ESTADO DE RONDONIA
) PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE SERINGUEIRAS

CNPJ N. 84.580.224/0001-00

SERINGUEIRAS - RO, 31 DE MARCO DE 2016.

“ALTERA OS ANEXOS DA LEI
MUNICIPAL N° 837/2013 QUE
ESTABELECE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO
DE SERINGUEIRAS E DA OUTRAS
PROVIDENDIAS”.

C PREFEITO DO MUNICIPIO DE SERINGUEIRAS — RO, no uso das atribuigdes
legais, faz saber que a Camara Municipal APROVOU, e ele SANCIONA a seguinte:

LEI:

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DA ADMINISTRACAO
MUNICIPAL

Art. 1° - A Administragdo do Municipio de Seringueiras — RO, para a realizagdo de
seus objetivos, é constituida dos seguintes oérgdos, diretamente subordinados ao

Prefeito Municipal:

- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DIRETO:

I.1 - Procuradoria Geral do Municipio;
I.I.1 — Assessoria Juridica.

1.2 - Chefia de Gabinete:

1.2.1 - Assessoria de Gabinete I;

1.2.2 - Assessoria de Gabinete II;
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I1.2.3 — Assessor Especial da Cidadania I;

1.2.4 — Assessor Especial da Cidadania II;

1.2.5 - Assessoria de Imprensa e Relagdes Publicas.

I.3 — Controladoria Geral:

I1.3.1 — Assessoria de Orientacdo da gestdo e da legalidade;

1.3.2 — Assessoria de Auditoria de Analise Processual;

1.3.3 — Assessoria de Auditoria de Recursos Humanos.

II - ORGAO DA ADMINISTRACAO DIRETA E APOIO AO CHEFE DO
EXECUTIVO:

II.1 - Secretaria Municipal de Administragio;

I1.2 - Secretaria Municipal de Educagéo;

I1.3 - Secretaria Municipal de Saude;

I1.4 - Secretaria Municipal do Trabalho e Assisténcia Social;

I1.5 - Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos;

I1.6 - Secretaria Municipal da Fazenda e Planejamento;

I1.7 - Secretaria Municipal de Esporte, Cultura, Lazer e Turismo;

I1.8 - Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura.

11T - ORGAOS VINCULADOS:
II1.1 — Diretoria da Junta do Servigo Militar — JSM.

IV — ADMINISTRACAO INDIRETA
IV.1 — Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos Municipais de

Seringueiras — [IPMS
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

PROCURADORIA JURIDICA
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Art. 2° - A Procuradoria Juridica e os 6rgdos que tem por finalidade:

I — Defender, em juizo ou fora dele, os interesses do Municipio;

IT - Promover a cobranga judicial da Divida Ativa do municipio ou de quaisquer outras
dividas que ndo forem liquidadas nos prazos legais estabelecidos;

III — Redigir Projetos de Leis, justificativas de Vetos, Decretos, regulamentos,
Contratos e outros documentos de natureza juridica, bem como dar os devidos
pareceres;

IV — Assessorar o Prefeito Municipal nos atos Executivos relativos a desapropriagéo,
alienacdo e aquisicdo de imdveis pela Prefeitura Municipal e nos Contratos em geral;
V —Participar de inquéritos Administrativos e dar-lhes orientagdo juridica conveniente;
VI — Emitir pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito e demais unidades da
Administragdo Municipal;

VII — Manter atualizada a coletdnea de Leis Municipais, bem como a Legisla¢do
Estadual e Federal de interesse Municipal.

VIII — Proporcionar assessoramento juridico aos 6rgdos e unidades da Prefeitura:

IX — Acompanhar a tramitagdo, na Camara Municipal e demais érgdos, Projetos de Lei
de interesse do Executivo Municipal, mantendo um controle que permita o melhor
resultado;

X — Executar outras atividades que forem atribuidas.

CHEFIA DE GABINETE [ _—

Art. 3° - A Chefia de Gabinete compete:

I — A Administragéo geral do gabinete;

I — A Assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagéo, relagdes publicas
com a imprensa, autoridades civis e militares, e com o Poder Legislativo Municipal;
I1I - A recepgo e encaminhamento dos expedientes destinados ao Chefe do Executivo;
IV - O preparo e publicagdo dos atos oficiais;

V — A realiza¢éo do cerimonial publica;
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VI - O acompanhamento da tramitagéo dos projetos normativos na Cimara Municipal,
de interesse do Executivo;

VII — A tramitacdo e controle de execug@o das ordens emanadas do Prefeito;

VIII - A triagem dos interessados em tratar diretamente com o Prefeito;

IX — Atender e fazer encaminhar os interessados aos 6rgéos competentes da Prefeitura
Municipal,

X —Manter o Prefeito Municipal informado sobre o noticidrio de interesse da Prefeitura
e assessora-lo em suas relagdes publicas;

XI — Encaminhar e manter a correspondéncia do Gabinete do Prefeito, bem como
aquelas de carater oficial;

XII — Organizar e controlar a agenda do Prefeito

X111 — A pauta das audiéncias publicas.

CONTROLADORIA INTERNA

Art. 4° - Ao Controle Interno compete:

I — Acompanhamento, orientag@o, corregdes e adequagdes de todos e quaisquer
processos administrativos abertos e em trdmites na Prefeitura Municipal;

II — Elaborar relatérios quadrimestrais, sobre os tramites processuais, suas
regularidades, apontando eventuais falhas e sugerindo providéncias para o
aprimoramento das rotinas administrativas;

III — Verificar, dentro dos prazos consignados nas leis e resolugdes, a correta e oportuna
remessa de documentos aos 6rgéos fiscalizadores, 8 CAmara Municipal e ao Tribunal
de Contas;

IV — Verificar, acompanhar e responsabilizar-se pelas oportunas e corretas publica¢des
dos atos administrativos;

V — Acompanhar e fiscalizar os corretos empenhamentos or¢gamentarios, € a ordem

cronolédgica dos pagamentos;
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VI — Executar todas as demais atribui¢Ges relativas a sua fungéo visando os corretos

procedimentos administrativos.

SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRACAO

Art. 5° - A Secretaria Municipal de Administragéo € o 6rgéo que tem por finalidade:
I — Executar atividades relativas ao regulamento, sele¢do, treinamento, controles
funcionais, exames de satide dos servidores e aos demais assuntos de pessoal;

I — Executar atividades relativas a padronizag8o, aquisi¢éo, guarda, distribui¢éo e
controle material utilizado na Prefeitura;

III — Executar atividades relativas ao tombamento, registro, inventario, protegdo e
conservagdo dos bens imdveis e semoventes:

IV — Receber, protocolar, distribuir e controlar o andamento de processos;

V — Controlar os sistemas de informéatica em seus arquivos, programas e equipamentos:
VI — Conservar, interna e externamente, o prédio da Prefeitura mével e equipamentos;
VII — Manter e controlar a frota de veiculos e maquinas pesadas, bem como os

equipamentos de uso geral da Prefeitura, mantendo, portanto a guarda e conservagéo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 6° A Secretaria Municipal de Educagfo é o érgdo que tem por finalidade:

I — Elaborar os planos Municipais de Educag@io de curtas e longas duragdes, em
consondncia com as normas e critérios do planejamento Estadual Nacional da
Educagfo, mantendo relacionamento e contatos assiduos com orgéos afins;

II — Realizar, anualmente o levantamento da populagdo em idade escolar no dmbito
municipal, procedendo a sua chamada para matricula no ensino fundamental;

I1I — Manter a rede escolar de forma que atenda preferentemente a zona rural, sobretudo
aquelas de baixa densidade demogréfica e de dificil acesso;

IV — Promover campanhas juntos & comunidade no sentido de ativar e incentivar a

frequéncia dos alunos e escola;
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V — Criar meios adequados para a fixagdo de professores na zona rural, dando-lhes
condi¢des necessarias de trabalho;

VI — Promover cursos, semindrios, treinamentos e reciclagens, para os professores,
tendo como base a valorizagdo e promog¢do do educador e melhoria do sistema
educacional do Municipio;

VII — Promover atividades de carater social e civicas nas comunidades escolares,
objetivando o envolvimento das familias dos educando e comunidades local;

VIII — Desenvolver programas de orientagdo pedagodgica, objetivando aperfeicoar o
professorado municipal dentro das diversas especialidades, buscando aprimorar a
qualidade do ensino, através de elementos para uma assisténcia educacional direta;

IX — Desenvolver programas no campo do ensino supletivo em cursos de alfabetizago
e de treinamento profissional, de acordo com as necessidades de mio-de-obra das
comunidades rurais;

X — Combater a evasdo, a repeténcia e todas as causas de baixo rendimento dos alunos,
através de medidas eficazes de aperfeigoamento do ensino, buscando novos métodos e
praticas educacionais para assisténcia ao aluno;

XI — Adotar um calendério escolar para as diferentes unidades que compdem a rede
escolar, objetivando atender as diversidade e peculiaridades locais, em especial,
aquelas de ordem climéticas e econdmicas;

XII — Executar programas que objetivem elevar o nivel de preparagdo dos professores,
oportunizando lhes a integragdo com os programas que visem os beneficios do
enriquecimento do conhecimento e melhorias das remuneragdes;

XIII — Promover e desenvolver programas especiais de recuperagéo para os professores
municipais sem formagao prescrita na legislagéo especifica, a fim de que possa atingir
gradualmente a qualificagéo exigida;

XIV — Executar outras atividades que forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA, LAZER E TURISMO
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Art. 7° — A Secretaria Municipal de Esporte, Cultura, Lazer e Turismo, é 6rgdo que tem
por finalidade:

I - Elaborar os Planos Municipais de curtas e longas dura¢des, em consonancia com as
normas e critérios do planejamento Estadual Nacional do esporte mantendo
relacionamento e contatos assiduos com 6rgaos afins:

IT — Promover o desenvolvimento do esporte amador no Municipio, como forma de
integracdo social, de adultos, jovens, adolescentes e infantis;

III — Proporcionar meios de recreacdo e lazer sadios e construtivos a comunidade;

IV — Promover certames nas diversas categorias esportivas nas respectivas faixas
etarias, providenciando a organizacgdo e os meios materiais necessarios;

V — Manter intercAmbios com outros Municipios, na area esportiva, para proporcionar
integracgdo regional,

VI — Integrar as atividades esportivas nas datas civicas e demais comemoragdes
realizadas no Municipio;

VII — Patrocinar, com os meios disponiveis e inclusos no orgamento municipal, o
desenvolvimento esportivo, coletivo ou individual, como forma de proje¢do do nome
do municipio;

VIII — Executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 8° — A Secretaria Municipal de saude é o 6rgdo que tem por finalidade:

I — Promover o levantamento dos problemas de saide da populagdo do Municipio, a
fim de identificar as causas e combater as doengas com eficécia;

II — Manter estreita coordenagdo com os orgdos e entidades de satde Estadual e
Federagdo, visando o atendimento dos servigos de assisténcia médico-social e defesa
sanitaria do Municipio;

III — Administrar e combater as agdes das unidades de saude, no &mbito municipal,

promovendo atendimento de pessoas e das necessidades de socorros imediatos;
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IV — Executar programas de assisténcia médico-odontoldgico a escolas;

V — Providenciar o encaminhamento de pessoas doentes a outros centros de satide fora
do Municipio, quando os recursos médicos locais forem insuficientes;

VI — Promover junto a populagéo local, campanhas preventivas de educagio sanitaria
e mantendo ativo o servi¢o de vigilancia epidemioldgica;

VII - Promover a vacinagdo em massa da populagdo local em campanhas especifica ou
em casos de surtos epidémicos; e mantendo uma sala de vacinagdo constante na
unidade de saude central;

VIII — Promovendo o atendimento as gestantes, através de acompanhamento por
enfermeiros-padrio qualificados, com os devidos exames de ultra-sonografia;

IX — Promover a assisténcia médica basica nas atividades: clinica geral, pediatria,
gineco-obstetrica, ortopedia e cirurgia, efetivando também os servigos laboratoriais,
ultrassonografia, raios-X, eletrocardiograma, com internagdes e reabilitagdes;

X — Dirigir e coordenar a aplicagdo dos recursos proveniente de convénios e repasses
destinados & satde publica;

XI — Promover a realiza¢gdo de cursos com objetivos de melhorar a preparagdo,
qualificagdo ou especializagdo dos servidores em satde local;

XII — Exercer a vigilancia sanitéaria, observando as normas federais e estaduais, sobre
farméacias, drogarias, postos de medicamentos, unidades volantes, bares, restaurantes,
feiras livres, mercados, matadouros, agougues, padarias, vendedores ambulantes de
leite e produtos In natural e outros locais onde se expdem a comercializagfo, venda ou
feito o consumo de produtos hortifrutigranjeiros demais alimentos bem como o
controle das condi¢gdes do exercicio profissional da area de satde;

XIII — Presidir e coordenar os trabalhos do Conselho Municipal de Satde em
conformidade as normas e diretrizes operacionais do colegiado;

XIV — Implantar e acompanhar programas tais como: Programa de Agentes

Comunitarios de Satude, Programa de Saide da Familia e outros com o objetivo de

V(7 -
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atendimento da populagdo, principalmente das pessoas carentes, no Ambito do
Municipio através de elementos de assisténcia a satide publica;

XV — Desenvolver e executar outras atividades de satde que forem atribuidas.

XVI —Implantar as a¢gdes educativas na area de salde em nivel de prevengio e controle
das endemias.

XVII — Viabilizar o processo de educagdo continuada, como, treinamentos, seminarios,
cursos, dentre outros, para trabalhadores da area de satde, bem como aos agentes

multiplicadores de Municipio de Seringueiras.

SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO E ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 9° — A Secretaria Municipal do Trabalho e Assisténcia Social € o 6rgdo que tem
por finalidade:

I — Promover o levantamento da for¢a de trabalho do Municipio, incrementando e
orientando o seu aproveitamento nos servigos e obras municipais, bem como em outras
institui¢des publicas e empresas particulares;

II - Elaborar o plano de Assisténcia Social, para o atendimento da populagéo carente
do Municipio;

III — Promover a realizagdo de cursos de preparacdo especializagdo de mdo de obra
necessaria as atividades economicas do Municipio;

IV - Fazer os levantamentos estatisticos da situagdo socioecondmicos da populagéo,
para servir de subsidio na elaborag¢do de projetos com vista a busca de convénios e
auxilios financeiros de outras esferas governamentais;

V — Estimular a adoc¢do de medidas que possas ampliar o mercado de trabalho local;
VI — Articular-se com institui¢des publicas e privadas, inclusive académicos e de
pesquisas, com vistas & obtengdo de subsidios para o aprimoramento e orienta¢do de
suas agdes da atua¢do do Sistema Nacional de Emprego, como também das agOes
relativas ao Programa de Gerag¢do de Emprego e Renda, Programa de Educagdo

Profissional e outros na érea do trabalho; - =
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VII - Responsabilizar-se por toda a documentagéo relativa aos convénios e a elaboragéo
das prestagdes de contas;

VIII — Promover o intercdmbio de informagdes com organizacgdes envolvidas na area
do Trabalho, visando a obtenc¢éo de dados orientadores de suas acgdes;

IX - Acompanhar de forma continua, os projetos em andamento nas respectivas areas
de atuagdo;

X — Subsidiar, quando solicitado, as deliberagdes da Comissao Estadual do Trabalho;
X1 - Acolher as inscri¢des de candidatos a cursos de formagfo profissional, na
qualidade de representante local das SETAS;

XII — Acompanhar, de forma continua, os projetos em andamento as respectivas areas
de atuagdo, cadastrar os deficientes fisicos e mentais do Municipio, e presta-lhe a
assisténcia com relagdo a previdéncia social, na area assistencial e previdenciéria;
XIII — Articular-se com entidades de formagéo Profissional em geral, inclusive as
escolas técnicas aos beneficidrios e demais agdes que se fizerem necessarias, com
recursos do FAT;

XIV - Zelar pelo desempenho e desenvolvimento de todas as agdes e atividades da
Comissdo do Conselho Municipal de Assisténcia Social;

XV — Promover programas que definam as prioridades da politica de Assisténcia Social
do Municipio, buscando o aprimoramento através de elementos de assisténcia direta;
XVI — Apoiar os treinados que demandarem o mercado de trabalho quanto & emisséo
de carteiras de trabalho C.T.P.S. e cadastro junto a intermedia¢@o de méo de obra;
XVII - Propor critérios para a programagio e para execucdo financeira e orgamentaria
ao Fundo Municipal de Assisténcia social, fiscalizar a movimentagéo e aplicagfo
financeira dos recursos;

XVIII — Zelar pelo desempenho e desenvolvimentos de todas as agdes e atividades da
Comissdo Municipal do Trabalho e do Conselho Municipal de Assisténcia Social.
XIX - Acompanhar, avaliar e fiscalizar os servigos de assisténcia prestados a
populagfo, por 6rgdos, entidades publicas e privadas no Municipio;

ﬂ/&// 27
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XX — Propor critérios para a programagdo e para a execugdo financeira e aplicagfio
financeira dos recursos;

XXI - Aplicar os recursos financeiros destinados pelo orgamento Municipal ou através
de convénios e acordos, na assisténcia da populag¢do carente;

XXII — Executar outras atividades que forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Art. 10 — A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos é o 6rgdo que tem por
finalidade:

I — Planejar e executar atividades concernentes a elaboragdo de projetos, obras e
instalagdes publicas que visem beneficiar a comunidade;

II — Promover a abertura, recuperagdo e conservagdo de linhas vicinais, pontes e
bueiros;

III — Promover a abertura, conservagdo e pavimentacgéo de logradouros e vias urbanas,
bem como a arborizagdo;

IV — Promover a execugdo de trabalhos topogréaficos indispensaveis as obras, aos
servigos e encargos da Prefeitura;

V —Promover e execugdo e manutengdo dos servigos publicos locais, tais como coleta
e limpeza das vias urbanas, cemitério, matadouro, mercados, feiras livre iluminag¢io
publica, abastecimento de dgua potavel e esgotos sanitarios;

VI — Administrar e coordenar os servigos de transitos de competéncia do Municipio;
VII — Ajardinar, arborizar, manter e conservar os logradouros publicos;

VIII — Opinar sobre programas ou convénios com 6rgaos publicos e privados, visando

a execugdo de obras programadas.

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA E PLANEJAMENTO
Art. 11 — A Secretaria Municipal da Fazenda ¢ o 6rgéo que tem por finalidade:

I — Executar a politica fiscal e tributdria do Municipio;
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II — Elaborar, em colaboragdo com os demais orgdos do Municipio, Plano Plurianual,
as Diretrizes Or¢amentérias e as Proposta Or¢camentaria Anual de acordo as diretrizes
do Governo Municipal;

III — Controlar e acompanhar toda a execugdo da contabilidade municipal;

IV — Cadastrar, langar, controlar e arrecadar as receitas municipais e fazer a fiscalizagdo
tributares, em todo o territério municipal;

V — Processar toda a despesa, mantendo rigoroso controle para a aquisicdo de bens e
servigos, em conformidade com a lei;

VI — Processar todo o registro e controle da administragdo financeira, orcamentaria e
patrimonial do Municipio;

VII — Preparar o balancete, bem como o Balango Geral e as prestagdes contas de
recursos transferidos para o Municipio, por outras esferas de Governo;

VIII - Controlar a execugdo da atualizagdo constante do Cadastro Técnico e imobiliario
Municipal;

IX — Executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E AGRICULTURA

Art.12 — A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura é 6rgéo que tem por
finalidade:

I - Incentivar a implantagdo de agroindustrias no municipio, desenvolvendo e
incentivando o setor produtivo do mesmo;

I - Executar a politica de preservagdo ambiental e de protegdo das reservas naturais,
dos mananciais hidricos e de prote¢do ao solo, no combate as erosdes e na formagéo
de reservas renovéveis ou de florestas de manejo, por conta do Municipio ou de
terceiros;

I1I - Analisar, fiscalizar e consolidar as propostas municipais de planejamento de forma

a adequa-las a legislagdo ambiental Municipal, Estadual e Federal;
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IV - Promover a Execucdo de campanhas educativas que visem a coleta seletiva e
reciclagem do lixo urbano;

V - Promover em todos os niveis a participagdo ativa do cidaddo e da comunidade na
protecdo do Meio Ambiente, através de seminarios, palestras, debates e estudos para
tal finalidade;

VI - Orientar, analisar e avaliar projetos e atividades passiveis de causar impacto
ambiental;

VII - Elaborar e executar planos, programas e projetos, realizar trabalhos, estudos e
pesquisas voltados para o desenvolvimento socioeconémico, visando assegurar uma
melhor qualidade de vida para a populagdo do Municipio;

VIII - Levantar, produzir, analisar e divulgar dados e informag¢des ambientais bésicas
e conjunturais de interesse do Municipio, do Estado e da Unido;

IX - Exercer o poder de policia no &mbito de suas atividades;

X - Programar, orientar, coordenar e executar as atividades concernentes as pragas,
jardins, cemitérios, limpeza publica e coleta de lixo;

XI - Operacionalizar o lixdo e aterro sanitario do municipio;

XII - Especificar os critérios a serem adotados pelas empresas para resguardar a
preservagdo dos aspectos ambientais;

XIIT — Cabe ao Secretario da pasta gerir e acompanhar a execugdo de fundos municipais
existentes ou que venham a ser criados e vinculados a secretaria, de acordo com os
critérios e delibera¢des fixadas pelos respectivos Conselhos; XIV - Promover o
incentivo das atividades agricolas, levando ao conhecimento dos representantes locais,
todos os conhecimentos possiveis do setor primario;

XV - Promover a ampliagéo das atividades de plantio e conservagédo da lavoura;

XVI - Promover agdo conjunta com outros 6rgdos em programas de estimulo no cultivo
de produtos hortifrutigranjeiros e reflorestamento;

XVII - Desenvolver programas de melhoria genética dos rebaphos existentes no

municipio; A/L c (,{gw
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XVIII - Produzir e distribuir mudas de produtos cultivaveis no municipio;

XIX - Executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

DA JUNTA DO SERVICO MILITAR
Art. 13 — A junta de Servigo Militar, prevista na estrutura administrativa do Municipio
é o 6rgdo vinculado sob a coordenagio direta do Prefeito e reger-se-4 por normas

proprias.

DA ADMINISTRACAO INDIRETA

Art. 14 - Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos Municipais de
Seringueiras — IPMS ¢é uma autarquia publica com autonomia e independéncia
administrativo-financeira, criado através da Lei n° 741/2011, tendo por objetivo
oferecer aos servidores puiblicos municipais e seus dependentes servigos na area de

previdéncia e assisténcia.

DA ESTRUTURA DOS ORGAOS
Art. 15 — A Secretaria Municipal de Administragéo terd a seguinte organizagéo:
I - Assessoria de Administragéo I.
II - Assessoria de Administrago II.
I1I - Assessoria de Administragéo III.
IV - Departamento de Material e Patrimonio:
IV.1 - Divisdo Patrimonio;
IV.2 - DivisBes do controle de material.
V - Departamento de Compras:
V.1 - Divisdo de Cadastro;
V.2 - Divisdo de Compras.
VI - Departamento de Administragéo:

VI.1 - Divisdo de Protocolo.

| /Wa/ &y
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VII - Departamento de Arquivo Administrativo.

VIII- Departamento de Recursos Humanos — DRH:
VIII.1 - Divisdo de recrutamento e sele¢do e controle pessoal.

IX - Departamento de Controle de Garagem, Arquivo e Deposito:
IX.1 - Divis@o de Garagem.

X - Coordenadoria de Compras.

XI -Coordenadoria de Licitagdes Publicas.

XI1II - Coordenadoria de Combustivel.

XIV - Coordenadoria Administrativa.

XV - Coordenadoria de Recursos Humanos — RH.

XVI - Coordenadoria Geral de Alimentagéo e Nutrig¢o.

XVI1I - Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo.

XVIII - Coordenadoria de Transporte e Manutengéo de Veiculos.

XIX - Supervisor de Equipe de Vigilancia.

XX - Supervisor de Equipe de Servigos Gerais.

Art. 16 — A Secretaria Municipal de Educagéo terdo a seguinte organizagéo:
I - Departamento de Administragéo.
II - Departamento de Administragdo Escolar:
I1.1 - Divisdo Técnico-Pedagdgico Orientagdo Escolar;
11.2 - Divisdo de Coordenagédo da Educagéo Infantil;
I1.3 - Divisdo de Ensino Fundamental.
111 - Departamento de Escrituragfo e Inspegdo Escolar:
I11.1 - Divisfo de Escrituragfo e Inspegdo Escolar.
IV - Departamento de Apoio ao Educando:
IV.1 - Divisdo de Alimentagdo Escolar;
IV.2 - Divisdo de Apoio ao Ensino Aprendizagem;

IV.3 - Divisio de Aparelhamento Escolar e APPS;( A
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IV.4 - Divisdo de Organizacdo Bibliotecaria.
V - Departamento do Ensino:

V.1 - Diviséo de Ensino.
VI - Departamento de Tele Ensino.

VII - Coordenadoria de Transporte.

Art. 17 Secretaria Municipal de Esporte, Cultura, Lazer e Turismo:
I - Departamento de Administragio.
IT - Departamento de Apoio a Cultura e Esporte:
I1.1 - Divisdo de Pratica Esportiva;
I1.2 - Divisdo de Esporte e Lazer.
III - Coordenadoria de Atividades Desportivas e Turisticas.
IV - Coordenadoria de Estadios e Campo de Futebol.

V - Coordenadoria da Banda Municipal.

