- Avaliar se o Relatério Resumido da Execucao Orcamentaria consolidou a execucao do Poder
Executivo, e se atendeu os ditames impostos pelos arts. 52 e 53 da Lei Complementar
101/00, e avaliar se o Relatorio de Gestao Fiscal do Executivo Municipal obedeceu as
imposicoes contidas nos arts. 54 e 55 da Lei Complementar 101/00;
- Avaliar se o Executivo atendeu plenamente os mandamentos esculpidos no art. 45 da Lei
Complementar 101/00, que fixa a sua obrigatoriedade de encaminhar ao Legislativo a
época do encaminhamento do Projeto de Lei das Diretrizes Orcamentarias, informacoes sobre
o andamento das obras municipais, e se foram contempladas as despesas de conservacao do
patriménio publico;
- Verificar as prestacoes de contas dos responsaveis pela aplicacao, utilizacdo e guarda dos
valores publicos e de todo aquele que, por acdo ou omissao, der causa a perda, subtracdo ou
extravio de valores, bens e materiais de propriedade do Poder Executivo;
- Avaliar de forma concomitante, os resultados da gestdao orcamentaria, financeira e
patrimonial quanto a eficacia e eficiéncia;
- Promover a formalizacdo de ato proprio assinado pelo Controlador e, posteriormente pelo
Prefeito Municipal, das sugestdes e deliberacoes produzidas pela Controladora, quando
acatadas;
- Requisitar informacoes, documentos e processos administrativos no ambito do Poder
Executivo, bem como pedir esclarecimentos que se fizerem necessarios.
- Ao tomar ciéncia de qualquer ilegalidade ou irregularidade material ou dolosa comunicar ao
Tribunal de Contas do Estado e ao Tribunal de Contas da Unido. Ficando também fixado a
obrigatoriedade de comunicar previamente tais fatos ao Prefeito Municipal, salientando que,
as irregularidades meramente formais, deverdo ser sanadas no ambito do Poder Executivo,
sem maiores alardes ou comunicacdo com outros orgaos quer publicos ou privados;
considerar e promover andamento do necessario, de denuncias de municipes, mesmo que
elaboradas de forma singela, desde que comprovadas através de documentos habeis.

CABE AO ASSESSOR TECNICO ESPECIAL DO CONTROLE INTERNO:
- O assessor técnico de controle interno, além de outras atribuicoes que lhe forem conferidas
por lei ou decreto, tem, em sua area de atuacao, as seguintes competéncias;
- Representar o Controlador interno, quando for o caso, junto a autoridades e o6rgaos,
coordenar o relacionamento entre o Controlador e os dirigentes dos 6rgaos das Secretarias,
acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e acoes;
- Assessorar o Controlador no desempenho de suas funcoes, auxiliando a area técnica das
Secretarias Administrativas;
- Auxiliar nas diretrizes e na implementacdo das acdoes da area de competéncia do controle
Interno;
- Desenvolver juntamente com Controlador Interno medidas que visem a promocao da
eficacia, eficiéncia e efetividade da atuacao da Secretaria;
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- Assessorar na orientacdo das atividades desenvolvidas pelas areas técnicas da Pasta;
- Subsidiar o Controlador Interno com informacoes necessarias ao processo decisorio das
questoes orcamentarias e de planejamento das entidades vinculadas a Controladoria quando
for o caso;
- Participar de reunides juntamente com o Controlador Interno, e quando for o caso,
promovendo reunides de coordenadoria no ambito da Controladoria, assessorando no
desempenho de suas funcoes.
- Auxiliar o Controlador Interno no planejamento das normatizacées para o funcionamento
dos setores administrativos na elaboracdo de manuais para regulamentacdo de rotinas e
procedimentos administrativos do Poder Executivo;
- Assessorar o Controlador interno no acompanhamento e no desenvolvimento e avaliacdo do
cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias,
na execucao dos Programas de Governo e dos Orcamentos da Prefeitura Municipal;
- Assessorar o Controlador Interno na verificacdo quanto a eficacia e efetividade da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades do Executivo Municipal, bem
como da aplicacao de recursos publicos;
- Assessorar e orientar, juntamente com o Controlador Interno promovendo o
acompanhamento, e avaliacao da execucao orcamentaria, financeira e patrimonial do Poder
Executivo, com vistas a proporcionar a utilizacdo regular e racional dos recursos e bens
publicos;
- Assessorar o Controlador Interno no atendimento ao Executivo Municipal, de todos os
limites insculpidos na legislacao vigente. Bem como os mandamentos da Lei de
Responsabilidade Fiscal;
- Assessorar no desenvolvimento que determina manuais para regulamentacdo de rotinas e
procedimentos administrativos do Poder Executivo;
- Assessorar e apoiar o controlador interno no exercicio de sua missao institucional,
inclusive, assessorando as condicoes para a eficacia deste;
- Assessorar o Controlador Interno nos prazos e normas instituidos pelos o6rgaos
responsaveis pelo controle externo, em especial, do Tribunal de Contas do Estado;
- Assessorar o controlador interno na verificacdo se novos projetos que foram iniciados, sem
a contemplacdo de recursos para a conservacao do patrimoénio publico existente;
- Assessorar o Controlador Interno assegurando o cumprimento por parte das secretarias
quando forem requisitados informacoes, documentos e processos administrativos no ambito
do Poder Executivo, bem como pedir esclarecimentos que se fizerem necessarios.
- Assessorar nas Auditorias, nas areas or¢camentaria, financeira e patrimonial, almoxarifado,
pessoal, frotas, combustivel, diarias, suprimentos de fundos, patrimoénio, contabilidade.
- Ao tomar ciéncia de qualquer ilegalidade ou irregularidade material ou dolosa comunicar ao
Controlador Interno Municipal, ficando também fixado a obrigatoriedade de comunicar
previamente tais fatos ao Prefeito Municipal, salientando que, as irregularidades meramente
formais, deverdo ser sanadas no ambito do Poder Executivo, sem maiores alardes ou
comunicacao com outros 6rgaos quer publicos ou privados;
- Manter o Controlador Interno informado e atualizado sobre procedimentos, politicas, planos
e objetivos para assegurar todas as aprovacoes de processos diversos relacionados ao
Controle e Auditoria Interna.

CABE AO CHEFE DE DEPARTAMENTO
— Organizar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas ao seu Departamento;
Exercer a direcao sobre todos os servidores envolvidos no Departamento

Desempenhar outras atribuicées compativeis com a natureza de suas funcoes.

Manter e prestar informacoes ao Controlador Interno sobre assuntos de interesse da
Controladoria.
— Controlar o desenvolvimento dos processos administrativos inerente ao departamento,
orientando aos servidores na solucdo de duvidas e problemas;
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA, FINANCAS E ADMINISTRACAO - SEMFAZ

CABE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA, FINANCAS E ADMINISTRACAO
- Assistir e assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia;
- Dirigir e fazer executar as atividades da Secretaria da Fazenda;
- Superintender as atividades dos departamentos e fazer cumprir as disposicoes da Lei
Organica do Municipio;
- Promover a gestao centralizada financeira do Municipio e das Secretarias Municipais;
- Promover o recebimento, a guarda, movimentacao e pagamento dos dinheiros e outros
valores do Municipio;
- Promover o registro e controle contabeis da administracao financeira e patrimonial e o
registro da execucao orcamentaria;
- Promover a gestao e fiscalizacdo dos 6rgaos da administracédo centralizada, encarregados do
recebimento de dinheiro e outros valores;
- Gerenciar de modo centralizado as financas do Municipio em conjunto com todas as
Secretarias Municipais;
- Elaborar o calendario e esquema de recebimentos e pagamentos; Promover e incentivar a
Arrecadacédo; Realizar pericias contabeis; Execucdo Orcamentaria de sua Secretaria,;
- Acompanhar e fiscalizar o Cadastro Imobiliario e Mobiliario junto ao setor de arrecadacao;
- Executar a politica econdmico-financeira do Municipio, aplicando os principios basicos da
administracdo publica, mormente o controle; Articular-se com os Departamentos e
Assessorias, objetivando perfeita interligacdo entre ambos, para o bom desempenho das
respectivas atribuicoes;
- Manter a guarda do numerario e valores municipais;
- Pagar despesas devidamente processadas e autorizadas pelo Prefeito Municipal,;
- Movimentar recursos financeiros do Municipio, através de via bancaria, juntamente com o
Prefeito Municipal,
- Desenvolver estudos voltados para a formulacao da politica de organizacdo, com o objetivo
de subsidiar decisdes da Administracdao superior;
- Recomendar as linhas gerais de planejamento, a partir de estudos com as areas
responsaveis;
- Desempenhar outras atividades correlatas da Secretaria Municipal de Fazenda, Financas e
Administracao.
— A execucao das atividades ligadas a administracao geral da Prefeitura, especialmente as de
preparacao, publicacao e expedicao da correspondéncia e dos atos oficiais do Municipio;
programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a administracdo de
pessoal, material de consumo e permanente, bens patrimoniais, arquivo e protocolo,
conservacao e vigilancia do paco Municipal e bens publicos do municipio e transporte
interno;
— Executar a politica de recrutamento, selecao, treinamento e aperfeicoamento do quadro de
pessoal municipal; Analisar e autorizar as despesas de pessoal para lancamento em folha.
Analisar e acompanhar as atividades relativas aos direitos e deveres, registros e controles
funcionais, controle de frequéncia, elaboracao das folhas de pagamentos e demais assuntos
relacionados aos prontuarios dos servicos publicos municipais; exercer o controle e
expedicao de portarias e outros atos administrativos referentes a situacado funcional dos
servidores da administracao direta,;
— Elaborar ordens de servico, portarias e comunicacoes internas de interesse geral e seus
respectivos prazos legais; delegar aos secretarios municipais para que seja expedido o ato de
lotacao dos servidores de suas respectivas secretarias, bem como qualquer movimentacao
e/ou relotacao de servidores municipais;
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— Administrar e gerenciar o sistema de comunicacdo interna; prezar pela manutencdo e
desenvolvimento dos sistemas de processamento de dados e a coordenadoria geral das
atividades de informatica da Prefeitura;
— Zelar pela conservacdo interna e externa do prédio administrativo, seus moveis e
instalacoes; executar politicas que favorecam a eficiéncia e a modernizacdo administrativa
dos servicos de atendimento ao publico pela eficacia e precisdo dos dados e elementos,
oportunizando aos visitantes, contribuintes e/ou usuarios, o acesso imediato as informacoes
solicitadas;
— Assistir ao Prefeito nas funcgoées politico-administrativas, na coordenadoria da prefeitura
com outros Municipios, entidades de classes, 6rgaos publicos externos e internos;
— Dar assisténcia técnica aos 6rgaos da Prefeitura, especialmente nos periodos de elaboracao
de propostas;
- Promover os servicos de inspecdo de saude dos servidores para efeitos de admissao,
licenca, aposentadoria e outros fins legais, bem como a divulgacao de técnicas e métodos de
seguranca e medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura.
— Exercer a direcdo maxima sobre todos os servidores lotados na Secretaria de Fazenda e no
departamento de recursos humanos.

CABE AO ASSESSOR TECNICO FINANCEIRO:

— Prestar Assessoria na administracao financeira da Secretaria;

- Coordenar as acodes financeiras em processos administrativos no ambito da secretaria.

— Coordenar na programacao de cursos de treinamento técnico para os servidores da
Secretaria;

— Coordenar todas as apresentacoes publicas relacionadas a Secretaria Municipal de
Fazenda;

— Manter o Secretario Municipal de Fazenda informado e atualizado sobre procedimentos,
politicas, planos e objetivos para assegurar todas as aprovacoes de processos diversos
relacionados a Secretaria.

CABE AO DIRETOR GERAL DA CONTABILIDADE:

- Exercer a direcdo geral sobre todos os servidores lotados na Contabilidade Geral do

Municipio.

— Acompanhar e fiscalizar as atividades exercidas pelos servidores lotados na Contabilidade

Geral do Municipio.

— Avaliar o cumprimento das metas definidas delegadas aos servidores lotados na

Contabilidade Geral.

- Planejar, dirigir, e controlar as atividades da contabilidade geral, analise de custos e

contabil, fixando politicas de acdo e acompanhando seu desenvolvimento para assegurar

metas e objetivos estabelecidos;

- Planejar o sistema de registro e operacoes do controle contabil e orcamentario;

— Gerenciar os trabalhos de contabilizacado inclusive dos servidores lotados na contabilidade

geral ao plano de contas para assegurar a correta apropriacao contabil; controlar, contabil e

extra-contabilmente a movimentacao de transferéncias financeiras; preparar relatorios

informativos ao controle interno referentes a situacao financeira e patrimonial da Prefeitura;

- Interagir com o sistema de controle interno da gestao patrimonial, contabil e fiscal;

— Acompanhar o cumprimento dos indices e limites constitucionais e legais

Programar, controlar e avaliar toda a contabilidade municipal;

- Acompanhar o cumprimento das disposicoes legais, orientando os executores na solucao de

duvidas e problemas.

— Elaborar, Executar e Registrar a documentacao que envolva assuntos financeiros, inclusive

as Conciliagoes de Banco — TC 03, bem como os lancamentos inerentes ao TC 04; Realizar os

controles contabeis, balancetes e balancos; Controle de custos dos projetos e da manutencao

geral da prefeitura; Gerenciar o orcamento aprovado e propor as alteracoes para adequa-lo
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as reais necessidades; apresentar minuta com todos elementos necessarios (programacao) e
classificacao orcamentaria de acordo com Lei Orcamentaria, Lei 4.320 e Lei 101/2001 para
proposicao de Decreto ou Projeto de Leis para adequacao ou alteracao orcamentaria.
— Organizar e Manter a guarda de todos os relatérios e documentos contabeis da
Administracao Publica Municipal, de sua responsabilidade;
— Prestar assessoria contabil, emitindo inclusive relatérios, pareceres, planilhas, auditoria ou
diligéncias de natureza contabil quando solicitadas pela Secretaria de Fazenda, Prefeito, ou
pela Procuradoria do Municipio nos interesses de defesa do Municipio.
— Desempenhar outras atribuicées compativeis com sua funcdo, com observancia e
comprometimento as atribuicoes, responsabilidades e obrigacdes previstas na Resolucao
CFC 560 de 28 de outubro de 1983 (regulamenta a profissio de contador) e outras
Resolucoes/normas aplicaveis a contabilidade publica.

CABE AO ASSESSOR ESPECIAL DE CONTABILIDADE

- Assessorar o Diretor geral de contabilidade no desempenho de suas funcdes, nos assuntos
afetos a contabilidade do Municipio.

— Prestar assessoria contabil, orcamentaria e patrimonial, na forma prevista na Lei Federal
n°® 4.320, de 17 de marco de 1964, com estrita observancia as normas emanadas do Tributal
de Contas do Estado e o da Unido e de outras normas pertinentes a contabilidade e as
financas publicas, e avaliar o cumprimento das disposicoes da Lei Complementar Federal n°
101, de 04 de maio de 2000.

