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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DE THEOBROMA
GABINETE DO PREFEITO

Lei Municipal n.° 803/2022
De 02 de maio de 2022

“Dispde sobre a estrutura Politico-Administrativa e
Organizacional da  Prefeitura Municipal de
Theobroma/RO, e dd outras providéncias”.,

O prefeito do municipio de Theobroma, Estado de Ronddnia, no uso de suas

atribuig¢des, que lhe sdo conferidas pelo Art. 65, IV da Lej Orgénica do municipio.

Faco saber que o Poder Legislativo Municipal, aprovou, e eu, Sanciono a presente,

LEI]

TITULO I
DISPOSICOES PREVIAS

Art. 1° A estrutura administrativa, organizacional ¢ institucional da Prefeitura do
Municipio de Theobroma, Estado de Rondénia passa a ser regido por esta Lei que promove a sua

reorganizagio e reestruturagio.

Art. 2°. O Poder Executivo ¢ exercido pelo Prefeito, que detém a diregfo superior da
Administragdo Ptiblica Municipal, auxiliado pelos 6rgéos entidades e dirigentes da administrago
direta e indireta com as competéncias previstas na Constituigdo Federal, na Constitui¢io do Estado

de Rond6nia, na Lei Orgénica do municipio de Theobroma e na legislagdo correlata.

Art. 3°. os 6rgdos da Prefeitura Municipal de Theobroma diretamente subordinados

ao Prefeito serdo agrupados em:

1. Orgfios de Assessoramento e Controle — com a responsabilidade de assistir ao prefeito e
dirigentes de alto nivel hierarquico, na concepgio, na coordenacao e no acompanhamento e
controle dos servigos piblicos municipais

II.  Orgios de Gestiio Estratégica — sdo aqueles responséaveis pelos processos de planejamento
¢ gestdo municipal, que concebem e executam atividades e tarefas administrativas,
financeiras, técnicas, com a finalidade de dar suporte aos demais na consecugdo dos
objetivos institucionais;
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II. Orgios de Agio Governamental e Politicas Piblicas — que tém seu cargo a concepgio €

execucdo dos servigos considerados finalisticos da administragdo municipal.

Art. 4°. Para a execugiio de servigos de responsabilidade do municipio, em observancia

ao disposto no artigo anterior, a Prefeitura Municipal de Theobroma ¢ constituida pelos seguintes
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orgdos:

SECAO1

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E CONTROLE

Art. 5°. So considerados Orgdos de Assessoramento e Controle

[ — Secretaria de Gabinete do Prefeito (SEGAP)
11 — Assessoria Juridica (AJUR)
Il — Secretaria de Controle Interno (SECIN)

SUBSECAO 1
DA SECRETARIA DE GABINETE DO PREFEITO (SEGAP)

Art. 6°. Compde a estrutura da Secretaria de Gabinete do Prefeito (SEGAP)

a) Cargos Comissionados:

1. Secretario de Gabinete do Prefeito

II. Secretario Adjunto de Gabinete do Prefeito
Il Secretario Executivo Institucional de Gabinete
IV. Assessoria Técnica da SEGAP

V. Assessoria Juridica
VI. Assessor de Gabinete da Assessoria Juridica

VII. Coordenadoria Distrital
VIIL. Assessoria de Imprensa e Relagdes Institucionais

IX. Assessoria de Cerimonial

X. Assessoria Administrativa da SEGAP,

b) Fungdes Gratificadas:

[.  Motorista Executivo
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1I.

Secdo de Apoio ao Gabinete do Prefeito

Paragrafo tinico: Quanto aos cargos de Assessor Juridico e Assessor de Gabinete da

Assessoria Juridica suas atribuigdes e competéncias estardio em subsegdo prépria.

Art. 7°. A Secretaria de Gabinete do Prefeito sera dirigido pelo Secretério de Gabinete

do Prefeito, cargo em comisséo de livre nomeagio € exoneragio do Chefe de Executivo com as

seguintes atribui¢des e competéncias:

L

II.

I1I.

IV.

VL
VIL
VIIL

IX.

XL

XII.

L.

Assistir ao Prefeito na conduggio dos assuntos administrativos do Governo Municipal e
em suas relacoes com representantes de orgéos € unidades da Administragiio Municipal.

Assessorar o Prefeito em suas relagdes politicas e administrativas com os municipes,

orgdos e entidades pablicas e privadas e associagdes de classe.

Promover a articulagio politica e institucional entre o Poder Executivo e o Poder
Legislativo e os contatos com liderancas politicas e parlamentares do Municipio.
Elaborar mensagens, projetos de leis ¢ demais atos normativos e administrativos de

competéncia do Prefeito, em articulagfio, no que couber, com a Assessoria Juridica do

Municipio.
Executar as atividades de assessoramento legislativo, acompanhando a tramita¢do na

Céamara de projetos de interesse do Executivo.

Proceder ao registro, publicagdo, expedigdo, guarda ¢ preservagao dos atos oficiais.

Promover as atividades de expediente e de apoio administrativo do Gabinete do Prefeito.

Coordenar a assisténcia direta ao Prefeito, sua correspondéncia, sua agenda institucional

e outros assuntos afins.
Organizar 0s servigos de recepgao e atendimento ao publico no &mbito do Gabinete do
Prefeito.

Propor, coordenar e executar a politica de comunicag@o externa ¢ interna e de publicidade
institucional do Poder Executivo Municipal.

Desenvolver atividades de cerimonial da Prefeitura, bem como de recepgdo ¢

atendimento a autoridades, visitantes e hospedes oficiais.
Estabelecer normas e procedimentos de ouvidoria e correigio no &mbito do Poder
Executivo e coordenar sua implantagdo € execugdo.

Art. 8°. Compete ao Secretério de Gabinete do Prefeito:

Assessorar os demais Secretarios Municipais no desempenho de suas fungdes;

.
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1. Autorizar e controlar os atos de delegagdo de competéncias expedidos no d&mbito das

unidades das Secretarias;
[II. Examinar e preparar as atividades relacionadas com as audiéncias e representagdes do

Prefeito;
IV. Coordenar e supervisionar as atividades de administragfio ptblica em geral;
V.  Praticar atos e despachos relativos a assuntos de pessoal em geral;
VI.  Planejar, dirigir, coordenar, orientar a execugdo, acompanhar ¢ avaliar as atividades das
unidades integrantes da estrutura das demais Secretarias Municipais;

VII.  Assessorar o Prefeito em assuntos de sua competéncia;
VIIL.  Atender as solicitagdes oriundas do Poder J udiciario, Ministério Pablico, Delegacias de
Policia e demais orgdos da Administragdo Direta e Indireta da Unifio, Estados,

Municipios e Distrito Federal;
IX. Praticar os demais atos necessarios ao cumpr
dos objetivos, metas € finalidades das Secretarias Municipais;
X Exercer as atribuigdes que lhe forem expressamente delegadas.

imento das competéncias e & consecugao

Art. 9°. Compete ao Secretario Adjunto de Gabinete do Prefeito:

. Substituir o Secretario de Gabinete em seus impedimentos legais;

II. Representa-lo junto a autoridades e 6rgdos;

III. Prestar assisténcia na supervisdo e coordenagao das atividades da Secretaria e das entidades

a ela vinculadas.
Art. 10. O Secretario Executivo Institucional do Gabinet
o Chefe de Executivo, cabe assessorar a Chefia de

e, cargo de natureza em

comissdo de livre nomeagdo e exoneragao d
hefe do Poder Executivo Municipal, nas relagbes com as d
s administrativos, politicos ¢ sociais,

Gabinete e ao C emais esferas de

governo, poderes e Orgdos da Prefeitura, e nos assunto

competindo-lhe, especialmente:
[ Prestar assisténcia ao Prefeito no desempenho de suas atri
antamentos de interesse do Gabinete do Prefeito;

bui¢des, realizagdo de estudos,

avaliagdes, pesquisas € lev

Il. Realizar a divulgagdo, recepgdo, estudo e triagem do expediente encaminhado ao

Prefeito;

III. Preparar os despachos do Prefeito com as entidades representativas dos Orgdos de

consulta, orientagdo e deliberac@o:

IV. Apoiar as agdes que envolvam as relagdes do Executivo com 0 Legislativo;

V. Participar da coordenagdo ao atendimento aos Vereadores, seus pedidos e sugestoes,

receber e dar resposta aos requerimentos € indicagdes da Cdmara;

=
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VI, Participar da elaboragdo de mensagens € projetos de lei, examinando-os sob a Gtica
administrativa e politica;
VII.  Acompanhar o trAmite, na Cdmara Municipal, das mensagens do Executivo;
VIII.  Receber e registrar o expediente recebido da Camara de Vereadores e acompanhar a
tramitagdo dos pedidos de informagGes, proposigdes e providéncias;

IX. Coordenar as medidas relativas ao cumprimento dos prazos de pronunciamento,
pareceres e informagdes do Poder Executivo as solicitagdes da Cémara Municipal e
outros Poderes;

X.  Acompanhar, junto ao legislativo, o andamento dos Projetos de Lei, verificando os
prazos do legislativo e providenciando para o adimplemento das datas de sangéo;

XI.  Promover organizagio de coletdnea de leis, decretos, portaria e demais atos do Governo
Municipal, bem como da legislagdo federal e estadual de interesse da Prefeitura e garantir
sua memoria institucional;

XII.  Transmitir aos demais niveis hierarquicos as determinagdes, ordens de servigo, portarias
e outros atos emanados do Prefeito;

XIII.  Receber os processos administrativos dirigidos ao Prefeito e dar encaminhamento aos

mesmos;
XIV.  Apoiar na coordenagéo de providéncias relativas as audiéncias, reunides e visitas a serem

concedidas pelo a Prefeito;

XV.  Assessorar diretamente a Chefia de Gabinete € na auséncia do mesmo representa-lo onde
for necessario;

XVI.  Assessorar os demais 6rgdos, no que couber;

XVII.  Participar no planejamento e controle do orgamento do Gabinete do Prefeito;
WVII.  Assessorar na fiscalizagdo, acompanhamento ¢ controlar na vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias;
XIX. Participar na coordenagdo de contratos, convénios e parcerias estabelecidas;

XX. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.

Art. 11. Compete a Assessoria Técnica da SEGAP:
[. Estudar e pesquisar as fontes externas para defini¢io e atualizagdo da legislagdo
municipal, em consonancia com as alteragdes na legislagao federal e estadual;
. Assessorar o Prefeito no cumprimento das decisdes administrativas referentes aos

requerimentos protocolizados no protocolo geral da Prefeitura Municipal;
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Assessorar o Prefeito quanto as questdes legislativas, emitindo pareceres técnicos, bem
como, nas relagdes parlamentares;
IV.  Assessorar o Prefeito no cumprimento das decisGes legislativas;
V.  Assessorar os trabalhos no dmbito legislativo, examinando ou revendo a redacdo de
minutas de Leis Ordinarias e Complementares, emitindo parecer;
VI. Promover o entrosamento dos 6rgdos técnicos da administrago para fins de execugdo de
planos e programas de trabalho;
VII.  Assessorar tecnicamente os departamentos;
VIII.  Emitir Comunicagdes Internas e/ou Oficios para encaminhamentos;
IX. Expedir solicitagdes para formalizagfio de processos administrativos;
X. Elaborar projetos basicos e/ou termos de referéncia dos processos administrativos;
XI. Fazer acompanhamento dos processos administrativos de interesse da Secretaria de

Gabinete do Prefeito
XII.  Elaborar relatérios, projetos ¢ planos de trabalho que lhe forem encaminhados pelo

Prefeito;
XIII.  Assessorar o Prefeito para contatos com 0s demais poderes e autoridades municipais,

estaduais e federais;

XIV. Participar das reunides entre 0s Orgdos da administragdo direta e indireta, recebendo e
colhendo as sugestdes a serem encaminhadas ao Chefe do Executivo Municipal, bem
como, participar das reunides convocadas pelo Prefeito;

XV. Estabelecer contatos com representantes de empresas que participam de licitagdes,

promovendo 0s meios necessarios para a assinatura dos Contratos e demais documentos
de interesses da Administragdo Publica.
XVI.  Executar outros servigos técnicos que forem determinados pelo Prefeito.
Art. 12. A Coordenadoria Distrital, cargo de natureza em comissao de livre nomeagdo
e exoneragio do Chefe de Executivo, ¢ um 06rgéo dirigido pelo Coordenador Distrital, com as

seguintes atribuigdes ¢ competéncias:

I.  Coordenar Distritos do Municipio;

II.  Assistir ao Prefeito nas fungdes e atividades politico-administrativas voltadas aos

Distritos;
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VL
VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIIL

1L

II.

IV.

VI
VIL
VIIL
IX.

Encaminhar aos 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta, as solicitagdes de emissdo
de pareceres ou de prestagdes de informagdes sobre assuntos pertinentes aos Distritos;
Coordenar a elaboragdo de relatorio anual sobre a situagdo dos Distritos, seus servigos,

sugerindo as medidas que julgar convenientes,

Promover todos os servigos ligados aos Distritos, atendendo de forma planejada e
eficiente as demandas;
Solicitar a execugdo dos servigos de limpeza, capina e conservagio;
Comunicar imediatamente ao Gabinete do Poder Executivo Municipal eventuais
problemas que demandem apoio das demais Secretarias;
Levar ao conhecimento das diversas secretarias municipais as necessidades da
comunidade acompanhando e cobrando solugdes;
Requisitar, conservar e guardar os bens e materiais necessarios para 0s Servigos que
estejam sob sua guarda e responsabilidade;
Solicitar acompanhar e fiscalizar os servigos de coleta de lixo;
Estabelecer formas articuladas de agdo, planejamento € gestdo com a Administragdo, a
partir das diretrizes governamentais para a politica municipal.
Facilitar o acesso e imprimir transparéncia aos servigos publicos, tornando-os mais
proximos dos cidaddos.

Executar outras tarefas correlatas.

Art. 13. Compete & Assessoria de Imprensa e Relagdes Institucionais:

Executar servicos inerentes 4 assessoria de imprensa e relagdes institucionais;

Promover a divulgagio dos assuntos de interesse administrativo, econdmico e social da
Prefeitura;

Publicar e divulgar, através da imprensa, noticidrios, avisos e outras comunicagdes
necessarias 2 Administragdo da Prefeitura;

Manter o Prefeito e os Secretérios informados sobre publicagdes de seus interesses;
Executar e promover atividades de relagdes publicas, divulgagéo e Publicidade;
Preparar a matéria destinada & divulgagao dos trabalhos da Prefeitura e de seus membros;
Coordenar os contatos com a imprensa e outros veiculos de comunicagao;

Promover entrevistas, conferéncias e debates sobre assuntos de interesse da Prefeitura,

Programar € promover a organizagio de solenidades e festividades da Prefeitura;

&
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XI.

XIL
XIIT.

XIV.

XVIL

XVIL

XVIIL

XIX.

i 8

I

V.

Promover a organizagio dos arquivos digitais de videos, imagens e recorte de jornais
relativos aos assuntos de interesse da Prefeitura;

Preparar todo cerimonial das reunides em que comparega O Prefeito e os demais
Secretarios;

Elaborar matéria divulgando as agdes da Administrag@o da Prefeitura;

Fotografar eventos, reunides da Prefeitura, de relevancia para a posterior divulgagéo
junto a comunidade;

Manter murais internos na Prefeitura e atualiza-los para a divulgagdo junto ao publico
interno;

Produzir clipe eletronico, boletins informativos para acompanhamento e manutengdo de

acervo das informagdes divulgadas bem como criagdo € manutengo de paginas da web

e redes sociais;
Planejar e programar campanhas diversas para sua implementagdo € sucesso junto a

comunidade;
Participar de eventos, recebendo convidados, autoridades para garantir 0 Sucesso dos

mesmos;

Atuar eventualmente como mestre de cerimbnias para a condugdio de eventos na

Prefeitura ou eventos realizados por esta;
Aprovar pegas de campanhas para serem veiculadas junto & comunidade;

Atender a demandas dos diversos Orgdos na elaboragdo de planos, projetos e programas

de seu interesse.

Art. 14. Compete a Assessoria de Cerimonial:
Prestar assessoramento para elaboragdo do Manual de Cerimonial da Prefeitura;
Coordenar e implementar as normas praticas contidas no manual de cerimonial,
orientando todos os 6rgdos e unidades da Prefeitura sobre sua utilizagio;

Recepcionar visitantes, prestando-lhes o apoio necessario durante sua permanéncia na

Prefeitura;
Manter atualizado cadastro de nomes, telefones e enderegos de autoridades;

Coordenar a visitacio as dependéncias da Prefeitura, expondo sua organizagéo € o seu

funcionamento;

s
2
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Assessorar nas solenidades, sessdes itinerantes e demais eventos do Poder Executivo,

VL
assim como na expedi¢do de convites e outras providéncias necessarias ao fiel
cumprimento das agdes;
VII.  Coordenar as atividades de hastear e baixar as bandeiras em locais pré-determinados;
VIII.  Exercer outras atividades correlatas.
Art. 15. Compete ao Assessor Administrativo da SEGAP:

I.  Atender ao ptblico, informando sobre os servigos prestados pela Prefeitura;

. Recepcionar visitantes da Prefeitura, procurando identifica-los, prestando-lhes
informagdes, marcando entrevistas, recebendo recados ou encaminhando-os a setores ou
pessoas procuradas;

[II.  Protocolar a entrada e saida de documentos;

[V. Receber, separar e distribuir expedientes ¢ correspondéncias aos destinatérios sempre
com protocolo;

V.  Organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legislagdo, oficios;

VI.  Atender e transmitir pedidos de manutengdo das diversas unidades;

VII. Realizar contatos telefonicos de interesse do Gabinete e de outros setores da
Administragdo Geral;
VIII.  Prestar informagdes gerais relacionadas com a repartigdo;

IX. Informar interessados sobre tramitagdo de processos na Prefeitura;

X, Manter em ordem todo o servigo de forma organizada e de fécil uso;

XI. Manter cordialidade e bom trato com todos que buscarem atendimento na reparti¢do

publica;
XII.  Organizar salas e ambientes de reunides;
XIII.  Realizar arquivamentos de documentos € outros expedientes do Gabinete do Prefeito;
XIV. Emitir encaminhamentos devidamente autorizados;
XV. Desempenhar outras atividades afins.
SUBSECAO II
DA ASSESSORIA JURIDICA
CAPITULO I
DISPOSICAO PRELIMINAR
= g
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Art. 16. Na SEGAP, fica criada e vinculada a Assessoria Jurfdica do Municipio, a qual

se presta a consultoria e assessoramento juridico a todas as secretarias deste municipio, bem como

a representagdo da Administragdo Municipal Direta e Indireta, em juizo ou fora dele.

CAPITULOII
DA ORGANIZACAO E COMPETENCIA

Art. 17. Assessoria Juridica ¢ constituida dos seguintes cargos de Confianga,

vinculados a SEGAP:
[.  Assessor(a) Juridico;

II.  Assessor(a) de Gabinete da Assessoria Juridica.

§ 1°. Os cargos de confianga constante dos incisos do art. 2° sdo de livre nomeagéo e exoneragao

do Chefe do Poder Executivo.
§ 2°. A jornada de {rabalho dos servidores indicados nos incisos I, sera de 20 (vinte
o no inciso I, sua jornada de trabalho serd de comum, salvo

) horas

semanais, quanto o servidor indicad

quando outra for estabelecida por ato proprio, que deverdo ser cumpridas de acordo com as

necessidades da Administragao.

§ 3° Seré facultado ao servidor efetivo, quando designado para um cargo de confianga, fazer opgao

pelo vencimento integral desse cargo, abdicando dos seus vencimentos efetivos, prevalecendo para

efeitos previdenciarios o valor do vencimento do cargo efetivo.
§ 4° Os assessores juridicos podem exercer a advocacia privada com restrigdo a litigar contra a
administragdo publica.

Art. 18. E requisito para ocupagao dos cargos junto a Assessoria Juridica, a reputagdo

ilibada, a Ficha Limpa estabelecida pela Lei Complementar n° 135 de 4 de junho de 2010, bem

como ¢ vedada a nomeagio de pessoas que tenham sido, nos ultimos cinco anos:

[.  Punidas em processo disciplinar por ato lesivo ao patrimdnio publico de qualquer esfera

de governo, em decisdo da qual ndo caiba recurso;

[I. Condenadas em processo criminal, por decisdo da qual ndo caiba mais recurso;

[II. Condenadas em processo de improbidade de que trata a Lei Federal n° 8.429, de 2 de

junhode 1992, ou responsabilizadas nos termos da Lei Federal n® 12.846, de 1° de

agosto de 2013, por decisdoda qual ndo caiba mais recurso.
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Art. 19. A Assessoria Juridica do Municipio de Theobroma, tem as seguintes

competéncias:

k.

II.

M1

Iv.

VL
VIL

VIIL
IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.
XVL
XVIIL

Exercer a consultoria juridica do Municipio de Theobroma;
Representar o Municipio em juizo ou fora dele;
Atuar extrajudicialmente para a solugdo de conflitos de interesse do Municipio de
Theobroma,
Atuar perante 6rgdos e instituigdes no interesse do Municipio de Theobroma;
Assistir no controle da legalidade dos atos do Poder Executivo Municipal;
Representar o Municipio de Theobroma perante 0s Tribunais de Contas;
Zelar pelo cumprimento das normas juridicas, das decisGes judiciais ¢ de seus
pareceres juridicos;
Adotar as providéncias de ordem juridica, sempre que 0 interesse publico exigir;
Representar e defender os interesses da Fazenda Publica Municipal na
cobranga administrativa e judicial da Divida Ativa e em todo e qualquer feito judicial
em que haja interesse fiscal do Municipio;
Examinar, registrar, elaborar, lavrar e fazer publicar os instrumentos juridicos de
contratos,acordos e outros ajustes em que for parte ou interessada a Administragéo;
Examinar previamente editais de concursos publicos e de licitagdes de interesse da
Administragéo;
Elaborar ou examinar anteprojetos de leis de iniciativa do Poder Executivo e
minutas de decreto;
Analisar os projetos de lei de iniciativa do Poder Legislativo, com vista & sangéo ou
ao veto do Prefeito municipal;
Promover a unificagio da jurisprudéncia administrativa e a consolidagdo da
legislagéo;
Uniformizar as orientaces juridicas no ambito do Municipio de Theobroma;
Exarar atos e estabelecer normas para a sua organizagdo;
Zelar pela obediéncia aos principios basilares da Administragio Publica e as demais
regras da Constitui¢o da Republica Federativa do Brasil (CRFB), da Constitui¢do
Estadual, da Lei Organica do Municipio, das leis e dos atos normativos aplicéveis a
Administra¢do direta e indireta;

Prestar orientagdo juridico-normativa para a Administragdo direta e indireta;
11
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XXII.

XXIIL

XXIV.

XXV.

XXVL

XXVIL

XXVIIL
XXIX.

XXX,

XXXII.