Art. 18 A Secretaria Municipal de Satde tera a seguinte organizagéo.
I — Departamento de Administragéo Hospitalar:
I.1 - Divisdo de Administragdo Hospitalar.
II - Departamento de Vigilancia Sanitaria:
I1.1 - Divisdo de Fiscaliza¢8o Sanitaria.
III - Departamento de Almoxarifado Hospitalar:
I11.1 - Divisdo de Cadastro de Almoxarifado Hospitalar.
IV - Departamento de Farmécia:
IV.1 - Divisdo de controle da farmécia de Posto de Saude.
V - Departamento de alimentagdo de sistemas:
V.1 - Divisdo de alimentag&o de sistemas.
VI - Departamento de medicagdo de alto custo:

V1.1 - Divisdo de medicagéo de alto custo.
1dlen
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VII - Departamento de Postos de saude.

VIII - Departamento de apoio aos Agentes Comunitario de satde.
IX - Departamento de prevengdo e educacdo de saide.

X - Departamento de Radiologia.

XI - Supervisor de Alimentagdo de Sistemas.

XII - Coordenadoria da Unidade Mista de Saude.

XIII - Coordenadoria de Regulag@o.

XIV - Coordenadoria de almoxarifado de medicagéo hospitalar.
XV - Coordenadoria de Enfermagem.

XVI - Coordenadoria da Agéncia Transfusional.

XVII - Coordenadoria do PACS.

XVIII - Coordenadoria do PSF.

XIX - Coordenadoria de Satide Bucal.

XX - Coordenadoria de Atengdo Basica e Epidemiologia.

XXI - Coordenadoria Médica Anestesista.

XXII - Coordenadoria Médica Reguladora.

XXIII - Coordenadoria Médica Autorizadora.

Art. 19 — A Secretaria Municipal do Trabalho e Assisténcia Social terd a seguinte
organizagdo:
I - Departamento de Administragéo.
II - Departamento do Trabalho:
I1.1 - Divisdo de apoio Programa de Geragéo de Rendas.
I1I - Departamento de Assisténcia Social:
I11.1 - Divisdo de Apoio 4 Gestante e ao Idoso.
I11.2 - Diviso de apoio ao Portador de Deficiéncia.
IV - Departamento de Apoio a Crianga e ao Adolescente.

V - Departamento de Coordenagéo de Projetos. ‘
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VI - Assessoria Administrativa — I1
VII - Coordenadoria do CRAS
VIII - Coordenadoria da Casa de Abrigo do Menor

IX — Coordenadoria Educacional da Casa do Abrigo

X - Coordenadoria do Albergue

Art. 20- A Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos tera a seguinte
organizagao:
I - Departamento Administrativo.
II - Departamento de Obras.
I1.1 - Divisdo de Manutengao dos Prédios, Veiculos e Equipamentos.
III - Departamento de Servigos Publicos:
I1I.1 - Divisdo de Limpeza Publica.
IV - Departamento de Obras Rurais.
V - Coordenadoria de Obras.
VI - Coordenadoria de Equipe de Manutengéo Predial.
VII - Coordenadoria de Oficina Mecénica.
VIII -Coordenadoria de Obras Rurais.
IX — Coordenadoria de Obras Urbanas.
X - Coordenador Elétrico de Alta e Baixa Tensao
XI - Coordenador de Manutengéo Elétrica
XII - Assessoria de Obras.
XIII - Supervisor de Obras.

Art. 21 — Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura tera a seguinte
organizagao.

I - Departamento de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural:

et 18
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I.1 - Divisdo de Cadastro Rural;
I - Departamento de Agricultura;
III - Departamento de Fomento a Pecuaria:
II1.1 - Divisdo de Apoio das Atividades Pecuaria;
IV - Departamento de Meio Ambiente:
IV.1 - Divisdo de Fomento Agro Florestal;
IV.2 - Divisdo de Protecdo e Controle dos Recursos Naturais;
IV.3 - Divisdo de Prote¢éo e Controle do Solo.
V - Coordenadoria Geral de Meio Ambiente;

VI - Coordenadoria de Produg@o Agricola.

Art. 22 — A Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento terd seguinte organizagéo:
I - Departamento de Fazenda:
I.1 - Divisdo da Receita;
1.2 -Divisdo de finangas;
1.3 - Divisdo de Fiscalizag¢do e Controle Tributario.
IT - Departamento de Contabilidade.
III - Departamento de Cadastro Imobiliario.
IV - Departamento de Planejamento.
V - Departamento de Projetos e Convénios.
VI - Assessoria de Administra¢do da Fazenda — 1.
VII - Coordenadoria de Projetos e Convénios.
VIII - Coordenadoria de Prestagdo de Contas de Convénios.

IX - Coordenadoria de Receita.

DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 23 — A Estrutura Administrativa prevista na presente Lei entrard em

funcionamento, gradativamente, a medida que os 6rgéos que a compdem forem sendo

A f | 3
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implantados, segunda as conveniéncias da administragdo e as disponibilidades de

recursos.

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 24 - Além das atribui¢Oes proprias especificadas nesta Lei, compete ainda, aos
titulares de cada 6rgio da Administragdo Municipal:

I - Planejar, organizar, controlar, coordenar e promover por todos os meios ao seu
alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob sua direcao;

IT - Assessorar o Prefeito em assuntos referentes a especialidade de sua pasta;

II1 - Despachar com o Prefeito os documentos do 6rgéo que dirige;

IV - Representar oficialmente o Prefeito sempre que para isto for credenciado;

V - Submeter & considerac¢do do Prefeito os assuntos afetos a sua competéncia;

VI - Delegar competéncia especifica ao seu cargo com ciéncia prévia do Prefeito;

VII - Determinar sindicéncias e instaurag@o de processos administrativos ou disciplinar
para apuragéo de irregularidades em qualquer setor sob sua diregdo;

VIII - Aplicar penas disciplinares de adverténcia oral e escrita e propor ao Prefeito a
aplicagdo das demais aos servidores que lhe sdo subordinados na forma do que dispde
o Regime Juridico Unico;

IX - Acompanhar o desenvolvimento da execugdo fisica e financeira dos programas e
atividades a cargo do 6rgdo que dirige, promovendo controle rigoroso das despesas de
acordo com o or¢gamento Municipal;

X - Apresentar ao Prefeito, mensal e anualmente o relatério das atividades do drgéo
sob sua diregdo.

Art. 25 - A competéncia e demais atribuigdes dos Orgdos que compdem a Estrutura
Politica Organizacional e Administrativa do Municipio de Seringueiras poderfo ser

regulamentadas por decreto do executivo, sempre que for necessario.

/) M/m <
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Paragrafo Unico — As atribui¢des e os requisitos para ocupagdo dos cargos constantes
nesta Lei serfo regulamentados por Decreto do Executivo, respeitando o grau de

complexidade das fun¢des e exigéncias legais.

Art. 26 - Ficam fazendo parte desta Lei os Anexos I, II, III e IV, que demonstram os
cargos componentes da estrutura organizacional da Administragio Municipal, nfo

existindo outros cargos ndo previstos nesta lei.

Art. 27 - Todos os cargos constantes desta lei sdo de livre nomeagio e exoneragdo do
Prefeito Municipal e estdo previstos no Anexo - I, cuja remuneragdo é a constante dos
valores fixados nas Tabelas do Anexo IV desta Lei.

I — Os cargos em Comissdo séo os constantes do Anexo — II;

IT - As fung¢des de gratificadas, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de
cargo efetivo, serfio as constantes do Anexo —II1, que se destinam apenas as atribui¢des

de direcdo, chefia e assessoramento.

Art. 28 - Fica criada a Verba de Representagdo por Desempenho de Fung#o, para os
ocupantes de cargos em comisséo e as fungdes gratificadas criados por forga desta Lei,
constantes no Anexo —1IV.

§ 1°. Os ocupantes investidos nos cargos em comissdo previstos nesta Lei, sem vinculo
efetivo com o Municipio, Estado ou Unido, fazem jus a 100% (cem por cento) da verba
de representacdo constante da Tabela I do Anexo IV.

§ 2°. Os servidores publicos municipais ou de outras esferas de governo, formalmente
cedidos, ocupantes dos cargos em comiss@o que se refere este artigo, perceberdo 95%
(noventa e cinco por cento) da Verba de Representagio constante na Tabela I do Anexo
IV, podendo, a critério do nomeado, optar pelo recebimento de 100% (cem por cento)

da verba de representagdo, vedado, neste caso, a acumulagéo do_salario-base do cargo

efetivo. ﬂ/}{[/ o)
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§ 3° - Os servidores pblicos municipais ou de outras esferas de governo, formalmente
cedidos, ocupantes de fungdo gratificadas a que se refere este artigo, perceberdo 100%

(cem por cento) da Verba de Representagéo constante na Tabela II do Anexo IV.

Art. 29 - Fica estabelecido que no minimo 30% (trinta por cento) dos cargos em
comissdo criados por esta Lei, incluidos neste computo os ocupantes das fungSes
gratificadas (departamento, divisdo e supervisdo), a exce¢do dos cargos de natureza
politica (Secretario Municipal), serdo destinados a servidores publicos municipais
pertencentes ao quadro efetivo da Administragdo Publica Municipal de Seringueiras.

Paragrafo Unico - Para efeitos de cumprimento do percentual estabelecido, levam-se

em consideracdo os servidores estaduais e/ou federais cedidos ao Municipio.

Art. 30 - E vedada a acumulagdo remunerada de cargos publicos, exceto nos casos
previstos na Constitui¢do Federal, Lei Orgénica do Municipio e Regime Juridico Unico

do Servidor Municipal.

Art. 31 - Os Servidores Publicos Municipais investidos nos cargos ou fungdes,
previstos nesta Lei, ficam sujeitos aos direitos e obrigagdes previstos no Regime

Juridico Unico Estatutario e Plano de Cargos, Carreira ¢ Remuneragdo Municipal.

Art. 32 - O subsidio do ocupante do cargo de Secretario Municipal ¢ fixado pelo Poder

Legislativo em Lei propria.

Art. 33 - A remuneracéo do cargo de Chefe de Gabinete corresponderé ao valor fixado

para os Secretarios Municipais.

/L 2“/(”‘7 ~
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Art. 34 - Os assessores diretos do Prefeito Municipal assim como todos os Secretarios
Municipais e equivalentes, desde que devidamente habilitados, estdo autorizados a

dirigir veiculos oficiais no desempenho de suas fungdes ou quando em misséo oficial.

Art. 35 - Face a natureza juridica dos cargos de provimento em comissio e das fungdes
gratificadas, aos seus ocupantes ndo poderéo ser pagas horas extraordinarias.

Art. 36 - Os investidos em cargos em comissfio de natureza politica tais como:
secretarios municipais, chefe de gabinete e equivalentes, assim como os procuradores,
assessores em razdo da dedicagdo exclusiva, ficam dispensados de registrar
formalmente o ponto, considerando-se, durante a investidura no cargo,

permanentemente em servigo.

Art. 37 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, révogando todas as
disposi¢des em contrario, especialmente as Leis Municipais n°. 837/2013, 870/2013,

805/2014, 914/2014, 926/2014, 934/2014, 939/2014, 985/2015, 1008/2015 e
1012/2015.

Seringueiras-RO, 31 de margo de 2016.

SANCIONADP

APROVADO ‘
.fz.f....l..... W 2L/02 /0]
Mllto/L czezar Pereira Armando Ber rdo da Silva

Presidente/ CMS PREFEITO JUNICIPAL

CNPJ: 84.580. 224/0001-00 SER!NGU» RAS RO
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ANEXO —|

| - Cargos Correspondentes aos 6rgaos de Assisténcia Direta

GABINETE DO PREFEITO

Denominacao dos Cargos

Chefe de Gabinete

Procurador Geral

Controlador Geral

Assessor Juridico

Assessor de Gabinete — |

Assessor de Gabinete — Il

Assessor Especial da Cidadania — |

Assessor Especial da Cidadania — Il

Assessor de Imprensa e Relagdes Publicas

Assessor de Orientacédo da Gestéo e da Legalidade

Assessor de Auditoria de Analise Processual

Assessor de Auditoria de Recursos Humanos

Diretor da Junta de Servigco Militar — JSM

Il - Cargos Correspondentes aos Orgaos de Administragio Direta

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Denominagao dos Cargos

Secretario Municipal

Assessor de Administragcéo — |

Assessor de Administragéo — |l

Assessor de Administragéo - Ill

Diretor de Departamento de Material e Patriménio

Chefe de Divisao de Patrimoénio

Chefe de Divisao de Controle de Material

Diretor de Departamento de Compras

Chefe de Divisdo de Cadastro

Chefe de Divisdo de Compras

Diretor de Departamento de Administragcéo

Chefe de Divisao de Protocolo

Diretor de Departamento de Arquivo Administrativo

Diretor de Departamento de Recursos Humanos

Chefe de Divisdo de Recrutamento, Selecdo e Controle de Pessoal

Diretor de Dep. de Controle de Garagem, Arquivo e Depésito

Chefe de Divisdo de Garagem

Coordenador de Compras
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Coordenador de Licitacdes Publicas

Coordenador de Combustivel

Coordenador Administrativo

Coordenador de Recursos Humanos — DRH

Coordenador de Alimentagdo e Nutricdo

Coordenador de Tecnologia da Informacéo

Coordenador de Transporte e Manutencéo de Veiculos

Supervisor de Equipe de Vigilancia

Supervisor de Equipe de Servicos Gerais

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Denominacgao dos Cargos

Secretario Municipal

Diretor de Departamento de Administragdo

Diretor de Departamento de Administracéo Escolar

Chefe de Divisdo Técnico-Pedagégico Orientacdo Escolar

Chefe de Divisdo de Coordenacgéo da Educacéo Infantil

Chefe de Divisdo do Ensino Fundamental

Diretor de Departamento de Escrituracdo e Inspecédo Escolar

Chefe de Divisdo de Escrituragcéo e Inspecdo Escolar

Diretor do Departamento de Apoio ao Educando

Chefe de Divisao de Alimentagao Escolar

Chefe de Divisao de Apoio ao Ensino e Aprendizagem

Chefe de Divisdo de Aparelhamento Escolar e APPS e
Chefe de Divisdo de Organizagao Bibliotecaria )
Diretor do Departamento de Ensino 4

Chefe de Divisao de Ensino

Diretor do Departamento de Tele Ensino

Coordenador de Transporte

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER E TURISMO

Denominagao dos Cargos

Secretario Municipal

Diretor do Departamento de Administragéo

Diretor do Departamento de Apoio a Cultura e Esporte

Chefe de Divisdo Pratica Esportiva

Chefe de Divisdo de Esporte e Lazer

Coordenador de Atividades Desportivas e Turisticas

Coordenador de Estadios e Campos de Futebol

Coordenador da Banda Municipal
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Denominacao dos Cargos

Secretario Municipal

Diretor do Departamento de Administragcdo Hospitalar

Chefe de Divisdo de Administracdo Hospitalar

Diretor de Departamento Vigilancia Sanitaria

Chefe de Divisao de Fiscalizagdo Sanitéria

Diretor de Departamento de Almoxarifado Hospitalar

Chefe de Divisdo de Cadastro Almoxarifado Hospitalar

Diretor de Departamento de Farmacia

Chefe de Divisdo de Controle de Farmacia de Posto de Salde

Diretor de Departamento de Alimentacéo de Sistema

Chefe de Divisao de Alimentacéo de Sistema

Departamento de Medicacéo de Alto Custo

Chefe de Divisdo de Medicacéo de Alto Custo

Diretor de Departamento de Postos de Saude

Diretor de Departamento de Apoio aos Agentes Comunitarios de Salide

Diretor de Departamento de Prevencéo e Educacéo de Saude

Diretor de Departamento de Radiologia

Supervisor de Alimentagéo de Sistemas

Coordenador da Unidade Mista de Saude

Coordenador da Regulacao

Coordenador do Almoxarifado de Medicacéo Hospitalar

Coordenador de Enfermagem P
Coordenador da Agéncia Transfusional ~_t
Coordenador do PACS \/

Coordenador do PSF

Coordenador de Saude Bucal

Coordenador de Atencdo Basica e Epidemiologia

Coordenador Médico Anestesista

Coordenador Médico Regulador

Coordenador Médico Autorizador

SECRETARIA MUN. DO TRABALHO E ASSISTENCIA SOCIAL

Denominag¢ao dos Cargos

Secretario Municipal

Diretor de Departamento Administrativo

Diretor do Departamento do Trabalho

Chefe de Divisdo de Apoio ao Programa de Geracdo e Rendas

Diretor do Departamento de Assisténcia Social

Chefe de Divisdo de Apoio a Gestante e ao ldoso
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Chefe de Divisdo de Apoio ao Portador de Deficiéncia

Diretor do Departamento de Apoio a Crianca e ao Adolescente

Departamento de Coordenagéo de Projetos

Assessor Administrativo - 1l

Coordenador do CRAS

Coordenador da Casa de Abrigo do Menor

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Denominagéo dos Cargos

Secretario Municipal

Diretor do Departamento

Diretor do Departamento Obras

Chefe de Div. de Manutencgéo dos Prédios, Veiculos e equipamentos

Diretor de Departamento de Servicos Publicos

Chefe de Divisdo de Limpeza Publica

Diretor de Obras Rurais

Coordenador de Obras

Coordenador de Equipe de Manutencéo Predial

Coordenador de Oficina Mecanica YA

Supervisor de Obras en, =

/

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE AGRICULTURA

Denominagéo dos Cargos

Secretario Municipal

Diretor do Departamento de Assisténcia Técnica e Extens&o Rural

Chefe de Divisao de Cadastro Rural

Diretor do Departamento de Agricultura

Diretor do Departamento de Fomento a Pecuaria

Chefe de Divisdo de Apoio da Atividade Pecuaria

Diretor do Departamento do Meio Ambiente

Chefe de Divisdao de Fomento Agro Florestal

Chefe de Divisao de Protecdo e Controle dos Recursos Naturais

Chefe de Divisao de Protecéo e Controle do Solo

Coordenador Geral de Meio Ambiente

Coordenador de Produgéo Agricola
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO

Denominacao dos Cargos

Secretario Municipal

Diretor do Departamento de Fazenda

Chefe de Divisdo de Receita

Chefe de Divisdo de Financas

Chefe de Fiscalizagdo e Controle Tributario

Diretor de Departamento de Contabilidade

Diretor de Departamento de Cadastro Imobiliario

Diretor de Departamento de Planejamento

Diretor de Departamento de Projetos e Convénios

Assessor de Administragdo da Fazenda — Nivel |

Coordenador de Projetos e Convénios
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ANEXO -1
CARGOS EM COMISSAO

GABINETE DO PREFEITO

Denominagiao do Cargo Vagas
Chefe de Gabinete 01
Assessor Juridico 01
Assessor de Gabinete — | 01
Assessor de Gabinete — Il 03
Assessor Especial da Cidadania — | 01
Assessor Especial da Cidadania — Il 02
Assessor de Imprensa e Relagdes Publicas 01
Assessor de Orientagéo da gestéo e da legalidade 01
Assessor de Auditoria de Analise Processual 01
Assessor de Auditoria de Recursos Humanos 01
Diretor da Junta de Servigo Militar — JSM 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
Denominagéao do Cargo Vagas
Secretario Municipal 01
Assessor de Administragéo — | 01
Assessor de Administragao — Il 04
Assessor de Administragao - IlI 01
Coordenador de Compras 01
Coordenador de Licitagdes Publicas 01
Coordenador de Combustivel 01

N

Coordenador Administrativo 01
Coordenador de Recursos Humanos — DRH 01
Coordenador de Alimentagao e Nutricdo 01
Coordenador de Tecnologia da Informacéo 01
Coordenador de Transporte e Manutencédo de Veiculos 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Denominagao do Cargo Vagas
Secretario Municipal 01
Coordenador de Transporte 01

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER E TURISMO
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Denominacao do Cargo Vagas
Secretario Municipal 01
Coordenador de Atividades Desportivas e Turisticas 01
Coordenador de Estadios e Campos de Futebol 01
Coordenador da Banda Municipal 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Denominagao do Cargo Vagas
Secretario Municipal 01
Coordenador da Unidade Mista de Satde 01
Coordenador da Regulagao 01
Coordenador do Almoxarifado de Medicagdo Hospitalar 01
Coordenador de Enfermagem 01
Coordenador da Agéncia Transfusional 01
Coordenador do PACS 01
Coordenador do PSF 01
Coordenador de Saude Bucal 01
Coordenador de Atengédo Basica e Epidemiologia 01
Coordenador Médico Anestesista 01
Coordenador Médico Regulador 01
Coordenador Médico Autorizador 01
SECRETARIA MUN. DO TRABALHO E ASSISTENCIA SOCIAL
Denominacao do Cargo Vagas
Secretario Municipal 01
Assessor Administrativo - || 02
Coordenador do CRAS 01
Coordenador da Casa de Abrigo do Menor / ~ 01
Coordenador Educacional da Casa do Abrigo /1 (01
Coordenador do Albergue / 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
Denominag¢ao do Cargo Vagas
Secretario Municipal 01
Coordenador de Obras 01
Coordenador de Equipe de Manutencédo Predial 01
Coordenador de Oficina Mecanica 01
Coordenador de Obras Rurais 01
Coordenador de Obras Urbanas 01
Coordenador Elétrico de Alta e Baixa Tensao 01
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Coordenador de Manutengao Elétrica 01
Assessor de Obras 07
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE AGRICULTURA
Denominag¢ao do Cargo Vagas
Secretario Municipal 01
Coordenador Geral de Meio Ambiente 01
Coordenador de Produgéo Agricola 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO
Denominag¢ao do Cargo Vagas
Secretario Municipal 01
Assessor de Administragédo da Fazenda — Nivel | 01
Coordenador de Projetos e Convénios 01
Coordenador de Prestagéo de contas de Convénios 01
Coordenador da Receita 01
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ANEXO — I

FUNCOES GRATIFICADAS

GABINETE DO PREFEITO

Denominacéo do Cargo Vagas
Procurador Geral 01
Controlador Geral 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
Denominagéao do Cargo Vagas
Diretor de Departamento de Material e Patriménio 01
Chefe de Divisdo de Patriménio 01
Chefe de Divisdo de Controle de Material 01
Diretor de Departamento de Compras 01
Chefe de Divisdo de Cadastro 01
Chefe de Divisdo de Compras /7 01
Diretor de Departamento de Administragéo ' 01
Chefe de Divisao de Protocolo 01
Diretor de Departamento de Arquivo Administrativo v 01
Diretor de Departamento de Recursos Humanos 01
Chefe de Div. de Recrutamento, Selegédo e Controle de Pessoal 01
Diretor de Dep. de Controle de Garagem, Arquivo e Depésito 01
Chefe de Divisdo de Garagem 01
Supervisor de Equipe de Vigilancia 01
Supervisor de Equipe de Servigos Gerais 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Denominag¢ao do Cargo Vagas
Diretor de Departamento de Administragao 01
Diretor de Departamento de Administragéo Escolar 01
Chefe de Divisdo Técnico-Pedagdgico Orientacdo Escolar 01
Chefe de Divisdo de Coordenagéo da Educacéo Infantil 01
Chefe de Divisao do Ensino Fundamental 01
Diretor de Departamento de Escrituragéo e Inspecédo Escolar 01
Chefe de Divisao de Escrituragéo e Inspegéo Escolar 01
01

Diretor do Departamento de Apoio ao Educando
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Chefe de Divisado de Alimentagéo Escolar 01
Chefe de Divisdo de Apoio ao Ensino e Aprendizagem 01
Chefe de Diviséo de Aparelhamento Escolar e APPS 01
Chefe de Divisdo de Organizacéo Bibliotecaria 01
Diretor do Departamento de Ensino 01
Chefe de Divisdo de Ensino 01
Diretor do Departamento de Tele Ensino 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER E TURISMO
Denominagéao do Cargo Vagas
Diretor do Departamento de Administracao 01
Diretor do Departamento de Apoio a Cultura e Esporte 01
Chefe de Divisao Pratica Esportiva 01
Chefe de Divisdo de Esporte e Lazer 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Denominacao do Cargo Vagas
Diretor do Departamento de Administragédo Hospitalar 01
Chefe de Divisdo de Administragédo Hospitalar 01
Diretor de Departamento Vigilancia Sanitaria N 01
Chefe de Divisado de Fiscalizagado Sanitaria // 01
Diretor de Departamento de Almoxarifado Hospitalar ) // e 01
Chefe de Divisdo de Cadastro Almoxarifado Hospitalar - 01
Diretor de Departamento de Farmacia /” 01
Chefe de Divisdo de Controle de Farmacia de Posto de Saude 01
Diretor de Departamento de Alimentacgao de Sistema 01
Chefe de Divisdo de Alimentacgéo de Sistema 01
Departamento de Medicagao de Alto Custo 01
Chefe de Divisdo de Medicacgéo de Alto Custo 01
Diretor de Departamento de Postos de Saude 01
Diretor de Departamento de Apoio aos Agentes Comunitarios de Satde 01
Diretor de Departamento de Prevengéo e Educacéo de Satde 01
Diretor de Departamento de Radiologia 01
Supervisor de Alimentacao de Sistemas 01
SECRETARIA MUN. DO TRABALHO E ASSISTENCIA SOCIAL
Denominagao do Cargo Vagas
Diretor de Departamento Administrativo 01
Diretor do Departamento do Trabalho 01
Chefe de Divisdo de Apoio ao Programa de Geragéo e Rendas 01
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Diretor do Departamento de Assisténcia Social 01
Chefe de Divisdo de Apoio a Gestante e ao Idoso 01
Chefe de Divisdo de Apoio ao Portador de Deficiéncia 01
Diretor do Departamento de Apoio a Crianca e ao Adolescente 01
Departamento de Coordenagao de Projetos 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
Denominagao do Cargo Vagas
Diretor do Departamento de Administragéo 01
Diretor do Departamento Obras 01
Chefe de Div. de Manutencéo dos Prédios, Veiculos e equipamentos 01
Diretor de Departamento de Servigos Publicos 01
Chefe de Divisao de Limpeza Publica 01
Diretor de Obras Rurais 01
Supervisor de Obras 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E AGRICULTURA
Denominacgao do Cargo Vagas
Diretor do Departamento de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural 01
Chefe de Divisdo de Cadastro Rural 01
Diretor do Departamento de Agricultura 01
Diretor do Departamento de Fomento a Pecuaria 01
Chefe de Divisado de Apoio da Atividade Pecuaria 01
Diretor do Departamento do Meio Ambiente 01
Chefe de Divisdo de Fomento Agro Florestal 01
Chefe de Divisao de Protegao e Controle dos Recursos Naturais 01
Chefe de Diviséo de Protegao e Controle do Solo 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO
Denominac¢ao do Cargo Vagas
Diretor do Departamento de Fazenda 01
Chefe de Divisao de Receita 01
Chefe de Divisdo de Finangas 01
Chefe de Fiscalizagao e Controle Tributario 01
Diretor de Departamento de Contabilidade 01
Diretor de Departamento de Cadastro Imobiliario 01
Diretor de Departamento de Planejamento 01
Diretor de Departamento de Projetos e Convénios 01
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ANEXO IV
TABELA — |