— Interagir com o sistema de controle interno da gestao patrimonial, contabil e fiscal;

- Preparar minutas de relatorios, oficios/memorandos ou despachos, bem como realizar
diligéncias de natureza contabil para auxilio do Diretor Geral de Contabilidade.

- Prestar assessoria contabil, emitindo inclusive relatérios, pareceres, planilhas, auditoria ou
diligéncias de natureza contabil quando solicitadas pelo Diretor Geral de Contabilidade,
Secretario de Fazenda, Prefeito, ou pela Procuradoria do Municipio nos interesses de defesa
do Municipio.

- Subsidiar as demais unidades em assunto contabil e desempenhar outras funcoes
correlatas, inerentes ao cargo de assessor especial de contabilidade;

CABE AO COORDENADOR TECNICO DA CONTABILIDADE.

-Assessorar e coordenar o setor de contabilidade, auxiliando as atividades, em subordinacao
a Diretoria Geral de Contabilidade;

- Auxiliar, organizar e planejar os servicos de orcamento, financas e contabilidade;

- Planejar, orientar, coordenar e avaliar os servicos de orcamento e contabilidade;

- Fornecer suporte técnico a Direcdo do Orcamento e contabilidade informando sobre
procedimentos para garantir o bom andamento dos trabalhos;

- Coordenar a elaboracao dos relatorios informativos referentes a situacdo financeira,
contabil e patrimonial da Prefeitura;

— Executar atividades administrativas conforme a necessidade da Contabilidade.

- Preparar informacoes contabeis, orcamentarias e financeiras; de acordo com os
procedimentos de Contabilidade Aplicada ao Setor Pubico;

- Subsidiar e Prestar assessoria a diretoria geral de contabilidade nos assuntos e atividades
da contabilidade do Municipio.

CABE AO DIRETOR DE RECEITA E CADASTRO MOBILIARIO E IMOBILIARIO:
- Planejar e coordenar as atividades de arrecadacado e dos servicos relacionados com o
recebimento das receitas tributarias; acompanhar a sua realizacdo pelo controle e pela
cobranca dos débitos fiscais;
— Acompanhar as atividades relacionadas ao lancamento, arrecadacao,
- Participar de estudos e projetos sobre a legislacao tributaria, visando a manutencao e/ou
aumento da arrecadacdo municipal,
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- Acompanhar a organizacdo e atualizacdo dos lancamentos e o cadastro fiscal mobiliario,
— Auxiliar na elaboracao de instrucoes ou ordens de servicos visando o aprimoramento dos
servicos de arrecadacao, lancamento e cadastro;
— Acompanhar os procedimentos de admissdo ou a exclusao de agentes da rede
arrecadadora, propor normas;
- Propor normas, orientar e supervisionar os servicos de concessao de parcelamento de
débitos fiscais nao inscritos;
- Zelar pela fiel observancia e aplicacdo das leis, decretos e regulamentos em matéria
pertinente a receita municipal,;
- Fiscalizar, coordenar, a cobranca da divida ativa amigavel ou judicial,
- Desempenhar outras atribuicées compativeis com a natureza de suas funcoes.
— Exercer a direcao sobre todos os servidores envolvidos no processo de Receita e Cadastro
mobiliario e sobre os seguintes setores: Coordenadoria da Divida Ativa; Coordenadoria de
Receita; Coordenadoria de Cadastro Mobiliario.
- Organizar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas a elaboracdo de
programas de incentivo a regularizacao de imoveis urbanos, emissoes de Licenca de Obras e
Habite-se, cadastramento de Licenca de obras no sistema do INSS, fixando politicas de acao
e acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos.
— Coordenar os assuntos relativos a cadastro técnico fundiario no Municipio;
— Exercer a direcao sobre todos os servidores envolvidos no processo de Cadastro Imobiliario
e sobre os seguintes setores: Coordenacdo de Cadastro Imobiliario; Coordenacao de
Regularizacao Fundiaria; Coordenacao de Servigcos Topograficos.

CABE AO DIRETOR DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA, DE OBRAS E POSTURA:

- Chefiar, coordenar o departamento de fiscalizacado de Obras e Postura tributaria
subordinada a diretoria de fiscalizacéo;

— Chefiar as atividades da fiscalizacao pertinentes a violacdo das normas e posturas
municipais e da legislacdo urbanistica; o cumprimento das leis de uso, ocupacao e
parcelamento do solo, posturas municipais, codigo de obras ou lei correlata;

- Coordenar a equipe de vistoria prévia para concessao de inscricdo municipal e alvaras;

— Coordenar as fiscalizagcoes nas obras para efeito de concessao de “habite-se”;

- Chefiar, coordenar o departamento de fiscalizacao tributaria subordinada a diretoria de
fiscalizacao;

— Acompanhar na liberacéao de taloes de notas fiscais;

- Orientar os fiscais;

- Manter canais permanentes de articulacao e integracdo com Coordenadoria Divida Ativa;
16.9 - Coordenar o atendimento aos contribuintes;

16.10 — Acompanhar a fiscalizacao do ISSQN retido na fonte pelos tomadores de servicos;
fiscalizacao;

- Chefiar a fiscalizacdo junto aos cartérios de notas para verificacdo quanto ao correto
recebimento dos valores devidos ao municipio referentes ao ITBI;

- Coordenar as vistorias prévias para concessao de inscricdo municipal e alvaras;

-. Exercer a chefia sobre todos os servidores lotados no Departamento de Fiscalizacao
Tributaria.

CABE AO DIRETOR DE EMPENHO

- Auditar todos os processos administrativos a serem empenhados

- Organizar, planejar e controlar as atividades do setor de empenho

- Coordenar a dotacao orcamentaria das secretarias

- Solicitar ao Secretario de Fazenda e Planejamento as suplementacoes que se fizerem
necessarias.

CABE AO ASSESSOR TECNICO DE RECEITA E CADASTRO MUNICIPAL
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— Coordenar, organizar, planejar e assessorar as atividades de gestdo do setor de receita e
cadastro Municipal;
- Coordenar estudos e projetos sobre a legislacao tributaria, visando a manutencao e/ou
aumento da arrecadacao municipal;
- Assessorar e Coordenar a atualizacdo dos lancamentos e o cadastro fiscal mobiliario e
imobiliario do Municipio.
— Coordenar os assuntos relativos a cadastro técnico mobiliario e imobiliario do Municipio;
- Coordenar diligéncias e vistorias voltado ao cadastro municipal;
— Prestar assisténcia e assessoria ao Diretor de Receita e Cadastro e ao Secretario Municipal
de Fazenda, quando solicitado nos assuntos afetos ao setor de receita e arrecadacao.

CABE AO DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS:

- Exercer a direcdo e coordenar a administracao de informacoes de gestdo de pessoal e de
Recursos Humanos, supervisionando o processamento dos registros de admisséo,
atualizacdo de dados e rescisdo, bem como a concessdo de beneficios mantendo atualizados
os dados funcionais que resultem em vantagens ou descontos a serem efetuados na folha de
pagamento;

- Providenciar o cumprimento das obrigacées e encargos sociais, na forma estabelecida;
promover e executar o controle da carga horaria e da frequéncia de pessoal; conceder férias e
licencas regulares;

- Contribuir para a reducao do absenteismo dos servidores;

- Promover sindicancias, processos disciplinares e administrativos para apurar a denuncia
de possiveis irregularidades cometidas por servidor municipal;

- Elaborar periodicamente relatérios de informacoes gerenciais sobre as atividades e
resultados obtidos; levantar necessidades de treinamento e desenvolvimento profissional de
servidores do quadro da Prefeitura;

- Auxiliar na analise qualitativa do quadro de pessoal junto aos o6rgaos da Prefeitura,
definindo os pré-requisitos para o provimento dos cargos;

- Desincumbir-se de outras competéncias que lhe forem delegadas, no interesse da
Administracdo Municipal.

- Prestar assisténcia e assessoria ao Secretario Municipal de Administracdo, quando
solicitado nos assuntos afetos aos recursos humanos.

— Expedir documentos, inclusive assinando-os, quando solicitado ao setor de RH;

- Desemprenhar outras atribuicées compativeis com a natureza de suas atribuicoes.

CABE AO COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

— Coordenar, organizar, planejar e controlar as atividades de gestao de pessoas da Secretaria,
orientando e coordenando os trabalhos a serem executados na Secretaria Municipal de
Administracao relativos a lotacdo de servidores, recrutamento, selecao, treinamentos,
beneficios, cargos, legislacao trabalhista e previdenciaria e seguranca do trabalho, fixando
politicas de acado e acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e objetivos
estabelecidos.

— Coordenar os assuntos relativos a recursos humanos;

— Exercer a coordenadoria sobre os servidores lotados no setor Recursos Humanos.

- Acompanhar os candidatos habilitados nos concursos publicos orientando-os quanto aos
procedimentos burocraticos e encaminhando, posteriormente, a documentacao para o
registro e abertura de prontuario;

— Prestar assisténcia e assessoria ao Diretor de Recursos Humanos e ao Secretario Municipal
de Administracdo, quando solicitado nos assuntos afetos aos recursos humanos.

CABE AO DIRETOR GERAL DE ALMOXARIFADO:
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- Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades de conferéncia e recebimento de
materiais de consumo e permanente, distribuicdo dos materiais de consumo e permanente
para as unidades/orgaos da Prefeitura, manutencao de instalacoes adequadas para
armazenagem dos materiais e equipamentos, controle de requisicoes e atividades relativas ao
inventario mensal dos estoques do almoxarifado, fixando politicas de acdo e acompanhando
seu desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos.
— Coordenar a direcao geral de assuntos relativos a material e almoxarifado;
— Exercer a direcao sobre todos os servidores lotados na Diretoria e Almoxarifado e sobre os
seguintes setores: Coordenadoria de Arquivo e controle de documentos, e coordenadoria de
controle e distribuicao de matéria.

CABE AO COORDENADOR DE PATRIMONIO:

— Coordenar as politicas e diretrizes para a area de administracao de gestao patrimonial;

— Dirigir, normatizar e monitorar os procedimentos administrativos relativos a administracao
de bens imo6veis e permanentes, cadastramento e suas baixas;

— Dirigir, em conjunto com as Secretariais Municipais e da diretoria de Almoxarifado, todos
os expedientes relativos ao fiel cumprimento dos contratos, especialmente aqueles referentes
a verificacao e certificacao da qualidade dos bens permanentes entregues;

- Dirigir a organizacdo e manter atualizado o cadastro ou sistema de todos os bens
patrimoniais do Municipio;

- Supervisionar o processo de armazenamento e controle de escrituras, contratos e outros
documentos relativos ao patrimonio do Municipio, de modo que possa fornecer dados e
elementos de consulta;

- Gerir o arrendamento, a cessdo de uso e a locacdo incidente sobre bens imoveis e
permanentes do Municipio;

- Coordenar o controle e a fiscalizacdo do uso de bens imoveis e moveis do Municipio;

- Planejar propostas de informatizacao dos processos relativos ao controle do patrimonio;

- Desempenhar outras atividades fins relacionadas ao controle, zelo, organizacao e
fiscalizacao do Patrimoénio do Municipio.

CABE AO COORDENADOR DE ARQUIVO, PROTOCOLO E CONTROLE DE DOCUMENTOS:
- Coordenar o setor de arquivo, supervisionando as atividades de: recolhimento, avaliacao,
descricdo, custodia e conservacao de toda a documentacao oficial do Municipio, bem como
relativa ao registro de movimentacao de pessoal, folha de pagamento, obrigacdes e encargos
sociais, processos administrativos de regularizacdo fundiaria, compras e servicos, etc, em
subordinacéo ao Diretor de Administracao;

— Planejar, orientar, coordenar e avaliar os servigcos de arquivo do Municipio;

— Fornecer suporte técnico a Diretoria de Administracao, informando sobre procedimentos
para garantir o bom andamento dos trabalhos.

- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria de Arquivo.

CABE AO CHEFE DE SECAO

— Chefiar todas as atividades inerentes a sua Secao, organizando e orientando os trabalhos
especificos, em subordinacao ao seu chefe hierarquico;

— Controlar o desempenho dos colaboradores envolvidos para assegurar o desenvolvimento
normal das atividades inerentes ao setor;

- Exercer a chefia sobre todos os servidores lotados no setor.

CABE AO CHEFE DE DEPARTAMENTO

— Organizar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas ao seu Departamento;
- Exercer a direcao sobre todos os servidores envolvidos no Departamento

— Desempenhar outras atribuicoes compativeis com a natureza de suas funcoes.
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— Manter e prestar informacdes ao Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento sobre
assuntos de interesse da Secretaria.
— Controlar o desenvolvimento dos processos administrativos inerente ao departamento,
orientando aos servidores na solucdo de duvidas e problemas;

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO E DE LICITACOES -
SEMPLAN

CABE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO OR(}AMENTARIO E DE
LICITACOES
— Assistir e assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia;
— Elaborar, controlar e avaliar os orcamentos do Municipio; formular e coordenar a politica
de desenvolvimento econémico e social do Municipio; coordenar o sistema de planejamento e
execucao do orcamento do Municipio, bem como determinar as adequacoes necessarias na
proposta orcamentaria do orgao, ajustando-a aos critérios e limites fixados na Lei
Orcamentaria do Municipio;
— Firmar, isoladamente ou com interveniéncia de outros Secretarios do Municipio, acordos,
contratos e ajustes de interesse do 6rgao ou das entidades vinculadas e supervisionadas na
forma da lei; promover medidas indispensaveis a atuacao descentralizada da administracao,
bem como sua reversao quando necessaria ou recomendada;
— Convocar e presidir reunides periodicas de coordenacdo de orcamento; participar de
conselhos e comissodes; propor auditoria de qualquer ato dos subordinados nos 6rgaos sob
sua jurisdicdo, observando o que dispuser a legislacdo; determinar a abertura de inquéritos
administrativos e aplicar punicoes disciplinares aos seus subordinados, nos termos da
legislacao; aprovar e encaminhar prestacoes de contas;
— Elaborar em conjunto com as Secretarias a proposta dos seguintes instrumentos de
planejamento: Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias; Lei Orcamentaria Anual;
Acompanhar e avaliar a execucdo orcamentaria, propondo momentos de reajuste em funcao
dos devidos ou necessidades existentes; Enviar a Procuradoria Geral do Municipal as
seguintes minutas de Projeto de Lei: Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias; Lei
Orcamentaria Anual,
— Elaborar estudos sobre desempenho da organizacdo para subsidiar decisdoes da
Administracdo Superior; Realizar reunides de planejamento nos varios niveis, com vistas ao
estabelecimento do plano operacional da Prefeitura; Realizar estudos e analisar processos
relativos as areas de planejamento orcamentario;
— Propor, elaborar e executar o planejamento participativo com as demais Secretarias,
entidades civis organizadas e a comunidade, para que o orcamento participativo seja
elaborado em consonancia com todos os 6rgaos da Administracao e entidades civis;
- Buscar a correta aplicacao das diretrizes do orcamento municipal em consonancia com a
Lei de Responsabilidade Fiscal; desenvolver outras atividades correlatas.
- Formular politicas e diretrizes relativas a gestdo de compras de bens e de contratacoes de
servicos no ambito da Administracao Municipal;
- Estabelecer diretrizes, normatizar e orientar os oOrgaos/entidades da Administracao
Municipal, quanto aos procedimentos licitatérios; Gerenciar o Sistema de Registro de Precos
do Municipio em conformidade com a legislacao em vigor; fomentar a competitividade entre
os fornecedores, visando ampliar o poder de compra da administracdo, observando sempre
os principios da eficiéncia, eficacia, economicidade e transparéncia;
- Aperfeicoar os processos de gestdo estratégica e operacional referentes as aquisicoes de
bens e contratacoes de servicos, com vistas a economia de escala e organizacdo logistica;
desenvolver, com a colaboracdo dos demais orgaos/entidades da Administracdo Municipal,
estudos e pesquisas relativas as necessidades de contratacdo de servicos e a aquisicao de
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bens; prestar orientacdo e apoio técnico-operacional aos orgaos/entidades pertencentes a
Administracao Municipal, com vistas ao aperfeicoamento dos procedimentos de aquisicoes e
contratacao de servicos;
- Disciplinar e promover a normatizacdo das rotinas e procedimentos relativos a area de
compras e licitacdes; realizar analise técnica e estabelecer a padronizacdo de especificacoes
de bens e servicos a serem contratados pela Administracdo Municipal; propor aos
orgaos/entidades acoes e normas para o aprimoramento da gestao de suprimentos, da
logistica e do patriménio da Administracao Municipal;
- Conduzir os processos de licitacoes, proferindo despachos e decisdes, inclusive quando
houver recursos administrativos; promover as medidas necessarias ao processamento e ao
julgamento das licitacoes, atentando para observancia as normas gerais de licitacao
estabelecidas pela legislacdo e normas estipuladas no ato convocatorio;
- Promover a ordem dos trabalhos e zelar pelo atendimento aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, finalidade, motivacado, razoabilidade,
economicidade, proporcionalidade, interesse publico e transparéncia;
- Coordenar e supervisionar os trabalhos pertinentes aos procedimentos de licitacées do
Municipio;
- Exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