XXXIILL

Elaborar as informagdes a ser prestadas em mandados de seguranga impetrados contra
atos do Prefeito, dos Secretdrios Municipais e de outros agentes da Administrag@o
direta e indireta;
Elaborar agdes constitucionais relativas a leis, decretos e demais atos administrativos,
a requerimento da autoridade competente;

Propor agdes civis publicas paraa tutela do patriménio publico, do meio ambiente, da
ordem urbanistica e de outros interesses difusos, coletivos e individuais homogéneos,
assim como ahabilitagdo do Municipio como litisconsorte de qualquer das partes
nessas acoes;

Orientar sobre a forma do cumprimento das decises judiciais e dos pedidos de

extensdo de julgados;
Propor as autoridades competentes a declaragio de nulidade de seus atos

administrativos;
Receber dentincias acerca de atos de improbidade praticados no ambito da
Administragdo direta e indireta, bem como promover as medidas necessarias para a
apurago dos fatos;
Participar em conselhos, tribunais administrativos, comités, comissdes e grupos de
trabalho, ou em que seja convidada ou designada para representar a Administragéo
Piblica Municipal;
Ajuizar agdes de improbidade administrativa e medidas cautelares;
Proporcionar o permanente aprimoramento técnico-juridico aos integrantes da
carreira;
Exercer 0 controle da tramitagdo de Precatorios Judiciais;
Ordens de Pequeno Valor (OPV’s), deverdo ser encaminhadas em conjunto com a
Secretaria de Fazenda pelo Assessor Juridico;
Prestar assessoramento em matéria de constitucionalidade ¢ legalidade dos atos que
possam ou devam ser praticados pela administragio municipal;
Acompanhar a tramitagio de projetos de lei no ambito do Poder Legislativo;
Assistir 2 Contadoria e a Controladoria na elaboragdio da defesa técnica da Prestag@o
de Contas anual, junto ao Tribunal de Contas;
Representar e defender os interesses da Fazenda Publica Municipal perante o
Conselho Administrativo de Recursos Fiscais do Municipio;
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Defender os interesses da Administragdo Municipal Direta e Indireta junto aos 6rgéos
defiscalizagdo financeira e orgamentaria, internos e externos;
XXXV. Promover as desapropriagdes, amigaveis ou judiciais, bem como emitir parecer prévio

sobre alienacdes e transferéncias, a qualquer titulo, de bens que integrem ou venham
a integrar o Patrimonio Municipal,

XXXVI. Promover a regularizagfio dos titulos de propriedade do municipio, a vista de
elementos que lhe forem fornecidos pelos servigos competentes;

XXXVII. Patrocinar, mediante solicitagio motivada, a defesa judicial e extrajudicial do

Prefeito(a), Vice-Prefeito(a) e Secretdrios(as) Municipais, quanto a atos praticados no

exercicio regular de suas competéncias constitucionais € legais, desde que

evidenciados interesse publico e pertinéncia institucional, podendo, na defesa desses

agentes, impetrar habeas corpus € mandado de seguranga, pedir direito de resposta,

interpelar, promover ag#o penal privada e representar perante o Ministério Publico,

quando vitimas de crime em razéo do exercicio de suas atribuigdes;

XXXVIII.  Exercer outras atribui¢des necessarias.

Art. 20. O(a) Assessor(a) Juridico é cargo de natureza comissionada, de livre
nomeagdo e exoneragdo do Prefeito Municipal, podendo ser ocupado apenas por advogado

regularmente inscrito regularmente na Ordem dos Advogados do Brasil, com registro ativo e ter
reputagdo ilibada.
Art. 21. Sio atribui¢des do(a) Assessor (a) Juridico:

. Elaboragdo de minutas de pareceres juridicos em processos administrativos;
II. Acompanhamento dos processos judiciais;
. representago e defesa dos interesses da Administragdo Municipal;
IV. Apresentar informagfio dos processos, das providéncias adotadas e dos despachos e
providéncias proferidas em juizo, quando for o caso;
V.  Controle dos prazos e as providéncias tomadas em relag@o aos processos judiciais;
VI. Encaminhamento de relatorio de atos praticados e resultados alcangados;
VII.  Prestagfio de orienta¢do ¢ assessoramento aos 6rgdos da Administragdo;
VIII.  Promogdo de ajustamento de conduta, conforme legislagdo em vigor;

IX. Promogdo de estudo e proposigo de revisdo, quando necessario, das normas do

Municipio;
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X Deliberar sobre assuntos da drea administrativa e de gestdo econdmico-financeira no
ambito da administragéo publica

XI.  Prestar a assessoria legislativa mediante a elaborag&o de projetos de lei, decretos e

portatias do Chefe do Poder Executivo;

XII.  Representar o Municipio em juizo ou fora dele;

XIII. Receber citagiio, intimagdo, notificagdes, relativo 4 designagdo de audiéncias,
despachos judiciais, e demais comunicagdes de atos judiciais de praxe (sentengas,
acorddos etc.) proferidos nas agdes ou processos em que o Municipio seja parte ou,
de qualquer forma, interessado, bem como naqueles em que haja necessidade de
interven¢do da administragdo publica;

XIV. Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal em qualquer assunto que envolva
matéria juridica;

XV. Propor ao Prefeito, aos Secretarios Municipais e aos titulares de entidades
da Administragio Indireta, providéncias de natureza juridico-administrativa
reclamadas pelo interesse publico;

XVI. Propor ao Prefeito, aos Secretrios Municipais e aos titulares de entidades da
Administragdo Indireta, a declaragdo de nulidade ou a revogagiio de quaisquer atos
administrativos, quando conflitantes com a legislagdo em vigor ou com a orientagdo

normativa estabelecida;

XVII. Recomendar ao Prefeito a arguigdo de inconstitucionalidade de lei ou de norma de

efeito legiferante;

XVIII. Determinar a propositura de agdes ou medidas necessarias para resguardar os
interesses do Municipio e das entidades da Administragdo Indireta;

XIX. Avocar, sempre que entender necessario ou que assim o exigir o interesse publico, o
examede qualquer ato negocio ou processo administrativo envolvendo os 6rgéos das
Administragdes Direta e Indireta, assumindo a defesa do Municipio se entender
conveniente e oportuno;

XX. Representar a Administragdo Direta e Indireta do Municipio;

XXI.  Sugerir ao Prefeito que confira carater normativo a orientagéo juridica expedida pela

Assessoria Juridica do Municipio;

%XII.  Dirimir conflitos de competéncia, no dmbito da Administragio Ptblica Municipal;
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Integrar grupo técnico de transigdo de governo, juntamente com representantes
daControladoria Geral;
XXIV. Emitir parecer normativo, para cumprimento pelos 6rgdos da administragdo direta

e indireta, no que couber;

XXV. No ambito dos processos licitatérios, pode apresentar pareceres pro-reforma, caso

identifique a oportunidade e conveniéncia;

XXVI. Desempenhar outras atribuigdes afins.

CAPITULO III
DO(A) ASSESSOR(A) DE GABINETE DA ASJUR

Art. 22. O cargo em comissdo de Assessor (a) de Gabinete da ASJUR ¢ de livre

nomeagdo e exoneragio pelo Chefe do Poder Executivo.

Parsgrafo inico Sdo requisitos para investidura no cargo de Assessor (2) de Gabinete da ASJUR:

I.  Nivel médio; e
[I. Reputagdo ilibada.
Art. 23. Sdo atribuigdes do cargo de Assessor (a) de Gabinete da ASJUR,

subordinado aos Assessores (as) Juridicos;

[ Assessorar os (as) Assessores (a) em suas atividades de Gabinete;

[I. Coordenar estudos, pesquisas, andlises € levantamentos determinados pelos (as)

Assessores (as) Juridicos;

III.  Supervisionar os servigos administrativos para funcionamento do gabinete da Assessoria

Juridica do Municipio e outros que lhe forem delegados pelo (a) Assessores (as) Juridicos;

IV. Desempenhar outras atribuigdes afins.

da verba de representagdio em beneficio da Assessoria Juridica
ado, no valor de R$ 3.000,00 (trés mil reais), a

Art. 24. Fica instituf
Municipal de provimento efetivo e/ou comission

ser concedida por ato privativo do Chefe do Poder Executivo.

Art. 25. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a regulamentar por decreto esta

Lei, bem como baixar normas € instrugdes necessarias a sua aplicagdo.

15
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SUBSECAO III
DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO (SECIN)

TITULO II
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 26. A Secretaria de Controle Interno do Municipio de Theobroma, visa a
assegurar a fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, quanto a
legalidade, legitimidade e economicidade na gestdo dos recursos publicos e a avaliagéo dos
resultados obtidos pela administra¢@o, nos termos dos artigos 70 a 75 da Constitui¢do Federal e

art. 48 da Lei Complementar Estadual 154/96.

TITULO III
DAS CONCEITUACOES

Art. 27. O controle interno do Municipio compreende o plano de organizagdo e todos
os métodos e medidas adotados pela administragdo para salvaguardar os ativos, desenvolver a
eficiéncia e efetividade nas operagdes, avaliar o cumprimento dos programas, objetivos, metas e

orgamentos e das politicas administrativas prescritas, verificar a exatiddao ¢ a fidelidade das
informagdes e assegurar o cumprimento da lei.

Art. 28. Entende-se por Sistema de Controle Interno o plano de organizagdo e todos
os métodos e medidas adotados, o conjunto de procedimentos de controle estruturados por sistemas
administrativos (licitagdes, contabilidade, patrimdnio, pessoal, planejamento, administragdo, entre
outros), e especificados em regulamentos proprios, executados no dia a dia em todas as unidades
da estrutura organizacional, com a finalidade de promover a salvaguarda dos ativos, desenvolver
a eficiéncia e efetividade nas operagdes, avaliar o cumprimento dos programas, objetivos, metas,
orcamentos e das politicas administrativas, bem como verificar a exatiddo, a fidelidade das
informacdes, assegurando a legalidade, legitimidade, transparéncia e efetividade da receita e dos
gastos publicos, de maneira a ser 0 controle executado no Ambito interno do ente controlado e com
o objetivo de propiciar aos gestores uma razoavel margem de seguranga acerca da conformidade

dos atos, abrangendo:
I. O controle exercido diretamente pelos diversos niveis de chefia objetivando o
cumprimento dos programas, metas ¢ orgamentos ¢ a observancia a legislagdo e as

normas que orientam a atividade especifica da unidade controlada;
16
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II. O controle, pelas diversas unidades da estrutura organizacional, da observancia a
legislagfio e as normas gerais que regulam o exercicio das atividades auxiliares;

II. O controle do uso e guarda dos bens pertencentes a0 Municipio, efetuado pelos érgaos
proprios;

V. O controle orgamentério e financeiro das receitas e despesas, efetuado pelos orgdos dos
Sistemas de Planejamento e Orgamento e de Contabilidade e Finangas;

V. O controle exercido pela Unidade de Controle Interno destinado a avaliar a eficiéncia e
eficicia do Sistema de Controle Interno da administragdo e a assegurar a observéncia dos
dispositivos constitucionais e dos relativos aos incisos I a VI, do artigo 59, da Lei de
Responsabilidade Fiscal.

Pardgrafo Unico As atividades de controle interno devem abranger todas as unidades integrantes
da estrutura do poder ou 6rgdo que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros,
bens e valores publicos ou pelos quais a Administragdo Publica responda, ou que, em nome desta,

assuma obrigagdes de natureza pecunidria.

Art. 29. Entende-se por Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno as
diversas unidades da estrutura organizacional, no exercicio das atividades de controle interno

inerentes as suas funcdes finalisticas ou de carater administrativo.

TITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

Art. 30. Sdo responsabilidades do Orgdo Central do Sistema de Controle, alem
daquelas dispostas nos artigos 74 da CF e 48 da Lei Complementar Estadual 154/96, também as
seguintes:

1. Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno, promover a
integragdo operacional e orientar a elaboragdo dos atos normativos sobre
procedimentos de controle;

[I.  Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional, supervisionando
e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do
Estado de Rond6nia, quanto ao encaminhamento de documentos e informacgdes,
atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragdo de respostas,

tramitagdo dos processos e apresenta¢do dos recursos;
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V.

VL

VIL

VIIL

XL

XL

Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com o0s controles interno e
externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatorios e pareceres sobre

0S MesSmaos;

Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugdo orgamentaria,
financeira e patrimonial;
Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno, através
das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e
programagdo proprias, nos diversos sistemas administrativos dos correspondentes,
expedindo relatorios com recomendagdes para 0 aprimoramento dos controles;
Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos ¢ metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentérias ¢ no Orcamento, inclusive quanto a
agbes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Or¢amentos
Fiscal e de Investimentos;
Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei
de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;
Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos
de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficécia, eficiéncia e economicidade na
gestdo orcamentdria, financeira, patrimonial e operacional, bem como, na aplicagdo
de recursos puiblicos por entidades de direito privado;
Aferir a destinagdio dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as
restrigdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;
Acompanhar a divulgagio dos instrumentos de transparéncia da gestdio fiscal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatdrio Resumido
da Execugfio Orgamentéria e ao Relatorio de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia
das informagdes constantes de tais documentos;
Participar do processo de planejamento € acompanhar a elaboragdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentarias e da Lei Orgamentaria;
Manifestar-se, quando solicitado pela administragdo, acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos € outros instrumentos congéneres,

quando houver elementos que justifique a atuagdo direta do Orgdo Central do SCI;

18
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XIV.

XVL

XVIIL

XVIIL

Propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento eletronico de dados

em todas as atividades da administragdo publica, com o objetivo de aprimorar os

controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagdes;

Instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades finalisticas

do Sistema de Controle Interno;

Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure

imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as a¢des destinadas a apurar
0s atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou anticcondmicos que resultem em
prejuizo ao erdrio, praticados por agentes piblicos, ou quando nfo forem prestadas as
contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos;

Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais
instauradas, inclusive sobre as determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado de
Rondonia;

Representar ao Tribunal de Contas do Estado de Rond6nia, sob pena de
responsabilidade solidéria, sobre as irregularidades ¢ ilegalidades que evidenciem
danos ou prejuizos ao erario ndo reparados integralmente pelas medidas adotadas pela
administracgéo;

Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragdo.

TITULO V

DAS RESPONSABILIDADES DA UNIDADE EXECUTORA DO SISTEMA DE

CONTROLE INTERNO

Art. 31. As diversas unidades componentes da estrutura organizacional do Municipio,

no que tange ao controle interno, tém as seguintes responsabilidades:

L

II.

Exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a sua
4rea de atuagdio, no que tange a atividades especificas ou auxiliares, objetivando a
observancia a legislagdo, a salvaguarda do patriménio e a busca da eficiéncia
operacional;

Exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos objetivos

e metas definidas nos Programas constantes do Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes

19
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II.

V.

livre nomeacdo e exoneragdo do Prefeito Municipal, dev

formagdo

Orgamentérias, no Orgamento Anual e no cronograma de execugdo mensal de
desembolso;

Exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes ao Poder Publico
Municipal, abrangendo as administragdes Direta e Indireta, colocados a disposigdo de
qualquer pessoa fisica ou entidade que os utilize no exercicio de suas fungdes;
Avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execu¢do dos contratos, convénios ¢
instrumentos congéneres, afetos ao respectivo sistema administrativo, em que o Poder
Publico Municipal, abrangendo as administragoes Direta e Indireta, seja parte.
Comunicar ao Orgio Central do SCI qualquer irregularidade ou ilegalidade de que

tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria.

TITULO VI
DA NOMEACAO

Art. 32. O cargo de Secretario de Controlador Interno é de natureza em comissao de

endo ser ocupado apenas por pessoa com

em nivel superior em Ciéncias Contabeis, Economia, Administragdo de Empresas ou

Direito e ter4 as seguintes atribuigdes ¢ competéncias:

L

II.

1L

IV.

VI

VIIL

Dirigir a Controladoria Interna do Municipio, exercendo autoridade e gestdo sobre 0s

analistas e técnicos e assessores da controladoria;

Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execu¢do dos

programas de governo e dos orgamentos do Municipio;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficacia e eficiéncia, da gestdo

or¢amentdria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades da administragdo, bem

como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e

haveres do Municipio;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

Tem como missdo otimizar os resultados da organizagio, necessitando para tanto exercer

o controle sobre a gestio econdmica de cada area € da organizagdo como um todo;

agio na busca dos

A responsabilidade de fazer com que as 4reas mantenham a interlig

objetivos comuns, que sao 0s resultados;
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VIII.  Formular e recomendar normas para os procedimentos administrativos internos, fazendo
com que as politicas tragadas sejam claramente compreendidas.

IX. Trabalhar com os Secretarios, Gerentes, Coordenadores e Diretores na formulagdo da

politica da organizagdo e recomendar a autoridade superior as modificagdes necessarias;

X. Acompanhar o desenvolvimento dos procedimentos para preparagdo dos orgamentos

anuais;
XI.  Acompanhar a regular emissdo dos relatorios baseados nos resultados das operagoes, em

confronto como os or¢amentos aprovados.

XII. Promover o aperfeigoamento constante dos relatérios financeiros, a fim de realgar os

fatores significativos e desse modo ampliar os conhecimentos relacionados com 0

controle e a capacidade para sua execugao;

XIII.  Cumprir as formalidades relatoriais, bem como todos 0s seus prazos, previstas na Lei

Complementar n° 101 e nas Instrugdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado de

Rondénia e outros que se fizerem necessarios €m decorréncia de lei;

XIV. A Controladoria Geral do Municipio dever4 fiscalizar a execugfio dos servigos € obras
publicas, inclusive solicitando técnicos (engenheiros, arquitetos, topografos, etc.) para
auxilia-lo, podendo inclusive, emitir relatério e parecer sobre o desenvolvimento da

execugdo, que sera dado conhecimento ao Prefeito Municipal;

XV. A Controladoria Geral compete lidar com os aspectos da gestdo econdmica, exercendo

sua fungfo em todas as fases do processo de gestdo: planejamento, execugdo e controle,

e exercer a fungdio de um orgdo de linha e de staff ao mesmo tempo, pois sdo

responsabilidades do Controlador Geral do Municipio:

a. Manter o Prefeito informado sobre as principais atividades € planos da organizagdo,

através de reunides periodicas;

b. Rever os programas importantes com 0 Prefeito, dando sugestdo na linha da politica geral

o. Manté-lo informado sobre os principais acontecimentos, através de

5. Recomendar as modificagdes que se

da organizaca
relatorios periodicos e outros meios apropriado
facam necessarias na politica contébil da entidade;

¢. Cooperar com 0 Administrador para assegurar a existéncia de controles contabeis e

financeiros adequados;
d. Compete ainda, no dmbito da Administragio Direta e de seus érgdos supervisionados

utar as atividades de inspegdo e auditoria contabil, financeira,

21
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orgamentéria, operacional, patrimonial ¢ de pessoal; propor normas € procedimentos
para a adequagdo das especificagdes dos materiais e servigos e para o aprimoramento dos
controles sobre os atos que impliquem despesa ou obrigagdes; verificar os atos de
pessoal; criar condigdes indispensaveis para assegurar eficacia ao controle externo,
exercido pelo Tribunal de Contas do Estado; promover a integragdo de agdes com o0s
demais 6rgdos integrantes dos Sistemas de Controle Interno, bem como, executar outras
tarefas correlatas.

O Controlador Geral do Municipio ao tomar conhecimento de qualquer irregularidade
ou ilegalidade, dela dard ciéncia ao Prefeito e ao Tribunal de Contas, sob pena de
responsabilidade solidaria, nos termos do art. 48 da Lei Complementar Estadual 154/96.
Antes de dar ciéncia de qualquer irregularidade ou ilegalidade ao Tribunal de Contas do
Estado, caberd ao Controlador Geral adotar as providéncias necessarias com vistas a
informar o ordenador de despesas sobre as ocorréncias constatadas, para que seja
instaurada Tomada de Contas Especial, se for o caso.

A Tomada de Contas Especial ¢ medida de excegdo, devendo somente ser instaurada
depois de esgotada as providéncias administrativas internas com vistas a recomposigao
do erario ou aplicagfio das penalidades funcionais pertinentes, conforme o caso.

As Prestacdes de Contas do exercicio devera ser acompanhada do relatério e certificado
de auditoria, com parecer do dirigente do orgéo do Controle Interno, nos termos do

disposto no art. 9° da Lei Complementar Estadual n® 154/96.

Art. 33. Além do Controlador Geral, a Controladoria Geral do Municipio sera

constituida por cargos de Assessorias Técnicas de Controle Interno, de natureza em comissdo de

livre nomeacdo ¢ exoneragdo do Chefe do Executivo Municipal, com as seguintes obrigagdes:

II.

I1.
V.

Auxiliar o Controlador Geral nas atividades descritas nos incisos e alineas do artigo
anterior, e ainda:

Acompanhar, orientar e registrar todos os trabalhos na qual forem realizados de acordo
com as normas da Lei que rege a Administragdo Publica em geral;

Estar assegurados das condiges de independéncia para o exercicio de suas fungdes;
Exercer fiscalizagdo contébil e auxiliar na realizagio de auditorias financeira,

orgamentaria, operacional e patrimonial no que se refere a legalidade, legitimidade,

economicidade;
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VIIL

VIIL

IX.

XL

XIL

XIII.

XIV.

XV.

XVL

Verificar a regularidade dos procedimentos licitatorios;
Apurar os fatos irregulares praticados por agentes publicos ou privados na utiliza¢ao dos
recursos municipais ou rentincia de receita;
Realizar atividades de verificagdo de regularidade, de assessoramento técnico para
mapeamento ¢ melhoria de processos, ¢ de consultoria interna em gerenciamento de
TiSCOs;
Acompanhar a implementagdo das recomendagBes, determinagdes e outras demandas
provenientes da Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio, do Tribunal de Contas
do Estado e de outros 6rgfos de controle;
Estudar e sugerir solugdes para assuntos de ordem econdmico-financeiro-orgamentéria
de interesse da Administragdo Publica Municipal.
Realizar visitas “in loco” nas unidades da Administragdo em Geral para apontamentos,
acompanhamentos ¢ orientagdes técnicas, atendendo as recomendagbes emanadas pela
Administrac@o Superior e pelos érgdos de fiscalizagdo externa,
Analisar as informagdes contidas nos relatorios econdmico-financeiro-orgamentario,
exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) e em outras disposigdes legais;
Formular e executar o plano de atuagéo da assessoria, observadas as orientagdes técnicas
aplicaveis;
Manter intercimbio de dados e conhecimentos técnicos com unidades de atuago similar
de outros érgdos da Administragdo Publica;
Solicitar, quando necessdrio, parecer técnico a profissional comprovadamente
habilitado, sobre questdes que exijam conhecimento especifico para fundamentagdo de
parecer;
Realizar a gestio e a execugdo de projetos e acdes estratégicas relacionados ao
planejamento institucional afetos a sua drea de atuacio, mantendo os registros
necessérios e prestando as correspondentes informagdes 4 Chefia do Poder Executivo
para Assuntos de Planejamento Institucional;
Exercer outras atribuicdes inerentes a4 4rea de competéncia técnica que forem

determinadas pela Administragdo Publica ou que decorram de inovagdo técnica e/ou

legislativa.
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Art. 34. E vedada a indicagio e nomeagdo para o exercicio de fungéo ou cargo

relacionado com o Sistema de Controle Interno, de pessoas que tenham sido, nos tltimos 5 (cinco)

anos:

I1.

I1I.

Responsabilizadas por atos julgados irregulares, de forma definitiva, pelos Tribunais de
Contas;

Punidas, por decisdo da qual nfio caiba recurso na esfera administrativa, em processo
disciplinar, por ato lesivo ao patriménio publico, em qualquer esfera de governo;
Condenadas em processo por pratica de crime contra a Administragdo Publica,
capitulado nos Titulos II e XI da Parte Especial do Cédigo Penal Brasileiro, na Lei n°
7.492, de 16 de junho de 1986, ou por ato de improbidade administrativa previsto na Lei
n° 8.429, de 02 de junho de 1992.