CAMARA MUNICIPAL DE SERINGUEIRAS

VERBA DE REPRESENTACAO DOS CARGOS EM COMISSAO

DENOMIAGCAO DO CARGO VERBA DE
REPRESENTAGAO

Secretario Municipal Fixado Lei Propria
Coordenador de Compras 3.200,00
Assessor Juridico 3.000,00
Controlador Geral 3.000,00
Coordenador Médico Anestesia 3.000,00
Coordenador Médico Reguladora 3.000,00
Coordenador Médico Autorizada 3.000,00
Procurador Geral 2.500,00
Coordenador Geral da Atencédo Basica e Epidemiologia , 2.700,00
Coordenador de Produgéo Agricola 2.250,00
Coordenador de Administracéo 2.000,00
Coordenador de Obras 1.500,00
Coordenador de Combustivel 1.500,00
Coordenador de Projetos e Convénios 1.500,00
Coordenador de Recursos Humanos — DRH 1.500,00
Coordenador da Unidade Mista de Saulde 1.500,00
Coordenador de Tecnologia da Informacéo 1.500,00
Coordenador de Transporte e Manutengéo de Veiculos _ 1.500,00
Coordenador de Transporte 1.300,00
Coordenador Elétrico de Alta e Baixa Tensao 1.300,00
Coordenador de Manutengéo Elétrica 1.300,00
Cocrdenador de Enfermagem 1.200,00
Coordenador da Agéncia Transfusional 1.200,00
Coordenador do PACS . / : 1.200,00
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Coordenador do PSF 1.200,00
Coordenador de Saude Bucal 1.200,00
Coordenador de Atencéo Basica e Epidemiologia 1.200,00
Coordenador de Equipe de Manutenczo Predial 1.050,00
Coordenador de Obras Urbana 1.050,00
Coordenador de Obras Rurais 1.050,00
Coordenador Geral de Alimentacao e Nutrigao 1.000,00
Coordenador de Receita 1.000,00
Assessor de Imprensa e Relacées Publicas 1.000,00
Coordenador de Oficina Mecanica 1.000,00
Assessor de Gabinete — | 900,00
Assessor de Administragéo — | 900,00
Assessor de Administracdo da Fazenda — | 900,00
Assessor Especial da Cidadania — | ’ 900,00
Coordenador Geral de Meio Ambiente 900,00
Coordenador do CRAS 900,00
Assessor de Orientagdo da gestéo e da legalidade 850,00
Assessor de Auditoria de Analise Processual 850,00
Assessor de Auditoria de Recursos Humanos 850,00
Coordenador de Licitagdes Publicas 700,00
Coordenador da Casa de Abrigo do Menor 700,00
Coordenador Educacional da Casa do Abrigo 700,00
Coordenador do Albergue 700,00
Assessor de Gabinete — Il 700,00
Assessor Especial de Cidania — I 700,00
Assessor de Administracao — | 700,00
Coordenador de Prestacao de Contas do Convénio 700,00
Coordenador de Atividades Desportivas e Turisticas 700,00
Coordenador de Estadios e Campos de Futebol 700,00
Coordenador da Banda Municipal 700,00
700,00

Coordenador de Almoxarifado de Medicacao Hospitalar
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Coordenador de Regulagéo 700,00
Assessor de Obras 700,00
Assessor de Administragéo Il 500,00
ANEXO V
TABELA - 1|

FUNCOES GRATIFICADAS

DENOMINAGAO DA FUNCAO GRATIFICACAO
Procurador Geral [ 2.500,00
Assessor de Administragao — Il - 500,00
Supervisor 500,00
Diretor de Departamento 400,00
Chefe de Diviséao 300,00
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ANEXO - VI

| - CARGOS CORRESPONDENTES AOS ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA

DENOMINAGAO DOS CARGOS

Assessor Juridico
Atribuicgoes:

Redigir Projetos de Leis, justificativas de Vetos, Decretos, regulamentos, Contratos
e outros documentos de natureza juridica, bem como dar os devidos pareceres;
Assessorar o Prefeito Municipal nos atos Executivos relativos a desapropriacgéo,
alienacao e aquisicdo de imoveis pela Prefeitura Municipal e nos Contratos em
geral; Participar de inquéritos Administrativos e dar-lhes orientagdo juridica
conveniente; Emitir pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito e demais
unidades da Administragdo Municipal; Manter atualizada a coletidnea de Leis
Municipais, bem como a Legislagdo Estadual e Federal de interesse Municipal;
Proporcionar assessoramento juridico aos 6rgdos e unidades da Prefeitura;
Acompanhar a tramitagdo, na Camara Municipal e demais 6rgaos, Projetos de Lei
de interesse do Executivo Municipal, mantendo um controle que permita o melhor
resultado; Executar outras atividades que forem atribuidas.

Chefe de Gabinete
Atribuicoes:

A Administragao geral do gabinete; Assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua
representacao, relagdes publicas com a imprensa, autoridades civis e militares, e
com o Poder Legislativo Municipal; recepcao e encaminhamento dos expedientes
destinados ao Chefe do Executivo; preparo e publicacdo dos atos oficiais;
realizagao do cerimonial publica; acompanhamento da tramitacdo dos projetos
normativos na Céamara Municipal, de interesse do Executivo; A tramitacdo e
controle de execugcdo das ordens emanadas do Prefeito; A triagem dos
interessados em tratar diretamente com o Prefeito; Atender e fazer encaminhar os
interessados aos 6rgaos competentes da Prefeitura Municipal; Manter o Prefeito
Municipal informado sobre o noticiario de interesse da Prefeitura e assessora-lo em
suas relagdes publicas; Encaminhar e manter a correspondéncia do Gabinete do
Prefeito, bem como aquelas de carater oficial; Organizar e controlar a agenda do
Prefeito. A pauta das audiéncias publicas.

Assessor de Gabinete — |

/-
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Atribuicoes:

A Administracdo geral do gabinete. Assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua
representacao, relagées publicas com a imprensa, autoridades civis e militares, e
com o Poder Legislativo Municipal. Recepgéo e encaminhamento dos expedientes
destinados ao Chefe do Executivo. Preparo e publicacdo dos atos oficiais. A
realizagédo do cerimonial publica. Acompanhamento da tramitagcdo dos projetos
normativos na Camara Municipal, de interesse do Executivo. Tramitagdo e controle
de execugéao das ordens emanadas do Prefeito. Triagem dos interessados em tratar
diretamente com o Prefeito. Atender e fazer encaminhar os interessados aos
orgaos competentes da Prefeitura Municipal. Manter o Prefeito Municipal informado
sobre o noticiario de interesse da Prefeitura e assessora-lo em suas relagdes
publicas. Encaminhar e manter a correspondéncia do Gabinete do Prefeito, bem
como aquelas de carater oficial. Organizar e controlar a agenda da pauta das
audiéncias publicas.

Assessor de Gabinete - I
Atribuigoes:

Desenvolver trabalhos nas diversas areas de atividades da Prefeitura, elaborar
estudos e normas de procedimentos; supervisionar equipes, prestar
assessoramento a diregdo superior; emitir pareceres em assuntos relacionados
com seu campo de atividades; acompanhar processos diversos; acompanhar e
controlara execugao das atividades da area, distribuindo os trabalhos, orientando
quanto a forma de realiza-los, a fim de atender prazos e padrées de qualidade;
Participar da elaboracao do Orgcamento Geral, realizando levantamento dos
projetos a serem executados; Elaborar estudos sobre atividades da area,
verificando fluxo de rotinas, praticidade e eficacia, a fim de aumentar a qualidade
dos servicos prestados; Prestar assessoramento técnico, organizando e
coordenando trabalhos, instruindo empregados, acompanhando resultados e
cumprimento de objetivos, a fim de otimizar procedimentos; Emitir pareceres em
assuntos relacionados com seu campo de atividade, analisando problemas,
verificando variaveis e implicagcdes, consultando normas, bibliografia pertinente, a
fim de possibilitar uma solucdo adequada a questdo; Efetuar o controle e
planejamento dos programas e sistemas, controle de dados, informacgdes,
relatérios, analises de interesse da unidade e atividades especificas a nivel médio;
Executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo.

Assessor Especial da Cidadania - |

Atribuicoes: z ¢
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Atuar na area de facilitagdo do acesso dos cidadaos a justica eleitoral e a
documentacéo civil basica, na Emissao de titulos eleitoral; Transferéncia de titulos;
Responder e atender solicitagdes da justiga eleitoral na construgédo da cidadania
plena e na defesa dos direitos eleitoral, Formular estratégias e instrumentos
capazes de tornar efetivos os direitos individuais e coletivos previstos na
Constituicao Federal, Formular a Politica Municipal de garantia aos Direitos da
Cidadania; Executar outras atividades correlatas a fungao, determinadas pelo
Prefeito Municipal.”

Assessor Especial da Cidadania — |l
Atribuicoes:

Promover, coordenar e controlar as agdes e recursos necessarios a execugao das
atribuicdes do Posto Avancado da Justica Rapida; estabelecer, observar e orientar
o cumprimento de metas e prioridades, em conformidade com orientagéo superior e
com as estratégias do Ministério do Trabalho; orientar as pessoas da unidade
para a qualidade do atendimento ao publico interno e externo; divulgar entre as
pessoas da unidade as informagbes, publicacbes e expedientes relevantes;

zelar e orientar quanto a emissao, tramitagéo, divulgagéo, guarda e arquivamento
dos documentos e informagbdes da unidade, de forma a assegurar a sua
recuperacgao e preservagao, bem como o sigilo e o segredo de justiga, quando for o
caso, consoante as normas previstas e/ou adotadas; zelar e orientar quanto ao uso
adequado dos materiais, equipamentos e instalagdes, informando as areas
encarregadas sobre qualquer alteragdo na carga, situacdo e estado de
conservacgao dos bens sob sua guarda; transmitir subsidios e prestar apoio técnico
as sec¢des judiciarias na execugéao das atividades inerentes a sua competéncia;

Assessor de Imprensa e Relagées Publicas
Atribuicoes:

Estabelecer relagbes sdélidas e confiaveis com os meios de comunicagéo e seus
agentes, com o objetivo de se tornar fonte de informacgéo respeitada e requisitada;
Criar situagdes para a cobertura sobre as atividades do assessorado, para alcangar
e manter, em alguns casos, recuperar uma boa imagem junto a opinido publica;
Apresentar, firmar e consolidar as informag¢des pertinentes aos interesses do
assessorado no contexto midiatico local, nacional e internacional. Implementar a
cultura de comunicag¢do de massa nos aspectos interno e externo relativamente ao
assessorado por meio de condutas proativa junto a estrutura midiatica; Capacitar o
assessorado e outras fontes de informagéo institucionais a entender e lidar com a
imprensa Finalmente, mensurar o trabalho, mostrando relatérios consistentes aos
assessorados com os resultados conquistados.

Controlador Geral Qr#(
=,
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Atribuicoes:

Acompanhamento, orientagdo, corre¢cdes e adequagbes de todos e quaisquer
processos administrativos abertos e em trdmites na Prefeitura Municipal; laborar
relatérios quadrimestrais, sobre os tramites processuais, suas regularidades,
apontando eventuais falhas e sugerindo providéncias para o aprimoramento das
rotinas administrativas; Verificar, dentro dos prazos consignados nas leis e
resolugbes, a correta e oportuna remessa de documentos aos Orgaos
fiscalizadores, a Camara Municipal e ao Tribunal de Contas; Verificar, acompanhar
e responsabilizar-se pelas oportunas e corretas publicagbes dos atos
administrativos; Acompanhar e fiscalizar os corretos empenhamentos
orcamentarios, e a ordem cronol6gica dos pagamentos; Executar todas as demais
atribuicbes relativas a sua fungdo visando os corretos procedimentos
administrativos.

Assessor de Orientagao da gestao e da legalidade
Atribuicoes:

Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungdes, auxiliando na
execugdo de suas tarefas administrativas e em reuniées, marcando e cancelando
compromissos. Acompanhar a execugdo de tarefas a serem operacionalizadas em
outras areas para garantir o resultado esperado; recepcionando pessoas internas e
externas a prefeitura; Organizar eventos e viagens e prestar servigos como
organizagdo de agenda pessoal, quando solicitado. Emitir informagdes, analisar
dados, controlar e analisar processos, operar maquinas e equipamentos com vistas
a assegurar o eficiente funcionamento da area de atuagéo. Supervisionar agoes,
monitorando resultados.

Assessor de Auditoria de Analise Processual
Atribuicoes:

Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungdes, auxiliando na
execucdo de suas tarefas administrativas; examinar e analisar os processos em
tramitacdo dentro da vigéncia e dos prazos legais; providenciar publicacées dos
atos publicos; Assessorar o controle Interno nos trabalhos pertinentes; providenciar
o encerramentos dos processos e enviou para o arquivamento;

Assessor de Auditoria de Recursos Humanos
Atribuicoes:

Assessorar 0 superior imediato no desempenho de suas fungdes, auxiliando na
execucdo de suas tarefas administrativas; realizar os arquivaimentos de

. 7 e 4
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documentos de cunho pessoais e funcional, folhas de pagamentos, controle e
frequéncia de servidores, numeragéo de folhas, arquivamento de processos; enviou
de comunicados as secretarias e outras atividades a fins.

Diretor da Junta de Servigo Militar — JSM
Atribuicoes:

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Junta de Servigo Militar;
instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem,; assessorar a organizagdo dos servicos; levar ao conhecimento do
superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao superior
hierarquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha realizado por iniciativa
prépria; promover reunides periédicas com os auxiliares de servico; coordenar a
expedicéo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugéo e servigos gerais cuja
execugao cumpre-lhe fiscalizar; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

Il - CARGOS CORRESPONDENTES AOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO
DIRETA

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

DENOMINACAO DOS CARGOS

Secretario Municipal de Administragao
Atribuicoes:

Realizar as atribuicbes de carater politico vinculadas a Secretaria, bem como a
coordenagéo das atividades administrativas relacionadas com os sistemas de
pessoal, assentamentos dos atos e fatos relacionados com a vida funcional dos
servidores; coordenar a administragdo de bens patrimoniais; coordenar a
correspondéncia; coordenar a elaboragdo de atos; coordenar a preparagdo de
processos para despacho final; coordenar a elaboragéo de projetos de leis, registro

e publicacdo de leis, decretos, portarias, editais e demais atos administrativos;
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coordenar e dar suporte aos trabalhos da Comissado de Sindicancias e Processos
Administrativos; celebrar contratos para a manutencdo de programas de segurancga
no trabalho, medicina do trabalho e saude ocupacional; prestar apoio e assessoria
ao Gabinete do Prefeito e as demais Secretarias e 6rgdos da Administracao;
coordenar os servicos administrativos relacionados com o cemitério municipal;
coordenar os servigos de protocolo; coordenar e responsabilizar-se pelo arquivo
passivo dos documentos da administracdo publica municipal; Executar demais
atividades inerentes ao cargo

Assessor de Administracao — |
Atribuicoes:

Desenvolver trabalhos nas diversas areas de atividades da Prefeitura, elaborar
estudos e normas de procedimentos; supervisionar equipes, prestar
assessoramento a dire¢gao superior;, emitir pareceres em assuntos relacionados
com seu campo de atividades; acompanhar processos diversos; coordenar,
acompanhar e controlara execugdo das atividades da area, distribuindo os
trabalhos, orientando quanto a forma de realiza-los, realizando levantamento dos
projetos a serem executados no periodo, materiais, instrumentos, equipamentos e
méo-de-obra a ser empregada, projetando e calculando desembolso a cada més,
consolidando em planilhas e apresentando para aprovagédo da Diretoria; Emitir
pareceres em assuntos relacionados com seu campo de atividade, analisando
problemas, Efetuar o controle e planejamento dos programas e sistemas, controle
de dados, informacoes, relatérios, analises de interesse da unidade e atividades
especificas a nivel médio. Executar demais atividades inerentes ao setor por
determinacgao superior imediato.

Assessor de Administragcao — Il
Atribuicoes:

Desenvolve atividades de assessoramento direto a Administragdo Municipal que
envolva a necessidade de contatos frequentes com outros setores da prefeitura;
Busca de dados e informagdes, compreendendo, inclusive a elaboragéo de calculos
aritméticos e estatisticos simples, atendimento ao publico e a clientela interessada
em questdes ligadas a unidades burocraticas e hospitalares, recebimento e
quitagado, em unidades hospitalares, e de requisicdo de exames ambulatérics;
Executar demais atividades inerentes ao setor por determinagéo superior imediato.

Assessor de Administragao — lll

Atribuigoes: /
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Desenvolver trabalhos nas diversas areas de atividades da Prefeitura, elaborar
estudos e normas de procedimentos; prestar assessoramento a diregao superior;
acompanhar processos diversos; realizar o cadastramento de produtos e servigos
junto ao sistema do almoxarifado da administragédo municipal, realizar levantamento
de pregos para futuras aquisi¢ées e contratagcdes da administragdo municipal;
executar demais atividades inerentes ao setor por determinagéo superior imediato.

Diretor de Departamento de Material e Patrimonio
Atribuicoes:

Organiza e/ou executa, na Prefeitura, os trabalhos de almoxarifado, como
recebimento, registro, estocagem adequada, distribui¢ao, langamento no registro do
bem, e de mercadorias compradas ou fabricadas, observando normas e instrucdes
ou dando orientagbes a respeito do desenvolvimento desses trabalhos,
supervisionar as saidas dos materiais para manter o estoque em condi¢ées de
atender as unidades de produgéo ou a demanda comercial, Verificar a posigdo do
estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando as
necessidades futuras, para preparar pedidos de reposicdo; realizar os
levantamentos e controle dos bens do patriménio da Administragdo, Executar
demais atividades inerentes ao setor por determinagéo superior imediato.

Chefe de Divisao de Patriménio
Atribuicoes:

Organiza e/ou executa, na Prefeitura, os trabalhos de patriménio, como
recebimento, registro dos bens, distribuicdo, langamento no registro do bens
adquiridos, realizar a incorporagéo do bens junto ao patriménio municipal, realizar
baixas nos bens inserviveis, observar as normas e instrugées a respeito do
desenvolvimento desses trabalhos, realizar as depreciagdes dos bens como
preconiza a lei; Executar demais atividades inerentes ao setor por determinagéao
superior imediato.

Chefe de Divisdao de Controle de Material
Atribuicdes:

Organiza e/ou executa, na Prefeitura, os trabalhos de controle no almoxarifado,
como recebimento, estocagem, distribuicdo, controle de estoque, registro e
inventario de matérias-primas e mercadorias compradas ou fabricadas, observando
normas e instrugdes, dando orientagdes aos secretarios quanto a necessidade de
repor os estoques, realizar o levantamento patrimonial da administragéo; Executar
demais atividades inerentes ao setor por determinagéo superior imediato.
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Diretor de Departamento de Compras
Atribuicoes:

Coordena a Comissao Permanente de Licitagbes nas aquisicbes através de
processos licitatérios de suprimentos e servigos para atender as necessidades da
Administracdo Municipal, quando autorizado pelo ordenador de despesa de cada
Secretaria; Operacionaliza as licitagbes: encaminhando as cartas convites para
fornecedores; Recepciona as propostas em conformidade com a lei 8666/93 e
encaminhar ao ordenador de Despesa para apreciagdo e autorizagdo para
empenho; Encaminha a cada Secretaria a Nota de Autorizagcdo de Despesas com
os referidos produtos e/ou servigos a serem adquiridos conforme extrato do
processo Licitatorio realizado;, Executa demais atividades inerentes ao setor por
determinacgao superior imediato.

Chefe de Divisao de Cadastro
Atribuicoes:

Cadastrar os fornecedores com emissao do competente Certificado de Habilitagao;
Analisar requisi¢des, verificado a discriminagéo correta do objeto a ser adquirido ou
contratado; Manter as secretarias municipais informadas e documentadas com
copia de contratos de servigos terceirizados; Executar demais atividades inerentes
ao setor por determinagao superior imediato.

Chefe de Divisao de Compras
Atribuigoes:

Desenvolve atividades de assessoramento direto a departamento de compras da
Administracdo Municipal que envolva a necessidade de contatos frequentes com
outros setores da prefeitura; Busca de dados e informagbes, dos produtos,
compreendendo, inclusive a elaboragao das especificagdes técnicas dos produtos a
serem adquiridos; elaboragéo de planilha de calculos aritméticos sobre as medias
de valores dos precos dos produtos; levantamentos e pesquisa dos pre¢go dos
produtos e bens; e outras atribui¢do a fins.

Diretor de Departamento de Administracao
Atribuicoes:

Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fung¢des, auxiliando na
execucao de suas tarefas administrativas; digitar seguindo as rotinas estabelecidas
todo tipo de memorando e oficios, encaminhando-os para onde for necessario,
respeitando os prazos estabelecidos; Receber e organizar correspgndéncias
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oficios, informes entregues ao servigo, separando-os arquivando-os por ordem,
natureza, e observando a urgéncia de cada necessidade, informando ao secretario
sobre a mesma; Acompanhar o registro diario da frequéncia dos funcionarios,
auxiliando a realizacdo das folhas de frequéncia; Encaminhar convocatérias de
reunides; Organizar agenda do servico, marcando reunides; Contribuir com a
coordenagao na organizagdo dos processos de trabalho (organizagdo de
impressos, memorandos, fichas funcionais, etc.), Participar do controle de
requisicoes e recebimentos de materiais de escritério e de limpeza, providenciando
formularios de solicitagdo e acompanhando a entrega dos mesmos; Executar
demais atividades inerentes ao setor por determinagao superior imediato.

Chefe de Divisao de Protocolo
Atribuicao:

Assessorar o0 superior imediato no desempenho de suas fung¢des, auxiliando na
execucgao de suas tarefas administrativas; realizar as aberturas e encerramentos de
processos administrativos, de acordo com solicitados pelas secretarias, Ler, anotar,
estabelecer prioridades nas correspondéncias e outros documentos, utilizando
meios de registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata; distribuir os
documentos ou correspondéncias recebidas em tempo habil;, executar demais
atividades inerentes ao setor por determinacao superior imediato.

Diretor de Departamento de Arquivo Administrativo
Atribuicoées:

Receber, classificar, arquivar e zelar pela seguranga dos processos e documentos
encaminhados para o arquivo; efetuar o registro de entrada e saida de documentos
no sistema; receber solicitagdo de desarquivamento por meio de formulario;
atender ao publico na realizagédo de pesquisas do acervo da prefeitura existente no
setor; registrar diariamente as atividades referentes ao atendimento realizado no
setor; conservar e preservar a documentacéo existente na Segao de Arquivo;
sistematizar o processamento de documentos para digitalizagao; e resguardar o
sigilo absoluto sobre arquivos digitais que comportem matéria de natureza
confidencial ou reservada; executar demais atividades inerentes ao setor por
determinacdo superior imediato.

Diretor de Departamento de Recursos Humanos — DRH
Atribuicdes:

Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungbes, auxiliando na
execugcdo de suas tarefas administrativas; coordenar equipe de trabalho,
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informando-lhes dados técnicos, administrativos relativos a folha de pagamento,
para elaboragao correta e precisa do pagamento de servidores; Analisar folha de
pagamento, conferindo dados de langamento de descontos, férias, faltas, etc., para
emissdao dos contracheques; Administrar o sistema informatizado da folha de
pagamento, controlando senhas para eficacia das informagées funcionais; Proceder
ao controle rigoroso das GPS, GFIP e Certiddes Negativas de Débitos junto aos
orgaos competentes; Acompanhar os langamentos referentes aos convénios
celebrados no que tange a Financeiras e outros; Executar demais atividades
inerentes ao setor por determinagao superior imediato.