CABE AO DIRETOR DE CONVENIO:

- Organizar, planejar, dirigir e controlar o andamento dos processos relativos aos Convénios
firmados com o Governo Federal e com o Governo Estadual, bem como, os Programas
continuos vinculados aos Ministérios acompanhando o cumprimento dos objetos dos
convénios e dos programas continuos, bem como, os prazos de vigéncia,

- Subsidiar o Secretario da pasta no acompanhamento dos processos administrativos
inerentes aos convénios e aos programas continuos.

— Prestar contas de todos os convénios e programas continuos.

- Desenvolver outras atividades inerente aos convénios do Municipio.

CABE AO COORDENADOR DE CONTROLE DE CONTRATOS E CONVENIOS

— Coordenar, organizar, e planejar as atividades relativas ao controle de contratos das
secretarias municipais, fixando politicas de acao e acompanhando seu desenvolvimento para
assegurar metas e objetivos estabelecidos.

— Coordenar os expedientes relativos ao controle de contratos;

- Dirigir a estruturacao anual de plano estratégico para captacao de recursos em favor das
Secretarias Municipais, com objetivos identificados, metas a serem alcancadas e elaboracao
de ferramentas para diagnoésticos e eleicao das prioridades e divulgacdo dos objetivos
atingidos;

- Manter o Secretario Municipal de Orcamento informado sobre a situacao dos projetos,
convénios firmados e prestacoes de contas realizadas;

- Subsidiar e auxiliar o Diretor de Convénios e ao Secretario de Orcamento no acompanho de
projetos de convénio e prestacao de contas.

- Desenvolver outras atividades inerentes ao controle de contratos e convénios do Municipio.

CABE AO DIRETOR DE COMPRAS E LICITAQGES
- Chefiar as atividades de Compras e Licitacoes do Municipio;
- Planejar, Controlar, Dirigir e Coordenar os procedimentos centralizados, na area de
aquisicao de bens e servicos, para a Administracao Municipal.
- Fornecer subsidios as autoridades competentes para auxiliar no estabelecimento de
diretrizes e orientacoes para potencializar o poder de compra do Municipio;
- Expedir normas, instrugoes e orientacdes regulares relacionadas a utilizacao do sistema de
compras;
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- Programar as licitacdées em conjunto com os o6rgidos e entidades da Administracao
Municipal,
- Promover a centralizacao dos procedimentos de compras de bens e servicos;
- Propor medidas para a realizacao de atividades, cursos ou treinamentos que objetivem a
preparacao e/ou capacitacdo de pessoal, para garantia da melhor qualidade, produtividade e
continuidade dos servicos do 6rgao;
- Acompanhar os procedimentos licitatéorios para aquisicdo ou contratacdao de bens,
materiais, equipamentos e servicos, a partir das especificacoes de demandas ou pedidos dos
orgaos da Administracdo Municipal.
- Coordenar as atividades de recebimento da documentacdo e proposta, bem como
supervisionar as atividades relativas aos procedimentos licitatorios;
- Responder recursos administrativos interpostos nas fases de habilitacdo e julgamento;
- Promover a gestao de sistemas de apoio aos procedimentos de compras de bens, materiais,
equipamentos e servicos;
- Fornecer subsidios as autoridades competentes para auxiliar no estabelecimento de
diretrizes e orientacdes para potencializar o poder de compra do Municipio;
- Expedir normas, instrucoes e orientacdes regulares relacionadas a utilizacao do sistema
eletronico de compras;
- Coordenar o Cadastro Geral de Fornecedores do Municipio;
- Coordenar o Catalogo Geral de Materiais e Servicos;
- Programar e desenvolver outras atividades ou atribuicées que objetivem a realizacao plena
da sua finalidade, observadas as normas legais e regulamentares que regem o servico
publico;
- Exercer as atividades ou atribuicdes correlatas ou inerentes que lhe forem legal ou
regularmente conferidas ou determinadas.
- Notificar as empresas que estdo em atrasos na entrega de bens/servicos para cumprirem
com os prazos estabelecidos, bem como, aplicar as penalidades de adverténcia e de multa
conforme determinadas em edital;
- No exercicio de suas atividades ou atribuicdes, o Diretor de compras fica obrigado a
observancia rigorosa das normas, regras, exigéncias e condicoes estabelecidas nas
legislacoes Federal, Estadual e Municipal, pertinentes a licitacdoes e procedimentos
licitatorios, a compras, a limitacdo, a autorizacao, e a tudo o mais sobre aquisicao de bens,
materiais, equipamentos e servicos.
- Exercer outras atividades correlatas de acordo com a necessidade da Secretaria que lhe
forem determinadas pelo Secretario da pasta ou pelo Prefeito.

CABE AO PREGOEIRO
— Coordenar, promover e acompanhar todos os certames licitatérios da Administracao
Municipal;
— Elaboracao de Editais, e outros expedientes afetos a licitacoes.
— Manter o Secretario da pasta informado e atualizado sobre procedimentos, politicas, planos
e objetivos para assegurar todas as aprovacoes de processos diversos relacionados a
Licitacoes;
— Recebimento da declaracdo dos licitantes do pleno atendimento aos requisitos de
habilitacado, bem como dos envelopes contendo as propostas e os documentos de habilitacao;
— A abertura dos envelopes-proposta, a analise e desclassificacao das propostas que nao
atenderem as especificacoes do objeto ou as condicoes e prazos de execucao ou fornecimento
fixadas no edital;
— A negociacao do preco, visando a sua reducao;
— A verificacédo e a decisdo motivada a respeito da aceitabilidade do menor preco a analise dos
documentos de habilitacdo do autor da oferta de melhor preco;
— A elaboracao da ata da sessao publica;
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— Propor a autoridade competente a homologacdo, anulacdo ou revogacdo do procedimento
licitatorio.
— Cabe ainda ao pregoeiro as atribuicoes previstas no Decreto Federal n° 10.024/2019 e em
Decreto Municipal do Poder Executivo, especialmente em: Coordenar o processo licitatorio;
Receber, examinar e decidir as impugnacoes e consultas ao edital; Conduzir a sessao publica
na internet; Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no
instrumento convocatorio; Dirigir a etapa de lances; Verificar e julgar as condicoes de
habilitacao; Receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando a Autoridade
Competente quando mantiver sua decisdo; Indicar o vencedor do certame; Adjudicar o
objeto, quando nao houver recurso; Conduzir os trabalhos da equipe de apoio; Encaminhar o
processo devidamente instruido a autoridade superior e propor a homologacao;
— Prestar auxilio e assisténcia ao Secretario Municipal de Planejamento Orcamentario e de
Licitacao nos assuntos afetos a licitacao e seus procedimentos.

CABE AO CHEFE DE DEPARTAMENTO

— Organizar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas ao seu Departamento;

- Exercer a direcao sobre todos os servidores envolvidos no Departamento

— Desempenhar outras atribuicoes compativeis com a natureza de suas funcoes.

— Manter e prestar informacdes ao Secretario da pasta sobre assuntos de interesse da
Secretaria.

— Controlar o desenvolvimento dos processos administrativos inerente ao departamento,
orientando aos servidores na solucao de duvidas e problemas;

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - SEMAS

CABE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL:

- Assistir o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia;

- Planejar a politica habitacional e social do Municipio;

- Acompanhar a execucdo das acodes sociais em desenvolvimento, promovendo avaliacoes
periddicas;

- Integrar os programas da secretaria com os programas e projetos federais e estaduais;

- Dar acompanhamento as atividades do Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do
Adolescente, Conselho Municipal de Assisténcia Social e da Comissdao Municipal do Idoso;

- Promover medidas para o bem-estar social;

- Integrar-se com outras secretarias municipais que desenvolvam atividades junto a
comunidade, especialmente nas areas de saude e educacao;

- Ampliar as opcoes de trabalho artesanal;

- Desenvolver politicas de atendimento, assisténcia e acompanhamento para criancgas,
adolescentes, carentes e desassistidos, inclusive com as associacoes de moradores, clubes de
maes, clubes de idosos e entidades de recuperacao de desvalidos e dependentes;

- Programar e executar servicos e atendimentos comunitarios, especialmente na area de
habitacao;

- Acompanhar a execucao de convénios e outras tarefas afins.

- Gerir a aplicacao dos recursos destinados ao Fundo, entre outros;

- Executar outras atividades correlatas.

CABE AO DIRETOR ADMINISTRATIVO:

— Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades administrativas da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, fixando politicas de acdo e acompanhando seu
desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos.

— Coordenar a direcao geral de assuntos relativos a administracao da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social;
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— Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos, orientando os executores na
solucao de duvidas e problemas;
— Acompanhar e verificar as condicoes de higiene e seguranca do trabalho e outros fatores na
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, para assegurar a normalidade dos servicos
planejados e organizados;
— Exercer a direcao sobre todos os servidores lotados na Diretoria Administrativa e sobre os
seguintes setores: Coordenadoria do Fundo Municipal de Assisténcia Social — FMAS e da
Coordenadoria do Fundo Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente — FMDCA.

CABE AO DIRETOR DO CRAS - CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

- Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades de assisténcia e acompanhamento de
familias, viabilizando a melhoria do convivio e fortalecimento de vinculos familiares, fixando
politicas de acdo e acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e objetivos
estabelecidos;

- Exercer a direcdo sobre todos os servidores lotados na Diretoria CRAS e sobre os seguintes
setores: Coordenadoria do PAIF — Programa de Atencédo Integral a Familia e Coordenadoria do
Servico Socio Educativo de Apoio ao Idoso, orientando ainda os executores na solucao de
duvidas e problemas.

CABE AO DIRETOR DOS PROGRAMAS SOCIAIS DO GOVERNO FEDERAL:

— Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades de cadastramento unico dos
Programas do Governo Federal Vinculados ao Cadastro Unico, tais como Bolsa familia,
carteirinha do Idoso, PETI, Pro Jovem, Programa Minha Casa minha Vida, Brasil
Alfabetizado, BPC e CRAS - Centro de Referencia de Assisténcia Social, aplicativos e sistemas
utilizados na operacionalizacdo do Cadastro Unico, fixando politicas de acdo e
acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos.

— Coordenar a direcao geral de assuntos relativos ao Cadastro Unico;

— Controlar o desenvolvimento do dos Programas, orientando os executores na solucao de
duvidas e problemas;

— Exercer a direcao sobre todos os servidores envolvidos nos Programas Bolsa familia,
carteirinha do Idoso, PETI, Pro Jovem, Programa Minha Casa minha Vida, Brasil
Alfabetizado, BPC e CRAS - Centro de Referéncia de Assisténcia Social e sobre os seguintes
setores: Coordenadoria do PETI e Coordenadoria do PROJOVEM.

CABE AO COORDENADOR DO FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL-FMAS.

- Coordenar o Fundo Municipal de Assisténcia Social, supervisionando as atividades, em
subordinacao ao Diretor Administrativo;

- Coordenar os trabalhos de apresentacao do Plano de Acao dos recursos destinados a agoes
continuadas, bem como coordenar os trabalhos de prestacdo de contas do SUAS WEB -
Sistema Unido da Assisténcia Social,

- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria do Fundo
Municipal de Assisténcia Social.

CABE AO COORDENADOR DO PROGRAMAS DE ATENDIMENTO A PESSOA IDOSA;

— Coordenar os trabalhos de elaboracao, coordenadoria e acompanhamento do fortalecimento
da funcao produtiva do idoso, a promocao de ganhos aos idosos, a promocao do acesso a
beneficios e servicos socioassistenciais, € o apoio aos idosos que possuem que necessitam da
promocao de espacos coletivos de escuta e troca de vivéncias, em subordinacdo ao Diretor do
CRAS.

- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria do Servico de
Programas de atendimento social a pessoa idosa.
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CABE AO COORDENADOR DOS SERVICOS SOCIO EDUCATIVO A CRIANCA E AO
ADOLESCENTE.
- Coordenar os Programas voltados aos Direitos da Crianca e do Adolescente,
supervisionando as atividades, em subordinacdo ao Diretor Administrativo;
- Coordenar os trabalhos de apresentacdo do Plano de Acdo dos recursos vinculados aos
programas, em consonancia com as deliberacoes do Conselho Municipal dos Direitos da
Crianca e do Adolescente, bem como coordenar os trabalhos de prestacdo de contas dos
mesmos;
- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores envolvidos com as atividades dos
Direitos da Crianca e do Adolescente.

CABE AO COORDENADOR DO PROGRAMA DE GERACAO DE EMPREGO E RENDA

- Coordenar os trabalhos de elaboracdo, acompanhamento do programa de geracdo de
emprego e renda;

— Acompanhar a execucao dos cursos inerentes ao programa,;

— Manter cadastros atualizados de todos os alunos que desejam participar dos cursos;

- Manter as pastas dos alunos que participaram dos cursos;

— Acompanhar os alunos formados nos cursos para a entrada no mercado de trabalho;

— Procurar parcerias com os empresarios da iniciativa privada para fazerem parcerias com o
programa;

— Prestar contas dos convénios firmados com o Governo do Estado e com o Governo Federal;

CABE AO CHEFE DE SECAO

— Chefiar todas as atividades inerentes a sua Secado, organizando e orientando os trabalhos
especificos, em subordinacao ao seu chefe hierarquico;

— Controlar o desempenho dos colaboradores envolvidos para assegurar o desenvolvimento
normal das atividades inerentes ao setor;

- Exercer a chefia sobre todos os servidores lotados no setor.