CAPITULO IV
DAS VEDACOES E GARANTIAS

Art. 35. Além dos impedimentos capitulados no artigo 34 desta Lei, no Estatuto dos

Servidores Publicos, ¢ vedado aos servidores com fungfo nas atividades de Controle Interno

patrocinar causa contra a Administragdo Publica Municipal.

Art. 36. Nenhum processo, documento ou informagdo poderd ser sonegado aos

servigos de controle interno, no exercicio das atribuigdes inerentes as atividades de auditoria,

fiscalizagdo e avaliagio de gestdio. Sdo prerrogativas do Controlador e Assessores de Controle

Interno:

1. Ndo ser constrangido de qualquer modo a agir em desconformidade com sua
consciéncia ético-profissional;
II.  Requisitar, sempre que necessario auxilio e colaboragdo das autoridades
publicas para o exercicio de suas atribuigdes;
. Requisitar das autoridades competentes, informagdes e diligéncias necessarias

ao desempenho de suas fungdes;

IV. Ingressar livremente em qualquer edificio ou recinto onde funcione repartigdo
publica do Municipio e requisitar documentos e informagdes tteis ao exercicio

da atividade funcional.
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Paragrafo anico O agente publico que, por agéo ou omissio, causar embarago, constrangimento

ou obsticulo & atuagio do Sistema de Controle Interno no desempenho de suas fungoes

institucionais ficara sujeito & responsabilizagdo administrativa, civil ¢ penal.

Art. 37. O servidor que exercer fungdes relacionadas com o Sistema de Controle

Interno deverd guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidas em decorréncia do exercicio de
suas atribui¢des e pertinentes aos assuntos sob a sua fiscalizagao.

Paragrafo unico O agente publico que, por a¢do ou omissdo, causar embarago, constrangimento

ou obsticulo & atuagio do Sistema de Controle Interno no desempenho de suas fungdes

institucionais ficara sujeito a responsabilizagio administrativa, civil e penal.

TITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 38. As despesas da Secretaria de Controle Interno correrdo  conta de dotagdes

proprias, fixadas anualmente no Orgamento Fiscal do Municipio.

SECAO 11
ORGAOS DE GESTAO ESTRATEGICA

Art. 39. Sdo considerados Orgaos de Gestdo Estratégica:
[. Secretaria Municipal de Administragio e Fazenda (SEMAF)

II.  Secretaria Municipal de Planejamento e Estatisticas (SEMPLAN)

III. Superintendéncia Municipal de Licitagdes (SUPEL)

SUBSECAO1
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FAZENDA (SEMAF)

Art. 40. A Secretaria Municipal de Administragio e Fazenda € o 6rgdo dirigido pelo

Secretario Municipal de Administragdo € Fazenda, cargo de natureza em comissdo de livre
nomeagio ¢ exoneragio do Prefeito, e tem a seguinte estrutura:

a) Secretario de Administragio e Fazenda

b) Secretario Adjunto de Administragio e Fazenda

¢) Coordenadoria de Contabilidade Municipal

d) Superintendéncia Municipal de Licitagdes
25
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e) Gerencia de Tesouraria Municipal

f) Gerencia de Patriménio e Almoxarifado

g) Gerencia de Recursos Humanos

h) Gerencia de Tributos Municipais

i) Gerencia de Cadastro Imobiliario 7
j) Gerencia de Tecnologia da Informagéo

k) Pregoeiro

1) Gerencia de Registro de Pregos

m) Geréncia de Processos Administrativos ¢ Contratos
n) Assessoria Técnica da Tesouraria

0) Assessoria Administrativa da SEMAF

p) Chefe de Controle da Frota Municipal

q) Chefe de Controle de Trafego

r) Coordenadoria de Patrimdnio ¢ Almoxarifado
s) Assessoria Técnica de Recursos Humanos

t) Coordenador de Compras e Pesquisa de Pregos
u) Assessoria de Controle de Combustivel

v) Assessoria de Controle de Patrimdnio

w) Assessoria de Controle de Almoxarifado

x) Chefe de Servigos de Informagéo ao Cidaddo
y) Chefe do Setor de Protocolo

z) Assessoria do Setor de Protocolo
Paragrafo tnico Fungdes Gratificadas (FG):

a) Coordenadoria Técnica de Contabilidade
b) Seg¢do de Tecnologia da Informagéo
¢) Diretoria Administrativa da SEMAF
d) Secdo de Controle de Combustivel
e) Apoio a equipe de Pregédo
f) Segdo de Apoio Administrativo 8 SEMAF
Art. 41. Compete & Secretaria Municipal de Administragéo ¢ Fazenda:

. Execugdo, coordenagdo e controle das atividades referentes a administragéo de pessoal;
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IL.

[1I1.

V.

VL

VIL

VIIL

IX.

XL

XII.
XIIIL
XIV.

XV.
XVL

Execugdo das atividades relativas ao plano de classificagdo de cargos, ao recrutamento,
a0 treinamento, a selegdo do regime juridico, a coordenagdo de pagamento, aos controles
funcionais, financeiros e de assentamento de servidores, executando a politica de
atualizagio do quadro de pessoal, denunciando 0s excessos € opinando pelos
provimentos e as demais atividades de administragdo de pessoal da Prefeitura;
Organizar, numerar, registrar e manter sob sua responsabilidade e guarda os protocolos
de requerimentos, protocolos de processos administrativos ¢ outros atos normativos
pertencente a Administragdo Publica Municipal;
Fixar diretrizes e avaliar os programas de treinamento de pessoal;
Organizar e manter registros e assentamento sobre a vida funcional e financeira dos
funcionarios;
Dar assisténcia ao servidor municipal;
Promover atividades relacionadas com a padronizagdo, compra, estocagem, controle e
distribui¢do de todo material utilizado na Prefeitura;
Controlar o patriménio mobiliario e imobilidrio da sede da Prefeitura;
Coordenar, controlar e executar as atividades relativas a vigilancia e seguranga dos
proprios municipes,
Promover a organizagio e manutengfio de sistemas de registro que propicie a pronta
localizagio e obtengdo da situagdo de qualquer documento ou processo em andamento
na Prefeitura;
Guardar e manter os documentos oficiais, providenciando a extingéio daqueles
considerados inserviveis;
Coordenar, controlar e executar as atividades relativas a reprodugéo de documentos;
Promover a abertura ¢ fechamento das dependéncias da sede da Prefeitura Municipal;
Coordenar, controlar e executar os servigos de zeladoria e de copa da Prefeitura
Municipal;
Planejar e fazer executar os servigos administrativos da secretaria;
Colaborar com o Gabinete do Prefeito e demais secretarias fornecendo subsidios para a
formulagdo de politicas publicas, planos, projetos ¢ programas de interesse do
Municipio;
Coordenar e executar as atividades de hasteamento das bandeiras Nacional, Estadual e

do Municipio, de acordo com a legislagdo pertinente;
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XXIIL

XXIIL

XXIV.

XXVL

II.

I1.

V.

VL

Planejar, organizar, coordenar e executar 0s servi¢os inerentes a vigilancia, guarda e
protegio dos bens, das instalagdes e dos servigos publicos municipais;

Desenvolver atividades relacionadas a tributagfio, através do langamento, arrecadagio,
controle e fiscalizacdo dos tributos e demais receitas municipais, bem como a cobranga
da divida ativa;

Executar a politica fiscal do municipio;

Coordenar e executar a fiscaliza¢do de posturas municipais:

Cadastrar, langar, e arrecadar as receitas e rendas municipais e exercer a fiscalizagdo
tributaria;

Desenvolver atividades de recebimento, guarda e movimento de dinheiro ¢ outros
valores;

Desenvolver atividades relacionadas ao cadastro fiscal e imobiliario;

Estudar e atualizar, juntamente com o Gabinete do Prefeito e Assessoria Juridica do
Municipio, a legislagdo tributéria e fiscal do Municipio;

Estabelecer ¢ acompanhar o arquivamento de todas as correspondéncias recebidas e

expedidas, com rigoroso controle de numerag@o referente aos processos licitatorios.
Art. 42. Compete ao Secretario de Administragéo e Fazenda:

Programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a administragéo
de pessoal, material, patriménio, arquivo, protocolo, conservagdo e vigilancia do Pago
Municipal e dos bens piblicos e manter em funcionamento o sistema de informatica;
Controlar e expedir documentos e outros atos administrativos referentes a situagdo
funcional dos servidores da administragdo direta;

Elaborar concurso publico de acordo com as normas vigentes, bem como, executar o
recrutamento, sele¢io e treinamento de pessoal;

Executar levantamento de custos de pessoal, a fim de informar ao Chefe do Poder
Executivo o total desembolsado pelo Municipio;

Responder pela politica de Administragdo, remuneragdo e desenvolvimento do pessoal
da Administragdo Publica Municipal;

Realizar o recolhimento das correspondentes contribuigdes previdenciarias aos regimes

proprio e geral de previdéncia;
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Prestar informagdes e enviar documentos para Tribunal de Contas do Estado e demais
6rgdos quando solicitados;
Controlar e manter o Arquivo Geral do Municipio;
Fazer cumprir o que determina a Lei de Responsabilidade Fiscal, Instrugao Normativa €
Resolugio do TCERO, relativo a recursos humanos € Administragao;
Promover o controle da estrutura fisica da Prefeitura e demais orglos ligados a
Administragio Municipal, objetivando sua correta manutengo elétrica, hidraulica e etc.;
Promover o controle e processamento de dados de tecnologia de informagéo, bem como
a manutencdo de computadores e periféricos e demais sistemas;
Gerir e acompanhar a execugdo de fundos municipais existentes ou que venham a ser
criados e vinculados a Secretaria, de acordo com 08 critérios e deliberagdes fixadas pelos
respectivos Conselhos.
Programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas & administragao
tributaria, econdmica, fiscal, contabil e financeira do Municipio;
Acompanhar a execugdo do orgamento pela formagdo financeira de modo a ajustar o
ritmo de execugdo do orgamento-programa ao fluxo provavel de recursos;
Promover agdes com intuito de obter recursos financeiros de origem tributaria transferida
e outros,
Promover a fiscalizagdo de tributos e posturas do Municipio, desenvolvendo agdes junto
a0s contribuintes voltadas para a orientagdo, conscientizagdo, facilitagdo de atendimento
e incremento da receita do Municipio;
Exercer o controle orgamentdrio executar atividades administrativas no ambito da
Secretaria, bem como efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;

Executar outras tarefas correlatas e determinadas pelo Prefeito Municipal.
Art. 43, Compete ao Secretario Adjunto de Administragdo e Fazenda:

Supervisionar a execugdo das atividades da Secretaria, de acordo com as determinagdes

do Secretario;
Preparar o expediente necessario aos despachos do Secretario;

Coordenar as medidas indispensaveis a execugao satisfatéria do Programa de Trabalho

anual;
Consolidar, analisar e avaliar as informagdes relativas ao desempenho da Secretaria;
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VL

=

Emitir parecer sobre o desempenho das unidades administrativas e do pessoal da

Secretaria; ¢
Executar outras tarefas correlatas e determinadas pelo Secretario e/ou pelo Prefeito

Municipal.
Art. 44. O cargo de Coordenador de Contabilidade Municipal ¢ de natureza em

comissdo de livre nomeagio e exoneragio do Prefeito Municipal, devendo ser ocupado apenas por

pessoa com formagdo Técnica ou Bacharelado em Contabilidade e possuir registro ativo no

Conselho Regional de Contabilidade (CRC), com as seguintes atribuigbes:

L.

I1.

111

IV.

VI

VIL
VIIL

IX.

XI.

XIL
XII1.

XIV.

Acompanhar ¢ escriturar sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagoes

contébeis e financeiras da Prefeitura.
Organizar, mensalmente os balancetes do exercicio financeiro.
Dispor sobre o balango da Prefeitura, contendo os respectivos quadros demonstrativos.

Assinar os balancetes, os balangos e outros documentos de apuragdio contdbil e

financeira.
Empenhar, quando autorizado, as despesas da Prefeitura.
Fornecer elementos, quando solicitado, que orientem na abertura de créditos adicionais.

Examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis

quando se verificarem irregularidade.

Promover o registro contébil dos bens patrimoniais da Prefeitura etc.

Efetuar a contabilizagio de todos os fatos relacionados a receita, despesa ¢ patrimdnio

do Municipio.
Manter arquivo de todos os documentos de arrecadago ¢ despesas;

Efetuar a retengfio dos encargos incidentes sobre o pagamento;

Atender as instrugdes do Tribunal de Contas do Estado, Secretaria do Tesouro Nacional

e demais 6rgdos de fiscalizagéo;
Elaborar os balangos e demonstrativos contabeis;
Fornecer cOpias de documentos relacionados a receita e despesas quando solicitados

pelos cidaddos, empresas ou fiscalizagfio externa;

Fornecer Informes de Imposto de Renda Retido na Fonte sobre pagamentos a

fornecedores.
Art. 45. Compete a Gerencia de Tesouraria Municipal:
Assegurar a concretizagio das orientagoes financeiras definidas superiormente;
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II.  Participar em reunides periédicas de coordenag¢do da Area de Administragio Geral e
Finangas;

III.  Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do funcionamento
da Tesouraria e submeté-las a apreciagéo superior;

IV.  Efetuar os recebimentos, de acordo com as Guias de Recebimento (Guias de Receita) e
dar deles o respectivo documento de quitagao;

V.  Efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas;

V1.  Elaborar diariamente a Folha de Caixa (Didrio de Caixa);

VII. Elaborar o Resumo Diario de Tesouraria;

VIII.  Proceder & guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerdrio e valores de Caixa e
Bancos;

IX. Controlar o movimento das contas bancdrias, através do sistema informatico instalado
na Tesouraria, com o objetivo de poder elaborar o Resumo Didrio de Caixa;

X.  Efetuar os depésitos, transferéncias e levantamentos, tendo em atengfo a rentabilizagéo
dos valores;

XI.  Assistir a verificagio do estado de responsabilidade do tesoureiro, efetuado por quem for
nomeado para verificar os fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda,
através de contagem fisica do numeréario e documentos sob a sua responsabilidade;

XII.  Assegurar o depdsito das receitas em instituigdo bancéria e proceder ao seu registo no
Diario de Caixa e no Resumo de Tesouraria;

XIII.  Enviar, diariamente, para a Contabilidade os originais e duplicados da Folha de Caixa
(Diério de Tesouraria) e do Resumo Diério de Tesouraria, acompanhados dos duplicados
das Guias de Recebimento (Guias de Receita) e de todos os restantes documentos;

XIV. Recepcionar os duplicados dos Diarios de Caixa e dos Resumos de Tesouraria e arquiva-
los;

XV. Executar outras fungdes que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por lei ou
regulamento em matéria financeira.

Art. 46. A Gerencia de Patriménio e Almoxarifado ¢ 6rgdo de assessoramento do

Prefeito Municipal e de planejamento, coordenagdo, controle ¢ execugdo das atividades do

Municipio relacionadas ao estoque de materiais e ao controle patrimonial de bens méveis e

imdveis, competindo-lhe as seguintes atribuigdes:
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I.  Receber materiais, distribui-los através de requisigdo e controla-los, conforme normas

da Prefeitura, bem como fazer inventarios, quando necessario;

[I. Registrar, inventariar e manter atualizados os dados sobre os bens do Municipio,

propondo ao Prefeito Municipal, a alienagdo de bens inserviveis;

[II.  Coordenar os Setores de Patrimdnio e Almoxarifado;

IV. Providenciar documentagfio de acordo com solicitagéio do Tribunal de Contas;

V. Executar atividades relativas a tombamento, registro e inventario dos bens patrimoniais

da Prefeitura Municipal;

VI. Formular e executar normas e procedimentos relativos as atividades de armazenamento

e suprimento de materiais;

VII. Em coordenagio com a Secretaria de Administragdo e Fazenda, realizar os
procedimentos administrativos e de gestao or¢amentéria ¢ financeira necessarios para a
execugdo de suas atividades e atribuigdes, dentro das normas superiores de delegagdes
de competéncias;

VIII.  Efetuar o controle de compras e controle geral do almoxarifado;

IX. Coordenar, orientar e efetivar as atividades de cadastramento e tombamento dos bens

patrimoniais, bem como manter o controle da distribuigdo;

X.  Orientar e promover a avaliagdo, depreciagdo ¢ reavaliagio dos bens moveis e imoveis
no 4mbito do Poder Executivo, para fins de uso, controle e registros e outras finalidades
de interesse publico;

X1,  Manter atualizado o registro dos bens méveis e iméveis do Poder Executivo Municipal;

XII.  Realizar verificagdo sob responsabilidade dos diversos setores quanto a mudanga de
responsabilidade;

XII. Comunicar ao Secretario de Administragio ¢ Fazenda ¢/ou tomar as providéncias

cabiveis no caso de irregularidades constatadas;

XIV. Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da Prefeitura;

XV. Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as notas de empenho,
podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes ou
especializados; €

XVI.  Exercer outras atividades correlatas, sempre por determinagdo do Chefe do Executivo
Municipal ou do Secretario de Administragdo e Fazenda.

Art. 47. Compete a Gerencia de Recursos Humanos:
32
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I Analisar e informar os processos relativos a assuntos de pessoal;

[ Elaborar relatério anual da Area;
III.  Preparar o expediente relativo a ingresso no servigo publico municipal;

IV. Promover o registro cadastral da admissao de servidores e, respectivo preparo formal dos

atos da nomeagéo;

V.  Propor programas de assisténcia aos servidores, colaborando em sua execucdo;

VL. Controlar a frequéncia dos servidores;
VII.  Encarregar-se dos expedientes relativos a licengas dos servidores municipais;
VIII.  Orientar e elaborar a escala de férias encarregando-se dos expedientes relativos a estas;

IX. Promover registro, contagem e apuragao de tempo de servigo, fornecendo quando for o

caso, certiddo de tempo de servigo;
X.  Elaborar folha de pagamento € outros documentos referentes ao pagamento de pessoal;

XI. Relacionar os descontos € observancia cos prazos no que se refere as obrigagdes sociais;

XII. Formalizar os atos de posse € exercicio dos servidores que ingressam no Quadro de

Pessoal da Prefeitura, bem como exoneragdes e demissoes, observadas as normas legais

para o provimento dos cargos respectivos;

XIII.  Opinar nos processos que demandem alteragdes cadastrais dos servidores;
ervidores da Prefeitura,

XIV. Manter atualizado ¢ documentado o cadastro de todos o0s s
s de vida funcional e titulagdo;

registrando todas as respectivas alteragoe
oal da Prefeitura,

XV. Controlar as concessdes de direitos, vantagens e gratificagdes ao pess

opinando nos processos respectivos;

¥VI.  Cuidar da concessdo de beneficios aos servidores da Prefeitura, especialmente no que se

refere ao atendimento & satde, e alimentagio e outros existentes ou queé virdio a existir;

XVII.  Emitir declaragdes, certiddes € informagdes relativas a pessoal;

XVIIL. Dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia, que lhe

venham a ser determinadas pelo Setor de Recursos Humanos.

XTX. Exercer outras atribuigdes correlatas que forem determinadas pelo Secretario de

Administragdo ¢ Fazenda.

Art. 48. Compete & Gerencia de Tributos Municipais:
I Executar a politica tributria do Municipio e estimular o recolhimento esponténeo do
imposto, melhorando o atendimento ¢ a orientagdo ao contribuinte com uma acdo fiscal

setorial e preventiva;
33
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VL
VIL
VIIL
IX.

XI.

IL.
111

V.

VL

VIL

Promover a inscri¢do da divida ativa;

Efetuar a sistematizagdo, coordenagdo, execugdo, avaliagio e controle das atividades
vinculadas & administra¢do tributéria e aos sistemas de arrecadagdo;

Cadastrar e fiscalizar o funcionamento de todos os segmentos de prestagdo de servigo na
area do municipio;

Enviar 4 Assessoria Juridica do Municipio, para efeito de cobranga, a relagdo dos
contribuintes inscritos na divida ativa,

Expedir certidio relativa a situag@o dos contribuintes para com o erdrio municipal;
Fomentar e implementar politica de arrecadag@o dos tributos municipais;

Cooperar na avaliagdo de imoveis por fins tributérios;

Implementar agdes que disponibilizem para a sociedade informagdes sobre ©
desempenho da receita e aplicagdo dos recursos;

Promover outras medidas compativeis com a destinag@o institucional do 6rgdo;

Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem expressamente cometidas pelo chefe do

poder executivo.
Art. 49. Compete a Gerencia de Cadastro Imobiliario:

Coordenar e executar o cadastramento imobilidrio no dmbito do Municipio;

Promover o langamento dos impostos ¢ taxas referentes a imoveis;

Manter atualizado o Cadastro Imobilidrio do Municipio, procedendo a execu¢do das
atividades de inscrigdo e alimentagdo do banco de dados;

Promover constante apuragio e conferéncia fisica dos dados cadastrais, através da
realizagdio de levantamentos externos e da coleta de informagdes em cartorios e 0rgdos
publicos;

Manter a guarda e organizagdio do arquivo técnico de plantas de quadras, boletins de
informacdes cadastrais, listas de codificagdes e outros documentos integrantes do
Cadastro, procedendo a sua permanente atualizagdo;

Prestar informac®es as demais unidades da Secretaria, sobre dados cadastrais de imoveis
e contribuintes, para efeito de langamentos e cancelamentos de créditos tributérios e

outras necessidades;

Manter atualizado o Cadastro de Logradouros Publicos;
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VIIL

IX.

XI.

I1.
I1I.
IV.

VL

VIL.
VIIIL

IX.

I1.
IL.