Chefe de Divisao de Recrutamento, Selegido e Controle de Pessoal
Atribuicoées:

Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungbes, auxiliando na
execugcdo de suas tarefas administrativas; coordenar processo de Estagio
Probatorio, zelando pelos prazos, critérios e demais diretrizes regulamentares,
objetivando a organizagao e transparéncia nas avaliagdes e proporcionando a real
identificacado dos pontos a serem melhorados e o efetivo aprimoramento das tarefas
diarias; realizar entrevistas com chefia e servidores em periodo de avaliagido de
desempenho probatorio, esclarecendo os critérios definidos, proporcionando melhor
integracéo entre Servidor / Chefia / Prefeitura; Realizar verificagéo periddica junto
as Secretarias da relagdo entre os cargos e as funcées desempenhadas, visando a
constante atualizagdo das descricbes dos cargos efetivos da Administracao Direta
do Municipio e a correta divisdo das atividades a serem desenvolvidas nos setores;
Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior imediato.

Diretor de Departamento de Garagem, Arquivo e Depésito
Atribuigoées:

Viabilizar e controlar as manutengdes preventivas e corretivas dos veiculos do
veiculos da frota municipal; Viabilizar, intermediar, acompanhar e registrar as
revisdes obrigatérias de veiculos em garantia, através de concessionarias
autorizadas; Coordenar a execugao dos servicos de manutencgao preventiva e
corretiva da frota de veiculos da Prefeitura, bem como os servigcos de Arquivo e
Depésito de documentos e processos, Obter e langar dados em planilhas, elaborar
e atualizar relatorios estatisticos no que tange a manutencgao de veiculos e outras
atividades afins.

Chefe de Divisao de Garagem

Atribuicées: /
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Coordenar e registrar as entradas e saidas de veiculos na Oficina da prefeitura;
Promover levantamento, através de mecéanicos, eletricistas e outros profissionais,
de pecas e acessoérios necessarios para a manutencdo de veiculos; Efetuar as
requisicées de materiais, pecas e acessorios junto ao Almoxarifado; Controlar e
efetuar as requisicbes de pegas, acessorios e servicos junto a empresas
contratadas pela Prefeitura para esses fins; Analisar, controlar, cotejar e dar o
encaminhamento devido a faturas de pegas, acessorios e servigcos, emitidas por
empresas contratadas; Obter e langar dados em planilhas, elaborar e atualizar
relatérios estatisticos no que tange a entrada e saida de veiculos da garagem.

Coordenador de Compras
Atribuicoées:

Dirigir todos os atos inerentes as compras de equipamentos e servigos do
Municipio; dirigir os servigos de levantamento de precos a fim de orientar as
compras mais vantajosas para a municipalidade; supervisionar o processo de
escolha e organizagdo da compra dos materiais necessarios a Administracéao
Municipal; supervisionar a execug¢ao dos or¢amentos de pregcos para fins de
parametros nas licitagdes; assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis
pelo registro de todos os atos que integram a rotina de compras de materiais e
contratacao de servigos; cooperar, quando necessario, com a equipe de licitagbes,
promovendo a integragdo das atividades, primando pelo principio da
economicidade, observado o interesse publico e a conveniéncia administrativa;
Preparar os editais e processos licitatérios, bem como o expediente necessario
para a abertura e julgamento das propostas recebidas para aquisigédo de materiais
e servicos, em conjunto com a Procuradoria do Municipio; Presidir se¢bes de
aberturas de licitacbes e julgamentos, seguindo o que prescreve a Lei de
Licitacbes, Executar demais atividades inerentes ao setor por determinagéo
superior imediato.

Coordenador de Licitagoes Publicas
Atribuicoes:

Coordena a Comissdo Permanente de Licitagdes nas aquisi¢cdes através de
processos licitatérios de suprimentos e servicos para atender as necessidades da
Administragdo Municipal, quando autorizado pelo ordenador de despesa de cada
Secretaria; Operacionaliza as licitagdes: encaminhando as cartas convites para
fornecedores; Recepciona as propostas em conformidade com a lei 8666/93 e
encaminhar ao ordenador de Despesa para apreciagao e autorizagéo para
empenho; Encaminha a cada Secretaria a Nota de Autorizagdo de Despesas com
os referidos produtos e/ou servigos a serem adquiridos conforme extrato do
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processo Licitatorio realizado; Executa demais atividades inerentes ao setor por
determinacgao superior imediato.

Coordenador de Combustivel

Atribuicdes: '
Coordenada os procedimentos e rotinas para executar o controle de estoque de
combustiveis e lubrificantes e congéneres da Administragdo Municipal; Examina a
necessidade de reposicao de estoque; Verifica a disponibilidade dos materiais no
extrato de licitagdo de cada Secretaria; Encaminha pedido a cada ordenador de
despesa para novas aquisicbes sempre que necessario e para ndo ocorrer
escassez de produto e possivel interrupcdo dos trabalhos; Registrar entrada e
saida no controle de estoques alimentando periodicamente o sistema de controle
Frotas; Executa demais atividades inerentes ao setor por determinagéo superior
imediato. Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacéo superior
imediato.

Coordenador Administrativo
Atribuicoes:

Compreende a execugéo de atividades que dizem respeito a coordenagio de agdes
de trabalho, elaboragéo, implantagéo e gerenciamento de projetos, organizagéo de
sistemas de informacdes gerenciais, executar atividades que dizem respeito aos
objetivos da wunidade organizacional e/ou a area a qual encontra-se
desempenhando a sua fung&o; executar planos, programas, projetos, métodos e
estratégias de trabalho;, acompanhar a legislagdo aplicavel aos objetivos da
unidade organizacional e/ou a area a qual encontra-se inserido; coordenagéo de
equipes de trabalho por definicdo do Secretario Municipal; prestacdo de assessoria
na area de atuacdo aos dirigentes das unidades organizacionais desta Prefeitura
Municipal; execucdo de atividades de natureza burocratica de atendimento e
orientagbes a usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que
caracterizam o conteudo de sua area de atuacdo profissional; operacdo dos
equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades
profissionais; execugédo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos
objetivos do cargo tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos,
atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informagées escritas
ou verbais. Executar demais atividades inerentes ao setor por determinagéo
superior imediato.

Coordenador de Recursos Humanos —RH

=
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Atribuicoes:

Recrutamento e selecdo de pessoal, entrevistas; Promover a integracdo do
empregado; Realizar a avaliagdo de desempenho; Realizar testes, treinamentos,
acompanhamento de pessoal; Realizar o diagnostico organizacional, clima
organizacional, Exercer, atividades inerentes a analise, desenvolvimento e
atividades de recursos humanos da Prefeitura; Programacéo de férias e licengas
anuais; Representar a Administragdo Municipal junto ao Ministério Trabalho,
Instituto de Previdéncia, sindicatos, Justica do Trabalho, e outros 6rgaos oficiais;
Coordenar a elaboragéo das provas do processo seletivo; Fazer a gestdo do plano
de carreira; Acompanhar a execugao orgamentaria quanto aos gastos com pessoal;
Planejar e acompanhar as politicas de Desenvolvimento de Recursos Humanos:
Responder como Coordenador aos setores pertinentes a area de RH: Executar as
demais atividades inerentes ao setor por delegagéo superior.

Coordenador Geral de Alimentagao e Nutrigiao
Atribuicoées:

Coordenar a implementar agdes de acordo com as diretrizes da Politica Nacional
de Alimentagéo e Nutricdo entre as suas atribuigdes e outras correlatas, tais como:
Definir, planejar, orientar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as
atividades de assisténcia nutricional, realizando a analise e avaliagdo nutricional
com evolugdo em prontuarios, visitas a pacientes e controle das atendentes das
copas e cozinhas, quanto ao pré-preparo, preparo, distribuigdo e transporte de
refeicoes e/ou preparagdes culinarias, bem coordenar pessoas, insumos e recursos
para a manutengao da rotina. Elaborar os manuais de procedimentos operacionais
(POP’s e manuais de boas praticas), e as informagdes técnicas aos Setores das
Secretarias de Saude, Assisténcia Social e Educagao do Municipio de Seringueiras
dando suporte a execugéo de planos, programas, projetos, agdes e atividades
necessarias, prestando-lhes cooperagdo técnica para o aperfeicoamento da
capacidade gerencial e operacional nessa area. Executar as demais atividades
inerentes ao setor por delegagao superior.

Coordenador de Tecnologia da Informacgao
Atribuicoes:

Monitoramento de servigos de rede; Instalagdo e recolhimento de equipamentos de
informatica e audio-visuais nas salas de aula e laboratérios; Prestar apoio técnico
aos funcionarios e professores, abrangendo a solugéo de problemas de hardware e
software, esclarecimento de duvidas quanto utilizagao dos equipamentos,

atendimento diversos em solicitagdes de servigos da area de informé;}éa(; Manter a
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funcionalidade dos equipamentos de informatica, realizando manutengéo corretiva
e preventiva; Guarda, controle, instalagéo, atualizagdo e manutencéo dos
softwares instalados nos computadores; Realizar a abertura de Ordem de Servigo
para conserto de equipamentos de informatica; Atualizagao de noticias do portal
web; Credenciamento de servidores para uso da rede sem fio; Manter o
credenciamento e descredenciamento de usuarios da rede de internet sem fio
;Realizar procedimentos de Backup e Restore de arquivos criticos do banco de
dados dos servidores; Verificagdo de problemas e erros de hardware e software,
atualizagao de pecas e periféricos (upgrade) nos computadores; Instalagao,
atualizagao, configuragéo e desinstalacéo de software: utilitarios, aplicativos e
programas; Formatagéo e instalacao de sistema operacional (Windows, Linux,
Excel, etc); Backup e recuperagéo de arquivos e dados; Limpeza e manutengéo de
componentes, e demais atribui¢cdo do cargo.

Coordenador de Transporte e Manutencgao de Veiculos
Atribuicoes:

Coordenar os procedimentos e rotinas para executar o controle de estoque de
pegas e servigos da frota da Administracdo Municipal; Examina a necessidade de
reposicao de estoque; Verifica a disponibilidade dos materiais no extrato de
licitagdo de cada Secretaria; Encaminha pedido a cada ordenador de despesa para
novas aquisigbes sempre que necessario e para nao ocorrer escassez de produto
e possivel interrupcado dos trabalhos; Registrar entrada e saida no controle de
consumo de pecgas e servigos, alimentando periodicamente o sistema de controle
Frotas; Viabilizar as documentacdes dos veiculos da prefeitura junto ao Detran;
Organizar e arquivar a documentagao dos veiculos , Providenciar emplacamentos,
licenciamentos e seguros obrigatérios dos veiculos; viabilizagdo de pericias e
laudos por ocasido de sinistros envolvendo veiculos da prefeitura; Executa demais
atividades inerentes ao setor por determinagéo superior imediato.

Supervisor de Equipe de Vigilancia
Atribuicoes:

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional dos vigilantes do quadro
municipal; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horario e escalas de servigos gerais
ordinarios e extraordinarios junto a Secretaria de Administragéo; levar ao
conhecimento do seu superior por escrito, depois de convenientemente apurado,
todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos
que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao Diretor do Departamento
de Recursos Humanos todas os fatos ocorridos e outros que tenha pealizado por

| 4 4[[/547 : 14




ESTADO DE RONDONIA
) PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE SERINGUEIRAS

CNPJ N. 84.580.224/0001-00

iniciativa propria; promover reunides perioddicas; intermediario na expedicdo de
todas as ordens relativas a disciplina, instrugéo e servigos gerais cuja execugao
cumpre-lhe fiscalizar; ser responsavel pelas mudancas na distribuicdo do pessoal,
incluindo férias e outras, para o bom desempenho da corporacao; cumprir e fazer
cumprir as normas internas; representar o Diretor do Departamento de Recurso
Humanos, quando designado; acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem
policial ou administrativa que envolvam servidores da Corporacdo, com a devida
autorizagao do Diretor do Departamento de Recurso Humano; assinar documentos
ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional
do Diretor do Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o
publico em geral; realizar outras tarefas afins.

Supervisor de Equipe de Servicos Gerais
Atribuigoes:

Gerenciar, orientar, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos
servidores sob sua responsabilidade, que estejam prestando servigcos no setor de
seguranga, limpezas e servicos em geral; Gerenciar e zelar pelo bom andamento
dos trabalhos; Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores
sob sua responsabilidade; zelar pelo cumprimento das atribuicées do cargo e
fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual: e outras
atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

DENOMINACAO DOS CARGOS

Secretaria Municipal De Educacgéo
Atribuigées:

Subsidiar e assessorar o Prefeito Municipal nas tomadas de decisado referentes a
Secretaria; Promover, acompanhar e controlar a Politica Educacional do Municipio,
incluindo o Sistema de Ensino; Criar e desenvolver projetos relacionados ao setor,
e planejar os investimentos dos recursos anuais destinados a Educacao, atribuindo
para isso, aos diretores de departamentos, as agdes direcionadas as diretrizes
educacionais a serem seguidas; Coordenar e acompanhar a demanda escolar e o
censo escolar, solicitando a construgdo ou ampliagdo das Unidades Escolares:
Promover e acompanhar programas e projetos de preparo e formagéo profigsionais
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para jovens e adultos, articulando-os com as politicas de protecdo contra o
desemprego e de geragdo de renda; Desenvolver a¢gbes educacionais € as que
visam combater a desigualdade social entre os alunos, com projetos destinados a
promocao da salde do escolar; ao atendimento a alunos das escolas municipais e
estaduais, com problemas de aprendizagem ou disturbio do comportamento e o
combate as caréncias nutricionais; Atender, por meio do Programa de Alimentagao
Escolar, aos alunos matriculados em escolas municipais, Realizar eventos e
projetos educacionais, em parceria com empresas privadas ou do poder publico,
fundacgoes, instituicbes e outras autorizadas;

Diretor de Departamento de Administracao
Atribuicoes:

Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungbes, auxiliando na
execucao de suas tarefas administrativas; digitar seguindo as rotinas estabelecidas
todo tipo de memorando e oficios, encaminhando-os para onde for necessario,
respeitando os prazos estabelecidos; Receber e organizar correspondéncias
oficios, informes entregues ao servigo, separando-os arquivando-os por ordem,
natureza, e observando a urgéncia de cada necessidade, informando ao secretario
sobre a mesma; Acompanhar o registro diario da frequéncia dos funcionarios,
auxiliando a realizagdo das folhas de frequéncia; Encaminhar convocatérias de
reunides; Organizar agenda do servigo, marcando reunides; Contribuir com a
coordenagdo na organizacdo dos processos de trabalho (organizacdo de
impressos, memorandos, fichas funcionais, etc.), Participar do controle de
requisicoes e recebimentos de materiais de escritério e de limpeza, providenciando
formularios de solicitagdo e acompanhando a entrega dos mesmos; Executar
demais atividades inerentes ao setor por determinag¢ao superior imediato.

Diretor de _5épartamento de Administragao Escolar
Atribuicoes:

Coordenar, planejar e acompanhar, junto com a equipe pedagogica, a execugao do
Projeto Politico Pedagégico, da Unidade Educativa; Implantar e implementar o
processo de organizagdo de A.P.P.’s, elou Conselho de Escola e outros;
Participar, junto com a Equipe Pedagégica, do planejamento e execugédo das
reunides pedagodgicas, conselhos de classe, reunides de pais, e outras atividades
da Unidade Educativa;. Dinamizar o processo ensino aprendizagem, incentivando
as experiéncias da Unidade Educativa; Zelar pelo cumprimento da fungéo social da
escola, dinamizando o processo de matricula, o acesso e a permanéncia de todos
os alunos na Unidade Educativa; Articular a Unidade Educativa com os demais
organismos da comunidade; Organizar e acompanhar os trabalhos replizados pelos
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funcionarios da Unidade Educativa em relacdo a limpeza, conservacgéo,
alimentacao e higiene; Zelar pelo cumprimento da legislagédo em vigor; Acompanhar
o processo ensino aprendizagem, através do indices de aprovacdo, evasdo e
repeténcia; Informar oficialmente a Secretaria Municipal de Educagéo, dificuldades
no gerenciamento da Unidade Educativa, bem como solicitar providéncias no
sentido de supri-las; Contribuir junto com a comunidade educativa, na valorizagéo
do espaco escolar, bem como na sua conservagao; Acompanhar o trabalho de
todos os funcionarios da Unidade Educativa, no sentido de atender as
necessidades dos alunos; Buscar em conjunto com a Equipe Pedagégica,
Professores e Pais, a solugdo dos problemas referentes a aprendizagem dos
alunos; Preocupar-se com a documentacdo escolar, desde sua elaboracdo, no
sentido de manter os dados atualizados, cumprindo prazos, bem como encaminhar
prioridades; Solucionar problemas administrativos e pedago6gicos de forma conjunta
com a Secretaria Municipal de Educac¢do; coordenar o processo educacional na
area administrativa e no encaminhamento pedagogico;

Chefe de Divisao Técnico-Pedagégico Orientagao Escolar
Atribuicoes:

Assistir pedagogicamente os professores e equipe pedagdgica das Unidades
Escolares, objetivando a obtencdo de uma maior eficacia no processo ensino-
aprendizagem; Acompanhar a execugao e avaliagao do Projeto Politico Pedagégico
junto as Unidades escolares da Rede Municipal; Analisar e divulgar os indicadores
estatisticos educacionais referentes ao Ensino Fundamental, com vistas
reavaliacdo e proposta de novas acgdes; Promover em parcerias, a formagao
continuada dos profissionais da Rede, bem como ag¢des complementares,
objetivando a melhoria profissional da equipe para desempenho da fungao; Realizar
Reunides Pedagdgicas peridédicas com a equipe técnica da SEMEC, com gestores,
bem como equipe pedagodgica das unidades escolares; Elaborar o cronograma de
acompanhamento pedagégico da equipe técnica da Secretaria de Educagdo as
unidades escolares da rede municipal, Participar e prestigiar os eventos e
atividades comemorativas nas unidades escolares; Participar de Féruns, seminarios
e cursos visando a socializagdo das experiéncias vivenciadas; Subsidiar e
assessorar o Diretor do Departamento Pedagégico nas tomadas de deciséo
referentes a Divisdo; Com base nos resultados qualitativos, obtidos apés as
avaliacdes, orientar a elaboragdo do Projeto Pedagogico, do Plano de Curso e das
Avaliacdes Institucionais; realizar trabalhos interdisciplinares entre as diversas
areas do conhecimento; propor capacitacbes em servico aos professores e
estudos comparativos; Articular reflexdes e realizar encaminhamentos tedrico-
praticos entre as demais seg¢des, subsidiando-as no cotidiano, por meio da
distribuicao de revistas, de textos e de demais recursos didatico-pedagodgicos,
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buscando, simultaneamente, a inter-relacdo entre os diferentes niveis e
modalidades de ensino; Planejar, organizar e acompanhar a implementagdo de
uma politica educativa, no que diz respeito a educagéo para portadores de
necessidades educacionais especiais, tanto em escolas especiais como em classes
comuns, por meio da educacao inclusiva;

Chefe de Divisao de Coordenagao da Educacao Infantil
Atribuicoes:

Articular e coordenar a elaboragéo do Projeto Politico Pedagdgico; Assegurar a
aplicacdo das Diretrizes Curriculares e dos Parametros Curriculares Nacionais
como referéncia da proposta pedagégica da escola; Orientar o trabalho do
professor para a elaboragéo de um curriculo escolar contextualizado; Acompanhar
e avaliar o plano de trabalho do professor ; Planejar e coordenar em conjunto com
a direcdo, as atividades escolares no que concerne a calendario escolar,
composi¢gado de turmas; Planejar e coordenar as reunies pedagogicas (...)
objetivando a melhoria constante do processo ensino-aprendizagem; Mediar
conflitos disciplinares entre professores e alunos ; Ministrar curso, palestra ou aula
de aperfeicoamento e atualizagéo do corpo docente, realizando-as em servico com
o intuito de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos profissionais da
Educagéo Infantil; Cumprir e zelar pelo cumprimento da lei vigente; Participar dos
cursos de formagao, simpésios, congressos, seminarios e outros a fim de buscar
enriquecimento pessoal e desenvolvimento profissional; Articular, facilitar, mediar e
motivar o processo de auto desenvolvimento da equipe docente, através das agdes
que promovam evolugdo positiva no desempenho pedagoégico, nas relagées de
trabalho e nas atitudes frente a suas fungbes; Estimular o aperfeicoamento e a
atualizagéo do corpo docente, incentivando a participagédo em cursos de formacao,
grupos de estudo; Substituir a dire¢do quando necessario e devidamente delegado.

' Chefe de Divisdo do Ensino Fundamental
Atribuicgées:

Subsidiar e assessorar o Secretario de Educagdo nas tomadas de deciséo
referentes ao Departamento; Cuidar do desenvolvimento do setor pedagdégico das
unidades escolares, com vistas ao aprimoramento da qualidade do processo
ensino-aprendizagem e da modernizagdo e dinamizagdo do ensino; Viabilizar as
propostas pedagodgicas e os projetos educacionais das unidades, incentivando e
orientando a instituicdo e implantagdo do Plano de Curso em todos os niveis de
ensino, das diversas areas; Propiciar avaliagbes interna e externa do sistema
municipal de ensino e estudos comparativos com base nos resultados qualitativos,




ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE SERINGUEIRAS
CNPJ N. 84.580.224/0001-00

profissionais da educacado: docentes, técnicos e administrativos

Diretor de Departamento de Escrituracao e Inspecao Escolar
Atribuicoes:

Fornecer em tempo habil as informagées solicitadas; Organizar e manter em dia
coletanea de Leis, regulamentos, resolugées, diretrizes, ordens de servigo e demais
documentos; Coordenar as atividades da Secretaria da unidade escolar;
Secretariar os conselhos de classe e outras reunites similares; Organizar e manter
atualizados os documentos da unidade escolar e da vida escolar do estudante,
inclusive os diarios de classe, de forma a permitir sua verificagdo em qualquer
época; Capacitar, incentivar e monitorar seus auxiliares; Utilizar os instrumentos e
documentos, para registrar e manter atualizado os dados dos estudantes (dados
cadastrais, frequéncia, avaliagées, etc.), dados dos professores (dados cadastrais e
de modulagéo, etc.) e da escola (cursos e modalidades de ensinos ministrados,
matriz curricular, etc.), responsabilizando-se pelo processo de manutengéo dos
dados da escola, dos docentes, dos agentes administrativos educacionais, dos
estudantes e veracidade dos dados; Expedir e autenticar diplomas e certificados
de conclusdo de curso e outros documentos pertinentes; Coordenar o
preenchimento das fichas do FICAI, Lavrar em atas, anotagbes de resultados
finais, de recuperagdo, de exames especiais, de classificagdo e reclassificagéo e
outros processos avaliativos; Orientar, acompanhar e monitorar os professores
quanto a escrituragdo escolar sob sua responsabilidade; Auxiliar o diretor no
trabalho de acompanhamento, monitoramento, avaliagédo e garantia de execugéo
dos servicos de limpeza, seguranga e merenda escolar;  Manter diariamente,
atualizados os dados da, (matriz curricular, cadastro dos professores/modulacéo,
cadastro de estudantes, langamento de frequéncia e avaliagéo, etc.); Cumprir a
legislacao vigente e as orientagdes advindas da mantenedora;

Chefe de Divisdo de Escrituragio e Inspegio Escolar
Atribuigobes:

Fornecer em tempo habil as informagdes solicitadas pelo diretor; Organizar e
manter em dia coletanea de Leis, regulamentos, resolugdes, diretrizes, ordens de
servico e demais documentos; Coordenar as atividades da Secretaria da unidade
escolar; Secretariar os conselhos de classe e outras reunides similares; Organizar e
manter atualizados os documentos da unidade escolar e da vida escolar do
estudante, inclusive os diarios de classe, de forma a permitir sua verificagdo em
qualquer época; Capacitar, incentivar e monitorar seus auxiliares; Utilizar os
instrumentos e documentos, para registrar e manter atualizado os dados dos
estudantes (dados cadastrais, frequéncia, avaliagbes, etc.), dados dos proffssores
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(dados cadastrais e de modulagéo, etc.) e da escola (cursos e modalidades de
ensinos ministrados, matriz curricular, etc.), responsabilizando-se pelo processo de
manutengdo dos dados da escola, dos docentes, dos agentes administrativos
educacionais, dos estudantes e veracidade dos dados; Expedir e autenticar
diplomas e certificados de conclusédo de curso e outros documentos pertinentes:
Coordenar o preenchimento das fichas do FICAI; Lavrar em atas, anotagdes de
resultados finais, de recuperacédo, de exames especiais, de classificacdo e
reclassificagéo e outros processos avaliativos; Orientar, acompanhar e monitorar os
professores quanto & escrituragdo escolar sob sua responsabilidade: Auxiliar o
diretor no trabalho de acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e garantia de
execugao dos servicos de limpeza, seguranga e merenda escolar; Manter
diariamente, atualizados os dados da (matriz curricular, cadastro dos
professores/modulagéo, cadastro de estudantes, lancamento de frequéncia e
avaliagcdo, etc.); Cumprir a legislagdo vigente e as orientagées advindas da
mantenedora,;

Diretor do Departamento de Apoio ao Educando
Atribuicoes:

Assessorar o Secretario Municipal da Educagdo na definicdo do
macroplanejamento do Sistema Educacional; Coordenar a elaboragdo e
acompanhar a execugdo de planos, programas e projetos globais, procurando a
integracao entre as demais Secretarias; Estabelecer diretrizes em parceria com as
demais Diretorias para a implantagéo e/ou implementagéo de planos, programas a
projetos relacionados ao universo do Sistema Educacional; Promover e coordenar
as atividades de elaboragédo de planos e relatérios globais de gestdo, planos e
relatorios periddicos, programas e projetos; Contribuir na elaboragéo das politicas,
diretrizes, planos, Programas e Projetos; Coordenar as atividades de avaliagées de
planos, programas e projetos; Coletar, armazenar, divulgar e analisar os
indicadores educacionais e outras informagdes de interesse dos processos de
planejamento e avaliagdo de desempenho da Secretaria; Manter banco de dados
atualizados da Educacao Basica; Coordenar e consolidar do Censo Educacional
anual do MEC (Sistema Educacenso); Planejar e acompanhar a capacitacido dos
usuarios da Secretaria e Unidades Educativas nos diversos Sistemas de
Informacéo.