CABE AO CHEFE DE DEPARTAMENTO

— Organizar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas ao seu Departamento;

- Exercer a direcao sobre todos os servidores envolvidos no Departamento

— Desempenhar outras atribuicoes compativeis com a natureza de suas funcoes.

— Manter e prestar informacdes ao Secretario da pasta sobre assuntos de interesse da
Secretaria.

— Controlar o desenvolvimento dos processos administrativos inerentes ao departamento,
orientando aos servidores na solucao de duvidas e problemas;

CABE AO COORDENADOR TECNICO FINANCEIRO:

- Coordenar o setor financeiro da Secretaria, supervisionando as atividades, em
subordinacao ao Secretario;

- Planejar, organizar e direcionar os servicos de Financeiros;

- Fornecer suporte técnico de financas a Secretaria, informando sobre procedimentos para
garantir o bom andamento dos trabalhos;

- Coordenar a elaboracao do cronograma de desembolso financeiro;

- Coordenar as acodes financeiras em processos administrativos no ambito da secretaria.

— Manter o Secretario Municipal informado e atualizado sobre procedimentos, politicas,
planos e objetivos para assegurar todas as aprovacoes de processos diversos relacionados a
Secretaria.

CABE AO SUPERVISOR DO PROGRAMA PRIMEIRA INFANCIA NO SUAS

— operacionalizar o Programa Primeira infancia no SUAS, por meio da organizacao das

atividades das suas instancias decisorias e técnicas, da articulacdo entre os parceiros das
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politicas setoriais locais e da disseminacdo das decisoes e encaminhamentos realizados
nessas esferas;
— figurar como ponto de apoio dos visitadores, apoiando o trabalho das visitas, orientando e
estimulando as reflexdes conjuntas acerca das demandas provenientes das familias
atendidas;
— fazer a interlocucao do programa com as instancias de gestao, notadamente Comité Gestor
e a Coordenacao do programa no ambito do Estado;
— articular-se com as diferentes areas para a instituicdo e a composicao do Comité Gestor e
do Grupo Técnico Municipal e apoiar seus trabalhos;
— coordenar procedimento para regulamentacado do Programa em seu ambito;
— disponibilizar orientacoes e outros materiais sobre o Programa adicionais aqueles
disponibilizados pela Coordenacao Nacional e Estadual, quando necessario;
— manter permanente articulacdo com as areas que integram o Programa em ambito local,
com Comité Gestor e com o Grupo Técnico Municipal Distrital, de modo a assegurar
alinhamento e convergéncia de esforcos;
— manter articulacado com o Comité Gestor Municipal visando a elaboracao do Plano de Acao
do programa em seu ambito;
— coordenar a integracao entre as diferentes areas que compodéem o Programa, visando a
implantacdo do Plano de Acdo e o monitoramento das acdes de responsabilidade do
Municipio DF;
— articular-se com a Gestao municipal da Assisténcia social e das demais areas que integram
o Programa em ambito local para a realizacdo de seminario intersetoriais e outras acoes de
mobilizacao;
— divulgar o programa em ambito local para a rede e para as familias;
— mobilizar o debate intersetorial e a sensibilizacao de diferentes setores para participacéao e
apoio ao Programa, inclusive gestores municipais, conselhos setoriais e de direitos,
coordenadores de Cadastro Unico e do Bolsa Familia e outros;
— acompanhar a implantacdo das acoes do Programa de sua responsabilidade, considerando
dentre outros aspectos, as orientacdes, protocolos e referéncias metodologicas e para a
elaboracao do Plano de Acao disponibilizadas pela Coordenacao Nacional;
coordenar a realizacdo de diagnostico local sobre a primeira infancia, com informacodes de
diferentes politicas e contemplando, necessariamente, aquelas que versem sobre o publico
prioritario;
- poiar o processo de territorializacdo das familias que compoéem o publico prioritario das
visitas domiciliares, apoiar o Comité Gestor e a busca ativa;
— articular com a gestdao da Assisténcia Social a composicdo da equipe das visitas
domiciliares (visitadores) e suas participacdo nas acdoes de capacitacao e educacao
permanente desenvolvidas pelo Estado Unido;
— apoiar a participacdo dos supervisores e visitadores nas acoes desenvolvidas pelo Estado
para a capacitacao dos supervisores e visitadores;
— planejar em articulacdo com o Comité Gestor, acdoes complementares de capacitacdo e
educacao permanente;
— assegurar os registros das visitas domiciliares e implantar acées de monitoramento do
Programa de acordo com diretrizes nacionais;
— dirigir, em carater excepcional, veiculo de servico ou de representacdo do municipio, desde
que possua Carteira Nacional de Habilitacdo na categoria exigida, em cada caso, pelo Cédigo
de Transito Brasileiro e desde que assine o Termo de Responsabilidade em que conste a sua
obrigacao, em verificar antes da partida, se o veiculo esta em condicoes de trafegar em via
publica, nos termos da lei, bem como de que esta ciente de sua responsabilidade por
qualquer ato doloso ou culposo que venha a cometer na direcao do veiculo;
— desempenhar outras atribuicoes afins.

CABE AO DIRETOR DE FROTAS:
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- Organizar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas a manutencao dos
veiculos e equipamentos da Frota municipal da Secretaria de Assisténcia Social, bem como
do controle das pecas necessarias a execucao do trabalho, levantamento das necessidades de
reparos e conserto e a reposicdo de pecas e equipamentos, com o intuito de manter o bom
funcionamento da dos veiculos proveniente da secretaria;

- Promover avaliacdo e vistoria peridédica da frota da Secretaria, visando a manutencéao e
conservacao de todos os veiculos.

CABE AO DIRETOR DE SERVICOS DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE
VINCULOS - SCVF

- Organizar, planejar e dirigir os servicos de convivéncia e fortalecimento de vinculo, fixando
politicas de acdao e acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e objetivos
estabelecidos, conforme estabelecido em legislacao vigente.

- Elaborar o planejamento em conjunto com a equipe técnica e Secretaria de Assisténcia
Social levando em conta a legislacao vigente e as necessidades dos usuarios do servico e de
suas familias;

- Organizar, planejar e monitorar as atividades conforme planejamento mensal;

- Monitorar os encaminhamentos feitos pelo servico a rede socioassistencial e demais
servicos publicos;

- Articular com CRAS/CREAS e demais servicos da rede socioassistencial, visando a
qualificacdo dos encaminhamentos do usuario, em especial para a inclusdo das familias nos
programas de transferéncia de renda;

- Promover articulacoes e parcerias com as redes sociais do territorio;

- Responsabilizar-se pela gestao administrativa, que compreende os instrumentais de
controles técnicos e financeiros;

- Realizar e/ou supervisionar a aquisicdo e administrar a distribuicdo dos materiais
necessarios ao desenvolvimento das atividades do servico;

- Emitir relatérios quando solicitado;

- Promover reunidoes de avaliacao de atividades em conjunto com a equipe técnica para a
manutencao ou redirecionamento delas;

CABE AO COORDENADOR DE PROGRAMA DE VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL

- Coordenar e Elaborar e atualizar periodicamente diagnosticos socioterritoriais referentes:
vulnerabilidades e aos riscos dos territorios e da consequente demanda por servigos
socioassistenciais de Protecdo Social Basica e Protecao Social Especial e de beneficios; ao
tipo, ao volume e a qualidade das ofertas disponiveis e efetivas a populacao; Utilizar a base
de dados do Cadastro Unico como ferramenta para construcdo de mapas de vulnerabilidade
social dos territérios, para tracar o perfil de populacdoes vulneraveis e estimar a demanda
potencial dos servicos de Protecdo Social Basica e Especial e sua distribuicao no territorio.

- Planejar, orientar e coordenar acdes de busca ativa a serem executas pelas equipes dos
CRAS e CREAS;

- Implementar o sistema de notificacdo compulsoria contemplando o registro e a notificacao
ao Sistema de Garantia de Direitos sobre as situacdes de violéncia intrafamiliar, abuso ou
exploracao sexual de criancas e adolescentes e trabalho infantil, além de outras que venham
a ser pactuadas e deliberadas.

- Coordenar e acompanhar a alimentacao dos sistemas de informacado que provém dados
sobre a rede socioassistencial e sobre os atendimentos por ela realizados.

- Analisar periodicamente os dados dos sistemas de informacao do SUAS, utilizando-os como
base para a producao de estudos e indicadores;

- Coordenar o processo de realizacdo anual do Censo SUAS, zelando pela qualidade das
informacoes coletadas; estabelecer, com base nas normativas existentes e no dialogo com as
demais areas técnicas, padroes de referéncia.
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- Estabelecer articulacoes intersetoriais de forma a ampliar o conhecimento sobre os riscos e
as vulnerabilidades que afetam as familias e os individuos em um dado territorio,
colaborando para o aprimoramento das intervencoes realizadas. Mapear e referenciar as
familias em situacao de vulnerabilidade social dentro do Servico de Protecao Social Basica e
do servico de Protecao Social Especial.
- Executar de acordo com o processo de busca ativa realizado pelos profissionais de Servico
Social e Psicologia, acoes correlatas.
- Programar e Supervisionar a prestacao da Assisténcia Integral e Especial aos individuos
e/ou familias de acordo com a oferta de servico de cada Programa Social existente.
- Estimular e desenvolver oficinas sociais — educacionais através de grupos voltados a
recuperacdo de autoestima, troca de experiéncia, apoio mutuo, cuidado préprio, reinsercao
familiar e comunitaria.

DA SECRETARIA MUNCIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS - SEMOSP

CABE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

- Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas funcoes politicas de obras e servicos urbanos
e rurais, além de coordenar, superintender e executar, com autoridade funcional e faculdade
para delegar competéncias, as atividades administrativas da SEMOSP;

- Superintender a administracdo do pessoal lotado na Secretaria e a administracdo dos
veiculos, maquinas, equipamentos e material utilizado ou a disposicao da Secretaria; Prestar
atendimento as atividades de defesa civil; Planejar, projetar, orcar, executar e fiscalizar as
obras publicas do Municipio;

- Acompanhar obras de saneamento basico, definidas em articulacdo com as Secretarias
Municipais de Satide, Planejamento e Orgaos Federais e Estaduais;

- Promover os servicos de reposicdo, construcdo, conservacao e pavimentacdo das vias
publicas e logradouros; Promover a manutencdo da rede de galerias pluviais e fiscalizar a
limpeza dos cursos d’agua;

- Estabelecer normas e diretrizes para os contratos de servigos pertinentes a sua pasta com
empresas privadas, fazendo a supervisdo de sua execucdo; Promover a manutencado da
iluminacao publica do Municipio;

- Fazer cumprir a regulamentacao de procedimentos adotados nos cemitérios, conservando,
limpando e zelando pela manutencao do local; Promover a remocao de animais mortos
encontrados nas vias publicas, providenciando sua cremacédo ou aterro;

- Coordenar as obras e reparos solicitados pelas demais Secretarias, em articulacdo com
seus setores especificos de prédios e equipamentos, exceto aquelas que possuirem equipe
propria;

- Fornecer informacdes ao usuario a respeito das posturas municipais para elaboracado de
projeto; Analisar e propor modificacoes na legislacdo urbanistica municipal;

- Definir procedimentos e normatizacdo sobre questbes urbanas nao amparadas por
legislacao especifica;

CABE AO DIRETOR ESPECIAL DE ENGENHARIA:
- Organizar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas ao acompanhamento
das atividades de engenharia, area das edificacoes e infraestrutura, investigacoes e
levantamentos técnicos, definicAio de metodologia de execucdo, revisdo e aprovacao de
projetos e especificacao de equipamentos, materiais e servicos, orcamentos de obra,
composicao de custos unitarios de mao de obra, equipamentos, materiais e servicos e
apropriacao de custos especificos e gerais da obra, promocao de dispositivos de seguranca e
aspectos ambientais na execucdo das obras do municipio, coordenadoria e consultoria
técnica e pericias dos projetos e obras (laudos e avaliacdes), avaliacdo de dados técnicos
operacionais, programacao de inspecdo preventiva e corretiva e avaliacdo de relatérios de
inspecao, Identificacdo de métodos e locais para instalacdo de instrumentos de controle de
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qualidade, promocdo de dispositivos de normatizacdo e documentacdo técnica,
procedimentos e especificacoes técnicas, normas de avaliacdo de desempenho técnico e
operacional, normas de ensaio de campo e de laboratério, participacao da politica interna da
instituicdo de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios, programas de ensino,
pesquisa e extensao, fixando politicas de acdo e acompanhando seu desenvolvimento para
assegurar metas e objetivos estabelecidos

45.2 — Exercer a direcao sobre todos os servidores lotados na Diretoria Especial de
Engenharia, tais como engenheiros, desenhistas, arquitetos, etc.

CABE AO DIRETOR ADMINISTRATIVO:

- Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades administrativas da Secretaria
Municipal de Obras e Servicos Publicos, fixando politicas de acdo e acompanhando seu
desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos.

— Coordenar a direcao geral de assuntos relativos a administracdo da Secretaria Municipal de
Obras e Servicos Publicos;

— Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos, orientando os executores na
solucao de duvidas e problemas;

— Acompanhar e verificar as condicoes de higiene e seguranca do trabalho e outros fatores na
Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos, para assegurar a normalidade dos
servicos planejados e organizados;

— Exercer a direcao sobre os servidores lotados no setor administrativo da secretaria.

CABE AO DIRETOR DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS:

— Organizar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas a conservacao e
manutencdo da malha viaria urbana e rural do Municipio, incluindo coleta de lixo, pontes e
bueiros, iluminacao publica, pracas e jardins, fixando politicas de acdo e acompanhando seu
desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos.

— Exercer a direcao sobre os seguintes setores: Coordenadoria de Servicos Publicos Urbanos,
Coordenadoria de Manutencao de Pontes e Bueiros.

CABE AO DIRETOR DE CONTROLE DE FROTAS:

- Organizar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas a manutencao dos
equipamentos e veiculos da Frota municipal, bem como do controle das pecas necessarias a
execucao do trabalho da oficina, levantamento das necessidades da oficina e a reposicao das
mesmas, com o intuito de manter o bom funcionamento da oficina;

- Exercer a direcao sobre todos os servidores lotados na Diretoria de Controle de Frotas e
sobre a Coordenadoria de Servicos Mecanicos.

CABE AO DIREITOR DE EQUIPES DE TRABALHO:

- Coordenar a organizacao, planejamento, direcdo e controle das atividades das equipes de
trabalho externo da Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos;

- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Diretoria de Equipes de
Trabalho, em subordinacao ao Diretor de Obras e Servicos Pablicos.

CABE AO DIRETOR DE MANUTENCAO DE PONTES E BUEIROS:

- Coordenar a organizacdo, planejamento, direcdo e controle das atividades de manutencao
de pontes e bueiros, em subordinacdo ao Diretor de Obras e Servigcos Publicos;

- Orientar a equipe quanto aos servicos necessarios, conforme cronograma de execucao da
Secretaria;

- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria de
Manutencao de Pontes e Bueiros.