Manter atualizado o Cadastro Imobilidrio, em integragdo com os dados do Cadastro
Mobiliério;

Instruir e/ou emitir parecer técnico em processos submetidos ao seu exame, provenientes
de alteragdes cadastrais;

Digitar os dados do cadastro fisico para o cadastro informatizado, responsabilizando-se
pela sua conferéncia e consisténcia;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determinadas

pela Diretoria de Cadastro, observando sempre os principios legais, éticos e morais.
Art. 50. Compete a Gerencia de Tecnologia da Informagéo:

Gerenciar as atividades de tecnologia da informag@o da Prefeitura;

Coordenar a implantagio das solugdes e servigos de tecnologia da informagao;
Gerenciar as atividades de desenvolvimento e implantagéo de sistemas da Prefeitura;
Prover, administrar e manter a infraestrutura de tecnologia da informagéo da Prefeitura,
garantindo o pleno funcionamento dos servigos colocados a disposigdo dos usudrios;
Zelar pela seguranga no Ambito da tecnologia da informagdo, por meio do
estabelecimento e garantia de politicas e niveis de seguranga, conscientiza¢do de
usudrios e gerenciamento de riscos;

Coordenar o desenvolvimento e a implantagdo dos sistemas de informag@o institucionais,
bem como realizar a manutengao;

Gerenciar os recursos de tecnologia da informago no &mbito da Prefeitura Municipal;
Zelar pela garantia da manutengdo dos equipamentos e sistemas de informatica da
Prefeitura;

Responsabilizar-se pela gestdo e manutengdo da politica de seguranga da informag@o;

Desempenhar outras atividades afins.
Art. 51. Compete a Assessoria Técnica da Tesouraria:

Assessorar o Tesoureiro, quando por este determinado;
Responder pela tesouraria na auséncia do Tesoureiro;

Exercer outras atribui¢des, no campo financeiro, que lhe forem determinadas.
Art. 52. Compete a Assessoria Administrativa da SEMAF:

Elaboragio de documentos e correspondéncias que s@o assinados pelo Secretario;
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. Realizar encaminhamento tanto do material a ser expedido, quanto do recebido;

[II.  Gerenciar a agenda do Secretério;

V. Prover viagens oficiais do Secretario bem como dos seus acompanhantes.

V. Transmitir ordens e despachos do Secretdrio as unidades da Secretaria;

VI. Submeter a sua consideragio assuntos de urgéncia ou de tratamento imediato.
VIL.  Anotar os relatos e recados de qualquer membro da secretaria;

VIII.  Relatar os acontecimentos ¢/ou reunides de qualquer membro ou reparti¢do da secretaria;

[X. Digitar e organizar documentos;
X.  Controlar o protocolo e o arquivo de documentos;
XI.  Executar os servigos de Relages Publicas;
XII.  Representar o Secretrio e/ou qualquer membro desta secretaria, se for necessario;
XIII.  Participar da organizag@o do protocolo de Cerimonial de atos publicos desta pasta; €

XIV.  Registrar os compromissos e informagoes junto a esta secretaria;

XV. Acompanhar a tramitagdo dos processos administrativos e informar ao Secretario quando
necessario.

Art. 53. A Chefia de Controle da Frota Municipal tem a finalidade de estabelecer,

planejar, instituir, implantar € gerenciar o sistema de manutengio preventiva e corretiva da frota

de veiculos e equipamentos do Municipio, estabelecer formas de controle de combustivel,

lubrificantes e reposigdo de pegas, bem como responder pela guarda, seguranga ¢ manutengdo das

méquinas € veiculos que compdem a frota municipal e desempenhar e cumprir as normas do

Qistema de Controle Interno, e ainda:

I.  Programar, controlar e supervisionar a execugao da manutengdo preventiva da frota de

veiculos e equipamentos da Prefeitura;

[I. Manter controle de entrada, estadia e liberagdo dos veiculos e equipamentos que deram

entrada no Departamento;
[II. Promover os servigos de conservagao € manutengdo de veiculos e equipamentos;
IV. Registrar as ocorréncias com veiculos, indicando as providéncias cabiveis;
V. Manter o registro e o controle do consumo de combustiveis e lubrificantes bem como
das despesas de manutengéo dos veiculos;
VI. Zelar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte, bem como das

normas legais de transito;
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VIIL

IX.

XIL.
XIIL

1.

II1.

IV.

V.

VL

VIL
VIIL

livre nomeagiio e exoneragdo do Chefe

Acompanhar o processo de aquisi¢do de materiais e equipamentos relacionados & frota
municipal;

Manter controle da documentagdo da frota e dos motoristas em dia, observando as
questdes referentes ao licenciamento dos veiculos;

Racionalizar o uso das maquinas e veiculos oficiais, centralizando o controle dos

mMesmos;

Orientar os operadores e motoristas sobre a capacidade de cada equipamento ou veiculo,
apurando as irregularidades cometidas;
Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua competéncia.

Art. 54. Compete ao Chefe de Controle de Trafego:

Estabelecer formas de controle da frota municipal, especiaimente no que se referir a

quilometragem, consumo de combustivel e lubrificantes e reposigéo de pegas;

Coordenar e controlar a guarda e utilizagdo da frota de veiculos da Administra¢ao

Municipal;
Coordenar a organizagdo dos motoristas e operadores de maquinas no ambito do Poder
Executivo Municipal;

Monitorar o trafego dos veiculos da frota municipal;
Registrar as ocorréncias com veiculos, indicando as providéncias cabiveis;

Zelar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte, bem como das

normas legais de transito;
Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua competéncia.

Art. 55. A Coordenadoria de Patriménio e Almoxarifado é um cargo em comissdo de

do Executivo Municipal, tendo como competéncia e

atribuigdo:

1.

Coordenar, administrar e auxiliar no gerenciamento dos materiais permanentes ¢ de

consumo no dmbito municipal;

Implantar, de modo padronizado, o conjunto de principios e procedimentos destinados a

1.
gestio patrimonial, compreendendo o seu registro, tombamento, controle €
movimentagao,

o< 3
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VIL

VIIL

IX.

XL

XIL
XIIILL
XIV.

XV.
XVIL

XVIL
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Coordenar e supervisionar os servigos de recebimento, conferéncia, guarda e distribuigdo
de bens permanentes no dmbito da Administragdo Municipal;
Efetuar a identifica¢do patrimonial dos bens;
Extrair, conferir e encaminhar relatérios, comunicando as alteragdes no sistema
patrimonial para o correspondente registro contabil;
Manter atualizado os Termos de Responsabilidade de uso de bens patrimoniais;
Emitir os relatérios mensais de almoxarifado — RMA e o relatério de bens patrimoniais
— RMB, encaminhando os mesmos a contabilidade;
Coordenar e supervisionar os servigos de recebimento, conferéncia, guardae distribuigdo
de bens de consumo no Ambito da Administragdo Municipal;
Receber e conferir os materiais recebidos ¢ atestar as respectivas notas fiscais, quando
se tratar de bens de sua competéncia;
Receber, conferir ou solicitar a conferéncia pelo requisitante, e distribuir os materiais de
consumo solicitados pelos setores da Prefeitura através do sistema de gestdo;
Orientar os requisitantes e fiscais quanto ao correto recebimento e conferéncia de
material, para fins de realizagdio de ateste de nota fiscal ou pedidos de corregdo ao
fornecedor;
Atender as solicitagdes de 6rgdos de controle no que tange a sua area de atuag@o;
Operacionalizar os sistemas de gestdo internos ¢ externos;
Acompanhar e controlar as atividades desenvolvidas por coordenagdes, cargos e/ou
fungdes vinculadas a sua coordenagao;
Assistir ao Gerente de Patrimonio € Almoxarifado no desempenho de suas atividades;
Responder pela Chefia da Gerencia de Patrimdnio e Almoxarifado na auséncia do Chefe

do Setor;
Realizar outras atividades afins e correlatas no Ambito de sua competéncia.

Art. 56. A Assessoria Técnica de Recursos Humanos € um cargo em comissdo de livre

nomeagfio e exoneragio do Chefe do Executivo Municipal, tendo como competéncia e atribuigdo:

L.
II.

1L

Assistir ao Gerente de Recursos Humanos no desempenho de suas atividades;

Responder pela Chefia da Gerencia de Recursos Humanos na auséncia do Chefe do

Setor;
Executar outras tarefas correlatas e determinadas pelo Gerente e/ou pelo Prefeito.
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Art. 57. A Assessoria de Controle de Combustivel é um cargo em comisséo de livre
nomeagio e exoneragio do Chefe do Executivo Municipal, tendo as seguintes competéncias e
atribui¢des:
I Assessorar a Chefia de Controle da Frota Municipal, quando por este determinado;
II. Responder pela Chefia de Controle da Frota Municipal na auséncia do Chefe do Setor;

. Exercer outras atribui¢des, que lhe forem determinadas.
Art. 58. Compete & Assessoria de Controle de Patrimonio:

I.  Assessorar a Gerencia de Patrimonio e Almoxarifado, quando por este determinado;
II.  Auxiliar na conferéncia e fiscalizagéo de bens;

[[I.  Emitir relatérios de controle de patriménio;

[V. Efetuaa troca das plaquetas de patrimdnio ilegiveis danificadas;

V.  Exercer outras atribuigdes, que lhe forem determinadas.
Art. 59. Compete & Assessoria de Controle de Almoxarifado:

I.  Enviar e receber materiais;

[i. Organizar mercadorias;
[II.  Verificar se os produtos estdo embalados corretamente;

[V. FElaborar planilhas e inventérios constantemente;

V. Verificar e controlar o estoque, entrada e saida de materiais internos;

VI.  Verificar produtos que estdo em faltas e solicitar a compra para reposi¢éo;
VII.  Conferir se o produto recebido ou a ser enviado é o mesmo da Nota Fiscal;

VIII.  Falar com fornecedores, funcionérios ¢ consumidores quando necessario;
IX. Separar itens para devolugdo;
X. Langar notas fiscais no sistema;
XI. Limpar e organizar 0 almoxarifado.

XII.  Exercer outras atribuigdes, que lhe forem determinadas.
Art. 60. Compete ao Chefe de Servigos de Informagcio ao Cidaddo:

I Atender e orientar o publico quanto ao acesso as informagoes;
1. Conceder o acesso imediato a informagdo disponivel;

[II. Informar sobre a tramitagdo de documentos nas suas respectivas unidades;
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VI
VIL
VIIL
IX.

XL
XII.

XIIL

XIV.

Assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informagédo, de forma
eficiente e adequada aos objetivos previstos em Lei;

Receber documentos e requerimentos de acesso a informagdes;

Analisar as demandas e encaminha-las as respectivas unidades competentes;

Monitorar os procedimentos de coleta da informagdo nas unidades competentes;
Informar sobre a tramitago de documentos nas respectivas unidades;

Receber as respostas as perguntas encaminhadas;

Analisar a qualidade das respostas recebidas e adequa-las, se for o caso;

Encaminhar as respostas aos requerentes.

Monitorar a implementagdo do disposto na Lei e apresentar relatérios periodicos sobre o
seu cumprimento;

Recomendar as medidas indispensaveis a implementagdo e ao aperfeicoamento das
normas e procedimentos necessérios ao correto cumprimento do disposto da Lei;
Orientar as respectivas unidades no que se refere ao cumprimento do disposto na Lei e

seus regulamentos.

Art. 61. O setor de protocolo ¢ fundamental para o acesso a informaggo. O setor recebe

os documentos e atribui as fungdes legais para que os mesmos tenham validade. E um cargo em

comissdo de livre nomeagio e exoneragdo do Chefe do Executivo Municipal, tendo as seguintes

competéncias e atribuigdes:

L

I1.
I1I.
V.
V.
VL
VIL
VIIL
IX.

XL
XIIL

Atender o publico;

Receber documentos em geral;
Classificar os documentos recebidos;
Expedir documentos;

Pesquisar processos;

Distribuir documentos e processos internamente;
Informar o andamento de processos;
Cadastrar processos e documentos;
Fazer checklist de documentos;
Receber malotes de correspondéncia;
Remeter materiais diversos;

Receber Autos de Infragdo;
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XII.  Recebimento de livros.
Art. 62. Compete a Assessoria Técnica do Setor de Protocolo:

I.  Assessorar a Chefia do Setor de Protocolo, quando por este determinado;
II.  Responder pela Chefia do Setor de Protocolo na auséncia do Chefe do Setor;

III.  Exercer outras atribui¢des, que lhe forem determinadas.

SUBSECAO II
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E ESTATISTICAS

Art. 63. A Secretaria Municipal de Planejamento e Estatistica é o 6rgdo dirigido pelo
Secretario Municipal de Planejamento e Estatistica, cargo de natureza em comisséio de livre
nomeagio e exoneragdo do Prefeito Municipal e tem a seguinte estrutura:
a) Secretario de Planejamento e Estatistica
b) Secretario Adjunto de Planecjamento e Estatistica
¢) Chefe de Divisdo de Engenharia e Urbanismo
d) Gerencia de Controle Orgamentério e Extra orgamentario
e¢) Gerencia de Convénios e Acompanhamento de Projetos
f) Assessoria Técnica da Gerencia Administrativa de Controle Orgamentario e Extra
orgamentario.
Pardgrafo tunico: Fungdes Gratificadas (FG):
a) Secdo de Apoio Técnico em Engenharia

b) Segdo de Apoio a Prestagdo de Contas.
Art. 64. Compete a Secretaria Municipal de Planejamento e Estatisticas:

. Programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas ao planejamento
global do Governo Municipal, envolvendo fundamentalmente o0s aspectos
socioecondmicos do orcamento de modernizagdo administrativa ¢ de desenvolvimento
dos servigos do Municipio;

II. Coordenar ¢ controlar a implementagdo do Plano Diretor de Desenvolvimento do
Municipio;

[II.  Analisar em conjunto com os demais 6rgdos da administragdo os subprogramas
decorrentes do programa de Governo, apresentar sugestdes para implementagio bem

como acompanhar e avaliar os resultados;
/W 41
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VL
VIL

VIIL

IX.

XL

XIL

XIII.

XIV.

XV.

XVIL

XVIL

XVIIL

XIX.
XX.

o’

Acompanhar em conjunto com a Secretaria de Administragdo e Fazenda a programagao
financeira de desembolso de modo a assegurar a liberagdo automatica e oportuna dos
recursos necessarios a execugdo dos programas anuais de trabalho;

Elaborar o Plano Plurianual, as diretrizes orgamentdrias com seus respectivos anexos,
orgamento anual, de acordo com a Constituigdo Federal, Lei 4.320/64, Lei complementar
n° 101 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e demais legislagdo vigente;

Acompanhar a execugdo dos programas previstos no or¢amento municipal;

Proceder a alteragdio do orgamento municipal, seja por redugdo orgamentaria ou excesso
de arrecadagio, com as devidas justificativas mediante autorizagao legislativa;

Elaborar projetos visando e obtengdo de recursos nas esferas Federais e Estaduais;
Enviar ao Tribunal de Contas, copias dos Projetos de Lei e Leis referentes ao Plano
Plurianual, Diretrizes Orgamentérias e Orgamento Anual;

Verificar as informagdes apresentadas em projetos para posterior andlise e aprovagao;
Expedir licenga de obras, demoligéo e habite-se;

Elaboragio de relatorio mensal das obras concluidas ao setor de Controle Imobilidrio
para atualizagio Cadastral;

Anélise de projetos para fins de Licen¢a de Obras e Projetos Arquitetonicos;

Informar ao INSS, através de relatorios, as obras licenciadas e construidas;

Elaborar impacto orgamentario para verificagdo do comprometimento das receitas

quanto aos limites legais;
Sugerir procedimentos que possam aperfeigoar os instrumentos de planejamento ¢

controle;
Auxiliar na capacitagdo de servidores quanto a aplicagdo do planejamento

governamental.
Auxiliar os 6rgdos setoriais quanto ao controle do saldo orgamentario da folha de

pagamento;
Incentivar a participagdo popular no planejamento municipal;
Exercer o controle orgamentario executar atividades administrativas no ambito da

Secretaria, bem como efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais.

Art. 65. So atribuigdes do Secretario de Planejamento e Estatistica:
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I.  Orientar ¢ supervisionar a elaboragfo do planejamento geral e setorial do Governo, bem
como de estudos e projetos especiais;
[I.  Coordenar a elaboragdo da proposta orgamentaria do Municipio, acompanhar, controlar
e avaliar a execugdo do orgamento aprovado;
[II. Elaborar a programagdo or¢amentéria do Municipio e propor as alteragdes na sua
execucao;
[V. Consolidar e aprovar a proposta do plano de investimento do Municipio;
V.  Opinar sobre alteragdes organizacionais nos 6rgéos de Administragdo Direta;
V1.  Emitir parecer conclusivo sobre a conveniéncia de criagiio ou exting&o de entidades de
Administragdo Indireta;

VIL.  Orientar a alocagdo de recursos oriundos de transferéncias Federais, estaduais,
convénios, contratos e outros ajustes e aqueles provenientes de fontes municipais
destinados a despesas de capital;

VIII.  Emitir parecer sobre a aplicagdo dos capitais do Municipio que tenham repercussdes
sobre a programagdo financeira ou o Plano de Governo;
IX. Gerir o sistema de informagdes técnicas do Municipio, mantendo o Prefeito informado
do andamento e resultados das a¢des da Administragdo Publica Municipal;
X. Propor medidas de contengdo econdmico-financeira de modo a racionalizar a
programagéo financeira do Municipio;
XI.  Orientar e supervisionar a claboragéo da programagéo dos drgdos e entidades publicas
no sistema Municipal de Administragéo;

XII.  Orientar e supervisionar a elaboragio de estudos especiais destinados a racionalizagdo

dos servigos-meios com o fim de reduzir custos e aumentar a eficiéncia;

XIII.  Praticar todos os atos relativos a pessoal, insuscetiveis de delegagdo, e que ndo lhe sejam

vedados pela legislagio em vigor;

XIV. Desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 66. Compete ao Secretério Adjunto de Planejamento e Estatistica:
. Supervisionar a execugdo das atividades da Secretaria, de acordo com as determinagdes
do Secretario;
II.  Preparar o expediente necessario aos despachos do Secretario;
«© 43
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IL

IV.

VI

Coordenar as medidas indispensaveis & execucdo satisfatoria do Programa de Trabalho
anual;

Consolidar, analisar e avaliar as informagdes relativas ao desempenho da Secretaria;
Emitir parecer sobre o desempenho das unidades administrativas e do pessoal da
Secretaria; e

Assistir as unidades sob sua responsabilidade nas atividades de planejamento, execug@o

e controle.

Art. 67. A Chefia de Divisdo de Engenharia e Urbanismo, ¢ um cargo de natureza

em comissio de livre nomeagéo e exoneragio do Chefe de Executivo e tem por finalidade:

II.
I1I.
Iv.

VL

VIIL

VIIL

IX.

Planejar, supervisionar, coordenar e orientar a execugdo de projetos ou servigos técnicos
de engenharia;

Prestar assisténcia ou assessoria na contrata¢do dos servigos de engenharia;
Acompanhamento e fiscalizagfo da execugdo de obras e servigos de engenharia;
Realizagio de estudos de viabilidade e elaborar documentos com vistas a subsidiar
decisdes da Chefia Superior com relagdo as obras de construgdo, ampliagdo, restauro,
reforma, reparos e melhorias, locagdes e ocupagdo das instalagdes no ambito do
Municipio;

Desenvolver estudos e a proposi¢io de melhorias, bem como o estabelecimento de
parametros, a definigéo de termo de referéncia e elementos instrutores para a realizagao
de processos licitatérios e contratagdo de servigos técnicos de engenharia, projetos e
obras para o Municipio;

Realizar vistorias, pericias, avaliagdes, analise de documentos, realizagdo de estudos
técnicos, coleta de dados e pesquisas, prestando informagdes técnicas sob a forma de
pareceres, laudos e relatorios em matérias da area de engenharia civil;

Coordenar de projetos e orgamentos, especificagdes técnicas e cronogramas que
envolvam planejamento e execugdio de obras, conferindo a adequagdo aos padroes

estabelecidos e ds normas técnicas;

Fiscalizar, gerenciar e acompanhar os contratos de servigos técnicos de engenharia e
arquitetura;
Elaboracio de elementos técnicos com relagdo a necessidades e ocupagdes de imoveis

locados;
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I1.
1I.

IV.

VI
VIL
VIIL
IX.

XI.
XIIL.

XIII.
XIV.

Executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade que venham a ser

determinadas pela autoridade superior.
Art. 68. Sdo atribui¢des da Gerencia de Controle Orgamentério e Extra orgamentario:

Auxiliar diretamente o Secretario Municipal de Planejamento e Estatistica;

Gerenciar as atividades administrativas da Secretaria;

Auxiliar na elaboragdo de relatorio demonstrativo das despesas e demais agdes da
Secretaria;

Elaborar o relatério quadrimestral da Secretaria;

Elaborar Processos de Compra/Servigos da Secretaria;

Auxiliar na elaboragio proposta pela Secretaria para PPA/LDO e LOA;

Elaborar e Controlar a agenda do Secretario Municipal;

Organizar o atendimento realizado pelo Secretario Municipal;

Receber e expedir correspondéncias Oficiais;

Administrar a folha de ponto e a agenda de férias e afastamentos dos servidores da

Secretaria;
Auxiliar aos demais setores da secretaria;

Intermediar a comunicagdo da Secretaria de Planejamento junto as Associagdes de

Bairros e demais instituigdes civis organizadas;
Auxiliar nos trabalhos administrativos da Secretaria.

Executar outras atividades correlatas.

Art. 69. A Gerencia de Convénios e Acompanhamento de Projetos, cargo em comissdo

de livre nomeacio e exoneragio do Chefe do Executivo, com as seguintes competéncias e

atribuigoes:

L

IT.

II.
IV.

Monitorar os procedimentos e providenciar a capta¢do dos recursos junto aos agentes
gestores;

Propor e acompanhar, de forma centralizada, a transferéncia voluntéria de recursos através
de convénios financeiros e de contratos de repasse em que O Municipio figure como
convenente ou contratado;

Gerenciar as informagdes de convénios com recursos repassados ao Municipio;

Gerenciar, controlar e monitorar os convénios celebrados pelo Municipio, com recursos

repassados pelos Governos Federal e Estadual;
45
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V.  Acompanhar a execugdo dos recursos oriundos de convénios, obedecendo prazos;
VI.  Fazer prestagdes de contas dos convénios repassados ao Municipio;
VII.  Fiscalizar, analisar e emitir parecer nos processos de prestagdo de contas de recursos
provenientes de convénios;
VIII.  Fiscalizar, analisar e emitir parecer nos processos de convénios firmados entre 0 Municipio
e as entidades civis sem fins lucrativos;
IX. Realizar os procedimentos de ordem bancéria de transferéncia voluntéria;

X.  Executar outras atividades correlatas.

Art. 70. Compete a Assessoria Técnica da Gerencia Administrativa de Controle

Or¢amentério e Extra orgamentario:

I. O Assistir ao Secretdrio de Planejamento e Estatistica ¢ o Gerente de Controle
Orgamentério e Extra orgamentario no desempenho de suas atividades;

. Responder pela Chefia da Gerencia de Controle Orgamentario e Extra or¢amentario na

auséncia do Chefe do Setor;

. Executar outras tarefas correlatas ¢ determinadas pelo Secretdrio, Gerente e/ou pelo

Prefeito.

SUBSECAO III
DA SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE LICITACOES (SUPEL)

Art. 71. Fica criada a Superintendéncia Municipal de Licitagdes do Municipio de
Theobroma (SUPEL), no dmbito da estrutura administrativa do Poder Executivo do Municipio de
Theobroma, érgio permanente de diregéo superior da Administragfio Direta municipal com stafus
de Secretario Municipal vinculado diretamente ao Gabinete do Prefeito, cuja organizagdo,

atribui¢des e vencimentos dos seus integrantes sdo definidos na presente Lel.

CAPITULOV
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Art. 72. A Superintendéncia Municipal de Licitagdes - SUPEL é érgdo incumbido de
planejar, executar e coordenar as atividades que visem a aquisi¢io de materiais e servigos do
municipio, competindo-lhe as seguintes atribui¢des:

. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
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XII.

XIIL
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Adquirir materiais ou servigos, conforme normas e leis em vigor;
Realizar processos de compra com dispensa de licitagdo, conforme disposto em lei;
Elaborar pesquisas de pregos para a instauragdo de processos de licitagdo;
Elaborar processos de licitagdo de acordo com as leis vigentes;
Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitagéo, observado as
particularidades de cada caso, nos termos da lei;
Cadastrar fornecedores;
Providenciar documentagfio de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas;
Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo
Municipal na revisdio e implantagdo de normas e procedimentos relativos as atividades
de compras e aquisi¢des da Administragdo Municipal;
Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar 0s procedimentos de compras
da Administragio, de acordo com as normas e diretrizes superiores do Governo
Municipal, pertinentes a Diretoria de Compras e Licitagdes;
Prestar suporte administrativo necessario para 0 funcionamento eficaz da Comissdo
Permanente de Licitagio;
Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagio do Chefe do Executivo
Municipal;
Em coordenagio com a Assessoria Juridica do Municipio, programar as atividades de
consultoria e assessoramento juridico necessario para o desempenho oportuno e eficaz
de suas atribui¢des, zelando em todo momento pela defesa dos interesses da
Administragio Publica Municipal, dentro das normas superiores de delegagdes de
competéncias;
Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinac@io do Chefe do Executivo
Municipal;
Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais

e Ordens de Servigo.