 Chefe de Divisdo de Alimentagdo Escolar
Atribuicoes:

Subsidiar e assessorar o Secretario de Educacido nas tomadas de decisdo
referentes ao Departamento; Realizar estudos, [
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necessidades alimentares dos alunos das escolas municipais, além dos
participantes dos programas de complementacdo ao trabalho escolar, com
atendimento em turno diverso ao de suas aulas; Elaborar o cardapio semanal a ser
oferecido pelas escolas e entidades, submetendo-o a aprovacdo do Conselho de
Alimentagao Escolar; Dar orientacao técnica a todos os envolvidos no Programa;
Elaborar relatérios mensais com contetudos relacionados aos custos dos recursos
aplicados na alimentac&do, Acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar as condi¢coes
sanitarias e técnicas de preparo e de fornecimento da merenda escolar, oferecendo
assessoria as escolas municipais, e entidades conveniadas que participam do
Programa; Planejar e acompanhar os processos de compra de merenda
descentralizada; Gerenciar e controlar a estocagem, e fornecimento de géneros e
de utensilios e equipamentos para preparo da merenda escolar; Coordenar a
distribuicdo de géneros e de utensilios e equipamentos para preparo da merenda
escolar, para todas as unidades participantes do Programa; Coordenar a area de
recursos humanos do Departamento, inclusive as agbes de capacitagao; Apoiar o
Conselho de Alimentagao Escolar no desenvolvimento de todas as suas agdes.

Chefe de Divisdo de Apoio ao Ensino e Aprendizagem
Atribuicoes:

Subsidiar e assessorar o Secretario de Educagdo nas tomadas de decisdo
referentes ao Departamento; Realizar planejamentos, nos quais as ag¢bes que
serdo efetuadas favoregam a organizacdo das unidades escolares, fazendo
prognosticos da evolugdo do sistema educacional, bem como suas tendéncias e
detectando necessidades futuras; Diagnosticar as necessidades de atendimento
referentes a educacdo, fazendo estudos da capacidade fisica das unidades
educacionais, a fim de atender a demanda de alunos; Acompanhar o tramite dos
projetos encaminhados para os 6rgaos publicos ou para as demais instituiges a
fim de garantir sua execugao; Elaborar a proposta de atendimento as necessidades
detectadas de recursos fisicos e materiais, inclusive para a expansao dos servigos
educacionais e/ou reorganizagdo dos mesmos; Realizar o censo das escolas do

sistema municipal de ensino.
| Chefe de Divisio de Apa'rrélrhamento Escolar e APPS
Atribuicoes:

Subsidiar e assessorar o Secretario de Educagdo nas tomadas de decisdo
referentes a Divisdo; Realizar servigos técnico-administrativos e de controle
financeiro, e elaborar normas organizacionais e de pessoal, em conjunto com os
demais setores da Secretaria; Garantir a organizagéo e atualizagao de legislagéo e
dos atos oficiais normativos; Gerenciar orgamentos, licitagbes, contratos e
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solicitar a compra e fornecer os materiais necessarios para as escolas; Oferecer
suporte para as outras segbes, fornecendo os materiais requisitados pelas
mesmas, a fim de que elas desenvolvam suas fungdes cotidianas; Receber,
registrar e expedir prestacdes de contas.

Chefe de Divisio de Organizagio Bibliotecaria
Atribuicoes:

Manter em ordem a biblioteca municipal e demais setores da casa de cultura:
prestar assessoramento ao Secretario de Educagéo e Cultura e Diretor sempre que
se fizer necessario inclusive nos assuntos atinentes a arquivo e protocolo de
documentos, bem como o atendimento ao publico e realizar as demais atividades
afins.

‘Diretor do Departamento de Ensino

Atribuicoes:

Planejar e acompanhar, junto com a equipe pedagogica, a execugdo do Projeto
Politico Pedagogico, da Unidade Educativa; Implantar e implementar o processo de
organizagéo de A.P.P.’s, e/ou Conselho de Escola e outros; Participar, junto com a
Equipe Pedagoégica, do planejamento e execugdo das reunides pedagogicas,
conselhos de classe, reunides de pais, e outras atividades da Unidade Educativa;
Dinamizar o processo ensino aprendizagem, incentivando as experiéncias da
Unidade Educativa; Zelar pelo cumprimento da fungdo social da escola,
dinamizando o processo de matricula, o acesso e a permanéncia de todos os
alunos na Unidade Educativa; Articular a Unidade Educativa com os demais
organismos da comunidade; Organizar e acompanhar os trabalhos realizados pelos
funcionarios da Unidade Educativa em relagdo a limpeza, conservacio,
alimentagéo e higiene; Zelar pelo cumprimento da legislagao em vigor; Acompanhar
0 processo ensino aprendizagem, através do indices de aprovagdo, evasdo e
repeténcia; Informar oficialmente a Secretaria Municipal de Educacéo, dificuldades
no gerenciamento da Unidade Educativa, bem como solicitar providéncias no
sentido de supri-las; Contribuir junto com a comunidade educativa, na valorizagdo
do espago escolar, bem como na sua conservagdo; Acompanhar o trabalho de
todos os funciondrios da Unidade Educativa, no sentido de atender as
necessidades dos alunos; Buscar em conjunto com a Equipe Pedagdgica,
Professores e Pais, a solugdo dos problemas referentes a aprendizagem dos
alunos; Preocupar-se com a documentagdo escolar, desde sua elaboragéo, no
sentido de manter os dados atualizados, cumprindo prazos, bem como encaminhar
prioridades; Solucionar problemas administrativos e pedagdgicos de formg conjunta
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com a Secretaria Mhnicipal dé“IVE“aU_caEéBEW”C“ac’)r'd’énar 0 p?&:esso educacional na
area administrativa e no encaminhamento pedagoégico; Subsidiar e assessorar o
Diretor do Departamento de Planejamento Educacional nas tomadas de deciséo
referentes a Divisdo; Elaborar levantamentos a fim de atender as necessidades de
vagas, do ensino fundamental e de educagdo infantil, nas areas em que ha uma
maior demanda; Realizar estudos para ampliar o nimero de vagas existentes nas
unidades educacionais, sempre respeitando as normas da Secretaria de Educacao;
Planejar e coordenar, em parceria com a dire¢do das unidades, a situacdo
organizacional das mesmas; Levantar os dados junto as unidades do Sistema
Municipal de Ensino, para elaboragéo do censo escolar; Viabilizar os programas de
apoio aos estudantes, realizando o cadastro e registro dos dados referentes aos
alunos que cada programa ira atender;

| Chefe de Divisio de Ensino
Atribuicoes:

Subsidiar e assessorar o Secretario de Educagdo nas tomadas de decisdo
referentes a Supervisdo de Ensino; Participar da organizagéo e reorganizagéo do
sistema de ensino; discutindo e elaborando projetos junto ao Secretario de
Educacéo, transmitindo e recebendo informag¢des das escolas, além de analisar
problemas de repeténcia e desempenho dos alunos e sugerir medidas de carater
preventivo; Cuidar das esferas pedagdgica e administrativa das unidades
escolares, oferecendo assessoria técnica as escolas municipais, entidades
conveniadas e escolas particulares de educagao infantil; Estimular e orientar a
construgédo dos projetos pedagdgdicos desenvolvidos nas escolas municipais;
Participar da elaboragéo de diretrizes e portarias e acompanhar a execug¢do do
plano de trabalho das entidades conveniadas; Coordenar, articular e controlar os
processos relativos a autorizagcdo e funcionamento das escolas particulares de
educacao infantil; Analisar, homologar e aprovar planos e regimentos escolares,
opinando nos processos de autorizagao de funcionamento de escolas; Participar da
organizagao e reordganizagao do atendimento da demanda escolar, apoiando o
Departamento de Planejamento Educacional; Participar da organizagcdo do
pagamento de subvencbes e prestacdes de contas pelas entidades conveniadas;
Proceder ao levantamento das necessidades de formagdo continuada dos
profissionais que atuam nas escolas municipais e subvencionadas, bem como dos
mantenedores de escolas de educacgao infantil subvencionadas; Atuar diretamente
nos processos de remogado e atribuicdo de classes e de aulas aos servidores
municipais da area de educacao.

Diretor do 'D’epartamento de Tele Ensino
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Atribuicées:

Subsidiar e assessorar o Diretor do Departamento Pedago6gico nas tomadas de
decisao referentes a Divisdo; Subsidiar o trabalho pedagégico das unidades
escolares de todos os niveis de ensino, solicitando a compra do material
pedagodgico necessario; estimulando discussbées sobre diversos assuntos
relacionados a educagéo infantil e ao ensino fundamenta, para criangas e para
jovens e adultos; e organizando com a dire¢éo da unidade escolar, projetos para a
melhoria do trabalho na unidade; Gerenciar, assegurar e acompanhar a
implantagédo de projetos especiais que estdo ligados & area de Educacao,
organizados pela Secretaria ou pelas escolas; Participar de encontros e eventos
promovidos pelas Secretarias, Conselhos Municipais e demais instituiges, que sdo
parceiras em projetos educacionais; Divulgar campanhas educativas promovidas ou
patrocinadas pela pasta ou outros 6rgdos da administragéo publica, das diversas
esferas de governo; Assessorar e acompanhar as atividades desenvolvidas nas
salas de supletivo, Orientar as agbes de capacitacdo de professores e demais
profissionais da educacgéo, no ensino do supletivo.

| Coordenador de'TranerErte
Atribuigées:

Controlar a entrada e saida de motoristas e veiculos da frota oficial do Municipio;
analisar as solicitagbes de veiculos e elaborar planilha diaria de distribuicdo destes;
exercer controle sobre o combustivel, produtos e pecas utilizadas nos veiculos;
providenciar recurso relativo as multas de transito; encaminhar para outros 6rgaos
as multas referentes a veiculos cedidos pelo Municipio; dar ciéncia da multa ao
infrator para que o mesmo possa providenciar defesa no prazo legal; encaminhar
os veiculos danificados para serem reparados em oficina mecanica autorizada;
encaminhar os veiculos nao passiveis de conserto para a Diretoria de Patriménio;
analisar os relatérios mensais emitidos pelos motoristas; acompanhar a gestao dos
contratos de locagdo, manutencdo de veiculos, fornecimento de combustivel e
seguros, bem como diligenciar para o pagamento das taxas cabiveis.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA, LAZER E TURISMO
DENOMINACAO DOS CARGOS

Secretario Mijnicipa.l de Esporie e Lazer
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Atribuicoes

Formular e executar a politica esportiva do Municipio, em suas diferentes
modalidades; Promover a representatividade do Municipio em eventos desportivos
estaduais, nacionais e internacionais; Realizar e desenvolver eventos esportivos em
suas diferentes modalidades; Sediar eventos esportivos; Promover o lazer a toda
sociedade; Realizar atividades soécio-culturais de lazer e recreagdo, mediante a
utilizagédo dos espagos disponiveis; Proporcionar a integragéo e o congragamento,
as diferentes faixas etarias, através de atividades esportivas e recreativas;
Incentivar através de acgdes, o esporte como pressuposto de salde e vitalidade as
diferentes faixas etarias; Implantar projeto para avaliagdo e orientacdo de atletas
amadores do Municipio e praticantes de atividades fisicas nos programas
desenvolvidos pela secretaria; Conservar os espagos esportivos pertencentes ao
Municipio; Manter e adequar a infraestrutura dos locais para a realizagdo de
atividades esportivas e de lazer e demais servigos prestados & comunidade, no
ambito da secretaria; Intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de
cooperagao técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades
privadas sem fins lucrativos e érgéos da administragdo direta e indireta da Unido,
Estados e outros Municipios; Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias
Municipais; Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria; Exercer o
controle orgamentério no ambito da secretaria; Efetuar o planejamento das
atividades anuais e plurianuais, no ambito da secretaria; Zelar pelo patriménio
alocado na unidade, comunicando o 6rgéo responsavel sobre eventuais alteragoes.

Diretor de Departamento de Administragdo
Atribuigées:

Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungdes, auxiliando na
execucao de suas tarefas administrativas; digitar seguindo as rotinas estabelecidas
todo tipo de memorando e oficios, encaminhando-os para onde for necessario,
respeitando os prazos estabelecidos; Receber e organizar correspondéncias
oficios, informes entregues ao servigo, separando-os arquivando-os por ordem,
natureza, e observando a urgéncia de cada necessidade, informando ao secretario
sobre a mesma; Acompanhar o registro diario da frequéncia dos funcionarios,
auxiliando a realizagcdo das folhas de frequéncia; Encaminhar convocatérias de
reunides; Organizar agenda do servigo, marcando reuniées; Contribuir com a
coordenagdo na organizagdo dos processos de trabalho (organizagdo de
impressos, memorandos, fichas funcionais, etc.), Participar do controle de
requisicoes e recebimentos de materiais de escritério e de limpeza, providenciando
formularios de solicitagdo e acompanhando a entrega dos mesmos; Executar
demais atividades inerentes ao setor por determinagéo superior imediato.

Diretor de Departamentode Apoio a Cultura e Esporte <
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Atribuicées:

Assessorar o Secretario Municipal, nas atividades esportivas no Municipio; Propor a
realizacdo das diversas modalidades esportivas; Elaborar calendario dos eventos
esportivos, e acompanhar os acontecimentos, visando zelar pelo seu cumprimento;
Zelar pela correta utilizagdo das quadras esportivas no Municipio; Incentivar a
pratica de atividades esportivas, mantendo contatos com a rede municipal de
ensino, bem como os demais segmentos da sociedade, utilizando-se dos
informativos necessarios; Gerenciar as politicas publicas para o desenvolvimento
cultural, esportivo e turistico do municipio.

Chefe de Divisio de Pratica Esportiva
Atribuicoes:

Coordenar os trabalhos na area de certames e lazer; Programar e planejar
juntamente com os demais setores envolvidos, eventos relacionados a certames e
lazer: Buscar atrair incentivos na area de lazer, com a participagéo dos diversos
segmentos; incentivo e apoio a organizagéo e desenvolvimento no Municipio de
associagdes e grupos com finalidades desportivas e recreativas

Chefe de Divisdo de Esporte e Lazer
Atribuicoes:

Organizar e promover, os campeonatos desenvolvidos no municipio, nas diversas
modalidades esportivas, zelando por sua disciplina e operacionalizagéo; sugerir
estudos e projetos de ocupagdo de espacgos para a pratica desportiva e lazer,
estabelecendo parcerias; promover a participagdo, negociagdo e execugdo de
convénios e acordos entre o Municipio e Entidades Publicas ou da Sociedade Civil
Organizada objetivando maior participagéo da comunidade nas areas de esporte e
do lazer; promover estudos para a realizagdo de um programa de desenvolvimento
do turismo em nosso municipio e realizar as demais atividades afins

Coordenador de Atividades Desportivas e Turisticas
Atribuicoes:

Coordenar a promocdo de campanhas e agbes para o desenvolvimento da
mentalidade turistica no Municipio e a participagéo da comunidade local no fomento
ao turismo, o planejamento e organizagéo do calendario cultural, esportivo, artistico
e turistico do Municipio, promovendo e apoiando as festividades, comemoragoes €
eventos programados. Coordenar as competicbes esportivas municipais.
Assessorar e auxiliar tecnicamente as atividades desportivas e de lazer praticadas

pelas entidades organizadas legalmente: Escola, Associagdo Local, Divisdo de
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Esporte e Lazer nos distritos e povoados. Elaborar o plano de atividades e grade de

acbes multidisciplinares desportivas semanais para os monitores nos distritos e
povoados e implementar sua execugdo. Implementar os projetos e programas
esportivos juntamente com o monitor e os professores da rede escolar, Municipal e
Particulares. Ministrar oficinas multidisciplinar de esporte, ensinando os
fundamentos basicos e regras bésicas de todos os esportes demandados pela
comunidade organizada (futebol, futsal, handebol, voleibol, basquetebol, atletismo,
peteca, artes marciais e outros). Fiscalizar os envolvidos na execugao das
atividades esportivas obedecendo aos critérios éticos, morais e os parametros
convencionais Desportivos. Controlar os materiais fisicos esportivos destinados aos
programas e eventos esportivos nos distritos. Fazer escala de horarios de utilizagao
dos espacos fisicos esportivos publicos. Colaborar na execucdo de todos os
eventos esportivos, culturais realizados pelas comunidades nos Distritos e
Povoados e agtes implementadas pela Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e
Lazer. Participar da execugdo de todos os eventos esportivos da agenda da
Secretaria Municipal de Esporte, Cultura, Lazer e Turismo, jogos escolares e
outros correlatos.

| Coordenador de Estadios e Campos de Futebol
Atribuigoes:

Conservar os espagos esportivos, mantendo o Estadio e quadras municipal em
perfeitas condi¢bes de limpeza e pronto para sua utilizagéo; Zelar pela conservagao
dos vestiarios, bem como os mantendo limpos, com os materiais necessarios para
sua perfeita utilizagdo; Fazer os reparos necessarios em sua estrutura, ou na
impossibilidade, solicitar a realizagdo dos mesmos; Zelar pela guarda de materiais
esportivos; Comunicar aos superiores hierarquicos quaisquer irregularidades
verificadas; Zelar pelo cumprimento dos horarios estabelecidos para o
funcionamento do Estadio Municipal; Fiscalizar o uso adequado das dependéncias
do Estadio Municipal, proibindo atividades que ndo guardem correlagdo com o
esporte, exceto aquelas devidamente autorizadas; Requisitar, controlar e prestar
contas dos materiais de uso no Estadio Municipal. Efetuar outras atividades afins no
ambito de sua competéncia.

| Coordenador da Banda Municipal
Atribuicoes:

Coordenar as atividades de desenvolvimento musical a ser desenvolvida na rede
municipal. Exercer com profissionalismo e dedicagdo suas atividades de
Coordenador, fazendo cumprir com assiduidade e pontualidade os compromissos
de ensaios e apresentacdes; Responsabilizar-se pelas aulas, ¢hsaios e
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apresfeiﬁiagc")es, bem como pela disciplina, postura, bom aproveitamento e
rendimento musical positivo dos alunos e do grupo em conjunto; Orientar e
esclarecer duvidas de teoria e pratica musical aos musicos integrantes, e
proporcionar aprendizado de teoria musical aos alunos iniciantes/aprendizes.
Escolher e convocar um dos musicos para dirigir e coordenar os ensaios, quando
houver necessidades de ensaios extras, com data e horarios avisados
anteriormente para os alunos. Avaliar o desempenho dos musicos, bem como
programar e acompanhar atividades de aperfeicoamento técnico-cultural. Incentivar,
trabalhar e contribuir para a valorizagdo e promogéo dos musicos integrantes da
Banda Municipal. Tomar as medidas necessarias para a disciplina e a participagéo
eficaz dos musicos, tratando todos com dignidade, respeito e igualdade.
Acompanhar a Banda Musical em apresentagbes dentro e fora do municipio.
Coordenar as apresentagbes em eventos de cunho cultural da Prefeitura Municipal
de Seringueiras. Atender as programagdes culturais da Secretaria Municipal de
Educagéo, Secretaria Municipal de Esporie, Cultura, Lazer e Turismo. Pesquisar,
fazer arranjos, preparar reperiorio e sugerir apresentagées musicais. Determinar o
direcionamento artistico e pedagogico dos integrantes. Solicitar aquisicédo de pecas
de musica, instrumentos e outros elementos necessarios, bem como cuidar para a
conservagado e manutencdo de todos os instrumentos musicais. Acompanhar o
desenvolvimento dos alunos atendidos. Estudar com os integrantes da Banda, as
tradigbes culturais no que diz respeito & musica. Arlicular-se com outros municipios,
a fim de criar um intercambio musical, promovendo trocas de experiéncias. Zelar
pelo patrimbénio sob sua responsabilidade. Executar outras atividades correlatas.

| SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
' DENOMINACAO DOS CARGOS

| SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE
Atribuicobes:

O Secretario Municipal de Saude é o gestor das politicas de saude na esfera
municipal; Segundo o Ministério da Saude e o Conselho Nacional de Secretarios
Municipais de Saude (CONASEMS), s&o atribuicbes do gestor municipal de saude:
Planejar, organizar, controlar e avaliar as agdes do municipio, organizando o SUS
no ambito municipal; Viabilizar o desenvolvimento de a¢cbes de Saude através de
unidades estatais ou privadas, priorizando as entidades filantropicas; Parlicipar na
constituigdo do SUS, de forma integrada e harménica com os demais sistemas
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municipais; As competéncias e responsabilidades de cada municipio variam de
acordo com 0S COmpromissos assumidos.

Diretor do Depariamento de Administracio Hospitalar
Atribuicoes:

Coordenar as atividades administrativas realizadas no ambiente hospitalar;
supervisionar o desempenho dos servicos burocraticos e administrativos de
instituigdes hospitalares; controle do quadro de funcionarios do hospital; cuidar da
manutengdo dos equipamentos e dos estoques de materiais, executar outras
tarefas correlatas.

| Chefe de Administra¢cdo Hospitalar
Atribuicées:

Chefiar as atividades administrativas realizadas no ambiente hospitalar;
supervisionar o desempenho dos servicos burocraticos e administrativos de
instituicbes hospitalares; controle do quadro de funcionarios do hospital; cuidar da
manutencdo dos equipamenios e dos estoques de materiais, executar outras
tarefas correlatas.

Diretor do Depariamento de Vigilancia Sanitéria
Atribuigées:

Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de servigcos e agdes de investigacao,
fiscalizagéo e vigilancia sanitaria em conformidade com legislagcdo vigente e em
articulagédo com os demais 6rgéos e instituigbes estaduais e federais; desenvolver e
coordenar programas de educagao sanitaria; fazer cumprir as legislagdes sanitarias
municipal, estadual e federal, investindo-se como autoridade sanitaria com poderes
para autuar, processar e impor sangbes em caso de infracbes a leis e
regulamentos; autorizar a concessdo de alvaras sanitarios e outros documentos
previstos na legislagdo vigente, relativos a produtos e estabelecimentos produtores
relacionados direla ou indiretamente com a saude; elaborar normas técnicas
especificas de Vigilancia Sanitaria no ambito municipal, atendidas as disposicoes
legais; elaborar planos, emitir pareceres, executar diligéncias e demais agdes de
fiscalizagdo sanitaria; manter um sistema de informagbdes que favoreca a
participa¢ggdo do consumidor e do usuario nas acdes de Vigilancia Sanitaria;
participar, em integragé&o com a Diretoria de Epidemiologia e outros 6rgéos afins, da
execucao das acgbes de farmacovigilancia, da vigilancia de agravos inusitados,
vigilancia das enfermidades transmissiveis por alimentos, das intoxicagbes quimicas
e outras; subsidiar e viabilizar a atualizagdo da legislagdo sanitaria municipal,
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compatibilizando-a com a Legislagdo Estadual e Federal em funcdo das
peculiaridades do Municipio; executar outras tarefas correlatas.

Chefe de Divisio de Vigilancia Sanitaria
Atribuicodes:

Visitar periodicamente estabelecimentos de comércio varejista; fiscalizar condicées
de higiene em estabelecimentos comerciais e industriais; orientar e determinar
acoes para pronta solugdo de irregularidades; providenciar a retirada de produtos
que apresentam condigbes improprias ao consumo; vistoriar boxes e bancas de
vendas de produtos alimenticios; preencher relatério diario de suas atividades.
Realizar vigilancia ambiental de salde em produtos, estabelecimentos, servigos e
outros; solucionar problemas orientando e/ou aplicando a legislagdo vigente;
investigar surtos, acidentes e ambientes de risco; prestar apoio técnico as Unidades
de Saude; atender as solicitagbes e denlncias quanto as agdes de vigilancia
ambiental, epidemioldgica, sanitaria, seguranga do trabalho. Promover articulacées
com outras Secretarias e Centros de Salde sobre agbes de saude, saneamento,
meio ambiente e riscos que possam ter repercussdo sobre a salde humana,
ambiental e dos animais; planejar e atuar em agbes de controle e prevencdo a
agravos, epidemias e endemias; promover atividades de capacitagdo, formacéo e
educagdo dentro de sua area de conhecimento. Fiscalizar ambientes publicos e
privados de alta, média e baixa complexidade; executar exames sorolégicos e/ou
hematolégicos, parasitolégicos e em microbiologia; interpretar e emitir resultados
dos exames realizados; supervisionar e orientar trabalhos auxiliares e técnicos em
patologia clinica; facilitar o acesso e a parlicipagéo do paciente e seus familiares no
processo de tratamento, incentivando o auto cuidado e as préticas de educagéo em
saude; parlicipar do planejamento, coordenagéo e supervisdo de atividades
desenvolvidas na instituigdo por estagiarios e voluntarios.

Diretor de Depariamentio de Almoxarifado Hospitalar
Atribuicées:

Organiza e/ou executa, na Unidade Mista Hospitalar os trabalhos de controle no
almoxarifado, como recebimento, estocagem, distribuicdo, controle de estoque,
registro e inventério de matérias-primas e mercadorias compradas ou fabricadas,
observando normas e instrugdes, dando orientagbes ao secretarios quanto a
necessidade de repor os estoques; executar demais atividades inerentes ao setor
por determinac¢&o superior imediato.