CABE AO DIRETOR DE SERVICOS MECANICOS:
)
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— Exercer a direcdo, organizacao, planejamento e acompanhamento da manutencao dos
equipamentos e veiculos da Frota municipal, bem como do controle dos servicos necessarias
a execucao do trabalho da oficina, levantamento das necessidades da oficina e a reposicao de
materiais, com o intuito de manter o bom funcionamento da oficina em subordinacdo ao
Diretor de Controle de Frotas;
- Zelar pela guarda dos equipamentos sob responsabilidade da Diretoria;
- Exercer a direcao sobre todos os servidores lotados na Diretoria de Servicos Mecanicos.

CABE AO COORDENADOR DE SERVICOS MECANICOS

- Coordenar os servicos da Oficina Mecanica Municipal, destinados a consertos e
recuperacao de veiculos e maquinas rodoviarias municipais;

- Manter registro da entrada e saida de equipamentos, maquinas e viaturas em conserto;
estabelecer programas de manutencao preventiva;

- Zelar pela conservacao, limpeza e lubrificacdo dos veiculos; responder pela guarda,
seguranca e manutencao do equipamento e ferramentas a sua disposicao;

- Executar quaisquer outras atividades correlatas a sua funcao, em subordinacado ao Diretor
de servicos mecanicos.

CABE AO COORDENADOR DE SERVICOS ELETRICOS

- Coordenar, organizar e planejar os servicos de manutencao elétrica dos prédios publicos do
Municipio, inclusive da iluminacao publica.

- Orientar os usuarios sobre as condicoes de funcionamento e operacao dos equipamentos
elétricos, visando otimizar o desempenho desses equipamentos e evitar paradas por quebra
ou defeito.

- Planejar e orientar o uso/consumo dos materiais elétricos, nos setores da Administracao
Municipal.

— Coordenar a fiscalizacdo de acoes que envolvem manutencao e reparos nas instalacoes em
prédios municipais e iluminacao publica.

- Controlar os trabalhos dos servicos vinculadas a reparos de instalacdo ou manutencao
elétrica nos Prédios do Municipio;

- Coordenar a melhoria do sistema elétrico dos prédios municipais.

- Produzir relatérios sobre a situacao dos equipamentos e medidas corretivas necessarias,
dar efetividade as atividades e solucdoes na organizacdo e na manutencdo dos servicos
municipais de rede elétrica, iluminacdo publica e prédios publicos.

CABE AO DIRETOR DE CARPINTARIA

— Coordenar e planejar os servigcos de carpintaria no ambito das Secretarias Municipais;

— Acompanhar e executar todos os servicos de carpintaria no ambito das Secretarias
Municipais;

— Zelar pela guarda dos equipamentos sob a responsabilidade da diretoria de Carpintaria;

— Exercer a fiscalizacado sobre todas os servigcos de carpintaria no ambito das Secretarias
Municipais;

CABE AO CHEFE DE SEGAO

— Chefiar todas as atividades inerentes a sua Secao, organizando e orientando os trabalhos
especificos, em subordinacao ao seu chefe hierarquico;

— Controlar o desempenho dos colaboradores envolvidos para assegurar o desenvolvimento
normal das atividades inerentes ao setor;

- Exercer a chefia sobre todos os servidores lotados no setor.

CABE AO CHEFE DE DEPARTAMENTO
— Organizar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas ao seu Departamento;
- Exercer a direcao sobre todos os servidores envolvidos no Departamento
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— Desempenhar outras atribuicdées compativeis com a natureza de suas funcoes.
— Manter e prestar informacoes ao Secretario da Pasta sobre assuntos de interesse da
Secretaria.
— Controlar o desenvolvimento dos processos administrativos inerentes ao departamento,
orientando aos servidores na solucdo de duvidas e problemas;

CABE AO COORDENADOR DO CEMITERIO MUNICIPAL

- Coordenar a organizacao, planejamento, e controle das atividades do Cemitério Municipal,
em subordinacdo ao Secretario Municipal;

- Coordenar o controle das informacdes dos restos mortais, acompanhamento da emissao
das guias de sepultamento, recolhimentos e isencdo das taxas, promocdo do cadastramento
das guias de sepultamentos, acompanhamento da manutencao do Cemitério, fiscalizacao dos
sepultamentos e construcoes de jazigo, prestacao de informacdes a populacdo quanto ao
funcionamento do cemitério, acompanhamento da regulamentacdo de procedimentos
adotados nos cemitérios.

- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria do Cemitério
Municipal.

CABE AO COORDENADOR DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

— Coordenar, planejar e organizar as atividades relativas a conservacdo e manutencao da
malha viaria urbana e rural do Municipio, incluindo coleta de lixo, pontes e bueiros,
iluminacdo publica, pracas e jardins, fixando politicas de acdo e acompanhando seu
desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos.

- Coordenar e Acompanhar obras publicas do Municipio, definidas em articulacdo com as
Secretarias Municipais Orgaos Federais e Estaduais, conforme demandado pelo Secretario de
Obras e diretor de Obras.

- Planejar, organizar e coordenar os servicos de pavimentacdo das vias publicas e
logradouros;

- Planejar, organizar e coordenar os servicos de manutencao da rede de galerias pluviais;

- Fazer cumprir a regulamentacao de procedimentos adotados pela Secretaria Municipal de
Obras.

- Coordenar os servicos publicos e reparos solicitados pelo Secretario de Obras, em
articulacdo com seus setores especificos;

- Fornecer suporte técnico ao Diretor de Obras e Secretario de Obras, informando sobre
procedimentos para garantir o bom andamento dos trabalhos.

- Manter o Secretario Municipal de Obras e Diretor de Obras informado e atualizado sobre
procedimentos, planos, deficiéncias detectadas na area urbana e rural, e objetivos para
assegurar o desenvolvimento dos servigcos publicos;

- Exercer a coordenadoria sobre os servicos gerais delegados pela Secretaria de Obras, em
subordinacéo ao Diretor de Obras e Secretario de Obras.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE - SEMAGRI

CABE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE:

- Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos a agricultura e meio ambiente;

- Planejar e implantar a politica de desenvolvimento agricola compativel com a politica
agraria e com a preservacao do meio ambiente e conservacao do solo;

- Estimular os sistemas de producao integrada de agricultura, piscicultura, pecuaria,
procurando garantir o escoamento da producao;

- Propor politica de incentivo a pesca e ao pequeno produtor rural; Desenvolver acbes que
estimulem o associativismo, o cooperativismo e a organizacdo de microempresas;
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- Proporcionar ao pequeno produtor condicdes para processar os produtos de origem vegetal
e animal, em pequena escala e semi — industrial, aumentando o seu valor agregado;
Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;
- Propor intercambio com instituicées de pesquisa tecnologica e cientifica;
- Programar, coordenar e executar a politica referente as atividades voltadas para meio
ambiente do Municipio, bem como para Proteger, conservar e recuperar o meio ambiente no
territorio municipal.
- Planejar, organizar, administrar, orientar e acompanhar o desenvolvimento do meio
ambiente no ambito do municipio;
- Desenvolver outras atividades correlatas nos assuntos inerentes a Secretaria.

CABE AO DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO:

— Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades relacionadas ao desenvolvimento
agropecuario, fixando politicas de acdo e acompanhando seu desenvolvimento, para
assegurar metas e objetivos estabelecidos.

- Exercer a direcdo sobre a Coordenadoria de Servicos Agropecuarios e sobre a
Coordenadoria de Patrulha mecanizada.

CABE AO COORDENADOR DE SERVICOS AGROPECUARIOS:

- Coordenar o setor de servicos agropecuarios, coordenando as atividades de: programacao
de equipes de assisténcia técnica junto aos produtores e associacoes rurais; planejamento de
atividades agricolas; atividades de apoio a exploracao agropecuaria de gado de corte, leite e
plantio de cereais, frutas e horticultura; promocao de operacdoes pos-colheita de frutas,
hortalicas e legumes; planejamento de orcamento para plantio ou ciclo de cada cultura com
plano de contas; desenvolvimento de projetos no setor agropecuario;

- execucao de estudos para renovacao de implementos e maquinas agricolas; fiscalizacao de
atividades agricolas e dos empreendimentos de infraestrutura; programacdo municipal
voltada para o incentivo e cultivo da agricultura rural em integracdo com os demais setores
governamentais;

- controle das atividades de servicos com maquinas e equipamentos pertencentes a SEMAM
dos empreendimentos de infraestrutura; fortalecimento das atividades de recuperacao e
preparo do solo no municipio; fornecimento de assisténcia técnica aos produtores rurais em
parceria com a Universidade Federal de Rondénia e outras entidades ligadas ao setor;
controle e fiscalizacdo das atividades de industrializacao de produtos de origem vegetal,;

- Fornecer suporte técnico a Direcao de Desenvolvimento Agropecuario, informando sobre
procedimentos para garantir o bom andamento dos trabalhos.

- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria de Servicos
Agropecuarios, em subordinacao ao Diretor de Desenvolvimento Agropecuario.

CABE AO DIRETOR ADMINISTRATIVO:
- Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades administrativas da Secretaria
Municipal de Agricultura e meio ambiente, fixando politicas de acdo e acompanhando seu
desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos.
— Coordenar a direcao geral de assuntos administrativos relativos a administracao da
Secretaria Municipal de Agricultura e meio ambiente.
— Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos, orientando os executores na
solucao de duvidas e problemas;
— Acompanhar e verificar as condicoes de higiene e seguranca do trabalho e outros fatores na
Secretaria Municipal de Agricultura e meio ambiente, para assegurar a normalidade dos
servicos planejados e organizados;
- Pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos pertinentes a unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhe sao afetos,
promovendo o aperfeicoamento dos servigcos sob sua coordenacao;
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- Coordenar na programacdo de cursos de treinamento técnico para os servidores da
Secretaria;
- Coordenar as apresentacoes publicas relacionadas a Secretaria Municipal de Agricultura;
- Manter o Secretario Municipal de Agricultura informado e atualizado sobre procedimentos,
politicas, planos e objetivos para assegurar todas as aprovacdes de processos diversos
relacionados a Secretaria;
— Exercer a direcao sobre os servidores lotados no setor administrativo da secretaria.

CABE AO SUPERINTENDENTE MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE:

- Dirigir, coordenar, planejar, executar e avaliar o licenciamento ambiental no Municipio, ou
em ambito regional, de forma integrada por meio de parcerias ou nao;

- Coordenar o planejamento ambiental nas atividades relacionadas aos diversos servicos
urbanos; Gerenciar a promocao da preservacao e conservacdo do ambiente natural do
Municipio, bem como definir os espacos territoriais do Municipio a serem especialmente
protegidos;

- Organizar a promocao da educacdo ambiental em todos os niveis de ensino e a
conscientizacao publica para a preservacao, conservacio e recuperacao do meio ambiente;

- Coordenar os assuntos de interesses do saneamento basico; Conduzir a integracdo do
sistema municipal de saneamento basico com a comunidade;

- Articular-se com diferentes orgaos, instituicoes e poderes, tendo por finalidade desenvolver
o saneamento basico municipal;

- Gerenciar levantamentos e estudos relativos a gestao territorial e ao zoneamento
econdémico-ecologico;

- Exercer a direcao sobre todos os servidores envolvidos no processo de Meio ambiente,
Saneamento e Recursos Naturais;

CABE AO CHEFE DE SECAO

— Chefiar todas as atividades inerentes a sua Secao, organizando e orientando os trabalhos
especificos, em subordinacao ao seu chefe hierarquico;

— Controlar o desempenho dos colaboradores envolvidos para assegurar o desenvolvimento
normal das atividades inerentes ao setor;

- Exercer a chefia sobre todos os servidores lotados no setor.

CABE AO CHEFE DE DEPARTAMENTO

— Organizar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas ao seu Departamento;

- Exercer a direcao sobre todos os servidores envolvidos no Departamento

— Desempenhar outras atribuicoes compativeis com a natureza de suas funcoes.

— Manter e prestar informacodes ao Secretario da Pasta sobre assuntos de interesse da
Secretaria.

— Controlar o desenvolvimento dos processos administrativos inerentes ao departamento,
orientando aos servidores na solucao de duvidas e problemas;

CABE AO COORDENADOR DE FROTAS:
- Coordenar, organizar, planejar, e controlar todas as atividades relativas a manutencao dos
equipamentos e veiculos da Frota municipal da Secretaria de Agricultura, bem como do
controle das pecas necessarias a execucao do trabalho da oficina, levantamento das
necessidades da oficina e a reposicdo das mesmas, com o intuito de manter o bom
funcionamento da oficina para manutencao dos veiculos proveniente da secretaria;
- Manter registro de equipamentos e maquinas da secretaria; estabelecer programas de uso,
utilizacao e manutencao do veiculo ou maquinario.
- Estabelecer procedimentos para conservacao e zelo dos veiculos;
- Executar quaisquer outras atividades correlatas a sua funcdo, em subordinacdo ao
Secretario Municipal.
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CABE AO COORDENADOR DE SERVICOS MECANICOS

- Coordenar os servicos da Oficina da Secretaria de Agricultura, destinados a consertos e
manutencdo de veiculos e maquinas da Secretaria;

- Manter registro da entrada e saida de equipamentos e maquinas em conserto da secretaria;
estabelecer programas de manutencao preventiva;

- Zelar pela conservacao, limpeza e lubrificacdo dos veiculos; responder pela guarda,
seguranca e manutencao do equipamento e ferramentas a sua disposicao;

- Executar quaisquer outras atividades correlatas a sua funcao, em subordinacado ao Diretor
de frotas.

DA SECRETARIA MUNICPAL DE EDUCACAO, ESPORTE E CULTURA - SEMEC

CABE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCA(}AO, ESPORTE E CULTURA:

— Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas funcodes relativas a politica educacional e
esportiva do Municipio, além de ser o responsavel pelo Projeto Politico Pedagogico, com
autoridade funcional e faculdade para delegar competéncias as seguintes atividades
administrativas do desenvolvimento organizacional:

- Organizar, coordenar, orientar, supervisionar e controlar a Rede Municipal de Ensino de
Ensino constituida pelas Instituicoes de Ensino Fundamental e de Educacao Infantil
mantidas pelo Poder Publico Municipal, bem como as atividades esportivas e culturais.

- Promover e dirigir as atividades de planejamento, coordenadoria execucao e avaliacdo do
ensino, nos niveis ofertados pelo municipio, como também nas ac¢des publicas voltadas ao
incentivo de praticas esportivas e culturais.

- Promover capacitacoes, estudos, pesquisas e reunides de carater pedagodgico e
administrativo, destinados ao aperfeicoamento e a avaliacdo do desempenho administrativo,
docente e discente;

- Suprir a demanda de Recursos Humanos necessarios ao desenvolvimento das atividades
didatico-pedagogicas e administrativas nas Unidades Escolares da Rede Municipal de
Ensino.