CAPITULO VI
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 73. Integram a estrutura organizacional da Superintendéncia Municipal de

Licitagdes - SUPEL:
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I - Superintendente;

II - Pregoeiro;

III — Gerencia de Registro de Pregos;

IV — Gerencia de Processos Administrativos e Contratos;

IV - Coordenadoria de Compras e Pesquisa de Pregos;

Paragrafo unico. Os cargos integrantes da estrutura administrativa da SUPEL sédo de provimento

em comissdo, de diregio, chefia e assessoramento, de livre nomeagao e exoneragéo pelo Chefe do

Poder Executivo, cujo quantitativo, vencimento e remuneracéo sdo estabelecidos no Anexo Unico,

desta Lei.

II.

111

IV.

VL

VIL

VIIL

CAPITULO VII
DOS CARGOS E ATRIBUICOES

Art. 74. Compete ao Superintendente da SUPEL:
Coordenar ¢ supervisionar as atividades pertinentes as se¢des e setores subordinados a
Superintendéncia Municipal de Licitagdes - SUPEL;
Elaborar e expedir oficios, memorandos, correspondéncias e demais solicitagdes
relativas as atribui¢des e competéncias da SUPEL;
Realizar periodicamente reunides com os supervisores das SegOes e Setores
subordinados a Superintendéncia;
Verificar as necessidades de capacitagdo dos servidores da SUPEL em consonancia com
as atualizagdes da legislag@o pertinente;
Acompanhar as publicagdes e atualizagdes de competéncia da Superintendéncia
Administrativa nos meios de divulgago exigidos, conforme a legislag@o;
Analisar as observagdes e recomendagdes contidas em pareceres da Assessoria Juridica
do Municipio e Controladoria Geral do Municipio, Secretaria de Administragéo,
Secretaria de Fazenda e Secretaria de Planejamento;
Coordenar o levantamento de dados administrativos para confecgdo das estatisticas e

indicadores de desempenho;
Planejamento das atividades da Superintendéncia, alinhadas ao Planejamento
Estratégico do Municipio;
Acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de agéo relacionados as atividades da
Superintendéncia;
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X.  Garantir a eficiéncia e eficicia dos processos por meio da implantagdo das ferramentas
de monitoramento e melhoria dos procedimentos;
XI.  Caso necessério, assumir as fungdes de Pregoeiro caso detenha os requisitos para atuar
como tal.
Paragrafo tinico. O cargo de Superintendente da SUPEL, de provimento em comisséo, de livre
nomeagdo ¢ exoneragio pelo Chefe do Poder Executivo, e nivel de Secretario Municipal, ¢

remunerado conforme subsidio estabelecido no Anexo Unico, desta Lei.
Art. 75. Compete ao Pregoeiro:

I. A coordenagio dos trabalhos da equipe de apoio ¢ a condugdo do procedimento
licitatorio preferencialmente por meio eletronico;

II. A operacionalizagfo do sistema eletrénico;

III. O credenciamento dos interessados;

[V. O recebimento da declaragdo dos licitantes do pleno atendimento aos requisitos de
habilitacdo, bem como dos envelopes contendc as propostas e 0S documentos de
habilitagdo;

V. A abertura dos envelopes-proposta, andlise e desclassificagao das propostas que ndo
atenderem as especificagdes do objeto ou as condi¢des ¢ prazos de execugdo ou
fornecimento estabelecidos no edital do certame;

VI. A ordenacdio das propostas classificadas e a selegdo dos licitantes que participardo da
fase de lances;

VII. A classificagdo das ofertas, conjugadas as propostas ¢ 0s lances;

VIII. A negociagéo do prego, visando sua redugdo e economicidade;

IX. A verificagdo e a decisio motivada a respeito da aceitabilidade do menor pre¢o;

X. A analise dos documentos de habilitagdo do autor da oferta de melhor prego;

XI. A adjudicago do objeto ao licitante vencedor, esgotados todos 0s recursos;

XII. A elaboragio da ata da sessdo publica;

XIII. A anélise de impugnagdes apresentados sobre 0 edital e seus anexos;

XIV. A andlise dos recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o ato impugnado ou

promovendo o encaminhamento do processo instruido com a sua manifestagdo a decisdo

da autoridade competente;
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XV.

I1.

II1.

IV.

VI

VIL

VIIL

IX.

Propor a autoridade competente a homologag&o, anulagéo ou revogagéo do procedimento
licitatério.
Art. 76. Compete ao Gerente de Registro de Pregos:

Gerenciar todos os procedimentos necessarios para o registro formal de pregos relativos
4 prestagdo de servigos e aquisigdo de bens, para contratagdes futuras;
Controlar e administrar todos os atos necessarios nos Processos referentes ao Sistema de
Registro de Pregos - SRP;
Consolidar todas as informagdes relativas 4 estimativa individual e total de consumo,
promovendo a adequagdo dos respectivos projetos bésicos, visando atender aos
requisitos de padronizagio e racionalizagdo;
Promover a elaboragio da Ata de Registro de Pregos, formalizar, providenciar as
assinaturas do Prefeito Municipal e fornecedor quando for o caso;
Efetivar as publicagdes das Atas de Registro de Pregos na impressa oficial do Municipio,
providenciando, também, a republicagdo trimestral da Ata de Registro de Pregos e
eventuais alteracdes;
Gerenciar a Ata de Registro de Pregos para atendimento das necessidades da
Administracdo, obedecendo a ordem de classificagdo e 0s quantitativos de contrata¢do
definidos por seus participantes;
Realizar o acompanhamento da vigéncia das Atas de Registro de Pregos, o controle do
quantitativo registrado e executado, informando eventuais saldos e indicando a
necessidade de se iniciar um novo processo de compras;
Proceder a verificagdo do prego registrado, confirmando se estes continuam compativeis
com o mercado;
Encaminhar o processo a2 Comissdo de Licitagdo para que determine ao Pregoeiro a
realizag@io dos procedimentos relativos a eventuais renegociagdes dos pregos registrados,
e a Assessoria Juridica do Municipio para parecer e instrugdes sobre a aplicagdo de
penalidades por descumprimento do pactuado na Ata de Registro de Pregos e demais

agdes necessarias.
Art. 77. Compete ao Coordenador de Compras ¢ Pesquisa de Pregos:
Coordenar processos de compras e licitagdes;

Elaborar Pesquisas de Pregos de Mercado e elaboragéo de referencial de pregos;
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VI

II.
1.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XL
XIIL
XIIIL

Receber e dar encaminhamento a processos administrativos, licitatérios e outros
expedientes, consultando a Superintendéncia de Compras e Licitagdes, no que couber;
Assessorar 0 Superintendente de Compras e Licitagdes na execugdo de procedimentos
para compras e contratagdo de servigos através de licitagdo;

Coordenar a elaboragdo dos editais, com base em minutas padronizadas ou especificas,
editadas ou aprovadas pela Assessoria Juridica do Municipio;

Promover estudos técnicos para orientar a contratagio dos principais servigos
terceirizados, possibilitando a prética de melhores pregos, padronizagéo € unificagio na
forma da contratagio, em conjunto com os 6rgdos do Municipio e o Secretrio de

Planejamento.
Art. 78. Compete ao Gerente de Processos Administrativos e Contratos:

Coordenar a abertura de processos de Compras e Contratos do Municipio junto as
Secretarias Municipais, consultaﬁdo a Superintendéncia de Compras e Licitagdes;
Comunicar as Secretarias da abertura de Processos de Registro de Pregos;

Comunicar ao Superintendente qualquer dificuldade de trabalho junto aos setores ou
Secretarias;

Auxiliar e substituir o Coordenador de Compras e Pesquisas de Pregos na sua auséncia;
Auxiliar e substituir o Coordenador de Registro de Pregos na sua auséncia;

Verificar e solicitar o andamento dos processos administrativos de compras ¢
contratagdes junto as Secretarias;

Elaborar relatorio mensal de Licitagdes em conjunto com o Pregoeiro e Presidente da
Comissio de Licitagdes;

Elaborar Termo de Referéncia com base no Estudo Técnico Preliminar que seré recebido
das secretarias da administragio publica, e, serviriio como clemento fundamental para
elaboragdo deste.

Alimentar o Portal da Transparéncia do Municipio, com os dados dos processas
administrativo de compras e contratagGes;

Auxiliar o Superintendente e o Pregoeiro nas publicagdes e divulgagdes dos atos oficiais;
Coordenar os contratos mantendo atualizados os dados nos portais eletrénicos oficiais;
Controlar vencimento de contratos ¢ eventuais prorrogagdes;

Controlar e elaborar aditivos de prazos e valores.
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XIV.  Elaborar controle de processos na SUPEL;
XV. Coordenar os prazos dos processos administrativos em cada Setor ou Secretaria em
auxilio ao Superintendente;

XVI.  Auxiliar o Superintendente no cadastro de fornecedores do Municipio.

Art. 79. O servidor do quadro efetivo ou comissionado nomeado a compor a Equipe
do Pregdo na Superintendéncia Municipal de Licitagdes (SUPEL) fara jus a um auxilio de R$

400,00 (quatrocentos reais).

Art. 80. Quando necessario, a presente lei sera regulamentada por ato do Chefe do

Poder Executivo Municipal.

Art. 81. Os servidores publicos nomeados para ocupar cargos de provimento em
comissdo ou exercer fungdes gratificadas na vigéncia de lei anterior e exonerados em decorréncia
da presente lei estdo dispensados, excepcionalmente, da apresentagdo dos documentos exigidos

para nomeagdo no mesmo cargo ou fungio anteriormente desempenhada ou cuja nomenclatura foi

alterada.

Art. 82. As despesas decorrentes da execugio desta Lei correrfio 4 conta das dotagGes

do Orgamento da Secretaria Municipal de Administragdo e Fazenda.

SECAO III
ORGAOS DE ACAO GOVERNAMENTAL E POLITICAS PUBLICAS

Art. 83. Siio considerados Orgfios de A¢io Governamental e Politicas Publicas:

I.  Secretaria Municipal de Educag@io, Turismo, Esportes e Cultura (SEMETEC);
[I. Secretaria Municipal de Saide (SEMUSA);
Il  Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Assisténcia Social (SEMDAS);
[V. Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos (SEMOSP)

V. Secretaria Municipal de Agricultura (SEMAGRI);
VI.  Secretaria Municipal de Meio Ambiente (SEMMA)

SUBSECAO I

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, TURISMO, ESPORTES E
CULTURA (SEMETEC)
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Art. 84. A Secretaria Municipal de Educagfo, Turismo, Esporte e Cultura € um 6rgéo

dirigido pelo Secretario Municipal, cargo em comissio de livre nomeagéo e exoneragéo do Chefe

do Executivo Municipal, com a seguinte estrutura:

a)
b)
¢)
d)
€)
)
g)
h)
i)
1))
k)
)
m)
n)
0)
p)

Secretario de Educagéo, Turismo, Esportes e Cultura
Secretario Adjunto de Educag&o, Turismo, Esportes e Cultura
Diretor Escolar 40 horas

Assessoria de Diregdo Técnica Administrativa

Assessoria de Diregdo de Ensino

Assessoria Especial, Financeira e Orgamentéria
Coordenadoria Especial de Esporte ¢ Cultura
Coordenadoria Especial Pedagégica

Diretor Escolar 20 horas

Coordenadoria de Turismo Municipal

Coordenadoria de Informética

Coordenadoria de Servigos de Manutengdo de Infraestrutura
Coordenadoria do Recursos Humanos

Secretério Escolar

Assessoria do Departamento de Inspegdo Escolar

Assessoria do Departamento de Apoio Administrativo.

Paragrafo tinico Fungoes Gratificadas (FG):

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)}

Coordenadoria Técnica de Contabilidade

Diretor Escolar 40 horas

Coordenadoria Especial de Transporte Escolar
Assessor Técnico de Frotas e Transporte Escolar
Coordenador Geral do Setor Pedagégico

Gestor do Fundo Municipal de Educagio
Diretor Escolar 20 horas

Coordenadoria de Extensdo de Ensino
Vice-Diretor Escolar 40 horas

Coordenador do Plano Municipal de Educagao

k) Vice-Diretor Escolar 20 horas
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1) Segdo de Apoio de Servigos Administrativos

m) Seg¢io de Apoio do Servigo de Supervisdo Escolar e ou Orientagdo escolar

n) Se¢do de Apoio Técnico de Prestagdo Contas

0) Coordenadoria de Turismo

p) Coordenadoria da Educagdo Técnica e Superior.

II.

II1.

IV.

VL

VIL

VIIL
IX.

XL

XII.

XIII.
XIV.

XV.

Art. 85. Compete a Secretaria Municipal de Educag@o, Turismo, Esporte e Cultura:

Fazer cumprir as normas e diretrizes do Conselho Municipal de Educagéo, sugerindo
as adequagdes necessarias de acordo com as peculiaridades do Municipio;
Programar, coordenar e executar a politica referente as atividades educacionais no
Municipio;

Efetivar o planejamento, organizagdo, administragéo, orientagdo, acompanhamento,
controle e avaliagdo do sistema municipal de ensino, em consonincia com 0s sistemas
Estadual e Federal;

Manter o ensino infantil, fundamental e especial, obrigatérios e gratuitos, de acordo
com a legislagdo vigente e garantir a sua universalizago, inclusive para os que a ele
ndo tiveram acesso na idade prépria;

Efetuar a pesquisa didatico-pedagdgica, para o funcionamento eficiente do ensino
municipal;

Fomentar o desenvolvimento de indicadores de desempenho profissional dos
professores;

Impor eficiéncia ao sistema educacional escolar e assistir ao educando, estabelecendo
articulagdes com outros 6rgdos municipais, com os demais niveis de governo,
entidades ndo governamentais e da iniciativa privada, para o desenvolvimento do
processo ensino-aprendizagem;

Regulamentar, coordenar, exigir e oficializar a documentagéo escolar de ensino;
Programar as atividades da rede municipal de ensino;

Formar parcerias transdisciplinares com assisténcia social, satde, cultura, esporte e
lazer, com o objetivo de realizar agdes conjuntas voltadas para o desenvolvimento do
ensino;

Formar calendério conjunto com os demais setores da administragdo publica com a
finalidade de apoiar a eficécia e abrangéncia de programas sociais;

Efetuar programas de alimentagdo e nutrigdo, bem como o fornecimento de material
didatico;

Instalar e manter a efetividade dos estabelecimentos municipais de ensino;
Controlar e fiscalizar o funcionamento administrativo e legal dos estabelecimentos de
ensino sob a responsabilidade da Secretaria;

Organizar e executar politicas voltadas ao desenvolvimento de agoes ligadas a cultura
e lazer da populagéo;

54

Av. 13 de Fevereiro, n° 1431, Setor 01, Theobroma/RO - CEP, 76.866-000, Fone: (69) 3523-1144
CNPJ: 84.727.601/0001-90 E-mail gabinetepmt12@gmail.com

Pag.: 54 /143 - ID. do Doc.: 1.962 - 09/05/2022 - 08:19:10 - ASSINADO POR(1): CPF:674.68*.**2-*0



Cod. de Autenticidade do Doc.: 08X1.4W19.7106.383K.8271 - ATHUS - CAMARA MUNICIPAL DE THEOBROMA - RO

ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DE THEOBROMA
GABINETE DO PREFEITO

XVIL
XVIIL
XIX.
XX.
XXI.
XXIL

XXIIIL

XXIV.

XXV.

XXVL

XXVIL

XXVIIL

XXIX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

Desenvolver programas que induzam a prote¢do do patrimdnio cultural, historico e
artistico do Municipio;

Promover e incentivar a realizagdo de atividades e estudos de interesse local, de
natureza cientifica ou cultural;

Incentivar e promover os artistas e artesfios locais, bem como documentar as artes
populares;

Organizar, manter e supervisionar entidades criadas pelo Executivo Municipal que
tenham natureza de museu, centro de cultura e espago de lazer;

Assegurar a preserva¢do da memoria cultural do Municipio;

Divulgar técnicas e publica¢Ges culturais;

Promover e incentivar exposi¢des, encontros, festivais, agdes e concursos municipais
e regionais;

Promover atividades voltadas para o lazer da populagéo;

Fomentar os meios para o acesso da comunidade rural a projetos culturais e de lazer;
Efetivar apoio logistico, econdmico e histérico aos trabalhos artisticos locais;
Fomentar o esporte amador, as praticas desportivas comunitarias, a recreagdo ¢ o
lazer;

Planejar e executar a politica municipal de esportes, através de programas, projetos
de manuten¢io e expansdo de atividades esportivas, recreativas, expressivas e
motoras;

Planejar e promover eventos que garantam o desenvolvimento de programas de
esporte, lazer, recreagdo e de educagdo fisica ndo escolar;

Realizar trabalhos técnicos de divulgag@io do esporte local;

Promover e participar de estudos, debates, pesquisas, seminarios, estagios e reunides
que possam contribuir para o desenvolvimento do esporte, rendimento escolar,
popular, do lazer e da educagéo fisica;

Estabelecer diretrizes que definam as responsabilidades do Municipio e da iniciativa
privada no desenvolvimento de programas esportivos, de lazer e recreagao, visando a
captagdo de recursos indispenséveis aos programas planejados;

Desenvolver programas de conscientizagio e motivagio dos municipes quanto a
participagio nos programas esportivos, de lazer e recreagao;

Efetuar a promogdo econdmica e as providéncias necessarias visando a atragdo de
eventos esportivos, com a finalidade de divulgar o potencial geografico e turistico do
Municipio;

Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta
condicdio lhe forem outorgados e fornecer dados e informagdes a fim de subsidiar o
processo decisorio;

Gerir e acompanhar a execugio de fundos municipais existentes ou que venham a ser
criados e vinculados a Secretaria, de acordo com os critérios e deliberagdes fixadas
pelos respectivos Conselhos.

Exercer o controle orgamentario e executar atividades administrativas no ambito da

Secretaria, bem como efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;
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XXXVIL

Executar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, conforme
delegado pelo Prefeito Municipal.

Art. 86. O Secretario de Educagdo, Turismo, Esportes e Cultura € cargo em comissdo

de livre nomeagdo e exoneragdo do Chefe do Executivo Municipal, com formagdio em nivel

superior ¢ possui as seguintes atribuigdes:

L.

IL.

1.

IV.

VI

VIL

VIIL

IX.

XL

XIL

Administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal promovendo sua
expansdo qualitativa e atualizagdo permanente;
Dispor sobre normas complementares para o aperfeigoamento permanente do Sistema
Municipal de Ensino;
Promover o intercAmbio de informag¢des e de assisténcia técnica bilateral, com
institui¢des publicas e privadas;
Definir as diretrizes para a elaboragéio do Plano Municipal de Ensino;
Organizar, administrar, controlar e avaliar a agdo municipal no campo da educagdo,
Articular-se com Orgfos dos Governos Federal e Estadual, assim como aqueles de
4mbito Municipal para o desenvolvimento de politicas e para a elabora¢do de
legislagdo educacional, em regime de parceria;

Implantar e implementar politicas publicas que assegurem 0 aperfeicoamento do
ensino e da aprendizagem de alunos, professores e servidores;

Estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e investimento no
sistema educacional, assegurando sua plena utilizagdo e eficiente operacionalidade;
Pesquisar, planejar ¢ promover o aperfeioamento ¢ a atualizagdo permanentes das
caracteristicas e qualificagdes do magistério e da populagdo estudantil, atuando de
maneira compativel com os problemas identificados;

Assegurar aos alunos, no &mbito do sistema educacional do municipio, as condi¢des
necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar;

Planejar, otientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa de assisténcia
escolar, no que concerne a sua suplementagdo alimentar dos usudrios de creches ¢
escolas municipais;

Assumir o controle financeiro dos recursos orgamentérios previstos na rede, bem
como & gestdio de pessoas e recursos materiais existentes, em consondncia com as

diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;
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XII.  Implantar politica de qualificagdo profissional, quando necessério, na drea educativa
e cultural;

XIV.  Fazer cumprir as normas e diretrizes do Conselho Municipal de Educagao, sugerindo
as adequagdes necessarias de acordo com as peculiaridades do Municipio;

XV. Efetivar o planejamento, organizag¢do, administra¢o, orientagdo, acompanhamento,
controle e avaliagdo do sistema municipal de ensino, em consonéncia com os sistemas
Estadual e Federal;

XVI.  Manter o ensino infantil, fundamental e especial, obrigatérios e gratuitos, de acordo
com a legislagfio vigente e garantir a sua universalizagfo, inclusive para os que a ele
ndo tiveranacesso na idade propria;

XVII.  Elaborar calendario conjunto com os demais setores da administragdo publica com a
finalidade de apoiar a eficicia e abrangéncia de programas sociais;

XVIII.  Desenvolver programas que induzam & protegdo do patriménio cultural, histérico e
artistico do Municipio;

XIX. Promover e incentivar a realizacdo de atividades e estudos de interesse local, de
natureza cientifica ou cultura;

XX. Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta
condigéio lhe forem outorgados e fornecer dados ¢ informagGes a fim de subsidiar o
processo decisorio;

XXI.  Exercer o controle orcamentério e executar atividades administrativas no ambito da
Secretaria, bem como efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;

XX  Executar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, conforme

delegado pelo Prefeito Municipal.
Art. 87. Compete ao Secretario Adjunto de Educagéo, Turismo, Esportes e Cultura:

L. Auxiliar o Secretario na organizagdo, orientagdo, coordenagdo e controle de atividades;
[I. Exercer atividades delegadas pelo Secretario;

[II. Despachar com o Secretario;
TV. Representar o Secretdrio Municipal de Educagdo, quando solicitado, em eventos e
atividades que envolvam a Secretaria Municipal de Educagdo;
V.  Auxiliar na administragdo geral da Secretaria;
VI.  Substituir o Secretirio Municipal de Educagdo nos impedimentos legais e eventuais;
/
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IX.
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Estabelecer mecanismos de articulagfo e integragdo entre as unidades da SEMETEC;
Coordenar e supervisionar as atividades das superintendéncias, assessorias,
coordenadorias, geréncias e centros, com o apoio técnico dos coordenadores;

Exercer a supervisdo técnica e a coordenagdo das atividades de programagéo e
orgamento, observar o cumprimento das diretrizes ¢ das normas estabelecidas pelos
orgdos competentes;

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades administrativas do Orgéo Central;
Propor normas operacionais de funcionamento para a qualidade dos servi¢os do Orgdo
Central e das Escolas Municipais;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribui¢des e de acordo com as

determinagdes do Secretério.

Art. 88. O Diretor escolar é cargo em comissdo de livre nomeagdo e exoneragéo do

Chefe do Executivo Municipal, com formag@o em nivel superior na 4rea da educagdo, sendo

pedagogia ou especializagdo em gestdo escolar ou publica.