' Chefe de Divisio de Cadastro do Almoxarifado Hospitalar
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Atribuigoes:

Organiza e/ou executa, no hospital, os trabalhos de controle no almoxarifado, como
recebimento, estocagem, distribui¢ado, controle de estoque, registro e inventario de
matérias-primas e mercadorias compradas ou fabricadas, observando normas e
instrugdes, dando orientagbes aos secretarios quanto a necessidade de repor os
estoques, realizar o levantamento patrimonial da secretaria de salde; executar
demais atividades inerentes ao setor por determinacgéo superior imediato.

'Diretor do Departamentio de Farmacia
Atribuicoes:

Acompanhar a seleg¢do, recebimento, armazenamento, controle de estoque,
programacéao e dispensagao de medicamentos e correlatos; desenvolver atividades
educativas, visando a promogao do uso racional de medicamentos; orientar quanto
a utilizagdo de fitoterapicos; realizar atividades de farmacoeconomia e
farmacovigilancia; efetuar o controle de medicamentos sujeitos ao controle sanitario;
coordenar e capacitar profissionais para exercer agdes de fiscalizagdo na area de
medicamentos e correlatos; normatizar procedimentos relativos a fiscalizagao
sanitaria dos medicamentos e correlatos; preencher e assinar autos de infragéo,
termos de interdigéo, intimacéao, coleta, etc. e multas relativas ao descumprimento
da legislagédo sanitaria; fiscalizar, monitorar e controlar estabelecimentos
farmacéuticos; elaborar pareceres e relatérios; realizar fiscalizagdo conjunta com
outros 6rgéos. Parlicipar de reunides técnicas e junto & comunidade; atuar em
equipe multidisciplinar; supervisionar estagiarios e residentes.

' Chefe de Diviszo do Depariamento de Farméacia
Atribuigcoes:

Acompanhar a sele¢gdo, recebimento, armazenamento, controle de estoque,
programacao e dispensagdo de medicamentos e correlatos; desenvolver atividades
educativas, visando & promogao do uso racional de medicamentos; orientar quanto
a utilizagdo de fitoterapicos; realizar atividades de farmacoeconomia e
farmacovigilancia; efetuar o controle de medicamentos sujeitos ao controle sanitério;
coordenar e capacitar profissionais para exercer agoes de fiscalizagdo na area de
medicamentos e correlatos; normatizar procedimentos relativos a fiscalizagdo
sanitaria dos medicamentos e correlatos; preencher e assinar autos de infragéo,
termos de interdi¢zo, intimagéo, coleta, etc. e multas relativas ao descumprimento
da legislacdo sanitéria; fiscalizar, monitorar e controlar estabelecimentos
farmacéuticos; elaborar pareceres e relatorios; realizar fiscalizagdo conjunta com
outros 6rgdos; desenvolver agdes de prevengéo, promogéo, prote¢do e reabilitagdo
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[ da saude no nivel individual e coletivo;
Diretor de Depariamentio de Alimeniagao de Sistema
Atribuigcoées:

Coordenar os servigos de alimentagéo do sistema de informacéo da Secretaria de
Saude quanto aos Programas SIM, SINARC, SINAM, SISEP, SISPNCD, LIRA,
SIASUS, SISAB e outros pertinentes ao SUS (Sistema Unico de Saude),
assessorar as equipes de Agente de Saude quanto a necessidade de cumprimento
de metas dentro de cada programa.

 Chefe de Divisio de Alimentacao de Sistema
Atribuicoes:

Auxiliar o diretor do depariamenio a coordenar os servicos de alimentagdo do
sistema de informagéo da Secretaria de Salde quanto aos Programas SIM,
SINARC, SINAM, SISEP, SISPNCD, LIRA, SIASUS, SISAB e outros pertinentes ao
SUS (Sistema Unico de Salide), assessorar as eduipes de Agente de Salde quanto
a necessidade de cumprimento de metas dentro de cada programa.

 Diretor de Depariamentio de Postos de Salde
Atribuicoes:

Coordenar as atividades realizadas no posto de salde; supervisionar o
desempenho dos servigos burocréticos e administrativas; controle do quadro de
funcionarios do Posto; cuidar da manutengéo dos equipamentos e dos estoques de
materiais, executar outras tarefas correlatas.

 Diretor de Depariamento de Apoio aos Agentes Comunitéarios de Saude
Atribuicoes:

Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungdes, auxiliando na
execucgéo de suas tarefas administrativas; organizar palestras e campanhas junto
ao Agentes de Saude; Alimentar os Programas ACS, com as produgbées mensal;
planejar junto as equipes de Saude da Familia e Agentes de Salde, projetos de
prevengdo a doengas epidemiologica; Executar demais atividades inerentes ao
setor por determinagao superior imediato

Diretor de Depeariamenio de Prevengéo e Educacao de Salde

Atribuicodes:
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| Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungdes, auxiliando na
execugdo de suas tarefas administrativa. Organizar campanhas e palestras nas
escolas publicas. Planejar junto as equipes de saude da familia e agentes de salde,
projetos educacionais nas escolas publicas. Executar demais atividades inerentes
ao setor por determinag¢ao superior imediato.

Diretor de Depariamenio de Radiologia
Atribuigées:

O Diretor de Radiologia € um supervisor de primeira linha responsavel por todo o
departamento de Radiologia. Deve supervisionar a manutengdo e o controle de
gualidade dos equipamentos do departamento e manter o inventario e ordem
material. Planejar e direcionar metas do departamento. Controlar nivel de
radioatividade do setor, solicitar ao diretor do hospital equipamentos de protecéo
adequada para o trabalho, aplicar todas as normas de trabalhos voltadas a sua
area, para outras fungbes incluem a atualizagdo e melhoria departamentais e
hospital politicas e procedimentos e membros da equipe de formacgéao.
Conhecimento e aplicagédo de politicas federais, estaduais e aderéncia as leis de
privacidade sdo necessarias.

Supervisor de Alimeniagao de Sistemas
Atribuigées:

Os supervisores de desenvolvimento de sistemas ajudam a garantir que os
processos de uma empresa e mecanismos sejam adequados, funcionais e de
acordo com as recomendagbes do Ministério da Saude; planejar e coordenam a
manutencgéo, atualiza¢do e implementagéo de sistemas de informagoes alimentando
os mesmos com as informacgdes necessarias; supervisionar o desenvolvimento de
sistema define os fluxos de trabalho e garante melhorias de processos a curto e
longo prazo, gerencia equipe de profissionais existentes, analisa dados e resolve
problemas; alimentar os sistemas com informacéo da saude, avaliar os prontuarios
de informacéo dos sistema e outras atividades afins .

| Coordenador da Unidade Mista de Salde

Atribuigées:

Coordenar as atividades de limpeza, acompanhar as atividades da equipe,
verificando a execucéo das atividades de limpeza conforme técnicas estabelecidas;
acompanhar os testes de novos produtos de limpeza e implementar novas técnicas

de higienizagdo; acompanhar arrumag¢éo de quartos/enfermarias, rouparia e
jardinagem, passar vistoria pelas diversas éreas do hospital, verificango suas
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condfig(")es, para assegurar a qualidade dos servigos prestados, garantindo a
satisfac@o, bem estar e conforio dos pacientes externos e internos; Ao Coordenador
compete o planejamento, promogé&o, superviséo, coordenagéo, controle e avaliagso
das atividades administrativas do hospital.

Coordenador de Enfermagem

Atribuicoes:

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no setor; implanta
normas e sistemas de trabalho; aplicar a reviséo das rotinas e elaboragdo de novos
projetos, coordenagéo do grupo de acordo com a politica institucional: motivar e
auxiliar a equipe nos processos de melhoria técnico-assistencial; realizar avaliagao
de desempenho dos funciondrios através da supervisdo das atividades
desempenhadas; elaborar escala mensal de servicos e elaborar anualmente a
escala de férias; coordenar a rotina de enfermagem do ambulatério; realizar os
relatério gerenciais e fazer reuniées com a geréncia para o acompanhamento de
rotinas; atuar com gest&o de equipe; avaliar atendimento e acompanhar atividades
da equipe; coordenar os servigos de enfermagem, monitorando o processo de
trabalho para o cumprimento de normas técnicas, administrativas e legais;
acompanhar as agbes de enfermagem, auxiliando na padronizagdo de normas e
procedimentos internos; pariicipar de trabalhos de equipes multidisciplinares,
garantindo a qualidade dos servigos assistenciais, garantir a qualidade da
assisténcia de enfermagem aos pacientes e familiares; acompanhar o controle da
manutengéo dos eduipamentos médicos hospitalares, e demais recursos na sua
unidade; parlicipar e dar subsidios para elaboracdo de trabalhos técnicos e
cientificos, dar subsidios para a formacdo de grupos de estudo garantindo a
melhoria continua da assisténcia de enfermagem:; coordenar e participar de
reunides periodicas, dirimindo ou esclarecendo dlvidas, propondo e sugerindo
medidas que visem & melhoria continua dos trabalhos: Identificar as prioridades de
risco dos pacientes junto aos médicos, dos equipamentos e material de saude,
necessarios para manter a capacidade operacional de acordo com o padrao de
qualidade do servigo de enfermagem estabelecido.

| Coordenador da Agéncia Transfusional

Atribuic¢ébes:

O Coordenador da Agéncia Transfusional é cargo de atribuicbes de assisténcia
direta e imediata ao titular da respectiva Secretaria que esté vinculada,; Realiza os
exames pré-transfunsionais; ldentificar as reagOes transfunsionais através de

exames e notificacbes na NOTIVISA/ANVISA: Realizar controle de gualidade
interno dos reagentes e emocomponentes; Participa do controle de qualidade

g
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" externo promovido pelo Hemope/ANVISA: Fraciona o sangue para as transfusdes
em pacientes pediatricos; Atendimento as exigéncias das normas vigentes da
APEVISA/ANVISA; Promove agdes para captagdo de doadores de sangue;
Participa do Comité Transfusional Multidisciplinar:

Coordenador do PACS
Atribuigoes:

Realizar consulta de enfermagem e solicitar medicagoes, conforme protocolos
estabelecidos nos Programas do Ministério da Salde e as disposi¢des legais da
profisséo; executar no nivel de sua competéncia as acOes de assisténcia basica de
vigilancia epidemiologica e sanitaria; executar as acoes de assisténcia integral em
todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, mulher, adulto, e idoso;
organizar e coordenar a criagdo de grupos de educagdo em saude, como de
hiperiensos, de diabéticos, de satide mental, etc; desenvolver acbes de capacitagdo
dos ACS com vistas ao desempenho de suas fungbes junto ao servigo de satde;
participar do processo de programacéo e planejamento das acgées e da organizagao
de trabalho da equipe, pariicipar dos movimentos de controle social; realizar agées
educativas, individuais ou coletivas; realizar visitas domiciliares; promover e
parlicipar de agbes intersetoriais com outras secretarias do poder publico,
sociedade civil e outras equipes de saude; contribuir, participar, e realizar atividades
de educagéo permanente da equipe de enfermagem e outros membros da equipe;
participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento do PACS.

' Coordenador PSF
Atribuicées:

Coordenar o Programa Salide da Familia; Coordenar e supervisionar o trabalho e
atuagédo dos profissionais do Programa Salde da Familia; Elabora o Plano de
implantagéo, expans&o, implementagdo da Estratégia Saude da familia do
Municipio; Monitorar e avaliar o processo de implantagao, da Estratégia Salude da
Familia e seu impacto em parceria com os setores afins; Acompanhar a supervisao
geral do programa o que diz a respeilo de normatizacéo e organizagao da pratica da
Atengéo Basica em Saude, garantindo a integralidade e a intersetorialidade;
Acompanhar a estruturagdo da rede bésica da légica da Estratégia Saude da
Familia; Garantir junto a gest&o municipal os recursos materiais no desenvolvimento
das acgbes; Outras fungbes e atividades correlatas que forem de suas
responsabilidades por oficios ou por ordem de seus ascendentes; O coordenado de
Programa Salde da Familia e subordinado ao Secretario Municipal de Saude.
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Coordenador de Saude Bucal
Atribuicoes:

Promover e participar dos eventos afins a area de salde, orientar e consolidar os
processos de planejamentio e avaliagdo bem como as anélises de resultados e
impactos; Estimular a realizagao do processo de planejamento do sistema de salde
do Municipio; Incluindo os investimentos em Salde Bucal, propor estratégias de
intervengdo, metodologias e normas técnicas, ou por meio da analise do perfil
epidemiologico, selecionar, elaborar, monitorar e dar publicidade aos indicadores de
saude bucal e da qualidade de vida da populagdo do municipio, bem como aos
indicadores de produtividades e de qualidade para servigos de salde, afestoeas, a
saude bucal, Assessorar a implaniacdo e desenvolvimenio da adogdo dos
indicadores de avaliagdo junto ao municipio, assessorar e monitorar, articular
Programas e Projetos de Saude Bucal, Avaliar as agdes de salide bucal realizada
na qualidade de vida da populagéo;, Gerenciar as demandas odontolégicas do
municipio de acordo com as prioridades definidas a pariir da analise epidemiologica;
ldentificar situagbes e prioridades de intervengéo em saulde bucal; Propor projetos
de educagao continuada; Orientar e difundir as normas de sanitarias para a correta
instalag&o consultérios odontologicos nas Unidades de Saulde, orientar e participar
de forma ariiculada com outras instituicbes, do desenvolvimento do processo de
trabalho, envolvendo os profissionais da area de saude bucal do municipio.

| Coordenador da Atengéo Bésica e Epidemiologia
Atribuigées:

Dirigir, assessorar e responsabilizar-se por todas as agbes da salde bésica do
Municipio; Garantir a composi¢do minima das equipes de atengdo basica
parlicipante do programa, com seus profissionais devidamenie cadastrados no
Cadastro Nacional dos Estabelecimenios de Saude (CNES); Manter alimentagéao
regular e consistenie do Sistema de Informacg&o da Atencdo Basica (SIAB), com
informacotes referenles as eauipes de atengéo basica participantes do programa,
permitindo o seu monitoramento permanente; Garantir oferia minima de agbes de
salide para a populagdo coberia por equipe de alengéo basica, de acordo com a
Politica de Atencéo Basica (PNAB) e traduzida pelos indicadores e padroes de
qualidade definidos pelo programa; Estruturar as edquipes da alengdo basica,
constituindo e garantindo condigbes de funcionamento da eduipe de gestédo
responsével pela implantagdo local do programa; Instituir processos de auto-
avaliagdo da gestdo e das equipes de atengdo basica pariicipantes do programa;
Definir o territério de aluagdo das Unidades Bésicas de Salude (UBS) e a populagao
assistida por eduipe de atengéo bésica; Implantar apoio institucional as equipes de
atengéo bésica do municipio; Realizar agbes de educagé&o permanente com/para as
equipes de atencdo basica; Implaniar processo regular de monitoramento e
| avaliagao, para acompanhamenio e divulgag&o dos resultados da atengdo basica
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'no municipio; Realizar acbes para a melhoria das condigbes de trabalho das
equipes de ateng&o basica, Apoiar a instiluicdo de mecanismos de gestdo nas
Unidades Basicas de Saude; Solicitar ao Ministério da Salde avaliagio externa das
equipes de atengéo bésica parlicipantes do programa, nos prazos estipulados;
Apoiar a realizag&o do processo de avaliagdo externa das equipes de atencao
basica parlicipantes do programa, oferecendo condigdes logisticas de hospedagem
e transporle para a equipe de avaliadores externos; Organizar o processo de
trabalho das equipes em conformidade com os principios da atencdo basica
previstos no Programa Nacional de Melhoria do Acesso e da Qualidade da Atencao
Basica; Implementar processos de acolhimenio & demanda espontanea para a
ampliagao, facililagdo e qualificagdo do acesso; Programar e implementar
atividades, com a priorizaggo dos individuos, familias e grupos com maior risco e
vulnerabilidade; Desenvolver agbes voltadas para o cuidado e a promog¢ao da
saude; Pactuar metas e compromissos para a qualificagéo da atengzo basica com a
gestao municipal; Alimentar e monitorar os programas do DATASUS: SIA, VERSIA,
BPA, FPO, SISPRENATAL, Bolsa-Familia (PBF), SIAB, carlzo do sus e outros
| demais programas vollado a alengéo Bésica.

' SECRE1ARIA MUNICIPAL DO TRABALHO E ASSIST ENCIA SOCIAL
' DENOMINACAO DOS CARGOS

 Secretario Municipal de Assisténcia Social

Atribuicoes:

Elaborar o Plano de A¢&o Municipal das politicas da assisténcia social, do trabalho,
da vigilancia alimentar e antidrogas, com a pariicipagédo de 6rgdos governamentais
e nao governameniais, submetendo-os & aprovagdo dos seus respectivos
Conselhos; Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de
Assisténcia Social, em consonancia com as diretrizes do Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS e da Politica Nacional de assisténcia Social - PNAS;:
Coordenar, executar e avaliar a Politica Municipal da Mulher, com vistas a sua
promog¢é&o social, & eliminagado de barreiras no mercado de trabalho e todas as
formas de discriminag&o e de violéncia contra a sua dignidade de pessoa humana;
Coordenar, execular, acompanhar e avaliar a Politica Municipal do Trabalho
Emprego e Renda, articulada com as empresas locais; Coordenar, executar,
acompanhar e avaliar a Politica Municipal sobre Drogas, em consonéncia com as
diretrizes do Sistema Nacional de Politicas sobre Drogas - SISNAD; Atuar na
execugao, no acompanhamento e na avaliaggo da Politica Municipal de Vigilancia
Alimentar e Nutricional, ne esfera de sua competéncia, ariiculada as Politig
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| Transferéncia de Renda e de Assisténcia Social; Articular-se com os Conselhos
vinculados & Secretaria e com os demais Conselhos Municipais, consolidando a
gestao participativa na definigdo e controle social das politicas pUblicas: Celebrar
convénios e contralos de parceria e cooperagdo técnica e financeira com orgaos
publicos e entidades privada, além das organizacées nao governamentais, visando
a execugéo, em rede, dos servigos sécios assistenciais; Gerenciar o FMAS — Fundo
Municipal de Assisténcia Social, bem como os demais recursos orcamentarios
destinados & Assisiéncia Social assegurando a sua plena utilizacao e eficiente
operacionalidade; Propor e pariicipar de alividades de capacilacdo sistematica de
geslores, conselheiros e técnicos, no que tange & gesido das Politicas Publicas
implementadas pela Secretaria; Convocar juntamente com o Conselho Municipal de
Assisténcia Social a Conferéncia Municipal de Assisténcia Social: Proceder, no
ambito do seu Orgéo, & gestZo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos na sua Unidade, bem como & gestdo de pessoas e recursos materiais
existentes, em consonéncia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe
do Poder Executivo; Exercer outras atividades correlatas.

Diretor do Depariamenio Administrativo
Atribuigées:

Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente,
por meio de oficios e processos ou por meio das ferramentas de comunicagao que
Ihe forem disponibilizadas; efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias,
requisicbes e oulros impressos; otimizar as comunicacées internas e externas,
mediante a ulilizag&o dos meios postos & sua disposicéo, tais como telefone, fax,
correio eletronico, entre outros; monitorar e desenvolver as areas de protocolo,
servico de malole e postagem; instruir requerimentos e processos, realizando
estudos e levantamentos de dados, observando prazos, normas e procedimentos
legais; organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar
processos, documentos, relatérios, periddicos e outras publicacoes.

 Diretor do Depariamenio do Trebalho
Atribuig¢ées:

O Departamento do Trabalho é responsavel pela articulagso, acompanhamento e
orienlagdo das politicas de qualificagéo profissional para geracdo de trabalho
desenvolvidas pela Secretaria do Trabalho e Assisténcia Social, por meio da
estrutura da Secretaria e das suas Fundagoes vinculadas. Responsével pelo setor
de preenchimento e solicitagéo de carieira de trabalho.

| Chefe de Diviszo de Apoio a/o Programa de Geragzo e Rendas
A 4 /[{'///éw (
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—Z\tribuigées:

Implementar o programa de geragédo de trabalho e renda e programas de
cooperativas; coordenar a integra¢&o com programas sociais desenvolvidos por
outros orgéos da administragéo Direla e Indireta, relacionados a geracdo de
trabalho e renda; executar o levantamento de informagbes necesséarias ao
desenvolvimento de projetlos e programas que visem o desenvolvimento econémico
e a deragdo de trabalho e renda; buscar novos canais institucionais que
contemplem & pariicipagéo da sociedade civil para o desenvolvimento de acées
conjuntas no enfrentamento dos problemas na érea de geragdo de trabalho e
renda.

Diretor do Depariamenio de Assisiéncia Social
Atribui¢coes:

Responséavel pela coordenagéo da Politica Publica de Assisténcia Social, nesse
sentido, o DAS tem por fungéo as atribuicbes de assessoria técnica, capacitacio,
financiamento, monitoramento e avaliagdo das agdes desenvolvidas no municipio.
Os programas, projetos e beneficios de assisténcia sociais destinados aos usuarios
seréo prestados através de agbes de Protegdo Social Basica (conjunto dos
programas, servigos e beneficios da Polilica de Assisténcia Social destinados a
populagéo vulnerabilizada. Seu caréler é essencialmente preventivo as situagoes
de riscos e de forialecimenio dos vinculos familiares e comunitarios) e Protegéo
Social Especial (modalidade de atendimento destinada a familias e individuos que
se encontram em silua¢éo de risco pessoal e social, por ocorréncia de abandono,
cumprimento de medidas socioeducativas, siluagéo de rua, entre outras).

“Chefec de Divisio de Apoio & Gesiznic ¢ 26 ldoso
Atribuicoes:

Planejar, coordenagéo e avaliaggo das agbes a serem desenvolvidas nas unidades
subordinadas, definindo estraiégias e allernativas para melhoria e ampliagéo dos
servigos, buscando continuamenie a dqualidade de vida dos idosos; Coordenar
programas de salde e de politicas publicas que favoregam os idosos; Articulagéo
da politica do idoso nas esferas governamentais e ndo governamentais, e nos
conselhos de direilos, em razédo de sua nalureza. Fornecer orientagbes
socioeducativas, salide da mulher, como cuidar do bebé e ter uma gestacéo
saudavel, zelar pelo bem esiar da geslanic e da crianga. Exercer outras
competéncias correlatas.

' Chefe de Diviso de Apoio 2o Poriador de Deficiéncia
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| Atribuicoes:

Realiza as ariiculagbdes de politicas publica deslinada as pessoas com deficiéncia,
maniendo uma interlocugéo com as demais politicas de direilo de forma a garantir o
acesso & pessoa com deficiéncia & salde, educagao, transporie, habitacéo, lazer e
cultura, insergéo social, acessibilidade, trabalho, renda e esporte. A habilitagéo e
reabilitag&o da pessoa com deficiéncia de forma a promover a inserg¢éo social e
melhoria da gualidade de vida da pessoa com de deficiéncia.

Diretor de Depariamenio de Apoio & Crianga e ao Adolescente
Atribuicoes:

Execular programas de amparo & crianga e ao adolescente; elaborar e executar
programas de atendimenio e apoio & crianga e ao adolescente; assessorar o
secretario  Municipal nas politicas publicas de inclus&o social da crianga e do
adolescentie , coordenando a atuagdo das demais Secretarias Municipais e
articulando inicialivas publicas e privadas de prote¢gdo social na sua area de
atuagéo; ariicular-se com a sociedade civil para execugdo de programas, projetos e
acbes em defesa da crianga e adolescente.

Diretor de Depariamenio de Coordenacao de Projeto
Atribuicoes:

Elaborar, revisar e implementar plano de gesiao de projetos sociais; Elaborar
politicas e estratégias bem como implementar agbes para o estabelecimento de
aliangas e parcerias intersetoriais (governo, organizagdes da sociedade civil, setor
privado e organismos inlernacionais); ldeniificar oporiunidades de ariiculagdo de
apoio institucional e/ou financeiros; Atuar de maneira arliculada com a dire¢do da
organizacao, ldentilicar e pariicipar de espagos esiratégicos para a visibilidade e
reconhecimerio da organiza¢&o e dos projetos por ela operados; Relacionar-se
permanenicmente com liderangas comunitérias e formadores de opinigo residentes
nas comunidades bencficiadas pelo projeto; Elaborar, avaliar, revisar e realizar
palestras nas comunidades contempladas;, Orientar atividades da equipe
necessarias para agendar, planejar, preparar e realizar palestras nas comunidades
contempladas pelo projeto; Garanlir a capacidade da equipe para realizagédo de
palestras nas comunidades; Apoiar os analistas sociais e demais profissionais
envolvidos no projelo, sempre e quando nhecessario, Acompanhar o
desenvolvimenio geral dos projetos incluindo supervis&o e orienta¢ao da equipe de
trabalho; Acompanhar, orientar e garantir a execugdo das atividades de
_monitoramenio e controle do projeto nas comunidades; Contribuir,com o processo
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de avaliacdo do projeto identificando pontos fracos, forles, oportunidades e
restricbes, sugerindo melhorias no processo operacional, Elaborar e/ou revisar o
plano e a implemeniagédo de monitoramenio e acompanhamento dos projetos;
Estruturar projetos para captagé&o de recursos; Assumir outras responsabilidades
compativeis com o cargo e de acordo com a demanda organizacional.