CABE AO SUPERINTENDENTE MUNICIPAL DE ESPORTE:

— Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas funcoes relativas as atividades esportivas do
Municipio, com autoridade funcional e faculdade para delegar competéncias as seguintes
atividades administrativas do desenvolvimento organizacional:

- Organizar, coordenar, orientar, supervisionar e controlar as atividades esportivas mantidas
e incentivadas pelo Poder Publico Municipal;

- Promover e dirigir as atividades de planejamento, coordenadoria execucdo e avaliacdo do
setor esportivo, nos niveis ofertados pelo municipio;

- Suprir a demanda de Recursos Humanos necessarios ao desenvolvimento das atividades
esportivas e administrativas do Municipio.

CABE AO ASSESSOR TECNICO ESPECIAL:

— Assessorar na administracao das atividades de identificacao de necessidades da Secretaria;
— Coordenar na programacao de cursos de treinamento técnico para os servidores da
Secretaria;

— Coordenar todas as apresentacoes publicas relacionadas a Secretaria Municipal de
Educacéo e Cultura;

— Manter o Secretario Municipal de Educacédo e Cultura informado e atualizado sobre
procedimentos, politicas, planos e objetivos para assegurar todas as aprovacoes de processos
diversos relacionados a Secretaria Municipal de Educacao e Cultura.
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CABE AO DIRETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR:
Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades relativas ao transporte escolar da
Secretaria Municipal de Educacdao e Cultura, tais como necessidades de reparos e
manutencdo dos veiculos, acompanhamento de gastos com manutencdo da frota prépria e
combustivel, verificacdo de necessidade de manutencao preventiva e corretiva da frota
propria, verificacdo de necessidade de manutencado preventiva e corretiva da frota de
empresas terceirizadas que estejam realizando o transporte escolar contratadas pelo
Municipio, fixando politicas de acao e acompanhando seu desenvolvimento para assegurar
metas e objetivos estabelecidos.
— Coordenar a direcao geral de assuntos relativos ao transporte escolar da Secretaria;
68.3 - Exercer a direcao sobre os seguintes setores: Coordenadoria de Transporte Escolar.

CABE AO DIRETOR DE ENSINO FUNDAMENTAL E EDUCACAO INFANTIL:

- Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades de ordem pedagodgica desenvolvidas
nas instituicdoes que oferecem a Ensino Fundamental e Educacao Infantil, observando e
acompanhando o desempenho de Educadores e o desenvolvimento dos alunos, fixando
politicas de acdo e acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e objetivos
estabelecidos pela Secretaria Municipal de Educacao;

- Coordenar a direcdo geral de assuntos relativos a educacdo nas escolas de Ensino
Fundamental e Educacao Infantil no municipio;

- Exercer a direcao sobre as diretorias de instituicdo escolares.

CABE AO COORDENADOR DE EDUCA(}AO ESPECIAL

— Coordenar as atividades pedagoégicas desenvolvidas nas Instituicoes que oferecem o ensino
fundamental e educacao infantil e de jovens e adultos na educacao especial, observando e
acompanhando o desempenho de Educadores e o desenvolvimento dos alunos especiais,
fixando politicas de acao e acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e
objetivos estabelecidos pela Secretaria Municipal de Educacao;

- Coordenar as atividades e assuntos relativos a educacao especial nas escolas de Ensino
Fundamental e Educacao Infantil no municipio;

CABE AO COORDENADOR DE DOCUMENTACAO ESCOLAR:

- Coordenar o setor de Documentacdo Escolar, subordinado diretamente ao Diretor de
Diretoria Administrativa e Financeira, supervisionando as atividades;

- Organizar e direcionar os servicos de controle da documentacdo escolar de enviar as
informacoes do Censo Escolar de todas as instituicoes educacionais, primando pela
fidedignidade das informacoes;

- Planejar, orientar e coordenar os servicos de documentacdo escolar e elaboracdo de
relatérios gerenciais;

- Fornecer suporte técnico a Direcdo Administrativa e Financeira, informando sobre
procedimentos para garantir o bom andamento dos trabalhos;

- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores do referido setor.

CABE AO COORDENADOR DE CONTROLE DE MATERIAIS E MANUTENCAO DAS
ESCOLAS MUNICIPAIS:

- Coordenar o setor de Controle de materiais e Manutencao das Escolas Municipais,
supervisionando as atividades;

- Organizar e direcionar os servicos de manutencao elétrica, hidraulica e fisica das escolas
rurais e urbanas;

- Planejar, orientar e coordenar os servicos de fornecimento de materiais, bem como a
manutencao das escolas;
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- Fornecer suporte técnico a Secretaria, informando sobre procedimentos para garantir o
bom andamento dos trabalhos;
- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores do referido setor.

CABE AO COORDENADOR DE TRANSPORTE ESCOLAR:

- Coordenar o setor de Transporte Escolar, subordinado diretamente ao Diretor de Diretoria
de Transporte Escolar, supervisionando as atividades;

- Organizar e direcionar os servicos de controle da frota propria e terceirizada;

- Planejar, orientar, coordenar e avaliar os servicos referentes ao transporte escolar;

- Fornecer suporte técnico a Direcdo de Transporte Escolar, informando sobre procedimentos
para garantir o bom andamento dos trabalhos;

- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores do referido setor.

CABE AO COORDENADOR DE EVENTOS CULTURAIS:

- Coordenar o setor de Eventos Culturais, subordinado diretamente ao Diretor de Cultura,
supervisionando as atividades;

- Organizar e direcionar os servicos de organizacado, manutencao e supervisao dos centros
culturais, museus, e outras instituicoes do Municipio voltadas ao estimulo e cultivo da
ciéncia, das artes e das letras e bem assim a difusao e a promocéao cultural;

- Planejar, orientar, coordenar e avaliar os servicos referentes a Cultura;

- Fornecer suporte técnico a Direcao de Cultura, informando sobre procedimentos para
garantir o bom andamento dos trabalhos;

- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores do referido setor.

CABE AOS DIRETORES DE INSTITUICOES ESCOLARES (tipologia 1 e 2):

- Cabe aos Diretores de Escola Municipal nas tipologia 1 e 2, conforme n. de alunos
estabelecido na tabela deste anexo, subordinado diretamente ao Diretor de Diretoria de
Educacao Infantil/e ou Diretor de Diretoria de Ensino Fundamental, organizar, planejar,
dirigir e controlar as atividades na escola, de modo a garantir a formulacdo do projeto
politico-pedagodgico e sua efetiva execucao, fixando politicas de acdo e acompanhando seu
desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos pela Secretaria Municipal de
Educacao;

- Coordenar e acompanhar os trabalhos relativos a equipe escolar, bem como o
desenvolvimento académico dos alunos;

- Controlar a execucado dos programas e projetos orientando os executores na solucao de
duvidas e problemas;

- Exercer a direcao sobre os seguintes setores: supervisao, orientacdo, secretaria escolar e
demais setores envolvidos na estrutura escolar.

CABE AOS VICE-DIRETORES DAS ESCOLAS MUNICIPAIS:

- Cabe ao Vice-Diretor de Escolas Municipais, subordinado diretamente ao Diretor de
Educacao Infantil/e ou Diretor de Ensino Fundamental, substituir automatica e
eventualmente o diretor em suas auséncias, impedimentos ou afastamentos legais.

CABE AO SECRETARIO DAS ESCOLAS

— Organizar a documentacao dos alunos;

— Controlar a folha de ponto dos servidores das escolas;

— Expedir a documentacao necessaria como transferéncia, matricula, oficios e outros;

CABE AO CHEFE DE SECAO
— Chefiar todas as atividades inerentes a sua Secao, organizando e orientando os trabalhos
especificos, em subordinacao ao seu chefe hierarquico;
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— Controlar o desempenho dos colaboradores envolvidos para assegurar o desenvolvimento
normal das atividades inerentes ao setor;
- Exercer a chefia sobre todos os servidores lotados no setor.

CABE AO CHEFE DE DEPARTAMENTO

— Organizar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas ao seu Departamento;

- Exercer a direcao sobre todos os servidores envolvidos no Departamento

— Desempenhar outras atribuicoes compativeis com a natureza de suas funcoes.

— Manter e prestar informacdes ao Secretario Municipal de Educacéo e Cultura sobre
assuntos de interesse da Secretaria.

— Controlar o desenvolvimento dos processos administrativos inerentes ao departamento,
orientando aos servidores na solucao de duvidas e problemas;

CABE AO COORDENADOR DE ADMINISTRACAO E PRESTACAO DE CONTAS DE
CONVENIOS

- Acompanhar e administrar a execucao de todos os projetos e convénios da Secretaria;

- Acompanhar e realizar a prestacao de contas de todos os convénios da Secretaria;

- Prestar apoio as unidades administrativas que necessitarem de informacoes de tal setor
competente;

- Coordenar e elaborar relatérios de prestacdao de contas, e dentre outros assuntos que lhe
for pertinente.

CABE AO COORDENADOR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS

- Coordenar e Planejar o setor de Documentacdo de Recursos Humanos da Secretaria,
subordinado diretamente ao Secretario Municipal de Educacao;

- Organizar e coordenar os servicos de controle da documentacao referente aos profissionais
lotados na Secretaria Municipal de Educacéao;

- Planejar, orientar e coordenar os servicos de enviar as informacdes dos servidores de todas
as instituicoes educacionais, primando pela fidedignidade das informacodes;

- Fornecer suporte técnico ao Secretario Municipal de Educacao, informando sobre
procedimentos para garantir o bom andamento dos trabalhos;

- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores do referido setor.

- Acompanhar e administrar o procedimento de todos os processos administrativos da
Secretaria;

- Prestar apoio as unidades administrativas que necessitarem de informacées relacionadas
aos processos administrativos no ambito da secretaria de educacao;

CABE AO COORDENADOR DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

- Coordenar, organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades relacionadas ao andamento
dos processos administrativos da Secretaria de compras/servicos/obras, prestacao de contas
de diarias, subvencoes sociais, recursos de programas, fixando politicas de acao e
acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar o resultado e objetivos estabelecidos
com a maxima agilidade nos trabalhos.

— Organizar e coordenar os servicos de expedientes dos processos administrativos da
Secretaria.

- Fornecer suporte técnico ao Secretario Municipal de Educacado, informando sobre
procedimentos para garantir o resultado nos processos administrativos da secretaria.

— Fazer a coleta e o registro de dados de interesse da Secretaria, comunicando-se com as
fontes de informacodes e efetuando as anotacoes necessarias, para possibilitar a preparacao
de relatérios, manifestacoes ou despachos nos processos administrativos por parte da chefia
imediata;
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— Proceder aos registros e autuacdoes de processos administrativos que tramitam na
secretaria.
— Proceder a juntada de documentos aos processos relacionados para dar continuidade aos
devidos encaminhamentos;
— Expedir certidoes demandadas pelo superior hierarquico;
— Examinar documentos por solicitacdo da chefia imediata, para posteriores tramites;
- Proceder com as diligéncias necessarias para assegurar a tramitacao regular e agil dos
processos administrativos da Secretaria.
— Realizar outras atividades correlatas a serem designadas pelo Secretario(a) Municipal.

CABE AO COORDENADOR DE PROGRAMAS FEDERAIS:

- Organizar, planejar, dirigir e controlar o desenvolvimento dos programas federais da
Secretaria orientando os executores na solucao de duvidas e problemas;

- Conduzir os servicos de programas federais que envolvam dados de alunos;

- Planejar e dirigir os servicos para a correta informacao de dados nos programas federais;

- Efetuar consultas para fins de apresentacédo de projetos de captacéo de recursos;

- Acompanhar e emitir relatorios referentes ao andamento de programas de recursos federais
da Secretaria;

- Alimentacao de sistema de informacéo, registro das acoes desenvolvidas e planejamento do
trabalho de forma coletiva;

- Articulacdo de acbdes que potencializem a captacao de recursos federais.

- Coordenar e elaborar relatorios de prestacao de contas, e dentre outros assuntos que lhe
for pertinente.

- Coordenar os trabalhos de apresentacao do Plano de Acao dos recursos federais, bem como
coordenar os trabalhos de prestacdo de contas dos programas federais;

- Coordenar e elaborar relatérios de prestacdo de contas, e dentre outros assuntos que lhe
for pertinente.

- Executar quaisquer outras atividades correlatas a sua funcao.

CABE AO COORDENADOR TECNICO DE LABORATORIO ESCOLAR

- Coordenar, organizar, planejar, dirigir, controlar e acompanhar as atividades do laboratorio
escolar do Ensino Fundamental e Educacdo Infantil, fixando politicas de acao e
acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos pela
Secretaria Municipal de Educacao;

- Assessorar na administracao das atividades de identificacdo de necessidades do laboratorio
escolar do municipio;

- Fazer executar as atribuicoes que lhe forem conferidas pelo Secretario Municipal de
Educacao no ambito da funcao;

- Apresentar sugestoes e acoes ao Secretario Municipal visando melhorias no ambiente do
laboratoério escolar do municipio;

- Assessorar e prestar auxilio a alunos e profissionais na utilizacdo do laboratério escolar do
Municipio.

- Executar outras atividades correlatas a sua funcao.