II.

I11.

IV.

VI

VIL

VIIL

Art. 89. Compete aos Diretores Escolares (40 horas e 20 horas):

Agir no sentido de estabelecer uma relagdo entre os setores e entre os agentes que
atuam no processo educativo, seja em fungdes pedagdgicas, seja em fungdes
administrativas, que se fundamentem no respeito mutuo;

Cumprir e fazer cumprir as determinagdes e decisdes tomadas pela SEMETEC,
Conselho Escolar e Conselho Municipal de Educagéo;

Cumprir e fazer cumprir as leis do ensino emanadas dos 6rgdos superiores;
Representar oficialmente a escola perante as autoridades;

Corresponder-se com as autoridades superiores de ensino, em todos os assuntos que
se referem 4 escola, envolvendo a Comunidade Escolar;

Supervisionar os trabalhos e conduzir as atividades de forma coordenada, dentro dos
principios legais e, em obediéncia as normas e objetivos;

Convocar reunides com corpo docente, técnico e administrativo, Conselho Escolar e
presidi-las de forma presencial ou online;

Fixar o calendério escolar, hordrio de aulas, inicio e término de cada periodo letivo,
os perfodos de recuperagdo de estudos, época de matricula, agdes de projetos a serem

realizados durante o ano letivo presencial ou online.
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XIL.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVIIL

XIX.

XXIL

XXII.
XXIIIL.
XXIV.

Assinar todos os documentos inclusive atas de resultados finais juntamente com a
secretdria escolar no final do ano letivo e encaminhé-las ao Setor Pedagdgico;
Assinar juntamente com o secretdrio, os certificados de conclusio de cursos;
Aprovar a Programagdo a ser desenvolvida no &mbito escolar com vistas a
consecugdo, a cada ano, do Projeto Politico Pedagdgico;

Cumprir e fazer cumprir a os atos normativos que estabelece normas para a Chamada
Escolar.

Acompanhar o rendimento escolar dos alunos juntamente com a equipe escolar, pelo
diario eletrdnico, conversando individualmente presencial ou por telefone.
Acompanhar os relatéorios do Servigo de Orientagdo Escolar e os relatérios dos
professores, assinando-os e encaminhando-os ao Setor Pedagoégico quando for
solicitado ou para Conselho Tutelar quando for necessario;

Auxiliar e acompanhar o servigo de secretaria, assinando pastas individuais dos
alunos perante matriculas no ano vigente, matriculas dos alunos especiais, ficha
individual e boletins, fichas de matricula, transferéncias, declaragdes, bem como
ajudar a cobrar documentos dos pais ou responsaveis;

Realizar a compra do PDDE e fazer as prestagdes de contas ¢ encaminhé-los ao Setor
de Prestagdo de contas em tempo hébil;

Coordenar ¢ acompanhar as Olimpiadas de Lingua Portuguesa e Matematica, bem
como projetos que contribuem para o melhoramento do IDEB;

Elaborar o Processo de Autorizagdo da Instituigdo, seguindo a Resolug@o o Conselho
Municipal de Educag@o.

Articular nas Plataformas do governo federal aquisigdes do Livro Didatico, Educagéo
Conectada e outras a¢des pertinentes;

Acompanhar e assinar junto com a secretdria o Censo Escolar;

Acompanhar o Programa Bolsa familia e assinar declaragdes quando for solicitado
pelos pais;

Cuidar e zelar do patrimdnio da escola;

Manter em dia as Folhas de Ponto, e cobrar dos funcionérios que assinem diariamente;
Enviar mensalmente a Secretaria Municipal de Educagdo, Folhas de Ponto dos
funcionarios, relatorio do Transporte Escolar devidamente assinados e carimbados e

adicional noturno dos vigias;
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XXVL

XXVIIL

Dar suporte e acompanhar os técnicos pedagogicos da SEMETEC, quando estes
forem realizar inspe¢@o, reunides ou outro tipo de servigo na Instituigio;

Comunicar ao Conselho Tutelar os casos de maus-tratos envolvendo os alunos,
reiteragdo de faltas injustificadas e de evasao escolar, esgotando os recursos escolares;
Desempenhar as demais atribuigdes néo especificadas, mas inerentes as fungdes de

Diretor e vice-diretor;

Art. 90. O Vice-Diretor Escolar é cargo em comisséo de livre nomeagdo e exoneragéo

do Chefe do Executivo Municipal. Dirige o estabelecimento de ensino juntamente com o Diretor,

planejando, organizando e coordenando na execugdo dos programas de ensino e 0s servigos

administrativos, para possibilitar o desempenho das atividades docentes, discentes e auxiliar na

administragfo escolar, representando o diretor na sua auséncia ou impedimento.

IL.

IIL
Iv.

VL
VIIL

VIIL

IX.

XI.

XII.
XIIL

Art. 91. Compete ao Vice-Diretor Escolar:

Representar a escola, responsabilizando-se pelo seu funcionamento;

Informar os pais e/ou responsaveis sobre frequéncia, rendimentos dos alunos e
questdes disciplinares, bem como sobre a proposta pedagobgica da escola;

Zelar pelo patriménio da escola;

Colaborar com a Dire¢#o da escola na elaborago e execugdo de projetos e atividades
de integragio de toda comunidade escolar;

Participar e/ou coordenar as reunides pedagogicas, de conselhos de classe,
administrativas, de Conselho de Professores, Conselho Escolar, quando necessario e
organizar o horario escolar;

Realizar controle de aulas previstas e executadas;

Realizar acompanhamento pedagogico das atividades desenvolvidas pelos
professores ¢ turmas sob sua responsabilidade;

Participar da elaboragéio do Calendério Escolar, de acordo com as orientagdes da
Secretaria Municipal de Educag#io e a Legislagiio vigente;

Participar ou coordenar reunides de pais;

Propor mudangas para a melhoria da qualidade do ensino;

Participar de reunides promovidas pelos érgéos supetiores;

Zelar pelo cumprimento dos planos de trabalho dos docentes;

Promover a integragio entre familia, escola e comunidade;
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XV.
XVI.
XVIL

Participar da elaboragéo do Plano de Aplicagfio de Recursos Financeiros num trabalho
integrado;

Representar o Diretor Escolar em seus impedimentos;

Executar tarefas inerentes e afins ao cargo;

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo em vigor, as determinagdes superiores e o

regimento da escola.

Art. 92. A Assessoria de Dire¢do Técnica Administrativa é cargo em comisséo de livre

nomeacdo e exoneragdo do Chefe do Executivo Municipal, com formag@o em nivel superior.

Pardgrafo tnico. No processo organizacional da SEMETEC, a Assessoria Técnica

Administrativa exerce uma fun¢do extremamente relevante, pois compete ao profissional,

devidamente nomeado, dar assisténcia ao Secretario no desempenho de suas atribuigdes e

compromissos.

II.
11
IV.

VL
VII
VIIL
IX.

XL
XIL
XIIL
XIV.
XV.

Art. 93. SHo atribui¢des da Assessoria de Diregdo Técnica Administrativa:

Elaboragio de documentos e correspondéncias que sdo assinados pelo Secretario;
Realizar encaminhamento tanto do material a ser expedido, quanto do recebido;
Gerenciar a agenda do Secretario;

Prover viagens oficiais do Secretdrio bem como dos seus acompanhantes.

Transmitir ordens ¢ despachos do Secretario as unidades da Secretaria;

Submeter a sua consideragiio assuntos de urgéncia ou de tratamento imediato.

Anotar os relatos e recados de qualquer membro da secretaria;

Relatar os acontecimentos e/ou reunides de qualquer membro ou repartigdo da secretaria;
Digitar e organizar documentos;

Controlar o protocolo e 0 arquivo de documentos;

Executar os servigos de Relagdes Publicas;

Representar o Secretério e/ou qualquer membro desta secretaria, se for necessario;
Participar da organizagdo do protocolo de Cerimonial de atos publicos desta pasta;
Registrar os compromissos e informagdes junto a esta secretaria;

Acompanhar a tramitagéo dos processos administrativos e informar ao Secretario quando

necessario.

Art. 94. Compete a Assessoria de Diregdo de Ensino:
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I1.

IIL.

IV.

VL

VIL
VIIL

IX.

XL

XIIL.

XTII.

XIV.

Gerir o processo de ensino-aprendizagem no cumprimento das politicas, diretrizes e
metas da educagdo, as atividades administrativas, financeiras e de recursos humanos, que
lhes forem pertinentes;

Monitorar os indicadores de desempenho das escolas para o atendimento das metas da
Secretaria;

Supervisionar e acompanhar o funcionamento das escolas, observando o cumprimento
de programas e politicas, o desenvolvimento do ensino e a disponibilidade de material
didatico e de recursos humanos;

Subsidiar a elaboragdo dos regimentos das escolas;

Assistir ¢ acompanhar & diregfo das escolas, em especial quanto a instalagdes fisicas,
equipamentos, mobilidrios e servigos de atendimento aos alunos;

Supervisionar e orientar as escolas com relagdo as atividades e registros de vida escolar
dos alunos, executando o que couber & Diretoria de Ensino;

Dimensionar as necessidades de atendimento escolar e consolidar a demanda por vagas;
Propor e acompanhar a execugdo do plano de obras da Diretoria de Ensino e a prestagdo
de servigos aos alunos;

Apoiar e acompanhar o processo de municipalizagdo do ensino;

Orientar a aplicagdo dos sistemas de avaliagfio do desempenho da educagdo basica, os
levantamentos censitarios e os demais levantamentos de informagdes ¢ pesquisas;
Gerenciar servigos de informética aplicados & educagdo, bem como organizar e manter
atualizados portais eletronicos;

Implementar, em articulagdo com a Escola de Formagdo e aperfeicoamento dos
Professores, programas de educagdo continuada de docentes ¢ demais servidores da
assessoria de Dire¢do de Ensino;

Especificar materiais, servigos, equipamentos e demais suprimentos das escolas e da
Diretoria de Ensino, em articulag@io com as unidades centrais da Secretaria, responsaveis;
Articular as atividades do Ntcleo Pedagdgico com as da Equipe de Supervisdo de

Ensino, para garantir unidade e convergéncia na orientagdo as escolas.

Art. 95. A Assessoria Especial, Financeira e Orgamentaria € cargo em comissdo de

livre nomeagdo ¢ exoneragdo do Chefe do Executivo Municipal, com formag¢do em nivel superior

e tém, em suas respectivas 4reas de abrangéncia e em articulagdo com as unidades centrais da

Secretaria, as seguintes atribuigdes:
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IIL.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.
X

XL

XIL

XIIL

XIV.

Elaboragfo e gestdo de programas e projetos especiais;
Prestar assessoramento ao Secretdrio no planejamento de agdes e tomada de decisdo;
Colaboragdo no desenvolvimento e melhoria do sistema de execugfio or¢amentéria e
financeira da SEMETEC,
Executar os recursos orgamentdrios e financeiros provenientes de convénios federais e
estaduais e de operagdo de crédito, se houver;

Controlar os vencimentos e pagamentos dos encargos decorrentes de operagdo de
crédito;

Participar da elaboragio de normas de execugdo orgamentéria e financeira da
SEMETEC;

Assessorar ativamente na elaborago da Proposta Orgamentaria da SEMETEC e demais
instrumentos de controle orgamentérios interno e respectivas alteragdes.

Executar o orcamento do SEMETEC, emitindo, reforgando e anulando notas de
empenho, sempre em consondncia com as formalidades legais.

Controlar os limites de empenho conforme Decreto de Programagio Orgamentéria.
Executar outras atividades que, por sua natureza, lhe sejam afins ou Ihe sejam atribuidas;
Receber o0s processos de pagamento e proceder a prévia analise, considerando-se: dados
do credor, dados da SEMETEC, validade do documento fiscal, descrigdo do
produto/servigo, tipo de empenho, fonte de recursos, elemento de despesa, valores,
atestos etc.;

Prestar informagdes aos credores e servidores sobre pagamentos e recolhimentos
efetuados;

Imprimir o relatério de Conformidade Diaria referente aos documentos registrados no

dia anterior;

Realizar a programagdo financeira da SEMETEC.

Art. 96. Coordenadoria Especial de Esporte e Cultura e Lazer, ¢ um cargo em

comissdo dg livre nomeagdo e exoneragdo do Chefe do Executivo e tera como intuito fomentar o

esporte e a cultura no Municipio, organizando programas ¢ eventos visando o desenvolvimento da

4rea. Sdo atribui¢des do Coordenador de Esporte, Cultura e Lazer:

L

Elaborar e propor a politica municipal de cultura, esporte e lazer;
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I1.

I11.

IV.

VL

VIIL

VIIL

IX.

XI.

XIIL
XIIIL

XIV.,

XV.

XVL

Elaborar e executar planos, programas e projetos objetivando estimular e desenvolver as
atividades de cultura, esportes e lazer no Municipio;
Elaborar e executar planos, programas e projetos voltados para a preservagdo do
patriménio histérico do Municipio;
Administrar os estabelecimentos culturais e esportivos mantidos pelo Municipio;
Articular-se com a Secretaria Municipal de Educagfo para a elaboragdo e execugdo de
projetos de interesse comum,;
Realizar parcerias com a comunidade, institui¢des (culturais e esportivas), com vistas a
realizagdo de atividades culturais, esportivas e do lazer;
Incentivar a organizagdo coletiva de eventos de lazer e esporte recreativo para envolver
a populag@o local;
Reconhecer as qualidades da cultura local na apropriagdo do direito ao lazer e ao esporte
recreativo;
Organizar, orientar, difundir e fomentar a cultura no Municipio, favorecendo condigbes
de inser¢dio da comunidade local, promovendo intercambio cultural, festivais, mostras e
encontros;
Promover a administragdo de materiais, compreendendo os processos de aquisigéo,
controle, manutengdio e guarda dos bens moveis e imo6veis alocados na Coordenadoria,
bem como gerenciar sua dotagdo orgamentaria;
Fiscalizar as atividades, bem como os servigos publicos que se relacionarem,
diretamente, com as manifestagdes culturais, esportivas e de lazer;
Promover o incentivo e o planejamento do esporte amador;
Desenvolver estudos e pesquisas que visem ao aprimoramento ¢ & difusdo dos esportes
e a manutengdo de intercAmbio com entidades esportivas;
Promover a realizagio de atividades destinadas ao lazer das comunidades de baixa renda,
a animagio e a integragdio popular, assim como a criagio e ampliagio dos espagos de
lazer do Municipio;
Manter entendimentos com organizagdes governamentais, ndo-governamentais cujas
atividades sejam inerentes ao desenvolvimento cultural, esportivo e de lazer;

Executar outras atividades afins, no 4mbito de sua competéncia.

Art. 97. A Coordenadoria Especial Pedagégica, ¢ um cargo de comissdo de livre

nomeagio e exoneragio do Chefe do Executivo Municipal, com formag&o em nivel superior na
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area da educagdo, responsavel pela coordenagdo, articulagfio e acompanhamento dos programas,

projetos e praticas pedagdgicas desenvolvidas na unidade educacional, em consondncia com as

diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de Educagéo, respeitada a legislagdo em

vigor e possui as seguintes atribuigdes:

L.

1I.

I1I.

IV.

VL

VIIL

VIIIL

Coordenar a elaboragio, implementagéo e avaliagdo do projeto politico-pedagégico da
unidade educacional, visando a melhoria da qualidade de ensino, em consonéncia com
as diretrizes educacionais do Municipio;

Elaborar o plano de trabalho da coordenagdo pedagogica, articulado com o plano da
direcdo da escola, indicando metas, estratégias de formag#o, cronogramas de formag&o
continuada e de encontros para o planejamento do acompanhamento e avaliagdo com os
demais membros da Equipe Gestora;

Coordenar a elaboragdo, implementagdo e integragiio dos planos de trabalho dos
professores e demais profissionais em atividades docentes, em consondncia com o
projeto politico pedagdgico e as diretrizes curriculares da Secretaria Municipal de
Educagio;

Assegurar a implementag8o e avaliagdo dos programas e projetos que favoregam a
inclusdo dos educandos, em especial dos alunos com deficiéncia, transtornos globais do
desenvolvimento e altas habilidades/superdotag@o;

Promover a andlise dos resultados das avaliagGes internas e externas, estabelecendo
conexdes com a elaboragdo dos planos de trabalho dos docentes, da coordenagao
pedagodgica e dos demais planos constituintes do projeto politico-pedagdgico;

Analisar os dados referentes s dificuldades nos processos de ensino e aprendizagem,
expressos em quaisquer instrumentos internos e externos 4 unidade educacional,
garantindo a implementago de agdes voltadas a sua superagdo;

Identificar, em conjunto com a Equipe Docente, casos de alunos que apresentem
dificuldades de aprendizagem e desenvolvimento e, por isso, necessitem de atendimento
diferenciado, orientando os encaminhamentos pertinentes, inclusive no que se refere aos
estudos de recuperagfo continua e, se for o caso, paralela no ensino fundamental e médio;
Planejar agdes que promovam o engajamento da Equipe Escolar na efetivagdo do
trabalho coletivo, assegurando a integragéo dos profissionais que compdem a unidade

educacional;
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XI.

XII.

XIIILL

XIV.

XV.

XVL

XVIIL.

XVIIL

XIX.

Participar da elaboragdo de critérios de avaliagdo e acompanhamento das atividades
pedagdgicas desenvolvidas na unidade educacional;
Acompanhar e avaliar o processo de avaliac#o, nas diferentes atividades e componentes
curriculares, bem como assegurar as condi¢des para os registros do processo pedagogico;
Participar, em conjunto com a comunidade educativa, da defini¢ao, implanta¢do e
implementagdo das normas de convivio da unidade educacional;
Organizar e sistematizar, com a Equipe Docente, a comunicagio de informagdes sobre o
trabalho pedagégico, inclusive quanto & assiduidade e & necessidade de compensag@o de
auséncias dos alunos junto aos pais ou responsaveis;
Promover o acesso da equipe docente aos diferentes recursos pedagdgicos e tecnolégicos
disponiveis na unidade educacional, garantindo a instrumentalizagéo dos professores
quanto a sua organizagdo € uso;
Participar da elaboragfo, articulagdo e implementagdo de agoes, integrando a unidade
educacional 4 comunidade e aos equipamentos locais de apoio social;
Promover e assegurar a implementagao dos programas e projetos da Secretaria Municipal
de Educagfio, por meio da formagdo dos professores, bem como a avaliagdo e
acompanhamento da aprendizagem dos alunos, no que concerne aos avangos,
dificuldades e necessidades de adequagfo;
Participar das diferentes instdncias de discussdo para a tomada de decisdo quanto a
destinagdio de recursos materiais, humanos e financeiros, inclusive a verba do Programa
de Transferéncia de Recursos Financeiros — PTRF e do Programa Dinheiro Direto na
Escola — PDDE da unidade educacional,
Participar dos diferentes momentos de avaliagdo dos alunos com deficiéncia, transtornos
globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotag@o, promovendo estudos de
caso em conjunto com os professores e estabelecendo critérios para o encaminhamento
de alunos com dificuldades de aprendizagem;
Orientar, acompanhar e promover agdes que integrem estagiarios, cuidadores e outros
profissionais no desenvolvimento das atividades curriculares;
Participar das atividades de formaggo continuada promovidas pelos 6rgdos regionais e
central da Secretaria Municipal de Educagao, Turismo, Esportes e Cultura, com vistas
ao constante aprimoramento da agdo educativa.
Efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.
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IL.

1L
V.

VL

VIL

VIIL

IX.

XL

XII.

Art. 98. Compete a Coordenadoria de Turismo Municipal:

Elaborar projetos para o fomento do turismo no municipio;
Coordenar, consolidar e submeter a SEMETEC o planejamento da agéo a ser executado,
em consondncia com as diretrizes orgamentaria e financeira;
Coordenar, supervisionar e avaliar a execugdo dos projetos do Turismo no Municipio;
Promover acdes de divulgagdo dos pontos turisticos do municipio;
Formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Turismo, visando sua diversificagdo
e integrando suas potencialidades e oportunidades a melhoria da qualidade de vida de
sua populagdo, em consondncia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da
legislagdo vigente;
Promover a estruturagdo e organizagdo da cadeia produtivas do turismo, a fim de
focalizar e articular os esforgos publicos e privados no desenvolvimento e diversificagéo
do turismo no Municipio, em consondncia com a estratégia de desenvolvimento
econdmico de longo prazo do Municipio;
Administrar o funcionamento, manutengdo e aprimoramento da infraestrutura fisica de
apoio e orientagdo ao turista;
Fomentar programas destinados a formagdo e qualificagéo de forga de trabalho no setor
turistico, a fim de melhorar a produtividade e competitividade do turismo do Municipio
e promover a inserg@o produtiva da populagio economicamente ativa;
Fomentar e coordenar a identificagdo, formulagdo, avaliagao e promogdo de projetos e
empreendimentos que objetivem o aproveitamento das oportunidades do turismo
receptivo e de negdcios, visando 0 respeito das normas ambientais vigentes € a integragdo
social e produtiva da populagio economicamente ativa do Municipio;
Zelar pela inclusdo do Municipio nos programas estaduais e federais de promogdo e
marketing do turismo;
Definir, promover e divulgar o calendario turistico do Municipio, de forma articulada e
participativa com as organizagdes empresariais;
Acompanhar e apoiar as atividades dos 6rgdos colegiados afins com vistas a colher
subsidios para a defini¢do de politicas, diretrizes e estratégias para o desenvolvimento

turistico do Municipio;
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XIV.,

XV.

Acompanhar e apoiar as atividades dos 6rgéos colegiados afins com vistas a colher
subsidios para a definigdo de politicas, diretrizes e estratégias para o desenvolvimento
cultural do Municipio;

Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais
ou outros dispositivos legais.

Exercer outras competéncias que lhe forem atribuidas pelo Ministro de Estado do

Turismo.

Art. 99. O Coordenador de Informatica é cargo em comissdo de livre nomeagéo e

exoneragio do Chefe do Executivo Municipal, devendo ter formag@o em nivel superior e compete

as seguintes atribuigdes:

L.

IL.

II1.

IV.

VL

VIL

VIIL

Servir de suporte aos departamentos da Secretaria Municipal de Educagdo, Turismo,
Esportes e Cultura;

Realizar servigos de manutengdo nos equipamentos de informdtica da Secretaria
Municipal de Educagdo, Turismo, Esportes e Cultura, prestando assessoria quanto aos
recursos de informagéo;

Gerenciar o sistema de didrio escolar, prestando assessoria as unidades escolar,
fiscalizando e orientado quando ao preenchimento das informagdes de monitoramentos
do efetivo servigo educacional;

Realizar o desenvolvimento de programas de computadores para internet seguindo as
especificagdes e paradigmas da logica de programagao € das linguagens de programagao;
Realizar a manutengfio de sites e portais na internet vinculados a Educagio Municipal,
alimentando o sistema de informagéo divulgando os trabalhos educacionais;

Agir como suporte as Unidades Escolares, restaurando ou trocando equipamentos que
apresentarem defeitos no que se diz respeito aos softwares, para o seu bom
funcionamento e periféricos;

Manter atualizadas as versdes de todos os softwares ¢ de componentes dos servigos e
solugdes referentes aos servigos de acesso a tecnologia da informagdo, bem como
gerenciar as respectivas licengas de uso e outros mecanismos que assegurem a
recuperagdo da instalagéio dos equipamentos centrais da rede e dos respectivos servigos;
Prover ambiente computacional adequado para desenvolvimento, teste, homologagdo,

treinamento e uso de servigos e solugdes;
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IX. Atuar junto as Unidades Escolares com servigos de manutengio da oferta de acesso a
Internet de qualidade, tanto nas escolas da zona urbana, quanto rural;
X. Realizar a implantagfo e conservagéo dos computadores na unidade;
XI.  Auxiliar na operagdo de programas através de treinamento aos usuarios;
XII.  Realizar manuten¢do da rede interna, conectada a internet;
XIII.  Executar atualizagdes dos equipamentos e programas;
XIV. Manter servidores de rede e dados em pleno funcionamento nos departamentos
vinculados ao Sistema Municipal de Ensino;

XV. Auxiliar e orientar os usuérios de sistemas e equipamentos de informética, provendo
solugdes tecnolégicas, visando o aumento de qualidade e produtividade dos processos
educativos do Sistema Municipal de Ensino.