Assessor administrativo - Il
Atribuic¢oes:

Presta atendimenio ao publico, redigir documeniag¢bes, , contribuindo para as
realizagbes de projelos desenvolvidos dentro da Secretaria de Trabalho e
Assisiéncia social , responséavel alimentac¢éo de dados e agilizagdo das rotinas de
trabalho; realizar procedimenios de controle de estogue, inclusive verificando o
manuseio de materiais, os prazos de validade, as condigbes de armazenagem e
efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens publicos; colaborar em
levantamentos, estudos e pesduisas para a formulaggo de planos, programas,
projelos e agbes publicas; zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e
equipamentos de trabalho;, propor a gderéncia imediata providéncias para a
consecugao plena de suas atividades, inclusive indicando a necessidade de
aquisi¢do, subslituicdo, reposi¢ggdo, manutencdo e reparo de materiais e
equipamentos; manier-se alualizado sobre as normas municipais e sobre a
estrutura organizacional, tratar o publico com zelo e urbanidade; realizar outras
atribuigbes periinenies ao cargo e conforme orientagéo da chefia imediata;

' Coordenzdor 6o CRAS
Atribuigoes:

Atribuicbes da coordenagdo - ariicular o processo de implaniagdo, execugao,
monitoramento, registro e avaliagdo das agbes, usuérios e servigos, coordenar a
execugao das agoes de forma a manter o didlogo e a pariicipa¢éo dos profissionais
e das familias inscridas nos servigos ofertados no CRAS e pela rede prestadora de
servicos no territorio,definir, com os profissionais, critérios de incluséo,
acompanhamenio e desligamento das familias; definir, com os profissionais, o
fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagéo e desligamento das
familias; definir, com a equipe técnica, os meios e os ferramentais
tedricometodolégicos de trabalho com familias, grupos de familias e comunidade,
buscando o aprimoramento das agbes, o alcance de resullados positivos para as
familias alendidas e o forialecimento teérico e melodoloégico do trabalho
desenvolvido, monitorar regularmente as agbes de acordo com as diretrizes do
programa, instrumenios e indicadores pactuados,reslizar reunides peribdicas com

) das atividades

os profissionais e eslagiarios para discuss&o dos casos, avaliags
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' desenvolvidas, dos servigos oferiados e dos encaminhamentos realizados, entre
outras, promover e parlicipar de reunides periddicas com representantes da rede
prestadora de servigos, visando contribuir com o 6érgéo gestor na arliculacéo e
avaliaggo relativa a cobertura da demanda existenie no terrilério e acompanhar os
encaminhamenios feitos, promover e pariicipar de reunides peribdicas com
representantes de outras politicas publicas, visando articular a acdo intersetorial no
territério contribuir com o érgéo gestor municipal na avaliacéo relativa & cobertura
dos servigos no terriiorio e no estabelecimenio de fluxos entre os servigos da
Prote¢é&o Social Bésica e Especial de Assisténcia Social.

Coordenador Casa de Abrigo
Atribuigoes:

Coordenar a Eduipe Técnica e todas as demais alividades do abrigo. Representar a
entidade perante os 6rgéos do poder publico e autoridades constituidas. Zelar pelo
cumprimento dos direitos das criangas/adolescenies, de acordo com o ECA, bem
como dos demais usuérios de acordo com as legislagées vigentes, dos direitos dos
cidad&os. Planejar as atividades cotidianas juntamente com equipe técnica
buscando a interdisciplinaridade. Garantir atendimento humanizado e qualificado a
todos os usuarios due demandam 0S servigos, programas, projetos e agdes da
Assisténcia Social. Dar conhecimenio as criangas e adolescentes relativo a sua
situagé@o processual. Articular-se com outros organismos da rede de protegdo a
crianga e ao adolescente. Manter organizados os registros individuais dos
abrigados, bem como os documenios relativos aos processos individuais de
abrigamento. Supervisionar e intervir, se necessario, nos trabalhos administrativos
e operacionais da enlidade; disponibilizar acesso de pais ou responsaveis, assim
como ordganizar atividades com pessoas voluntarias visando proporcionar
convivéncia saudavel e afcliva para as criangas e adolescentes. Participar de
capacitagao referenic ao abrigo. Adilizar junio a 6rgéos e enlidades competentes a
situagdo legal da crianga e adolescenie, cuidando dos prazos processuais.
Programar a aquisicgdo de maleriais, edquipamenios, utensilios e géneros
alimenticios, necessérios ao bom funcionamenio do Abrigo. Providenciar os
recursos necessarios a operacionalizagdo do Abrigo, junto aos 6rgaos
competlentes.

Coordenador Educacional da Casa do Abrigo
Atribuigétes:
Assislir ao Coordenador do Abrigo e & Eaquipe Técnica em procedimentos

administrativos. Acompanhar & situa¢ao escolar dos abrigados, bem como de suas
| parlicipagbes em atividades coeducativas exiernas; manter os arquivos do abrigo
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devidamente atualizados e organizados; elaborar relatérios e planilhas, por
solicitag&o e orientag&o do Coordenador do Abrigo ou demais membros da Equipe
Técnica; elaborar minutas de documentos a serem expedidos; controlar os
estoques de material de expediente, material escolar, e de géneros alimenticios do
Abrigo; realizar outras atividades de natureza administrativa, por solicitagéo e
orientagédo superior. auxiliar no atendimenio a criancas e adolescentes.
Recepcionar afetivamente a crianga elou o adolescente em sua chegada a casa
acompanhado pela autoridade competente; apresentar a casa e as pessoas com
quem se convive aos novos abrigados; precncher o documento de ingresso que
devera ser trazida e assinada por quem acompanha a crianga até a instituicdo:
Exercer a responsabilidade pelas criangas e adolescentes abrigados com afeto e
comunicaggo ampla, construindo um cotidiano saudavel;, Buscar atividades
adequadas com a faixa eléria das criancas e adolescentes abrigados; acompanhar
as criangas e adolescenies durante suas refcicbes; responsabilizar-se pelos
aspecios que envolvem a higience fisica das criangas e adolescentes; acompanhar
os abrigados &0 médico e a exames, quUando NECESSETNo: regisirar diariamente fatos
ocorridos duranie o seu planigo airavés de um relatério por escrito no Livro de
Ocorréncias; orientar as criangas e adolescenics a zelarem pelo material existente
nas oficinas de aprendizagem, inclusive orientando-os a zelarem e guardarem o
material nos respeciivos lugares; planejar com antecedéncia as atividades a serem
desenvolvidas; Avaliar as atividades descnvolvidas, considerando a opinigo de
todos os envolvidos; Orientar as criangas e adolescenties no cumprimento de suas
obrigagbes escolares; observar as reactes demonstradas pelas criangas e
adolescenies do abrigo, relatando os falos relevanies & Equipe Técnica. manter o
ambiente da cozinha saudavel e com higiene, adequados as necessidades da
institui¢go; atender a criangas e adolescenies em convivéncia afetiva, limpar
equipamentos, utensilios, moéveis lotados na cozinha; preparar alimentos para as
refeicées principais e lanches, a serem servidos para os abrigados e funcionarios
de plani&o; acondicionar alimentos adauiridos ou sobras de refeicbes, de acordo
com sua nalureza;, adminisirar a despensa da cozinha, observando o prazo de
validade dos produtos, e controlando o estoaue local de alimentos: Auxiliar, guando
solicitado pelos Fducadores Sociais, no atendimenio a criangas e adolescentes,
favorecendo o bom relacionamento entre os mesmos. .

Coordenador do Albergue
Atribuigées:

Conhecer todo Regimento Interno da Instiluicdo como também sua ideologia e
filosofia. Fazer a triagem pare ingresso no Albergue, Coordenar e acompanhar as
triagens de rua. Coordenar reuniées com funcionérios efou albergados. Encaminhar
relalorios mensais e das siluagbes que devam ter ciéncia da Secretaria de
Assisléncia Social e ao Conselho Municipal de Assisténcia Social. Solicitar e
encaminhar albergados para atendimento na rede de assisténcia social municipal:
Salde, Assisiéncia Social, etc. Coordenar a limpeza local. Zelar pela aplicagéo das
normas da Inslilui¢go, pelos funcionérios e albergados. Autorizar o albergado por
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"escrito & encaminhamentos. Exigir do albergado a apresentagdo de documentos
comprobatorios que justifiquem auséncia do Albergue, como: INSS, SUS, SINE,
etc. Os casos omissos deverao ser tratados com anuéncia da Secretaria Municipal
de Assisiéncia Social. Primar ao respeito e bom atendimento a albergados e
funcionarios, de forma indiscriminada. Registro de Ocorréncias, relatério de rotina
do Albergue. Cuidar do patriménio fisico e mobilidrio do Albergue.

| SECRE 1ARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SFRVICOS PUBLICOS
| DENOMINAGAO DOS CARGOS

 Secretario Municipal de obras e scrvigos pubicos:
Atribuigées:

Programar, projetar, execular e conservar as obras pablicas a cargo do Municipio,
comprecndendo: obras rodoviarias municipais; obras de pavimentagdo; obras
complementares em logradouros publicos; coniencido de encostas; parques e
jardins; micro drenagem. Execular, acompanhar e fiscalizar os servigos de utilidade
publica de interessc municipal. Projetar e executar obras nos proprios municipais.
Executar, acompanhar e fiscalizar os projetos de urbanizagdo. Coordenar o
licenciamento e fiscalizar as obras e os reparos em vias urbanas executadas por
entidades publicas em vias urbanas execuladas por entidades publicas e
pariiculares. Coordenar, controlar e fiscalizar os Servigos.

Diretor de Depariamenio de Administracio
Atribui¢ées:

Assessorar o superior imediato no descmpenho de suas fungdes, auxiliando na
execugao de suas larcias administrativas; digitar seguindo as rotinas estabelecidas
todo tipo de memorando e oficios, encaminhando-os para onde for necessario,
respeitando os prazos estabclccidos. Receber e organizar correspondéncias
oficios, informes entregues ao servigo, separando-os arduivando-os por ordem,
natureza, e obscrvando a urgéncia de cada necessidade, informando ao secretario
sobre a mesma; Acompanhar o registro diario da frequéncia dos funcionarios,
auxilizndo a realizagdo das folhas de frequéncia; Encaminhar convocatérias de
reunides; Organizar agenda do servigo, marcando reuniées; Contribuir com a
coordenag&o na organizagdo dos processos de trabalho (organizacao de
impressos, memorandos, fichas funcionais, etc.), Pariicipar do controle de
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reguisicoes e recebimentos de maiteriais de escritorio e de limpeza, providenciando
formularios de solicitaggo e acompanhando a enirega dos mesmos; Executar
demais atividades inerentes ao setor por determinagao superior imediato.

Diretor do Depariamenio Obras
Atribuicoes:

Assessorar o Secretario Municipal a conservagédo de toda a rede viaria do
Municipio;, Manter fiscaliza¢&o permanente, no sentido de identificar os problemas
ocorridos na rede viaria, propondo ao titular da pasta os reparos necessarios,
acompanhando-os al¢ a sua execugédo final, Manter cadastros de reclamacgoes,
enviando ao Secretario relatério semanal, com as propostas e ou solugdo ja
adotados, no &mbilo de sua compeiéncia; Assessorar na instru¢do dos
procedimenios licitaiorios, acompanhando alé sua homologacdo; Assessorar no
acompanhamento orgamentario e financeiro da Secretaria Municipal de Viagéo e
Transpories; Manier cadastro atualizado dos veiculos, contendo seus custos, tais
COmMOo consumo e reposigéo de pegas. Exercer outras atividades afins no &mbito de
sua competéncia.

Chefe de Diviséo de Manuicngéo dos Prédios, Veiculos e Fauipamentios
Atribuicoes:

Executar e programar as manulengdbes nos prédios publicos e equipamentos,
programar as revisdes dos veiculos e madguinarios da SEMOSP, de forma que nao
atrapalhe o cronograma de servigos da secretaria, informar aos superiores sobre a
necessidade de reposicago de pegas ou maleriais, fazer o controle de pecgas e
produtos retirados no almoxarifado; e outras atribuigdes afins.

Diretor de Depariamenio Servigos Publicos
Atribuicoes:

Estabelccer, coordenar e supervisionar a execugéo das alividades de manutengao
e conservagdo na eslagdo de tralamenio de esgoto, manutengdo na rede de
esgolo, controlar equipe de campo na manulengéo da rede de esgoto, prestando
aos subordinados informagoes sobre normas e procedimentos operacionais,
relacionados aos trabathos e produlos da érea e os resuliados esperados; Analisar
o funcionamenio das diversas rotinas, efctuando modificagbes e alleragdes, se
necessario, visando aperieigoar procedimentos, para aumeniar a eficacia das
atividades funcionazis da area;, Responsavel pela alividade de administracdo do
pessoal de sua &rea, fazer cumprir suas normas, verificando, analisando e
solucionando os problemas encontrados; FElaborar reletérios gerenciais e{riédicos
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liag&o dos resultados dos trabalhos da sua unidade pela sua

chefia.

| Diviszo de Limpeza Pablica
Atribuic¢oes:

Estabelccer, coordenar e supervisionar a execu¢cao das alividades de limpezas
pubica na zona Urbanas e Distritos, supervisionar o recolhimento e tratamento do
lixo urbano, prestando aos subordinados informagbes sobre normas e
procedimentos operacionais relacionados aos trabalhos e produtos da area e os
resullados esperados; Analisar o funcionamentio das diversas rotinas, efetuando
modificagoes e alleragbes, se necessério, visando apericigoar procedimentos, para
aumentar a eficécia das alividades funcionais da érea; Responsavel pela atividade
de administra¢do do pessoal de sua area do selor Urbano, aplicando os
procedimentos e normas da politica de pessoal municipal vigente, fazendo cumprir
suas normas, verificando, analisando e solucionando os problemas encontrados;
Elaborar relatorios gerenciais periodicos para permitir a aveliaggo dos resultados
dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia.

Diretor de Deperiamcnio de Obras Rurzais
Atribuigées:

Estabelccer, coordenar e supervisionar a execugao das atividades na Zona Rural,
prestando aos subordinados informagbes sobre normas e procedimentos
operacionais, relacionados aos trabalhos e produlos da &rea e os resultados
esperados; Analisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando modificagdes
e alleragoes, se necessério, visando aperieigoar procedimentos, para aumentar a
eficécia das atividades funcionzis da area;, Responsével pela atividade de
administrag¢éo do pessoal de sua érea, aplicando os procedimentos e normas da
politica de pessosal municipal vigenie, fazendo cumprir suas normas, verificando,
analisando e solucionando os problemas encontrados;  Elaborar relatérios
gerenciais perioddicos para permitir a avaliagéo dos resuliados dos trabalhos da sua
unidade pela sua chefia.

Coordenzdor de Obres
Atribui¢bes:

Controlar e fiscalizar a execugdo, direta ou indiretamenie, dos projetos de
manuilcngg&o de obras da Administraggo Municipal sob sua responsabilidade;
Coordenar a elaboragéo de projetos de engenharia e arquitetura; Formular,
coordenar, exccular e avaliar planos, programas e projetos de methorig/ e expansao
|t
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| da redc vigria do Municipio, em arlicula¢céo com a Secretaria de Planejamento e
Gestéao; Desenvolver e implantar sisiema de monitoramento e avaliagdo da malha
viaria . do Municipio; Proceder a manutengdo dos préprios municipais em
coordenag&o com as Secrelarias responsaveis pelo seu uso: Assessorar os demais
orgaos municipais, quando solicitada. Desempenhar outras competéncias afins.

 Coordenadoria de Fauipe de Menuviengzo Prediat

Atribuigoes:

Coordenar a exccugéo e programagio das manulencdes nos prédios publicos e
equipamentos, programar as revisées dos veiculos e maquinarios da SEMOSP, de |
forma que n&o atrapalhe o cronograma de servigos da secretaria, informar aos
superiores sobre a necessidade de reposicdo de pecas ou materiais, fazer o
controle de pegas e produlos retirados no almoxarifado. Desempenhar outras
competiéncias afins.

Coorocneaoor de Oficing Mccznica
Atribuigoes:

Coordenar os trabalhos relacionados a mecanica automotiva; diagnosticar falhas de
funcionamenio do veiculo, fazer desmonie, limpeza e a montagem do motor,
sistema de transmiss&o, difercncial e outras paries; realizar manutencéo de
motores, sisicmas e pau( do veiculo; instalar sistemas de transmisszo no veiculo;
substiuir pegas dos diversos sisicmas; reparar componenies e sistemas de
veiculos; testar descmpenho de  componentes e sistemas  de veiculos;
providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico, regular o motor: ignigéo,
carburag&o e o mecanismo das vélvulas: zelar pela conservagao, limpeza e
manutenggo de aparclhos, ferramentas e ambicnie de trabalho; fazer o controle e
a manulenggo  preventive dos veiculos; plancjar e organizar qualificacao,
capacila¢éo e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no 6rgéo em
que alua e demais campos da administrag&o municipal; apresentacéo de relatérios
semesirais das atividades para anélisc; exccutar outras tarefas da mesma natureza
ou nivel de complexidade associadas ao seu cargo.

Coordenador de Obras Urbeane
Atribui¢oes:

Formular, exccutar e avaliar a Polilica Municipal de desenvolvimento da
Infraestruture Urbana, subordinada & Politica Municipal de Infracstrutura e Obras e
em consonéncia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagéo
| vigente; Coordenar a elaboragzo de projetos de engenharia e arquitetug; Fxecugéo
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[de atividades concernentes & conservag&o das vias e logradouros publicos, bem
como das instalagbes em geral destinadas & prestagéo de servicos & comunidade:
Apoiar a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano, na elaboracio de
projetos de obras publicas e respectivos orgamentos; Programar e controlar a
execugao das obras publicas realizadas pelo Municipio; Orientar e acompanhar a
fiscalizag&o de construgbes publicas e pariiculares mantendo atualizado o arguivo
de plantas ¢ de edificagbes pariiculares; Fornecer & Secretaria Municipal de Obras,
dados e informagbes relativas as obras realizadas no Municipio; . Proceder a
dire¢&o da execugdo das obras publicas municipais, em consonéncia com as
diretrizes tragadas para o planejamenio urbano do municipio; Coordenar a
implantagéo e exccugdo de obras de infracstrutura, construg&o e manutengdo de
eslradas, caminhos, escolas e proprios municipais, na area rural e urbana, em
coordenagao com & Secretaria Municipal de Obras e Secretaria: Desempenhar
outras competéncias afins.

Cooradenaoor de Obras Rurzais.
Atribuicoes:

Coordenar equipes de {rebalho em campo na zona rural, elaborar documentos
tecnicos e controlar recursos da obra, controlar padroes de gualidade dos materiais,
tomar medidas de seguranga e administrar o cronograma da obra dentro do que foi
estabclecido pelo Secretério da Obra.  Assegurar a qualidade dos Servigos
executados, inspccionando-os de acordo com os Procedimenios de Inspegéo de
Servigos.  Treinar os Fncarregados, Oficiais e Ajudanies nos Procedimentos de
Execugéo de Servigos

Coorocnador FIétiico de AHz ¢ Bzixe Tensio
Atribui¢oes:

Coordenar & equipe de elétrica, fazendo a distribuicdo de tarefs, acompanhando,
elaborando o releiério da &ree, promover e contribuir para o desenvolvimento dos
subordinados através da gesizo dos mesmos, asscgurando o aperfeicoamento dos
SCUS recursos de mao de obra, recursos fisicos (estrutura da area), contribuir com
a tomada dc decisGes estraiCgicas para a drca de manulencgéo elétrica, através da
consolidag&o das informagbes da drea, oferccer aliernativas programando as
melhories neccssérias, plancjar e gerenciar os estogues de pegas de reposicdo da
manutengao, garaniindo a sua disponibilizacdo imediata, atuar na rede de
distribuicgo de encrgia el¢trica em baixa, média e alia tensdo. Fazer a sub estagéo
el¢trica. Aluar em unidades de cléirica de emergéncia. Realizar aterramento e
prote¢éo conira descarga atmosiCrica. Realizar acompanhamentos e alualizagéo
de planos de trabalho, coordenando os sisicmas de conirole da man ENgao das
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melhores préticas. Responsével por organizar e supervisionar as atividades de
manulengéo prediliva, preventiva e corretiva, coordenando essas atividades.

Coordenador de Menuicngio Flétrica
Atribui¢ées:

Coordenar a viabilidade técnica. Flaborar, fiscalizar e coordenar a manutengéo e
execular de projeios elétricos das construgdes, ampliagoes e reformas em geral.
Fiscalizar os cumprimenios dos coniraios administrativos, em seus aspectos
técnicos firmados peles instiluicbes na érca de encrgia elétrica, inspecionar a
execugao dos servicos técnicos e das obras da instituicgo. Apresentando relatério
sobre as siluagbes dos mesmos. Execular vistorias técnicas em instalagoes
elétricas e arcas afins das edificagbes de uso da instiluigdo. Flaborar orgamento
para exccugéo de construggo e reforma de instalacbes elétricas de alta e baixa
tens&o. Estudar, dimensionar e detalhar a maneira ideal de instalaggo de
equipamenios ¢ malcriais elctrocletionicos em geral. Emitir pareceres técnicos
sobre projcios, colocar e fixar quadros de distribuicgo, caixas de fusiveis e
disjuntores, tomadas e interrupiores, ulilizando ferramentias para estruturar a parie
geral da insialagéo eltirica. Fxecular o corie, a dobra e a instala de elétrodutos,
puxadores e a instalag&o dos cabos elétricos, utilizando puxadores de ago,
grampos e dispositivos de fixag&o, para dar prosseguimenio & montagem. Ligar os
fios & fonie forneccdore de encrgia, ulilizando alicales, chaves apropriadas,
coneciores e meaicrial isolenic, pare complcelar a tarefa de instalagdo. Testar a
instelagéo farcndo-a funcionar, para comprovar a exalidzo do trabalho executado.
Substituir ou reparar fios ou unidades danificadas ulilizando ferramentas manuais e
meterieis isclanies pare devolver a instalagZo elétrica condigbes normais de
funcionamenio. Fxecuter trabathos increnties @ toda rede elétrica, obras e servigos
no &mbito dc sua &res de sluacdo. Fxecutar outras atividades correlatas.

Asscssor oe Obras
Atribuicoes:

Asscssorar o Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos, no que tange ao
acompanhamenio  da  execugdo dos  servicos de  reposigido, construgo,
conservagao e revestimenio das vias publicas; Assessorar nos levaniamentos
topograficos; Asscssorar nos projeios, na fiscalizagdo € na exccugio das obras
publicas; Propor ao Secretério os reparos e reformas nas vies plblicas, pracas e
préprios municipeis; Manier cadasiro dos logradouros, com lodos os registros de
obras publicas; Ffctuar outras atividades afing no dmbito de sua compettng
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Supetrvisor de Obras
Atribuicées:

Supervisionar e execular tarefas relativas & distribuiggo, orientaggo e supervisao
das alividades das lurmas de trabalho nos scrvigos de obras da rede de esgotos,
obras rodoviérias, pragas e jardins, limpeza publica. lluminagdo publica e
calcamentio, inspecionar e controlar os trabalhos relacionados com a construgao
civil em geral e manulengao do eauipamento utilizado, inclusive na area rural.

[ SECRF 1ARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE F AGRICUL TURA

' DENOMINACAO DOS CARGOS

Secretario Municipel de Agriculivre e Mcio Ambicnie:

Atribuigoes:

Realizar as alribvigbes de carédler politico vinculadas & Secretaria, bem como
execular a coordcnagao da prestagdo de assisiéncia técnica aos agricultores,
avicullores € pecuarisias sediados no territério do Municipio; coordenar a promogao
de programas de prevengdo e combale as pragas e as moléstias das culturas
animal, fruticuliura e hortigranjeiros; coordenar o desenvolvimento de programas
educativos e de exiens&o rural, visando elevar os padrées de produgéo e de
consumo dos produlos rurais; coordenar a prestagéo de assisiéncia aos produtores
alravés de servigos de mecanizagdo, coordenar a politica dos servigos de apoio
com maquinario do Municipio aos produtores do meio rural, coordenar a realizagao
de estudos e pcesquisas para desenvolver o fomento a exploraggo de novas
espécics animais e vegelais, adapiaveis &s condigbes do Municipio, objetivando a
diversificag¢g&o da produgao primaria; definir a Politica Municipal do Ambiente, em
consonéncia com as politicas federal ¢ estadual no due couber; coordenar o
licenciamenio de todas as alividades e empreendimentos efctive ou potencialmente
poluidoras, degradacoras causadoras de guaisauer tipos de impacios sobre o
ambicnic natural e/ou criado; coordenar & criagdo e implementagéo de polilicas de
gestéo por bacias e microbacias hidrogréficas e de organizagdo do espacgo
proautivo agrario contemplado; coordenar a definigéo e implementagéo da politica
floresial municipal, abrangendo o florestamento e o reflorestamento; coordenar a
proposi¢go e exccugdo de programas de prole¢do do ambienic no Municipio;
implaniar ¢ promover a gest&o ambicnial municipal plena; coordenar a elaboragdo
de estudos 1¢enicos de projcios refcrenies & destinagdo final do lixo; coordenar os
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servigos de coleta de lixo residencial e industrial, executado diretamente ou por
servigo terceirizado; promover medidas de prescrvagao e de recuperacgéo da flora e
da fauna no terriiorio municipal e executar outras larefas correlatas.