CABE AO SUPERVISOR DE EQUIPE MULTIPROFISSIONAL

- Conhecer e aplicar as Diretrizes Técnicas da Educacao dos servigcos no qual esta inserido;

- Avaliar as estatisticas e indicadores da Educacdo do Municipio e, juntamente com a
Equipe, produzir relatorios e planilhas para subsidiar a tomada de decisao da Secretaria;

- Acompanhar as comissoes e demais comités profissionais da educacao;

- Organizar e atualizar protocolos gerenciais da educacao;

- Participar de reunides externas e reunioes internas com profissionais da educacao;
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- Contribuir, em conjunto com os demais técnicos e assessores da Secretaria, monitorando e
analisando os indicadores e metas de producdao de qualidade e avaliacao de satisfacao
interna e externa dos indices da Educacao do Municipio;
- Discutir com os profissionais da Educacao, os indicadores da educacao do Municipio;
- Planejar junto aos profissionais da educacao estratégicas para melhoria do servico.
- Conhecer e supervisionar as rotinas administrativas e técnicas dos profissionais da
educacao, fluxos e protocolos da Unidade;
- Participar e auxiliar na selecao e capacitacao dos profissionais da educacao e contribuir na
Educacao Permanente da Equipe;
- Acompanhar as atividades administrativas padronizadas, atendendo Portarias e Leis
Municipais, Estaduais e Federais;
- Promover a integracao entre as Equipes Administrativas, Técnicas e educacionais;
- Manter rotinas e cumprir os prazos estabelecidos sugerindo ajustes necessarios ao seu bom
funcionamento.
- Executar outras atividades correlatas a sua funcao.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMUSA

CABE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE:

— Garantir o acesso universal e igualitario da populacdo as acdes e servicos para a
promocao, protecao e recuperacao da saude;

- Planejar, organizar, gerir e auxiliar as acoes e os servicos de saude em articulacdo com o
Conselho Municipal de Saude;

- Planejar, programar e organizar a rede regionalizada e hierarquizada do SUS em articulacao
com o Conselho Municipal de Saude;

- Supervisionar servicos de vigilancia epidemiolégica, vigilancia sanitaria, ambiental, assim
como Programas Oficiais do Ministério da Satde e outros do interesse do Municipio;

- Planejar e fazer executar a politica de saneamento basico em articulacao com outros 6rgaos
afins;

- Manter o abastecimento dos insumos e equipamentos necessarios ao funcionamento da
rede de saude, através do Fundo Municipal de Satude;

- Gerir laboratoérios publicos de saude;

- Avaliar e controlar a execucdo de convénios, contratos ou consorcios celebrados pelo
Municipio, na area de saude, em articulacdo com o Conselho Municipal de Saude;

- Autorizar a instalacao de servicos privados de saude e fiscalizar-lhes o funcionamento;

- Gerir o Fundo Municipal de Saude em conjunto com o Diretor do Fundo Municipal de
Saude;

CABE AO ASSESSOR TECNICO ADMINISTRATIVO
— Auxiliar Secretario nos servicos administrativos de sua responsabilidade e competéncia;
- Fazer executar as atribuicoes que lhe forem conferidas pelo Secretario Municipal de Saude.
- Assessorar o Secretario Municipal em todas as suas atribuicoes em especial nos assuntos
administrativos e financeiros afetos a Secretaria.
- Assessorar, acompanhar, tramitar e executar os processos administrativos da Secretaria de
Saude que lhe forem designados.
- Apresentar sugestoes e projetos ao Secretario Municipal visando melhorias na Saude;
- Apresentar relatorios, quando necessario, de irregularidades detectadas na Secretaria, bem
como faltas praticadas por servidores.
- transmitir ordens e despachos do Secretario as unidades da Secretaria, além submeter a
sua consideracao assuntos de urgéncia ou de tratamento imediato.
- Manter o Secretario informado e atualizado sobre procedimentos, politicas, planos e
objetivos para assegurar todas as aprovacoes de processos diversos relacionados a Secretaria
correlata.
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— Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades administrativas da Secretaria
Municipal de Saude, fixando politicas de acao e acompanhando seu desenvolvimento para
assegurar metas e objetivos estabelecidos.
— Coordenar a direcao geral de assuntos relativos a administracdo da Secretaria Municipal de
Saude;
— Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos, orientando os executores na
solucao de duvidas e problemas;
- Executar atividades Administrativas que lhe forem designadas pelo Secretario Municipal de
Saude.
- Desempenhar outras func¢des inerentes ao cargo de assessor técnico administrativo.

CABE AO DIRETOR ESPECIAL CLINICO HOSPITALAR:

— Supervisionar e monitorar a Unidade Hospitalar, realizando avaliacao técnica;

- Propor solucoes e mudancas a sistematizacdo e operacionalizacdo de projetos do sistema
hospitalar, integrando a equipe multiprofissional;

- Sugerir e intermediar assuntos relativos a questoes administrativas e técnicas em conjunto
com a Direcao de Administracao Hospitalar, Coordenadoria de Enfermagem e o Corpo Clinico
efetivo do Hospital Municipal;

- Exercer a direcdo sobre os seguintes setores: Auditoria Especial clinica do Hospital
Municipal e sobre toda a equipe médica do Hospital Municipal.

CABE AO DIRETOR DO VIGILANGIA SANITARIA:

- Dirigir, Planejar e Coordenar a execucao das acoes pactuadas, viabilizando o cumprimento
das metas estabelecidas, observando as diretrizes da Politica Nacional de Saude para as
acoes de vigilancia sanitaria e os parametros acordados junto as Comissoes Intergestoras;

— Definir, em conjunto com o gestor municipal, a programacao pactuada para as acoes de
vigilancia sanitaria, em conformidade com os parametros acordados nas Comissoes
Intergestoras;

— Dirigir a manutencado permanente e atualizada de todos os cadastros de interesse da
vigilancia sanitaria;

— Coordenar a elaboracao e encaminhamento tempestivo as instancias superiores, de todos
os relatorios anuais e de gestdo relativos as metas pactuadas;

— Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Diretoria de Vigilancia
Sanitaria

CABE AO DIRETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE, EPIDEMOLOGIA E IMUNIZACAO:

— Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades de vigilancia em saude, epidemiologia e
imunizacdo no Municipio, fixando politicas de acdo e acompanhando seu desenvolvimento
para assegurar metas e objetivos estabelecidos.

— Coordenar a direcao geral de assuntos relativos a vigilancia em saude, epidemiologia e
imunizacao no Municipio;

— Controlar o desenvolvimento dos programas de vigilancia em saude, epidemiologia e
imunizacdo, orientando os executores na solucdo de duvidas e problemas;

— Responder pela definicdo e determinacdo dos procedimentos e atendimentos com
implementacdes de politicas publicas de vigilancia em saude, epidemiologia e imunizacao;

— Exercer a direcdo sobre os seguintes setores: Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria,
epidemiologia e imunizacao.

CABE AO DIRETOR DO PSF:
— Dirigir as atividades desenvolvidas no Programa da Satude da Familia;
— Responder pela administracdo das atividades do Programa Saude da Familia com
estratégias que envolvam a implantacdo e acompanhamento técnico, assegurando perfeito
funcionamento operacional do programa;
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— Exercer a direcao sobre todos os servidores lotados no Programa Saude da Familia.

CABE AO DIRETOR DA ATENCAO PRIMARIA:

— Dirigir as atividades da atencado primaria para o cumprimento das politicas de acao,
acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos;

— Responder pela administracdo das atividades da atencdo primaria e em estratégias que
envolvem implantacdo e acompanhamento técnico, assegurando o perfeito funcionamento
operacional da gestao.

- Exercer a direcao sobre todos os servidores lotados na atencao primaria de enfermagem.

— Promover e acompanhar a implementacdo da Politica de Atencado Primaria a Saude no
Municipio;

— Apoiar as diretorias da saude, promovendo a interacdo entre as areas, no processo de
implementacao da Politica de Atencao Primaria a Saude do Municipio;

— Propor a incorporacao de tecnologias e inovacao em saude em sua area de competéncia;

— Participar do planejamento em saude e planejamento orcamentario da Atencao Primaria a
Saude e acompanhar a execucéo;

— Colaborar nas atividades de ensino profissional, pesquisa e extensao no ambito da Atencao
Primaria a Saude;

— Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacéao;

CABE AO DIRETOR DE GESTAO HOSPITALAR:

— Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades administrativas do Hospital Municipal,
fixando politicas de acao e acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e
objetivos estabelecidos.

— Coordenar a direcao geral de assuntos relativos a administracao do Hospital Municipal,

— Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos, orientando os executores na
solucao de duvidas e problemas;

— Concluir procedimentos de legislacao especial, acompanhar e verificar as condicoes de
higiene e seguranca do trabalho e outros fatores, para assegurar a normalidade dos servicos
planejados e organizados;

— Exercer a direcdo sobre os seguintes setores: Coordenadoria de Servico Hospitalar;
Coordenadoria de Ortopédicos e Coordenadoria de Enfermagem.

CABE A COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA E PRESTACAO DE
CONTAS:

— Coordenar os trabalhos relativos ao planejamento, orcamento e financas da Secretaria
Municipal de Saude e seus Fundos;

- Exercer a coordenadoria sobre os seguintes setores: Departamento de Contabilidade,
Departamento de Convénios e Contratos e Departamento de Controle do Patriménio, bem
como prestar conta de todos os convénios da Satde.

CABE AO COORDENADOR DE ASSISTENCIA ODONTOLOGICA BUCAL.

- Coordenar, Desenvolver, implementar e supervisionar politicas publicas de saude bucal no
municipio;

- Garantir a integracao dos servicos de saude bucal com outras areas da saude;

- Coordenar e assistir as equipes de saude bucal,

- Identificar as necessidades de politicas publicas de satide bucal no municipio;

- Coordenar a organizacao do fluxo de atendimento em Unidades Basicas de Saude (UBS),
Centros de Especialidades Odontologicas e outros servicos;

- Monitorar e garantir a qualidade do atendimento a populacao.

CABE AO ASSESSOR TECNICO DE ASSISTENCIA ODONTOLOGICA E SAUDE BUCAL
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— Assessorar e Auxiliar todas as atividades do Departamento de Satide Bucal, organizando os
trabalhos especificos, em subordinacao ao Secretario Municipal de Satude;
— Controlar o desempenho dos colaboradores envolvidos para assegurar o desenvolvimento
normal do Departamento de Saude Bucal,

CABE AO AUDITOR ESPECIAL - MEDICO AUTORIZADOR DE AIH’s:

- Coordenar a execucao das acoes pactuadas, viabilizando o cumprimento das metas
estabelecidas, observando as diretrizes da Politica Nacional de Satide para as AIH’s;

— Coordenar a manutencao permanente e atualizada de todos os cadastros de interesse dos
Programas AIH’s;

— Coordenar a elaboracao e encaminhamento tempestivo as instancias superiores, de todos
os relatorios anuais e de gestao relativos as AIH’s;”

— Analisar os Laudos para emissao de AIH.

— Avaliar e analisar todos os procedimentos dos Laudos de AIH’s

— Proceder na avaliacdo e audicoes dos Laudos AIH’s.

— Proceder em todos os atos relativos a emissdo, procedimentos, analises, liberacoes e
autorizacoes das AIH’s.

CABE A COORDENADORIA DE ENFERMAGEM

— Coordenar o setor de enfermagem do Hospital Municipal, supervisionando as atividades,
em subordinacédo ao Diretor Administrativo do Hospital Municipal;

— Organizar e direcionar os servicos de enfermagem, suas atividades técnicas e auxiliares no
Hospital Municipal;

— Planejar, orientar e coordenar e avalia os servicos de assisténcia de enfermagem do
Hospital Municipal;

— Coordenar o setor de enfermagem, analisando fluxo de trabalho para avaliacdo de rotinas
de processamento;

- Fornecer suporte técnico a Direcao do Hospital Municipal informando sobre procedimentos
para garantir o bom andamento dos trabalhos.

- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria de
Enfermagem do Hospital Municipal.

CABE AO COORDENADOR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS:

— Coordenar a organizacdo, planejamento, direcdo e controle das atividades de gestado de
pessoas da Secretaria Municipal de Saude, em subordinacédo ao Diretor de Administracéo;

— Receber da Diretoria de Administracdo e outras Divisdes, assuntos relativos a gestado de
pessoas;

— Orientar e coordenar os trabalhos a serem executados na Secretaria Municipal de Saude
relativos a lotacao de servidores, recrutamento, selecdo, treinamentos, beneficios, cargos,
legislacao trabalhista e previdenciaria e seguranca do trabalho;

- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria de Recursos
Humanos.

CABE AO COORDENADOR DE TRANSPORTE E MANUTEN(}AO DE VEICULOS:
— Coordenar as atividades relacionadas ao transporte de servidores e de pacientes e a
manutencao dos veiculos utilizados, assegurando o perfeito funcionamento operacional dos
veiculos da Secretaria Municipal de Satide, em subordinacdo a Direcao de Administracao;
— Coordenar as atividades de controle de consumo de combustivel dos veiculos da Secretaria
Municipal de Saude;
- Exercer a direcdo sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria de Transporte e
Manutencao de veiculos.
— Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria dos
Programas PSF/ACS/PACS/NASF.
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CABE AO COORDENADOR DE PROGRAMAS DE SISTEMA DE INFORMACAO DA SAUDE.
— Coordenar as atividades relativas ao processamento de dados de todos os setores
vinculados a Secretaria Municipal de Satude, em subordinacdo a Secretaria Executiva;

— Orientar e coordenar o armazenamento dos dados e imagens dos sistemas de informacao e
producéao da Secretaria Municipal de Saude, junto a area técnica especifica;

— Coordenar a manutencao permanente e atualizada de todos os cadastros dos programas
executados pela Secretaria de Saude;

— Coordenar a elaboracdo e encaminhamento tempestivo as Instancias Superiores de
relatorios anuais e de gestédo dos referidos programas;

- Detectar necessidades, propor e acompanhar a capacitacdo de profissionais na area de
informacao e informatica em satde, em conjunto com area técnica especifica;

- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria de Sistema de
Informacéo.

CABE AO COORDENADOR DA ATEN(;AO BASICA

— Coordenar, organizar, planejar e controlar as atividades da atencdo basica no Municipio,
cujas atividades sao privativas de profissional em area de formacéao superior de enfermagem;
— Coordenar o desenvolvimento dos programas da atencao basica, orientando os executores
na solucao de duvidas e problemas;

— Coordenar a definicao e determinacdo dos procedimentos e atendimentos com
implementacoes de politicas publicas da atencao basica;

— Exercer a coordenacao dos seguintes setores: Diretorias das Unidades Basica de Saude;
Coordenadoria dos Programas PSF/ACS/PACS/NASF.

— Assessorar a Coordenacao de Atencao Basica a Saude do Municipio.

— Promover a Atencao Basica como modelo assistencial ordenador das Redes de Atencao;

— Formular e promover estratégia, diretrizes e normas para implementacdo das politicas de
Atencao Basica no ambito do Municipio;

— Coordenar o processo de organizacao e desenvolvimento dos servicos na atencao basica
com énfase na Estratégia de Saude da Familia;

— Promover e apoiar a implantacdo da regulacdo da atencdo ambulatorial especializada a
partir da Atencao basica a Saude;

- Coordenar o processo de implementacdo das politicas de saude relacionadas as areas
estratégicas da Atencao Basica a partir das linhas de cuidado;

— Coordenar o desenvolvimento dos programas e estratégias no ambito da Atencao basica,
propostos por instituicoes governamentais e nao governamentais;

— Propor normas e critérios para criacdo, reestruturacao e extincao de servicos assistenciais
no ambito da Atencao Basica, com énfase nas linhas de cuidado;

— Coordenar o processo de planejamento em saude e planejamento orcamentario na Atencao
Basica, em consonancia com as diretrizes da Secretaria;

— Definir os indicadores e avaliar as informacoes relacionadas a atencao Basica, a partir dos
instrumentos de planejamento de saude e planejamento orcamentario;

— Acompanhar e avaliar a execucdo dos recursos orcamentarios destinados a Atencdo basica
a Saude;

— Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

CABE AO DIRETOR ADMINISTRATIVO DO CENTRO DE SAUDE DE MIGRANTINOPOLIS.

- Cabe aos Diretores de Unidades Basica de Saude e Centro de Saude, subordinado
diretamente ao Secretario Municipal de Saude, organizar, planejar, dirigir e controlar as
atividades nas unidades basica de saude, de modo a garantir a formulacao de projeto e sua
efetiva execucao, fixando politicas de acdo e acompanhando seu desenvolvimento para
assegurar metas e objetivos estabelecidos pela Secretaria Municipal de Saude;
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- Responder pela administracao das atividades e pela unidade em estratégias que envolvem
implantacdo e acompanhamento técnico, assegurando o perfeito funcionamento operacional
da Unidade Basica de Saude e Centro de Saude;
- Exercer a direcao sobre todos os servidores lotados nas Unidades Basicas de Saude e
Centro de Saude.