Art. 100, Compete a Coordenadoria de Servigos de Manutengdo de Infraestrutura:
. Coordenar os servicos de manutengdo dos prédios publicos da SEMETEC;
II.  Fiscalizar os contratos oriundos de contratagdo de empresas para execugio de obras e
instalagdes;
[lI.  Planejar as obras de manutengdo preventiva e corretiva e 0 orientar o secretario para as
suas devidas acoes;

IV.  Assessorar nos servigos elétricos e de combate a incéndio.

Art. 101. A Coordenadoria de Recursos Humanos ¢ cargo em comissdo de livre
nomeagio ¢ exoneragdo do Chefe do Executivo Municipal, tendo como atribuigdo assistir a

Secretaria no desempenho das fungdes administrativas do Setor de Recursos Humanos, no que

couber.

Art. 102. Esse profissional ¢ responsdvel pela coordenagdo dos processos que

envolvem a vida profissional dos servidores. Esta sob a sua responsabilidade coordenar as

atividades relacionadas ao departamento de pessoal, como preparar a folha de pagamento,
verificando se todos os dados foram colocados corretamente.

Art. 103. Para que o profissional tenha um bom desempenho no setor de Recursos

Humanos ¢é essencial que possua conhecimento em ferramentas de avaliagdo de desempenho e

lideranga.

Art. 104. Sio atribuigdes do Coordenador de Recursos Humanos:
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I Coordenar a area de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Educagéo, Turismo,
Esportes e Cultura, mantendo atualizada as documentagdes dos funciondrios lotados
nesta pasta,

[I. Planejar as atividades da 4rea de RH, orientando os colaboradores na execugdo das
mesmas;

[II.  Apoiar os gestores e diretores das unidades escolares na gestao das pessoas através de
orientagdes, dicas e feedbacks de assuntos administrativos;

[V. Orientar e organizar a documentagdo escolar das Unidades Escolares da zona rural,
mantendo os documentos dos alunos atualizados;

V. Manter o arquivo funcional e escolar atualizados e organizados segundo as normas
administrativas de arquivo pessoal e funcional;

VI. Receber, analisar e supervisionar junto ao gestor municipal e sua assessoria a folha de
pagamento dos funciondrios, garantindo que esta seja enviada ao departamento
pertinente para o pagamento em dia dos vencimentos dos profissionais da educagao.

VII.  Registrar e fiscalizar a situag@io dos agentes publicos da Educagdo Municipal mantendo
os arquivos escolares atualizados, com fins no fornecer suporte aos profissionais da
educacgdo como: contagem de tempo de servigo, progressdes, beneficios e correlatos

adquiridos ou a adquirir, bem como, pedidos de férias, licenga, beneficios €
aposentadorias, entre outros.

Art. 105. A Secretaria Escolar sera exercida pelo Secretdrio Escolar, cargo em

comissdo de livre nomeagio ¢ exoneragdo do chefe do Executivo Municipal.

Art. 106. O cargo de Secretario Escolar sera exercido por pessoa com a escolaridade

minima, de Ensino Médio para o exercicio da fungfio, com conhecimento basico em informaética.

Art. 107. Compete ao Secretdrio escolar:

I Elaborar o Plano de Agdo das atividades da secretaria;
[I.  Executar e fazer executar as tarefas que lhe forem atribuidas pelo Diretor;
II. No prazo de 45 (quarenta e cinco) dias confeccionar e enftregar 0s documentos
escolares solicitados, podendo ser entregues em mMeNOIes prazos,
IV. Elaborar sob a coordenagio do Diretor, relatorios que se fizerem necessarios;

V. Manter em dia a correspondéncia oficial da escola, redigi-la, edita-la ¢ encaminhd-la

ao Diretor;
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VIL

VIIL
IX.

XI.

XIIL

XIIL

XIV.

XV.

XVL

XVIIL

XVIIL

XIX.

Organizar o arquivo, de modo a assegurar a preservagéo dos documentos escolares do
estabelecimento;
Elaborar as folhas de ponto do pessoal docente, administrativo e técnico,
encaminhando-as a direg¢do da escola no prazo estipulado;
Manter em dia as Folhas de Ponto, cobrar dos funcionarios que assinem diariamente;
Organizar os servigos de Secretaria com fidelidade e seguranga, centralizando a
escrituragfo escolar do estabelecimento;
Trazer em dia a colegdo de Leis, Portarias, Circulares, Instrugdes e despachos
referentes ao ensino;
Assinar junto com o diretor atas de resultados finais, as pastas individuais dos alunos
perante matriculas no ano vigente, matriculas dos alunos especiais, ficha individual e
boletins, fichas de matricula, transferéncias, declaragdes, bem como cobrar
documentos dos pais ou responsaveis;
Utilizar-se do software Gestdio Escolar a fim de proceder aos trAmites escolares, tais
como matricula, histérico, boletins, relatorios técnicos, censo escolar, alocar
professores, alunos € equipe escolar e de apoio e etc.;
Participar, através do Sistema de Gestdo Escolar dos arquivos e atividades online e
manter atualizado o sistema do CONVIVA;
Acompanhar e assinar junto com o diretor, o Censo Escolar;
Enviar mensalmente a SEMETEC, Folhas de Ponto dos funcionarios, relatorio do
Transporte Escolar devidamente assinados e carimbados e adicional noturno dos
vigias;
Assinar oficios quando necessdrio, junto com 0 diretor;
Manter em ordem as pastas individuais dos alunos (alunos especiais duas matriculas,
uma no AEE e outra na sala regular) e dos funciondrios;
Cobrar de todos os funcionérios atualizagdo dos documentos pessoais e comprovante
de residéncia, bem como comprovantes de escolaridade;
Verificar, no ato da matricula se o aluno é beneficirio do Programa Bolsa Familia e
exigir documentos (cartdo e CPF), acompanhar os boletins de frequéncia, encaminhar
os relatorios ao Setor Pedagdgico, e emitir declaragdo aos pais quando for solicitado;
Participar de capacitagdes online ou presencial oferecidas pela Secretaria Municipal
de Educagéo;
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XXI. Redigir atas das reunides administrativas, pedagégicas, ¢ conselho de professores;
XXII.  Analisar documentos e substituir o diretor € o vice-diretor em seus impedimentos;

XXII.  Manter sigilo da documentagdo escolar e casos pertinentes a escola;

XXIV. Evitar manuseio, por pessoas estranhas ao servico, bem como, a retirada do Ambito
escolar de pastas, livros, diarios de classe e registros de qualquer natureza, salvo
quando oficialmente requerido por 6rgdo autorizado;

XXV. Manter atualizados a escrituragdo escolar, 0s arquivos e 0s prontudrios da legislagdo,

a pasta individual dos alunos, bem como dos funcionérios.

Art. 108. O Assessor do Departamento de Inspegao Escolar, cargo em comissdo de
livre nomeagiio ¢ exoneragdio do Chefe do Executivo Municipal, tem como fungdo atuar na

inspegdo das institui¢des educacionais e Secretaria Municipal de Educagdo, Turismo, Esportes e

Cultura com objetivo de desenvolver competéncias que possibilitem o desempenho eficiente e

eficaz dessas respectivas fungdes, na perspectiva da gestdo estratégica e empreendedora, de

maneira a contribuir com o aumento dos padroes de qualidade da educagdo ¢ com a concretizagdo

da fung@o social da demanda.

Art. 109. SFo atribui¢des do Servigo de Inspegdo Escolar:

1.  Realizar visitas as escolas a fim de efetuar o atendimento de demandas regulares, além

de executar as demandas relacionadas a regularizagio de vida esco
averiguagio de sindicancias e apuragao

lar, a autenticagdo de

histéricos escolares, contagem de tempo,

ouvidorias;

II. Acompanhar processo de conferéncia de documentos com vistas a assinatura dos

responséveis antes dos mesmos serem entregues ao destinatdrio;

[II. Realizar o atendimento de Servico Especial para verificagdo ‘in loco’ em

estabelecimentos de ensino que realizam processos de criagdo, autorizago,

credenciamento e recredenciamento;

IV. Conferir a autenticidade e exatiddo da documentacdo da escola, referendando-se antes

de seu encaminhamento ao destino final;

V. Homologar as designagoes, assinando o documento, juntamente com O Coordenador

Pedag6gico da Secretaria de Educagdo;

VI. O Inspetor Escolar deve ser reconhecido como um elo fundamental entre 0S

estabelecimentos de ensino e a Secretaria de Educacio haja vista que, este profissional
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desempenha a fungfo de articular, acompanhar, fiscalizar e orientar as agdes que sdo

desempenhadas pelas Instituigdes.

Art. 110. O Assessor do Departamento de Apoio Administrativo, ¢ um cargo em
comissdo de livre nomeagdo e exoneragio do Chefe do Executivo Municipal, tendo como
atribui¢éo subsidiar o Secretario no desempenho de todas as suas fungdes administrativas, bem

como os demais érgdos da SEMETEC no que couber.

SUBSECAO II
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE (SEMUSA)

Art. 111. A Secretaria Municipal de Saude é o orgdo dirigido pelo Secretario
Municipal, cargo em comissio de livre nomeagdo ¢ exoneragio do Chefe do Executivo Municipal,
¢ tem como atribui¢des planejar, desenvolver, orientar, coordenar ¢ executar a politica de saude
do municipio, compreendendo tanto o cuidado ambulatorial quanto o hospitalar; é de sua
responsabilidade também planejar, desenvolver e executar as agdes de vigildncia sanitéria e
epidemioldgica afetas & sua competéncia. Compde a estrutura da Secretaria Municipal de Satde:
a) Secretdrio de Satde
b) Secretario Adjunto de Saude
¢) Diretoria do Hospital Municipal
d) Coordenadoria Especial de Enfermagem na Atengéo Bésica
¢) Chefe do Setor de Enfermagem do HPP
f) Chefe de Imunizagéo
g) Assessoria Administrativa da SEMUSA
h) Diretoria da ESF Vila Palmares
i) Assessoria de Recursos Humanos
j) Assessoria Administrativa do Hospital Municipal
k) Diretoria de ESF’s Rurais
1) Assessoria Administrativa de ESF
m) Chefe de Divisdo de Central de Agendamento
n) Departamento de Apoio Administrativo do Hospital Municipal
0) Controladoria de Frota da SEMUSA
p) Chefe de Apoio Administrativo a SEMUSA

73

P\ Av. 13 de Fevereiro, n° 1431, Setor 01, Theobroma/RO - CEP. 76.866-000, Fone: (69) 3523-1144
) CNPJ: 84.727.601/0001-90 E-mail gabinetepmti2@gmail.com

- ID. do Doc.: 1.962 - 09/05/2022 - 08:19:10 - ASSINADO POR(1): CPF:674.68*.**2-*0

Pag.: 73/143



Cod. de Autenticidade do Doc.: 08X1.4W19.7106.383K.8271 - ATHUS - CAMARA MUNICIPAL DE THEOBROMA - RO

ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DE THEOBROMA
GABINETE DO PREFEITO

q) Chefe de Gestdo de Atendimento 4 SEMUSA
r) Chefe de Apoio Distrital 8 SEMUSA

Paragrafo anico - Fungdes Gratificadas (FG):

a) Coordenadoria Técnica de Contabilidade

b) Apoio a Geréncia de Enfermagem

¢) Apoio a Geréncia de Imunizagéo

d) Diretoria Clinica

e) Apoio a Coordenadoria de Enfermagem na Atengéo Basica

f) Segdo de Apoio a Saude Rural

g) Segdo de Apoio Técnico da SEMUSA

h) Diretoria Administrativa da SEMUSA

i) Regulagdo e Controle de Remogdo

i) Segdo de Apoio aos Agentes Comunitarios de Saude

k) Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria e Ambiental

I) Diretoria de Vigilancia Epidemiologica

m) Segdo de Apoio Administrativo a SEMUSA

n) Coordenadoria de Controle e Combate as Endemias

Art. 112. A Secretaria Municipal de Satde, além das atribuigdes constantes da Lei

Orgéanica Municipal e das leis federais que lhe sdo afetas, compete:

L.
1L
ITL

IV.
V.

VL

Gerir em nivel local o Sistema Unico de Saude;

Identificar e avaliar as condigdes de satde no municipio;

Planejar e executar a politica sanitéria e as agdes e servigos de sua competéncia de modo

a conservar a saude e a interferir nos fatores de agravos a saude da populagdo;

Gerenciar as agdes e os servigos de satde com vistas 4 maior eficdcia da sua prestagdo.

Promover medidas relativas & prestagio de assisténcia médica e odontolégica primaria a
comunidade;

Prestar assisténcia médica, hospitalar e odontoldgica as pessoas carentes de recursos, de

conformidade com suas condigdes financeiras e fisicas e prestar socorros médicos de

urgéncia e emergéncia, independente da condigdo econdmica/ financeira do cidadao;
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VIIL

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.
XV.

XVI.

XVIL
XVIIL

XIX.

XXII.

XXIIILL

Promover a vigilancia sanitaria e o controle epidemiolégico no dmbito do Municipio, em
colaboragdo com 6rgdos e entidades afins, atuantes na regido e em consondncia com as
diretrizes emanadas de outros-niveis governamentais;

Criar e divulgar programas coletivos de prevengéo de doengas e controlar doengas
transmissiveis, zoonoses e alimentos, através da manutengdo de vigilancia sanitéria e
epidemioldgica;

Promover a fiscalizagdo médico-sanitaria;

Promover a formag#do da consciéncia sanitaria junto a populagéo;

Controlar e fiscalizar as agdes ¢ servigos de satde, através da execugdo direta ou de
servicos de terceiros;

Desenvolver as agdes de saude, integrando-se & rede do Sistema Estadual e Federal de
Saude;

Promover campanhas de vacinago por iniciativa prépria ou em colaboragéo com orgéos
de outras esferas governamentais;

Administrar as unidades basicas de satude;

Promover a manuten¢io de equipamentos e servigos necessérios aos desempenhos de
suas atividades;

Tomar a iniciativa de assessorar e de informar a Secretaria Municipal de Governo em
assuntos de interesse do governo municipal e relacionados a sua esfera de atuagéo;
Realizar treinamento dos profissionais engajados na promogdo da Saude;

Realizar a inspegdo de satide dos servidores municipais para efeitos de admissao, licenca,
aposentadoria e outros fins iguais;

Administrar os cemitérios municipais e fiscalizar e regulamentar os servigos funerarios
no Municipio;

Realizar orientagdo do comportamento de grupos especificos, em face a problemas de
satde, higiene, educagdo sanitéria, planejamento familiar e outros;

Realizar estudo e cadastramento das fontes de recursos que podem ser utilizados pelo
Municipio na execugdo de programas de saide:

Regulamentar, controlar e fiscalizar os alimentos, da fonte de produgdo até ao
consumidor, em complementagfo a atividade federal e estadual;

Fiscalizar a aplicagdo dos recursos do Municipio que forem transferidos para outras

entidades dedicadas a satude;
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XXIV.

L.

I1.

I1I.

IV.

VI

VIL

VIIL
IX.

XL

XIIL

XIIL

XIV.

XV.

XVL

Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo.
Art. 113. Sio atribui¢des do Secretario Municipal de Satde:

Elaborar o planejamento, organizagéo, articulagio, coordenagdo, integragdo, execugdo e
avaliagdo das politicas municipais de satde;

Exercer as atribui¢des previstas no Sistema Unico da Satde;

Coordenar e integrar as agdes e servigos de satde individuais e coletivas;

Realizar a vigiléncia sanitaria, epidemiolégica, toxicologica e farmacolégica;
Promover, desenvolver e executar programas de medicina preventiva;

Promover a permanente interagdo com a Unifio, com 0 Estado e com os municipios
vizinhos visando o desenvolvimento de politicas regionais voltadas & promogio da saude
da populagdo local e regional com a participago e execugdo dos programas dos governos
Federal e Estadual na 4rea da satde pablica;

Realizar a promogdo dos servigos publicos de saude voltados ao atendimento das
necessidades da comunidade;

Promover, sistematica e periodicamente, estudos e pesquisas relativas a saude publica;
Administrar e gerir os fundos e recursos especificos do Fundo Municipal de Saude;
Dar suporte para o funcionamento de Conselho Municipal de Satde;

Articular-se com outros 6rgdos, instituigdes publicas e privadas, no atendimento de

situagdes de interesse comum € naqueles que, por seu interesse extraordinario ou de

emergéncia, exijam soma de esforgos;
Realizar, nos limites da competéncia do Municipio, levantamentos dos problemas de
satde da populagdo, a fim de identificar as causas e combater as doengas com eficécia;

Supervisionar, coordenar, orientar, dirigir e fazer executar 0s servicos de sua Secretaria,

de acordo com o planejamento geral da administrago.

Exercer o controle oramentdrio executar atividades administrativas no dmbito da
Secretaria, bem como efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;

Coordenar, orientar e acompanhar a elaboragdo € a execugdo do Plano Municipal de

Sande;

Apresentar, periodicamente, ou quando lhe for solicitado, relatorio de sua gestdo ao

Prefeito, indicando os resultados alcangados.
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XVIL.  Executar outras competéncias correlatas que forem atribuidas a Secretaria.
Art. 114, O Secretario Adjunto de Saide tem como principais atribui¢des:

I.  Auxiliar o Secretario na organizag#o, orienta¢do, coordenagéo e controle de atividades;
II.  Exercer atividades delegadas pelo Secretario;
III. Despachar com o Secretario;
[V. Substituir automatica e eventualmente o Secretario em suas auséncias impedimentos ou
afastamentos legais;
V. Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribui¢des e de acordo com as
determinagdes do Secretario.

Art. 115. A Diretoria do Hospital Municipal é responsavel pela administragdo do
Hospital Municipal e serd exercida pelo Diretor do Hospital, cargo em comissdo de livre nomeag¢ao
e exoneragio do Chefe do Executivo Municipal, com as seguintes competéncias e atribuigdes:

[. Tragar as diretrizes fundamentais e as normas gerais de organizagfio, operagdo e
administragdo do hospital, submetendo-as & apreciag¢éo do Secretario Municipal de
Saude;

[I.  Propor ao Secretario Municipal de Satde elaboragao e/ou reforma ao Regimento Interno
do Hospital;

[II. Submeter a apreciagio do Secretdrio Municipal de Saude, os planos de metas,
or¢amentos ¢ relatorios;

V. Supervisionar a administragdo do hospital, na execugdo de suas atividades regimentais,
regulamentares € normativas;

V.  Auxiliar na decisdo sobre a contratagdio de servigos e trabalhos de natureza técnica e
outras de interesse do hospital;

VI.  Planejar, programar, organizar, dirigir e controlar as atividades de satde hospitalar a
cargo do hospital municipal;

VII.  Gerenciar, organizar, dirigir, controlar e fiscalizar a execugdo das atividades relativas a
pessoal, material, patrimbnio, servi¢os gerais, transporte, de comunicagdo,
documentagio, or¢amento, controle de adiantamentos financeiros e de recursos de

convénios, no Ambito do Hospital;
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VIIL

IX.

XIL.

XIIL.

XITII.

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

XIX.

Manter central de informética com vistas & operacionalizagdo dos sistemas aplicativos
na 4rea da saude por exigéncia do SUS e, de administra¢ao hospitalar por iniciativa
propria;
Exercer as atividades relativas ao controle de pessoal lotado no hospital, providenciando
o registro de frequéncias, de horas extras, e outros dados necessarios para 0
processamento da folha de pagamento e, zelar pela disciplina do pessoal no exercicio de
suas fungdes;
Propor diretrizes para o desenvolvimento de recursos humanos do hospital, inclusive,
coordenando e executando as atividades de higiene e seguranga do trabalho;
Manter banco de dados sobre o pessoal lotado no hospital, buscando alimentar o banco
de dados do Recursos Humanos; '
Providenciar, através da recepgdo, o registro e encaminhamento de pacientes as unidades
de atendimento, segundo regras estabelecidas em regulamento hospitalar, ou
estabelecidas pela Diretoria Clinica e Geréncia de Enfermagem;
Controlar a recepgdo do hospital e regular os horarios de visitas, segundo regras
estabelecidas em regulamento hospitalar, ou estabelecidas pela Diretoria de Atendimento

Clinico e Enfermagem;

Manter sistema de seguranga patrimonial e de pessoas em servico ¢ dos pacientes
internados no hospital;
Manter o registro e controle dos bens moéveis pertencentes ¢/ou cedidos por empréstimo
ou comodato para o hospital, zelando pela sua guarda, manutengdo € conservagao;
Manter servicos de limpeza com orientagdo especial para que se evite a infeccdo
hospitalar, inclusive cobrindo todos os plantdes médicos/hospitalares;
Manter os servicos de lavanderia, por meios proprios ou terceirizados, sendo este ultimo
o mais indicado, a fim de que se evite a infec¢do hospitalar;
Manter os servicos de alimentagdo e de copa, por meios proprios ou terceirizados,
visando o atendimento aos pacientes e aos profissionais ¢ trabalhadores em plantdo
médico, observando, contudo, cardépio prescrito por nutricionista e, especial para cada
grupo de paciente;
Manter os servi¢os de suprimento ¢ estocagem de itens gerais de consumo necessarios €

de viveres, conservando-os adequadamente, com cuidados especiais de controle a fim de
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XX.

XXI.

XXIL

que seja evitado o ponto critico de estocagem, observando, contudo, as regras gerais
definidas pela Secretaria de Administragéo e Fazenda da Prefeitura;

Manter o controle administrativo dos transportes destinados aos servigos do hospital,
zelando pela sua manutengdo e, pelo abastecimento, bem como promovendo a
elaboragdo ¢ o controle da escala de motoristas, das ambuléncias e dos veiculos de
representagio e dos destinados a outros servigos;

Manter os servigos de protocolo e arquivo de documentos recebidos e produzidos no
Ambito do hospital;

Exercer outras competéncias afins e correlatas.

Art. 116. A Coordenadoria Especial de Enfermagem na Atengfio Bésica sera exercida

pelo Coordenador de Enfermagem, com formagéo superior em enfermagem, cargo em comissdo

de livre nomeagio e exoneragdo do Chefe do Executivo Municipal, com as seguintes atribuigdes:

1L

111

V.