Diretor do Depeariamcentio e Acsisiéncie Técnica e Fxiens&o Rural
Atribuigoes:

Assecssorar o tiluler da Secretaria no planejamento das acgbes voltadas ao
descnvolvimenio da agriculiura do Municipio; supetrvisionar o tréamilc dos processos
administrativos relativos ao Plano de Estimulos ao descnvolvimento Agropecuario
do Municipio, previsios na lei geral de concess&o de incentivo aos produtores
rurais; assessorar os scrvigores responsaveis pelo registro de dados estatisticos,
de controle cadasirais e demais tarefas de rolina, orientando-os, quando
necessario; dirigir a execugdo de convénios firmados com a Unigdo e Estado,
diretamenic ligados & agriculiura; supervisionar os scrvigos inerenies & implantacao
de allernalivas de renda para as peouenas e médias propriedades rurais;
eventualmenic, sc habilitaco, dingir veiculo automotor esiniamentie no desempenho
de suas fungoes,; exccutar outras tareias afins

Chefc oc Diviszo de Caoastiro Rurel
Atribuigoes:

Chefiar € coordenat a paric adminisirative ¢ operacional da Unidade Municipal de
Cadastio; descri¢go analitica: chefiar € coordenar o cadasiramento, a transcrigao
de formuléarios e a emisséo de Cadastro de Imével Rural - CCIR; instruir seus
subordinadcos de MoGo gue s¢ conscientizerm da responsabilidade gue possuem;
assessorar a organizaGao aos servigos, levar ao conhecimento do superior
imediato, verbalmenic ou por escriio, depois ae convenicnicmentie apurado, todas
as ocorréncias auc n&o Ihe caiba resolver, bem como todos os documentios gue
dependam de decis&o supcerior; dar conhecimento ao superior hierérguico de todos
fatos ocorridos € dc outros aue tenhea realizado por iniciativa propria; promover
reuniocs periddicas com os auxiliares de servigo; coordenal a expediggéo de todas
as ordens relativas & discipling, instru¢do e scivigos gerais cuja execugao cumpre-
Ihe fiscalizar, elaborar correspondéncias em geral; organizar evenios em geral,
atender o publico em geral; realizar outras tarcias afins.

Diretor do Deperiamenio oc Agriculiure
Atribuigoes:

Presta assisiCncie ¢ consulioria {¢enicas, oricniando diretamente produtores sobre
produgéo agricola, comercializa¢io e procedimenios de biosseguridade. Executa
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projetos agricolas em suas diversas etapas. Plancja atividades agdricola, verificando
viabilidade econbmica, condigbes edafocliméticas e infracstrutura.  Promove
organhizagao, exienséo e capacitagao rural. Fiscaliza produgao agricola. Desenvolve
tecnologias adapiadas & producao agricola. Podem disseminar produgao organica.
Organiza Horias Comunltanas DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES
Trabalham em empresas publicas, em alividades de exienséo rural e de pesauisas
agropecuarias € em oOrgéos fiscalizadores ou publicos, prestando consultoria
técnica: F agente incentivador do descnvolvimento da atividade agricola no
municipio; Indica politicas de incenlivo ao descnvolvimento e manulengdo da
agriculiure; Cria estraicgias dc forialecimento da atividade produtiva local no ambito
da agriculiura; Promove a inieragdo e discussao e projeilos de implementacgéo e
manuiengéo de alividades agricolas no municipio; Adminisira apoio técnico e na
area da agriculiura, com vista a eficiéncia na produgéo; Acompanha 0s processos
produlivos visanco a melhoria na alividaoe agricola e respeiio a sua relagdo com o
meio ambicnic, scguindo 0s preceiios 0o eco descnvolvimenio. Fxecula outras
tarefas aue [he forem atribuidas pelo Secretério Municipal da Agricultura, Fomento
Agropecuério e Mcio Ambicnic; Presis conias das agbes descnvolvidas ao
Secretario Municipal da Agriculiure, Fomenio Agropecuario e Meio Ambiente.

‘Dircior do Deperizmenio e Fomenio & Pecuéria
Atribuicocs:

Presie assisiGncia ¢ consulioria {¢enicas, orientando diretamenic produtores sobre
alividedcs  dc  produg&o agropecuéria, entre oulras, e a comercializaggdo e
procedimenios de  biosscguridade. Execula projelos de descnvolvimento nas
diversas elapas da agriculiura e da pecudria. Planeja o assessoramento das
alividadcs agricole ¢ de pecuégria, verificando vigbilidade econbmica, condigbes
edafoclimaiicas e infracstruiura. Promove organizag&o, exiens&o e capacitagdo
rural visendo o desenvolvimenio agropecuérno. Fiscaliza a produgdo agropecuéria.
Descnvolve  tecnologias  adapiacas & produgdo agropecuaria.  Incentiva a
disseminagao da producao orgénica. Plancja, prepara e exccula alividades de
descnvolvimenio, de agdgriculiure, pecuéria, entre oulras, supervisionados por

profissional de nivel superior.

Chefe de Divis&o dc Apoio de Alividade Pecuéria

Atribui¢cbes:

Propor & aprovacao de legislagéo, politicas e estrai¢gias de desenvolvimento
pecuario; Implemeniar politicas, estiaiCgias, planos, programas e projetos do
subsctor, Fstabclecer normas pare licenciamento, fiscaliza¢do e monitoria das
alividades 0o subscior; Estabelecer normas para & implemeniagéo de projelos e
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programas de fomento das atividades pecuérias; Garantir a defesa sanitaria animal,
incluindo animais aquélicos, controlo zoo-sanitério e saude publica; Promover
programas de investigagdo pecuéria e velcringria, e disseminar os resultados;
Promover e garaniir a assisiGnceia {¢enica aos produtores airaveés dos servigos de
exlens&o agréria, pare o aumenio da produgdo e produtividade; Promover e
garaniir a capacila¢do dos prodgutores; Promover & criagéo e desenvolvimento de
infracsiruturas e scrvigos de apoio as atividades pecuarias; Produzir e sistematizar

informacgao sobre a pecuaria no pais.
Diretor do Deparizmenio do Mcio Ambicnic
Atribuicoes:

Orgeanizar e execular tarefas ligadas & gesiéo ambiental no Municipio; prestar
assisiéncia sobre o uso e manulengado de madguinas, implementos, instrumentos e
equipamentos afins; orientar & populagégo sobre como emprecnder agbes para a
prescrvagdo do ambienic; fazer colela e analisc de amosiras na diversidade
ambicnial do Municipio; orieniar e fiscalizar as agdes de intervengéo da Secretaria
junto ao Municipio, elaborar orgamentios das alividades e projelos, auxiliar e
elaborar projctos ambicntais, exccutar ouiras tarcias correlata;, Fazer cumprir a
lcgislec@o de prescivacdo e defese do meio ambienie e fiscalizar as empresas,
indusirias, resioéncias, instituigbes de presiag&o de scrvigos privados, 6rgéos de
servico publico, e outras instiuigbes, com visias & orientar aos cidad&os gquanto a
legislacéo ambicnial aplicavel ¢ guanio ao excrcicio regulador do poder de policia
do municipio, execular visilas de fiscalizaggo ambiental; efetuar vistorias
permancnics ou pcriddicas com finalidades de garantir a prescrvagéo e defesa do
meio ambicnic; aprecnder os instrumentos e os produtos da infraggo devendo
encaminha los ao o6rgédo ambiental pare as providencias cabiveis, proceder
diligencias, prestar informagoes e emitir parccercs, eleborar relaiorios e boletins
estatisticos, presiando informagdes em processos relacionados com sua area de
compcitneia, auxiliar em cstudos visando o apcricigoamenio e atualizaggo dos
procedimenios fiscais, langamento, arecadacéo ou fiscaliza¢&o do meio ambiente.

' Chefe ¢e Diviszo de Fomento Agro Floresial

Atribuigoes:

Propor a aprovagzo de legislagdo, polilicas e estrai¢Cgias de promogéo e
descnvolvimenio de plantagoes agroflorestais; Implementar politicas, estratégias,
planos, programas e projcios do subsetor. Estabclccer normas  para  a
implemeniacgo de projetos e programas de fomento de plentagtes agroflorestais;
Asscgurar o descnvolvimento de  plantagbes  agrofioresiais  para  fins  de
Lp0|'|sc::'ve:g:é(>, encrg¢iicos, comerciais € indusiriais, Promover ogramas de
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investigacao florestal e disscminar os resultados; Promover o processamento
interno dos recursos provenicntes das plantagbes agrofiorestais.

' Chefe de DivisZo de Proteco ¢ Controle dos Recursos Netureis
Atribuicoces:

Obscrvar os meios poluenics nocivos ao meio ambiente, informar imediatamente
scu supcrior hicrérguico, e nolificar o causador, para gue cumpra determinagdes
legais; identificar focos de epidemias dC massa, procuranco imediatamentic sanar o
problema com busce de auxilio em 6rgago compeienie, realizar mapeamento da
ocupsgao 4o espago Urbano, peri-urbano e rural e elaborar plantas cadastrais;
pariicipar, com superviséo de lrabalhos especiais de com a defesa civil, em
situacbes de emergéneia e calamidade publica; pariicipar de campanhas de salde,
execular oulras larcias correlaias

| Chefe de Divisio de Protegégo ¢ Controle 6o Solo
Atribui¢ocs:

Organizagédo e ulilizagdo adeguada do solo urbano e rural, objetivando
compatibilizar sua ocupag&o com as condigdes exigidas para a recuperagao,
conscivaecdo € melhoria da qualidade ambicnial;, Estabelecer, no processo de
plancjemenio do Municipio normas relativas ao descnvolvimenio urbano aue levem
em conta a protcgao ¢ melhorie ambicniel ¢ & ulilizagdo adeguada do espacgo
territorial € dos recursos hidricos, medianic criteriosa definiggo do uso e ocupacgdo
do solo; fixar as dirctriizes € pardmeiros ambicntais para o uso e ocupagdo do solo,
pare & conscivagao e ampliaggo da coberiure vegetal e para manulencéo e
melhoria da gualidade das éguas supcetriiciais € sublerréncas;

Cooroeneoor Geret de Meio Ambiente

Atribuicdes:

Y

Coordeng, promove ¢ execuias campanhas educativas duc visea & coleta selctiva e
reciclagem do lixo no setor urbano e nos distritos de seringueiras; Realizar
palestras nas escolas € associagoes, bairmos sobre a protegao ao meio ambiente e
a reslizaggo do CAR, promovendo debates e estudos; Orientar e acompanhar
alividadces passiveis de causas de impacio ambiental visando uma melhor
qualidade de vide para a populaggo do Municipio; Trabalha na elaboracéo e
exccugan dos projctos do Viveiro Municipal e Plano simplificado de Residuos
Solidos Urbano ; Coordene e coleta ¢ destino do lixos:

Coordenador de Producao Agricole
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| Atribuicées:

Planejar, organizar e supervisionar as alividades de produgéo agricola, dentro dos
projelos desenvolvidos pela Secretaria, visando a assegurar o cumprimento dos
objetivos principalmenic da agricultura familiar. Elaborar e supervisionar o plano
anual de meclas de produgao dos projetos agricolas, visando olimizar 0s recursos
produtivos disponiveis. Supervisionar a elaborag&o dos cronogramas e ciclo de
plantio e colheita, visando garaniir a melhor alocagdo da mao-de-obra,
eqguipamenios e maicriais. Descnvolver agbes  inlegradas com  as  demais
Secretarias com visle a oricnta¢aéo direta ¢ indiretamenic aos produtores rurais,
bem como supervisionar e descnvolver agdes ligadas ao setor de agronomia e
esludos da secretaria.

“SECRL TARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANE JAME N'TO
' DENOMINAGAO DOS CARGOS

| SECGRI TARIO MUNIGIPAL DI FAZY NDAE PLANI JAMI N'TO
Atribui¢oces:

Reslizar as etribuicbes de cardier politico vinculadas & Secretaria, bem como a
coordenacio de lodos os programas financeiros da proposta orgamentaria, do
processo de receila € despesa previsio, do ‘onu‘ole do orgamenio, do processo
coniébil da receite € da despesa, balangos e balanceics, dos controles de
aplicaches de percentuais constitucionais em diversas areas, da aplicagéo das Leis
Fiscais e lodas as atividades relativas a langamentos de tribuios e arrecadagéo de
rengas municipais, 0a fiscah'/?:g:ao dos contribuinies, do recebimentio, guarda e
movimenagao de bens ¢ valores, da publicaggo de atos e relatorios exigidos pela
legislagBo e cnvio de documentos, sob qualguer forma, aos orgéos fiscalizadores,
das prestagbes de contas de verbas que se fizerem necessérias, do controle da
Divide Afliva, da exccugao de proc-ef;&oq de fiscalizac&o tribuiéria, bem como a
coordenacio de projeios gue visem a methora na receiia poblica e @ diminuigao nos

gastos;
Diretor co Deparismentio 6¢ Farende
Atribuicbes:

Controlar & inscri¢go, manuiengzo, alicragdo e atualizaggo do Cadasiro Imobiliario;
Conferir o célculo do langamenio do Imposio Predial Territorial Urbano - IPTU - e
das Taxas de Scrvicos Urbanos; Organizar ¢ distiibuir os camés do Imposto Predial
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Territorial Urbano - IPTU; Atender e esclarccer sobre os dados e valores;
Coordenar e supervisionar as eguipes de trabathos exiernos, relativo aos processos
de revisocs, bem como das vistorias necesséarias; Fxecular procedimentos relativos
as revisocs cictuados concernceinices a au?h'/( 3¢50 dOS dados cadasiiais no sistema
de processamenio dc dados, bem como encaminhar os processos; Realizar a
triagem e a analisc inicial dos processos de solicitag&o de isenggo do Imposto
Predial Territorial Urbano - IPTU | relativo aos dados cadastrais do imovel e do
requercnic; e Cadasirar os loteamentos, subdivisbes e unificagbes de imobveis.
Anelisar os requerimenios de solicitag&o de inscriggo no Cadasiro Municipal de
Contribuinies - CMC; Emitir as licengas de localizacgo e funcionamento, de
comércio embulanic ou eventual, da realiza¢do de eventos e feiras itinerantes, das
feiras livies volanics, da exccugdo de obras, da execugzo de loteamento e
arruamenio, da exploragdo de publicidade e o" Iicenga sanitéria; Realizar a
manulengéo e o controle das informagdes cadastrais das inscrigbes do Cadastro
Municipal de Contribuintes - CMC -, bem como da IC :ngas emitidas; Realizar o
encaminhamenio € o acompanhamenio da llc‘lnllr'gc.o dos redquerimentos de
solicitz¢&o de licengas diversas, at¢ o devido arquivemento; Ffetuar o céleulo e o
langamenio dos tribuios devidos relativos as licengas emitidas; Ffetuar a anélisc e o
enquadramento no tratemento difercnciado e favorecido as rm(,loempreem, e
Formalizar & inscriggo dos contribuinies no Cadasiro Municipal de Contribuintes -
CMC.

Chefe o Diviszo de Receilts
Atribuigoes:

Atender ao contribuinte na &rea tributéria; Ffetuar o langamento e o controle do
Tributo Contribuiggo de Mclhoria; Formalizar Termos de Acordo de Parcelamento -
TAP; Formalizar os langamenios de autos de infracdo de oulras secretarias
municipais; langar o Imposio sobre a Transmiss&o de Propriedade intervivos:
Langar e controlar & alicnagdo de bens imoéveis do Municipio; | angar as taxas de
servigos municipais a pedicdo do contiibuinte; Fmitir taxas diversas; Fmitir Certidées
de Débitos; e Finalizar os processos administrativos com ciéncia ao requerente e
entrcga de guias.

Chefe de DivicZo de Finengas
Atribuicbes:

Ofercecer apoio técnico ao Depariamenio de Receita, relativo aos dados e
informagbes de anccadagdo municipal;  Gerenciar e contiolar as baixas dos
créditos tributarios municipais, por motivo de pagamenio, isencdo, remissdo e

] ~

compensagao, Formalizar tenmos nos comprovanics de pagamento, relativos &
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restituicdo e/ou compensacao de crédiios tributarios; Emitir relatério de consisiéncia
para conferéncia; Emitir Memorando Interno diario de classificagéo de receita para
o Depariamenio de Gestéo Fiscal, Controlar mensalmenie a arrecadagdo com a
emisséo de relatorios para o Depariemenio de Receila;, Baixar processos de
reconhccimento de imunidadc tribuiaria; Baixar processos deferidos de isengoes,
revisbes, mulias de rogada, posiuras, saude, entre outros;

' Chefe de Diviszo de Fiscalizaggo ¢ Controle Tribuizrio
Atribuicoes:

Gerenciar ¢ controlar a divida alive de tributos municipais; Ffetivar a inscriggdo em
divida ative de tribuios municipais; Fmitir notificagbes de inscriggo em divida aliva;
Emitir carias e/ou avisos de cobranga refcrenics a parcelamenios em atraso; Gerar
Livros de Inscri¢cgo em Divida Aliva; Gerar relatérios mensais de créditos tributarios
em caricira; Gerar Ceriicoes de Divida Alive e encaminhamento & Procuradoria de
Assunios Farcnoarios para andalisc ¢ procedimenios ac protesto dos titulos e/ou de
exccugao fiscal, Consuliar processos excculivos fiscais das varas civeis de
Seringuciras pafe informagao & Procuradoria de Assunios Fazendarios, sobre a
siluagdo das divicas dos contribuinies; e Atualizar os dados cadastrais dos
coniribuinies.

N

Dirctor 6o Deperiamcenio 6c Conizbilicadce
Atribui¢oes:

Emitir Notaes dc Fmpenho pare exccuggo orgamentéria; Conferc e tributa Notas
Fiscais enviadas por fornecedores; Confere as "Guias de Recolhimento do FGTS e
de Informagobes & Previdéncia Social" (Gfip); encaminhadas por prestadoras de
servigos  terceirizados;  Acompanha  a exccugado financeira  dos  contratos;
Acompanhe as restricoes contébeis aprescniadas nos balancetes, efetuando as
regularizacocs devidas; Fornece informagoes & Receita Federal do Brasil através
do precnchimento e emisséo de Dirl (Declaraggo do Imposto de Renda retido na
fonie) e de DCTH (Declaraggo de Debitos e réditos Tributérios Fedcerais).

| Dircior de Depearizmentio 6c Ceceastro Imobiliéiio

Atribuicbes:

Gerenciar ¢ conirolar & divida ative de tributos municipais; Fletivar a iNscricado em
divida ative de tributos municipais; Fmitir notificacdes de inscricédo em divida ativa;
Emitir carias e/ou avisos de cobranga referenics a parcelamenios em atraso; Gerar
Livros de Inscri¢ao em Divide Ative; Gerar relaiorios mensais de créditos tributéarios
em caricire; Gerar Ceriiddes_ de Divida Alive ¢ encaminhamentio & Procuradoria de
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[ Assunios Farcndérios para anélisc ¢ procedimentos de protesto dos titulos e/ou de
exccucéo fiscal; Consultar processos exccutivos fiscais das varas civeis para
informacao & Procuradoria de Assuntos Fazendérios, sobre a situagao das dividas
dos contribuinies; e Atualizar os dados cadasiiais dos coniribuintes; Execular
demais atividades increnics ao sclor por detcrminaggo superior imediato.

Dirctor do Depariamentio 6 Plancjeamenio
Atribuicéo:

Elaborar, em colaboragc&o com os demais 6rgéos do Municipio, Plano Plurianual, as
Diretiizcs Orgameniéarias ¢ as Proposta Orgameniéria Anual de acordo as diretrizes
do Governo Municipal; Flaborar projctos e estudos que visem & caplagéo de
recursos, peranic as Instituigbes Pablicas ou Privadas; realizar estudos e pesauisas
pare o plancjemenio das alividades do Governo Municipal; coordenar, orientar e
supervisionar atividades, programas e projetos no &mbito da Secretaria Municipal
de Plancjemenio, bem como os assuntos de compeitneia das geréncias que lhe
estdo subordinadas; proferir despachos interiocutorios  em  processos de  sua
atribuiggo e despachos decisorios em processos de sua algada; propor medidas
aue aumenicm & eficécia dos programas e projeios da Prefcitura do Municipio;
e cfctuar outras atividades afins, no ambito de sua compeiéngia,

Dirctor de Depearianicnio de Projetos ¢ Convenios
Atribuicocs:

Asscssorar o tiluler da Sccretaria no plancjamenio das agobes voltadas ao
descnvolvimenio da agdes do Municipio; supcrvisionar o trémite dos processos
administiativos  relativos  aos  convenios firmados; assessoralr 0S  servidores
responséveis pcela presiagdo de contas,  oricniando-os, quando  NEcessario;
Acoimpanhar € cadasirar liberagdo de proposia pars futuros Convénios junto a
Governo Federal, Fstadual e entidade Privadas, elaborar as documentagéo
necesséric pers gue as entidades possam  habilitar-sc ao  recebimento  de
convénios, bem como e elebora¢do dos respeciivos termos de convénio, e outras
atribuicoes ao cargo e efctuar outias alividades  &fins, no &mbilo de sua
compeiéncia.

Assccsor ¢c Administracdo de Farenda - Nivel

Atribui¢éo:

Deschnvolver ligbelhos nas diversas érces de ativicaoes das Preicitura, elaborar
estudos ¢ normas de  procedimenios;  supcrvisionar  gauipes,  prestar
assessoramento @ Giregdo supcerior, emilir parcceres em asst nier€ relacionados
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comn secu campo de alividades; acompanhar pProcessos diversos; coordenatr,
acompanhar e controlara exccugao das slividades da area, distribuindo os
trabalhos, orichiando quanio & forma de realiza los, T :alizando levantamento dos
projcios & screm excouiados no periodo, maicriais, instrumentos, eauipamentos e
mao-de-obre & sct cmpregada, projctando ¢ calculando descmbolso a cada més,
consolidando em planilhas e aprescniando pare aprovagao da Direloria; Emitir
parccercs em assunios relacionados com scu campo de alividade, analisando
problemas, Ffetuar o controle e plancjamento dos programas e sislemas, controle
de dados, informacocs, relatorios, anéliscs de interesse da unidadc e alividades
espccificas & nivel médio. Executar demais alividades increntes ao selor por
detcrminagio supcrior imediato.

Coordehador ¢¢ Projetos ¢ Convénios
Atribuicéo:

Coordchal os trebalhos no setor de convenio  da prefcilura;  analisar a
documenta¢do  necessaria pare gue as entidades  possam  habilitar-se a0
recebimento de subvengao social, bem como & elaboraggo dos respeciivos termos
de convénio. Analisar o Plano de Trebalho das enlidades a serem bencficiadas
com subvengao social c/ou convénio, de acordo com a legislagao vigente; Verificar
o cumprimento das obrigagoes financeiras do municipio nos lermos da legislagao
vigenic; Analisar as minutas ¢ proposias de convénios, subvengoes sociais e
programas que & Administiagao Municipal ichha & intengé&o de pactuar, na condig¢ao
de CONCEDINTE ou CONVENIADO; Analisar & prestagao ge contas decorrentes
da formaliza¢do de convenios, CONCESSE0 de subvengbes e congéneres, de
atribuigao do Depariamento de Convenios ¢ SUbVENEOEs.

Goordenador ¢c Prestacio de Conias de Convénios

Atiibuigocs:

A

Realizar Prestacao de Contas 0 1ecursos transferidos pare o Municipio, por outras
esferas de governo; Analisar atiaves do relaiorio de estimetive de funcionamento
1o entidade @ viehilidade do convénio; Monitorar in 10Co @ EXeeugao dos convénios
e aplicagio dos recursos municipais, estaduais ¢ federais, concedidos as entidades
e demais 6rgaos municipais; Verificar as presta¢ocs dc contas de acordo com os
seus respectivos Planos de Trabalho, de acordo com a legislagao vigente; Expedir
relaiorio dos resulizdos atingidos com a demonstragéo do "Impacio  Social"
e efctuar outias atividades afing, no dmbito de sus compeitneia. :

Coordcenadol oe Recelia
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Atribuicoes:

ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISI ATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE SERINGUEIRAS
CNPJ N. 84.580.224/0001-00

Coordenar as alividades e procedimentos exccutados pclo Depariamentio de
Receila: Dar apoio t¢enico e gerencial s divisoes subordinadas ao Departamento
de Receila, auanio ao controle das atividadcs e procedimentos executados;
Controlar operacionalmenic 0s processos administrativo-fiscais executados no
ambilo do Depariamento de Receita, desde a liberagao de alvaras de licenga até o
deferimento e o indeferimentio dos processos de revisocs e isengdes ou em
guesioes de inleresse € controle do Depariamenio de Receita; Atender ao
contribuinic em questocs  administrativas  dc responsabilidade do  Diretor do
Deparicimenio de Receita, assCssorando-o na paric operacional; € Dar apoio nas
Declaragoes Fisco-Contébil - DFC - e ao Produtor Rural. Controlar a inscrigéo,
manutencao, alicragéo e atualizacéo do Cadasiro Imobiligrio; Conferir o célculo do
ancamento do Imposio Predial Territorial Urbano - IPTU - e das Taxas de Servigos
Urbanos: Organizar ¢ distribuir os carnés do Imposio Predial Territorial Urbano -
IPTU;  Alender ¢ csclarccer sobrc os dados ¢ valores; Coordenar e supervisionar
as eguipcs de rebalhos exicmnos, relativo aos processos de revisoes, bem como
das vistorias nccessarias; Fxecutar procedimentos relativos as revisoes efctuados
concerncnics & atualizaggo dos dados cadasirais no sistema de processamento de
dados, bem como encaminhar 0S processos; Rezlizar a triagem e a anélise inicial
dos processos dc solicitag8o de isengao do Imposio Predial Termitorial Urbano -
IP1U - relativo sos dados cadasirais do imovel ¢ do requerenic; e Cadastirar os

)

lolcamenios, subdivisoes ¢ unificagbes de iImovceis.
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