CABE A CHEFE DE DEPARTAMENTO DE INSPECAO DE PRODUTOS, SERVICOS E
PROFISSIONAIS:

— Exercer a chefia sobre todos os servidores lotados no departamento de inspecao de
produtos, servicos e profissionais;

— Controlar o desempenho dos colaboradores envolvidos para assegurar o desenvolvimento
normal do departamento de inspecao;

— Orientar e coordenar a inspecdao de produtos, servicos e profissionais visando o
cumprimento da legislacao;

— Exercer demais atividades correlatas a chefia de departamento de inspecéo de produtos,
servicos e profissionais.

CABE AO CHEFE DE SECAO

— Chefiar todas as atividades inerentes a sua Secado, organizando e orientando os trabalhos
especificos, em subordinacao ao seu chefe hierarquico;

— Controlar o desempenho dos colaboradores envolvidos para assegurar o desenvolvimento
normal das atividades inerentes ao setor;

- Exercer a chefia sobre todos os servidores lotados no setor.

CABE AO CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE ZOONOSES:

— Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades da Diretoria do Centro de Zoonoses,
para o cumprimento das politicas de acdo, acompanhando seu desenvolvimento para
assegurar metas e objetivos estabelecidos

— Controlar o desempenho dos colaboradores envolvidos para assegurar o desenvolvimento
normal da Diretoria de Zoonoses;

1- Exercer a chefia sobre todos os servidores lotados no Departamento do Centro de
Zoonoses.

CABE AO CHEFE DE DEPART. DE ENDEMIAS E SANEAMENTO AMBIENTAL

— Chefiar todas as atividades do Departamento de Endemias e saneamento ambiental,
organizando e orientando os trabalhos especificos, em subordinacao a diretoria de Vigilancia
Sanitaria;

— Controlar o desempenho dos colaboradores envolvidos para assegurar o desenvolvimento
normal do Departamento de Endemias e saneamento ambiental;

- Exercer a chefia sobre todos os servidores lotados no Departamento de Endemias e
saneamento ambiental.

CABE A CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTOQUE E ARMAZENAMENTO DE
MEDICAMENTOS DA SAUDE:

— Chefiar todas as atividades do Departamento de Estoque e armazenamento de
Medicamentos da Secretaria de Saude, organizando e orientando os trabalhos especificos, em
subordinacao ao Diretor de Vigilancia Sanitaria;

— Controlar o desempenho dos colaboradores envolvidos para assegurar o desenvolvimento
normal do Departamento de estoque e armazenamento de Medicamentos da saude;

- Exercer a chefia sobre todos os servidores lotados no Departamento de estoque e
armazenamento de Medicamentos da saude.

CABE AO DIRETOR DE MANUTENCAO E LIMPESA DO HOSPITAL
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Coordenar as atividades relativas a
Orientar e coordenar o armazenamento dos materiais de limpeza
Manter a higiene do Hospital em padroes aceitaveis
Exercer a direcdo sobre todos os servidores sob sua responsabilidade

CABE AO COORDENADOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA

— Coordenar técnica e administrativamente, os recursos humanos envolvidos com a
assisténcia farmacéutica da Secretaria Municipal de Saude;

— Participar da formulacdo e implementacdo da Politica Municipal de Assisténcia
Farmacéutica e de Medicamentos, incluindo hemoderivados, vacinas e imunobiolégicos,
enquanto partes integrantes da Politica Nacional de Saude, observados os principios e
diretrizes do Sistema Unico de Saude,

— Prestar cooperacao técnica e realizar supervisdoes para o aperfeicoamento da capacidade
gerencial e operacional da assisténcia farmacéutica no Municipio;

— Planejar e coordenar a organizacdo e o desenvolvimento das acdes sob sua competéncia;

— Formular, propor diretrizes e coordenar as acdes de producao estatal de medicamentos,
como suporte as acoes de saude;

— Normatizar, promover e coordenar a organizacdo da assisténcia farmacéutica, nos
diferentes niveis da atencao a saude, obedecendo aos principios e diretrizes do Sistema
Unico de Saude;

— Coordenar a elaboracédo e a execucdo de programas e projetos em areas e temas no ambito
de suas atribuicgoes;

— Planejar, coordenar e controlar as atividades relacionadas com a programacao, aquisicao,
armazenamento e distribuicdo de medicamentos e insumos estratégicos para a saude, em
particular para a assisténcia farmacéutica;

— Promover ac¢oes de suporte aos agentes envolvidos no processo de assisténcia farmaceéutica,
com vistas a sustentabilidade dos programas e projetos em sua area de atuacdo, em
conjunto com a Geréncia de Desenvolvimento de Recursos Humanos;

— Estabelecer metas, acompanhar e avaliar o desempenho dos programas, projetos e servicos
farmacéuticos no ambito do Sistema Municipal de Saude, em articulacdo com os demais
setores da Secretaria Municipal de Saude;

— Coordenar, acompanhar e avaliar a execucdo de programas e projetos relacionados a
producao, aquisicdo, distribuicao, dispensacao e uso de medicamentos no ambito do Sistema
Municipal de Saude;

— Coordenar os sistemas de informacoes da Assisténcia Farmacéutica visando fornecer aos
demais 6rgaos do sistema as informacdes necessarias ao controle e avaliacdo das atividades
desenvolvidas no ambito da Geréncia;

— Participar da elaboracdao do Plano Municipal de Assisténcia Farmacéutica e outros itens
relacionados;

— Executar, acompanhar e avaliar o Plano Municipal de Assisténcia Farmacéutica;

— Formular e propor critérios e normas relativas a regulamentacado das acoes de assisténcia
farmacéutica;

— Estabelecer normas, critérios, parametros e métodos para a garantia da qualidade e
avaliacao dos produtos e servicos inerentes a assisténcia farmacéutica;

— Estabelecer indicadores para avaliacao de servicos farmacéuticos;

— Fomentar acoes intersetoriais do Sistema Municipal de Saude quanto a capacitacao dos
trabalhadores em saude envolvidos no processo de assisténcia farmacéutica;

— Coordenar a elaboracao de materiais técnico-pedagogicos em assisténcia farmacéutica;

— Planejar, articular e monitorar as acdes inerentes a projetos ou programas estratégicos
especificos no ambito da assisténcia farmacéutica;

— Acompanhar e avaliar os programas e projetos relacionados ao planejamento, aquisicao e
distribuicdo de medicamentos, incluindo hemoderivados, vacinas e imunobiologicos, no
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ambito do Sistema Unico de Saude, bem como das respectivas acdes de assisténcia
farmacéutica, em articulacdo com os gestores;
— Emitir pareceres técnicos relativos a processos no ambito de atuacao da Diretoria,
— Efetuar e acompanhar o cumprimento das determinacoes de ordem judicial de
medicamentos e insumos.

CABE AO COORDENADOR DO DEPART. DE REGULACAO E TRATAMENTO FORA DO
DOMICILIO-TFD

- Coordenar a Regulacao e autorizar procedimentos ambulatoriais, hospitalares da rede
propria, servicos contratados e conveniados.

- Acompanhar as solicitacdes de habilitacdes e credenciamentos dos servicos de saude sob
gestdao do municipio;

- Levantar demandas de consultas e exames das unidades de saude e municipios
solicitantes, receber e distribuir vagas ofertadas, executar agendamento eletivo de consultas,
exames especializados e internacao psiquiatra no prestador do municipio e mantém apoio as
unidades de satde e municipios;

- Atuar como referéncia e responsabilizar-se pelos usuarios com necessidades de
atendimento nas referéncias da regionalizacao;

- Garantir o acesso nos casos de tratamento fora do domicilio, de acordo com as diretrizes de
regionalizacdo e hierarquizacao da saude;

- Organizar servicos de apoio e logistica necessaria a concretizacao dos tratamentos fora do
domicilio;

- Contribuir para o processo de formulacdo e planejamento para regionalizacdo, com vistas a
integralizacdo da assisténcia;

- Atuar em acordo com os principios de integralidade, qualidade e humanizacéo;

- Articular-se com a rede assistencial do SUS, no nivel regional, visando ampliar e melhorar
a oferta de servicos.

- Despachar com o Secretario Municipal de Saude;

— Outras atividades correlatas inerente a organizacao e planejamento para atendimento aos
usuarios para tratamento fora do domicilio.

CABE AO DIRETOR ADMINISTRATIVO

- Dirigir e Apoiar a area administrativa a Secretaria Municipal da Saude;

- Executar o lancamento de ocorréncias no ponto biométrico, tramitar protocolos no
ambito da Secretaria Municipal da Saude;

- Atender o publico nas questodes referentes a requisicoes de documentos;

- Elaborar documentos diversos referentes a informacao e dados de servidores;

- Acompanhar, avaliar e subsidiar a resolutividade a todos os assuntos de mandados
judiciais;

— Dirigir e controlar o desenvolvimento dos programas administrativos, orientando os
executores na solucao de duvidas e problemas;

— Acompanhar e verificar as condicoes de higiene e seguranca do trabalho e outros
fatores da Secretaria de Saude, para assegurar a normalidade dos servicos
planejados e organizados.

— Exercer direcao sobre assuntos relativos ao expediente administrativo da Saude;

- Outras atividades correlatas inerentes a organizacdo e planejamento da area
administrativa da Secretaria.

CABE AO CHEFE DE DEPARTAMENTO
— Organizar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas ao seu Departamento;
- Exercer a direcao sobre todos os servidores envolvidos no Departamento;
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— Desempenhar outras atribuicdées compativeis com a natureza de suas funcoes.
— Manter e prestar informacoes ao Secretario Municipal de Saude sobre assuntos de
interesse da Secretaria.
— Controlar o desenvolvimento dos processos administrativos inerente ao departamento,
orientando aos servidores na solucdo de duvidas e problemas;

CABE AO CHEFE DE ENFERMAGEM E RESPONSAVEL TECNICO

- Estruturar, organizar e dirigir o servico de enfermagem, assegurando a qualidade da
assisténcia;

- Exercer a funcao de responsavel técnico perante o conselho de classe, pelo funcionamento
do estabelecimento assistencial que representa;

- Exercer a responsabilidade Técnica, o planejamento, organizacao, direcao, coordenacao,
execucao e avaliacdo dos servicos de Enfermagem, a quem € concedida, pelo Conselho
Regional de Enfermagem, a ART, conforme resolucoes do Conselho de Classe;

- Realizar o dimensionamento de pessoal de Enfermagem, conforme as resolucoes especificas
do orgao de Classe, informando, de oficio, ao representante legal da instituicdo e ao Conselho
Regional de Enfermagem;

- Informar, ao representante legal da instituicdo e ao Conselho Regional de Enfermagem
situacoes de infracdo a legislacdo da Enfermagem, quando constatado a irregularidade: tais
como: auséncia de Enfermeiro em todos os locais onde sao desenvolvidas acdes de
Enfermagem durante algum periodo de funcionamento da instituicdo; profissional de
Enfermagem atuando na instituicdo sem inscricdo ou com inscricdo vencida no Conselho
Regional de Enfermagem; profissional de Enfermagem atuando na instituicdo em situacao
irregular, bem como aquele afastada por impedimento legal; pessoal sem formacdo na area
de Enfermagem, exercendo atividades de Enfermagem na instituicdo; profissional de
Enfermagem exercendo atividades ilegais previstas em Legislacao do Exercicio Profissional de
Enfermagem, Coédigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem e Cédigo Penal Brasileiro;

- Intermediar, junto ao Conselho Regional de Enfermagem na condicdo de responsavel
técnico;

- Colaborar com todas as atividades de fiscalizacdo do Conselho Regional de Enfermagem,
bem como atender a todas as solicitagcoes ou convocacgoes que lhes forem demandadas pela
Autarquia.

- Informar sobre o estado e outras ocorréncias relativas aos pacientes, bem como orientar
familiares e visitantes sobre os regulamentos das unidades de saude;

- Prever, elaborar e distribuir o quadro da equipe de enfermagem, quali-quantitativamente,
nas unidades por turno de trabalho;

- Estabelecer o regime de trabalho visando o melhor atendimento ao paciente e satisfacao do
funcionario;

- Elaborar o quadro de pessoal, escalas e horarios necessarios para o funcionamento dos
servicos, supervisionando e substituindo de acordo com as necessidades;

- Analisar e avaliar os cuidados de enfermagem prestados aos pacientes ;

- Cumprir e fazer cumprir ordens, portarias e regulamentos do hospital;

- Fazer e encaminhar a estatistica mensal das atividades de enfermagem;

- Manter um plano estratégico de continua atualizacao da equipe;

- Respeitar a especialidade do profissional, facilitando-lhe o exercicio;

- Convocar e presidir reunioes com a Equipe de Enfermagem;

- Desenvolver indicadores que possibilitem a avaliacao do servico de enfermagem:;

- Prever material e equipamentos necessarios ao funcionamento das diversas unidades, junto
as coordenacoes de servicos;

- Controlar e avalia o material em uso, solicitando reposicdo ou conserto quando necessario;
- Assegurar a implantacao/implementacao da Sistematizacao da Assisténcia de Enfermagem,
Manual de Normas e Rotinas e os Procedimentos Operacionais Padrao;
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- Visitar, todas as areas sob sua responsabilidade e manter uma inter-relacdo com os demais
servicos do hospital para facilitar e agilizar o atendimento do paciente;
- Supervisionar os Planos de Cuidados para os pacientes mais graves, bem como, avaliar os
planos para os demais pacientes, elaborado pelo enfermeiro de plantdo, supervisionando a
execucao dos mesmos;
- Orientar o pessoal de enfermagem na adocao de métodos uniforme de trabalho;
- Requisitar material, equipamentos, drogas e medicamentos necessarios ao bem-estar dos
pacientes; e
- Exercer outras competéncias necessarias ao cumprimento e execucdo dos servicos de
enfermagem.

CABE AO DIRETOR TECNICO DE LABORATORIO:

-Responder pela Direcao do Laboratorio do Municipio, compreendendo todas as prerrogativas
para o exercicio de direcdo, como assinatura de laudos e demais documentos inerentes a
funcao.

-Responder perante o conselho de classe, responsavel pela organizacao funcional, bem como
o atendimento ao publico.

— Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades administrativas do Laboratoério
Municipal, fixando politicas de acao e acompanhando seu desenvolvimento para assegurar
metas e objetivos estabelecidos.

- Exercer a direcao sobre todos os servidores lotados no laboratorio municipal.

— Propor a incorporacao de tecnologias e inovacao em saude em sua area de competéncia;

— Participar do planejamento em saude e planejamento orcamentario em ambito do
laboratério municipal e acompanhar a execucao;

— Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

— Exercer demais atividades correlatas a Direcao Técnica do Laboratorio.
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http://transparencia.novohorizonte.ro.gov.br/transparencia/aplicacoes/protocolo/consulta_documento.php?CdDocto=256535&CRC32=C7D360F3&cpf_user=94771545200&token=bcd2fc6cd503019e3f069e732a7ee490
http://transparencia.novohorizonte.ro.gov.br/transparencia/servicos/index.php?link=aplicacoes/protocolo/viewproc&PkProcesso=7625&cpf_user=94771545200&token=bcd2fc6cd503019e3f069e732a7ee490
http://transparencia.novohorizonte.ro.gov.br/transparencia/aplicacoes/protocolo/consulta_documento.php?CdDocto=256535&CRC32=C7D360F3&cpf_user=94771545200&token=bcd2fc6cd503019e3f069e732a7ee490