VL

VIL

Responsavel pela coordenagdo, articulagdo ¢ acompanhamento dos programas que
estabelece diretrizes para a organizagéo da rede de atengdo basica a saide no ambito do
Sistema Unico de Satde (SUS), em consonéncia com os procedimentos da politica de
satde da Secretaria Municipal de Satde, respeitada a legislagdo em vigor.
Coordenar a elaboragdo e a execugdo da politica municipal e as estratégias da aten¢éo
basica em consondncia com as politicas estadual e nacional respeitando os principios do
SUS;
Coordenar a elaboragdo/atualizagdo de normas e protocolos para execugdo das agdes €
programas de atengfo bésica na rede municipal de satde;
Acompanhar, orientar ¢ supervisionar os servicos de atengdo basica executados pela
REMUS — Rede Municipal de Satde, assegurando o cumprimento dos principios do SUS
e as normas da SEMUSA;
Promover a articulagdo com institui¢des das diferentes esferas governamentais ou
instituicdes ndio governamentais com vistas a promogdo da intersetorialidade como
estratégia de promogdo da satde;
Desenvolver acdes em parceria com as demais coordenagdes e areas técnicas da
SEMUSA a fim de fortalecer as agdes da atengdo basica;
Elaborar relatérios periédicos e andlise das metas programadas, bem como a divulgacdo

dos resultados obtidos a fim de propor e/ou fortalecer as estratégias utilizadas;
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IX.

XI.

11,
I1I.
IV.
VI

VIL
VIIL

IX.

XL

XII.

XIII.

XIV.

Estabelecer, em articulagio com os Gestores de Politicas de Satde, os Indicadores da
atengfio basica a serem pactuados pela SEMUSA com as outras esferas de governo, assim
como acompanhar e supervisionar o desempenho da REMUS a fim de garantir o seu
cumprimento;

Participar de reunides junto ao Conselho Municipal de Satide — CMS representando a
SEMUSA administrativamente e tecnicamente em assuntos relativos a ateng&o basica;
Elaborar, acompanhar e apoiar a execugdo de projetos € eventos que possam fomentar a
qualidade das ages da atengo bésica.

Executar outras atividades afins, no 4mbito de sua competéncia.
Art. 117. Compete ao Chefe do Setor de Enfermagem do HPP:

Elaborar escala de plantdes de enfermagem;
Distribuir os pacientes entre os enfermeiros;
Coordenar e acompanhar visitas dos enfermeiros;
Manter a comunica¢io com equipe de enfermagem;
Coordenar ¢ supervisionar as equipes;
Fazer a gestdo do estoque de medicamentos € materiais;
Garantir que os procedimentos sejam devidamente seguidos pelos profissionais.
Assumir a responsabilidade técnica do servigo de enfermagem do Hospital Municipal
junto aos Conselhos Federal e Regional de Enfermagem;
Assegurar a prestagdo da assisténcia de enfermagem em todas as 4reas de atendimento
do hospital em quantidade e qualidade desejéveis;
Garantir a implementagio e efetividade da implantagéo do Processo de Enfermagem;
Administrar todas as atividades técnicas da Coordenadoria de Enfermagem, em
colaboragdo com a Diretoria do Hospital Municipal;
Assessorar a Diretoria do Hospital Municipal na politica de assisténcia, ensino ¢
pesquisa;
Tomar conhecimento das investigagdes em andamento na Comissdo de Etica sobre
atitudes e comportamentos de profissionais de enfermagem,

Dimensionar o pessoal de enfermagem para as unidades de trabalho, segundo os critérios

estabelecidos pela Diretoria do Hospital Municipal;
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XVIL

XVIL

XVIIL

Estimular o crescimento dos profissionais de enfermagem no dmbito da assisténcia,
ensino e pesquisa;
Promover e manter o bom relacionamento entre os profissionais de Enfermagem e dos

demais setores;

Resolver os problemas relativos aos recursos fisicos, materiais, humanos e financeiros
de sua competéncia, encaminhados pelas coordenadoras de enfermagem;

Executar outras atividades correlatas.

Art. 118. O Chefe de Imunizagfo, ¢ um profissional com formagao em nivel superior

na drea da satde, cargo em comissdo de livre nomeagdo e exoneragio do Chefe do Executivo

Municipal, com as seguintes competéncias e atribuigdes:

L

1.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL
IX.

XI.
XII.

Armazenar, controlar, distribuir imunobiologicos para as unidades de satde do sistema
plblico municipal;

Coordenar a execugdio das agbes de vacinagdo integrantes do Programa Nacional de
Imunizago, incluindo a vacinagdo de rotina com as vacinas obrigatérias, as estratégias
especiais como campanhas e vacinagdes de bloqueio;

Realizar notificacio e investigagdo de eventos adversos ¢ 6bitos temporalmente
associados & vacinagdo;

Coletar e armazenar os dados referentes ao Programa Nacional de Imuniza¢do;
Retroalimentagdo dos dados coletados referentes as campanhas de vacinagdo, para as
unidades de saude;

Andlise dos dados e desenvolvimento das agles para aprimoramento da qualidade de
informacdo referente aos dados da campanha de vacinagao;

Realizagio de campanhas publicitarias em 4mbito municipal que venham atender as
necessidades das campanhas de imunizagao;

Capacitar e treinar pessoal para participarem da campanha de imunizagao;

Realizar descartes e destinago final dos frascos, seringas € agulhas utilizadas, conforme

normas técnicas vigentes;
Solicitar junto a Secretaria de Estado da Saude imunobiol6gicos especiais;

Armazenar, controlar, distribuir imunobiol6gicos especiais;
Executar outras atividades correlatas.
Art. 119. Compete a Assessoria Administrativa da SEMUSA:
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I Assessorar o chefe imediato no desempenho de suas fungdes;

II.  Auxiliar na execucdo de tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando

COMPromissos.
III. Acompanhar a execugdo de tarefas a serem operacionalizadas em outras areas para

garantir o resultado esperado.
IV. Recepcionar pessoas internas e externas a comunidade.

V. Organizar eventos e viagens € prestar servigos como organizagdo de agenda pessoal,

quando solicitado.

VI.  Emitir informagdes, analisar dados, controlar e analisar processos, operar maquinas €

equipamentos com vistas a assegurar o eficiente funcionamento da drea de atuagéo.
VII.  Supervisionar agdes, monitorando resultados.

VIII. Executar outras atividades correlatas.

Art. 120. A Assessoria de Recursos Humanos ¢ cargo em comissio de livre nomeagdo

¢ exoneracio do Chefe do Executivo Municipal, tendo como atribuigdo assistira Secretaria no

desempenho das fungdes administrativas do Setor de Recursos Humanos, no que couber.

Art. 121. Esse profissional é responsavel pela coordenagdo dos processos que

envolvem a vida profissional dos servidores. Estd sob a sua responsabilidade coordenar as

atividades relacionadas ao departamento de pessoal, como preparar a folha de pagamento,

verificando se todos os dados foram colocados corretamente.
Art. 122. Para que o profissional tenha um bom desempenho no setor de Recursos

Humanos ¢ essencial que possua conhecimento em ferramentas de avaliagio de desempenho ¢
lideranca.
Art. 123. Sio atribuigdes do Coordenador de Recursos Humanos:

. Coordenar a area de Recursos Humanos da Secretaria Saide, mantendo atualizada as

documentagdes dos funciondrios lotados nesta pasta;

II. Planejar as atividades da area de RH, orientando 0s colaboradores na execugdo das
mesmas;

[II.  Apoiar os gestores ¢ diretores das Unidades Basicas de Saude na gestdo das pessoas

através de orientagdes, dicas € feedbacks de assuntos administrativos;

[V. Manter o arquivo funcional atualizado e organizado segundo as normas administrativas

de arquivo pessoal e funcional;
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VL

Receber, analisar e supervisionar junto ao gestor municipal e sua assessoria a folha de
pagamento dos funcionarios, garantindo que esta seja enviada ao departamento
pertinente para o pagamento em dia dos vencimentos dos profissionais da satde.

Registrar e fiscalizar a situagdo dos agentes publicos da Saude mantendo os arquivos
funcionais atualizados, com fins no fornecer suporte aos servidores como: contagem de
tempo de servigo, progressdes, beneficios e correlatos adquiridos ou a adquirir, bem

como, pedidos de férias, licenga, beneficios e aposentadorias, entre outros.

Art. 124. A Assessoria Administrativa do Hospital Municipal é cargo em comissdo de

livre nomeagio e exoneragdo do Chefe do Executivo Municipal e tem como atribuig8o, assistir ao

Diretor do Hospital no desempenho de todas as suas fungdes, como também:

L
II.

I1I.

Receber, orientar e cadastrar o paciente, visitante e acompanhante.

Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitago, arquivo, distribuigao de
correspondéncia, atendimento de telefone, observando as regras e procedimentos
estabelecidos;

Executar outras tarefas correlatas.

Art. 125. A Diretoria das Estratégia Satide da Familia (ESF) sera exercida pelo Diretor

de Unidade Basica de Satde, cargo em comissdo de livre nomeagéo ¢ exoneragdo do Chefe o

Executivo Municipal. S3o atribuigdes da Diretoria ESF da Vila Palmares e Rurais:

L.

II.

II.
V.

VL

Administrar a Estratégia Satide da Familia (ESF) conforme as diretrizes do SUS
(equidade, integralidade, igualdade, hierarquizag@io) do PSF e da Secretaria Municipal
de Saude;

Administrar a Estratégia Sat:de da Familia (ESF) em estreita relagdo com a Secretaria
Municipal de Satde;

Identificar, manejar e resolver os conflitos e problemas pertinentes ao Servigo;

Manter a Secretaria Municipal de Saude informada sobre os problemas e

encaminhamentos;
Facilitar a integragdo das equipes de PSF e demais profissionais de saude da Estratégia

Satde da Familia (ESF) com a comunidade;

Estimular as equipes a trabalharem conforme diretrizes do PSF (territorializagéo,

cadastramento, diagnostico de saude, enfoque familiar, integralidade da assisténcia,
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trabalho em equipe, intersetorialidade, controle social, planejamento ¢ avaliagdo ¢

educagdo permanente);
VII.  Discutir os problemas e necessidades da Estratégia Saude da Familia (ESF) com o

representante da Secretaria Municipal de Satide e Interlocutores NASF atendendo ao que

for recomendado nestes encontros;

VIII. Cumprir com atribuigdes e determinagdes propostas e pactuadas pela equipe de

coordenagao;

IX. Repassar as informagdes de interesse do servigo para os profissionais de saude da

Unidade Basica de Satde (UBS);

X.  Avaliar e monitorar as atividades das equipes de PSF e dos demais profissionais de sande

da UBS;
XI. Cooperar na elaborag@o de relatorios técnicos mensal e anual do PSF, descrevendo as

principais atividades realizadas, identificando obstéculos e prover recomendagdes;

XII.  Utilizar os sistemas de informagdo de satide disponiveis para monitoramento/avaliag@o

e planejamento das agdes;

XIII.  Atuar para garantir e melhorar a qualidade das informagdes de saide;

XIV. Assegurar a aplicagdio dos programas ¢ protocolos da Secretaria Municipal de Saude;

XV. Incentivar as equipes de saude da UBS a desenvolver agdes de promogao a saide e de

cidadania;

XVI. Manter informadas a Coordenadoria de Atengio Basica sobre 0 desenvolvimento do PSF

nas equipes e na unidade de saude;

XVII. Representar a Unidade Bésica de Satde (UBS) em reunides administrativas e técnicas

junto a Secretaria Municipal de Satde;
XVIII.  Estimular a participagio das equipes de PSF nas reunides mensais com a comunidade;

¥XIX. Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

Art. 126. A Assessoria Administrativa de ESF é cargo em comissdo de livre nomeagio

e exoneracdo do Chefe o Executivo Municipal e tem por atribuigdes, assessorar 0 Diretor da

Estratégia da Saude da Familia no desempenho das atividades administrativas da unidade.

Art. 127. Ao Chefe de Divisdo de Central de Agendamento, compete:

I Receber e analisar documentagio de documentos;

II.  Realizar agendamento de consultas em outras cidades ou estados;
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R

.  Efetuar langamentos de atendimentos em sistemas informatizados apropriados;

IV. Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua competéncia.

Art. 128. O Departamento de Apoio Administrativo do Hospital Municipal, cargo em

comissio de livre nomeagdo e exoneragdo do Chefe do Executivo Municipal, com atribuigdo de

apoiar 0s servigos Administrativos, junto a Administragdo do Hospital, e demais tarefas

correlatas.

Art. 129. Sdo atribuicdes da Controladoria de Frota da SEMUSA:

I Exercer o controle operacional da frota de veiculos do sistema de atendimento hospitalar;

[I. Manter a equipe de regulagdo atualizada a respeito da situagdio operacional de cada

veiculo da frota;

[II. Utilizar-se com zelo e cuidado das acomodagoes, veiculos, aparelhos e instrumentos

colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservagio do patrimonio e

servindo como exemplo aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo mau uso;

[V. Promover os servigos de conservagdo e manutengdo de veiculos e equipamentos;

V. Registrar as ocorréncias com veiculos, indicando as providéncias cabiveis;

V1. Zelar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte, bem como das

normas legais de trinsito;
motoristas em dia, observando as

VII. Manter controle da documentagdo da frota e dos
questdes referentes ao licenciamento dos veiculos;
VIII. Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

[X. Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na 4rea de sua competéncia.

Art. 130. Ao Chefe de Apoio Administrativo 8 SEMUSA, compete elaborar, realizar

e executar as atividades necessarias ao apoio operacional e administrativo, especificamente:

1. Arquivar os processos e documentos fisicos de interesse da unidade;

II.  Receber e tramitar os processos de interesse da unidade;

[II.  Prestar informagdes sobre o andamento de processos e documentos, no ambito da area a

qual se vincula;
[V. Preparar os expedientes de interesse da Secretaria de Saide;

V. Zelar pela correta aplicagéo dos normativos referentes a Gestdio Documental;

VI. Requisitar, receber, controlar e distribuir o material de consumo de uso geral da

Secretaria de Satde, conforme normas em vigéncia;
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VII. Controlar a movimentagdo ¢ zelar pela manutengdo dos bens patrimoniais sob
responsabilidade da Secretaria, no &mbito da sua unidade;

VIIL.  Solicitar e acompanhar os servigos de suporte logistico e de tecnologia da informagdo,
conforme as normas em vigéncia;

IX. Receber e encaminhar os expedientes e acompanhar os prazos relacionados aos Orgios
de Controle; e

X Controlar ¢ executar as atividades operacionais relativas a gestdo de pessoal em
articulagio com a Assessoria de Recursos Humanos.

Art. 131. Ao Chefe de Gestdo de Atendimento & SEMUSA, compete as seguintes
atribuigdes:
[ Auxiliar no trimite de correspondéncias e documentos;

II.  Fazer recepgio de usuérios dos servigos da organizagao;

III.  Atender ao publico, informando sobre 0s servigos prestados pela Prefeitura;

IV. Recepcionar Usudrios € visitantes da Secretaria, procurando identifica-los, prestando-
lhes informagdes, recebendo recados ou encaminhando-os a setores ou pessoas
procuradas;

V. Protocolar a entrada e saida de documentos;

VI. Receber, separar e distribuir expedientes e correspondéncias aos destinatarios sempre
com protocolo;

VII. Realizar contatos telefonicos de interesse do Gabinete ¢ de outros setores da
Administragdo Geral;

VIII.  Prestar informagdes gerais relacionadas com a unidade;
[X. Informar interessados sobre tramitagdo de processos na Secretaria de Saude;
X Manter cm ordem todo o servigo de forma organizada e de facil uso;

X1. Manter cordialidade e bom trato com todos que buscarem atendimento na reparti¢do

publica;

XII.  Organizar salas e ambientes de reunides;

XIII.  Realizar arquivamentos de documentos € outros expedientes da Secretaria de Saude;
XIV. Emitir encaminhamentos devidamente autorizados;
XV. Desempenhar outras atividades afins.
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Art. 132. O cargo de Chefe de Apoio Distrital a SEMUSA ¢ cargo de natureza em

comissio de livre nomeagéo e exoneragdo do Chefe de Executivo com as seguintes atribui¢des €

competéncias:

I.

IL.

II.

IV.

VL

Assistir ao Secretario de Satde nas fungdes e atividades relacionadas a saude voltadas

a0s Distritos;
Coordenar a elaboragfo de relatério anual sobre a situagdo dos Distritos, seus servigos

de saude, sugerindo as medidas que julgar convenientes;

Promover todos os servigos ligados aos Distritos, atendendo de forma planejada e

eficiente as demandas;
Comunicar imediatamente ao Secretario de Salide eventuais problemas que demandem

apoio da Secretaria;

Requisitar, conservar e guardar 0s bens e materiais necessarios para os Servigos que
estejam sob sua guarda e responsabilidade;

Executar outras tarefas correlatas.

SUBSECAO III

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO E ASSISTENCIA SOCIAL

dirigido pelo Secretari

nomeagio e exoneragdo do Chefe do

(SEMDAS)

Art. 133. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Assisténcia social ¢ o orgéo
o de Desenvolvimento e Assisténcia Social, cargo em comissdo de livre

Executivo Municipal. Compde a estrutura da Secretaria

Municipal de Desenvolvimento & Assisténcia Social:

a)
b)

c)

Secretario de Desenvolvimento e Assisténcia Social

Secretario Adjunto de Desenvolvimento ¢ Assisténcia Social

Diretoria Técnica da SEMDAS

d) Coordenadoria do CRAS

e) Assessoria Técnica da SEMDAS

f)

Gestéo de Programas Sociais

g) Coordenadoria do Centro de Convivéncia

h) Departamento de Apoio do Centro de Convivéncia

i) Departamento de Apoio aos Programas Sociais

j) Departamento de Apoio a0 CRAS
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k) Departamento de Apoio ao Programa Bolsa Familia

Paragrafo inico Fungdes Gratificadas (FG)

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

11,

II1.

V.

VL
VIL

VIIL

Coordenadoria Técnica de Contabilidade
Responsével pela Escuta Especializada
Diretoria Administrativa da SEMDAS
Segao de Apoio Administrativo a SEMDAS
Segdo de Apoio ao Programa Bolsa Familia
Segdo de Apoio ao CRAS

Motorista de Apoio a0 CRAS

Motorista de Apoio ao Conselho Tutelar.

Art. 134. Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento ¢ Assisténcia:

Execucdo das politicas publicas de prote¢do social aos cidadios;

Implementagdo do sistema municipal de assisténcia social, pautada em eixos de

intervengdo: protegdo social, protegdo especial, enfrentamento

by

a pobreza e

aprimoramento da gestéo;
Coordenacio ¢ implementagdo dos programas de atengdo social a
por meio da realizagio direta e/ou indiretamente no

familia e
enfrentamento & pobreza,
atendimento sociofamiliar as familias empobrecidas e em situagdo de risco pessoal e
social;

Coordenagdo e implementago dos programas de aten¢ao social 4 crianga, ao adolescente

¢ ao jovem por meio da articulagdio com as demais politicas sociais;

A universalizagdo do atendimento, seja direta e/ou indiretamente, incluindo as agoes da

assisténcia social no campo de formagao profissional e trabalho, visando a protec¢do ao

adolescente e ao jovem no mercado de trabalho e erradicagéio do trabalho infantil;

Acompanhamento, elaboragdo ¢ execugdo de politicas de combate as drogas;

Coordenagfio e implementagdo dos programas de aten¢do social a pessoa com deficiéncia

por meio de realizagdo direta e/ou indiretamente do atendimento, viabilizando novas

formas de convivio sociofamiliar;

Coordenacio e implementagéo dos programas de atengfio social & pessoa idosa por meio

de realizacdo direta e/ou indiretamente do atendimento, viabilizando novas formas de

convivio sociofamiliar;
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XII.

XIIL
XIV.

XV.
XVL

XVIL
XVIIL

IL.

111
V.

3

Atuagdo executiva (técnico-operacional) de apoio a gestdo social aos conselhos de
cogestdo das politicas sob sua competéncia e participagdo nos demais conselhos de
politicas setoriais;

Executar as politicas publicas de protegdo social aos destinatarios, compreendendo agdes
de protegdo a familia, & crianga, ao adolescente e ao jovem, & pessoa com deficiéncia, a
pessoa idosa, bem como o enfrentamento da pobreza e acompanhamento, elaboragdo e
execugio de politicas de combate as drogas, conforme os ordenamentos juridicos
institucionais vigentes;

Executar as agdes de desenvolvimento social, prestando assessoria técnico-
administrativa as entidades e instituigdes s6¢cio comunitérias e as instancias de gestdo das
politicas de prote¢do social, aos conselhos, no que se refere & organizagdo e
desenvolvimento de seus objetivos;

Promover a administragdo e/ou acompanhamento da gestdo dos entes publicos inerentes
as suas atividades, bem como dos entes conveniados;

Coordenar a gestdo dos Fundos afetos a Secretaria;

Acompanhar, elaborar e executar as politicas de combate as drogas;

Garantia a prote¢do, redugao de danos e prevengdo da incidéncia de riscos;

Realizar analise territorial da capacidade protetiva das familias e a ocorréncia de

vulnerabilidades, ameagas, vitimizagdes e danos;

Garantir o pleno acesso aos direitos no conjunto das provisdes socioassistenciais.

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo,

no ambito de sua area de atuagao.
Art. 135. Compete ao Secretério de Desenvolvimento e Assisténcia Social:

Exercer a chefia geral, orientando, coordenando e supervisionando os 6rgdos e agdes da

secretaria;
Representar a secretaria peranie outras entidades, instituigdes e orglos colegiados e

delegar a outra pessoa a atribuigio de representa-la no caso de sua impossibilidade;

Normatizar e fazer cumprir as normas de funcionamento da secretaria;

Delegar competéncia por ato eXpresso a seus subordinados e alocd-los nos diversos

6rgiios da secretaria conforme sua estrutura organizacional;
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VI
VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIIIL

II.

II.

IV

WV

Gerir e controlar, no &mbito de sua competéncia, 0s recursos or¢amentarios, pessoais e
materiais existentes em sua Unidade, em consondncia com as diretrizes e regulamentos
emanados pelo Chefe do Poder Executivo;
Assessorar diretamente o Prefeito quanto aos assuntos de sua competéncia;
Apresentar ao Prefeito relatérios periodicos de resultados e acompanhamento das
atividades da secretaria;
Articular-se com os demais Secretarios Municipais, com vistas ao fortalecimento da agdo
intersetorial e  otimizagdo dos recursos publicos municipais;
Promover a articulagdo dos servigos com a rede de assisténcia;
Coordenar agdes de acompanhamento e avaliagio periddica das atividades da secretaria,
propondo medidas de ajuste, aprimoramento ou replanejamento quando houver
necessidade;
Expedir atos oficiais e propor as regulamentagdes juridicas necessdrias ao
desenvolvimento das atividades da secretaria;
Atuar como ordenador das despesas do Fundo Municipal de Assisténcia Social, sob
fiscalizagio do Conselho Municipal de Assisténcia Social;

Praticar atos que lhe forem delegados pelo Prefeito.

Art. 136. Compete ao Secretario Adjunto de Desenvolvimento e Assisténcia Social
Substituir o Secretario na sua auséncia ou impedimento;
Assessorar 0 Secretdrio na tomada de decisdes € na andlise de assuntos de relevancia

para a secretaria;

Apoiar gerencialmente o secretario, contribuindo na diregio e supervisdo dos Orgdos €

atividades da secretaria;
Apresentar periodicamente ao Secretério relatorios de acompanhamento e andamento

das atividades, propondo solugdes e cstratégias técnicas e administrativas quando houver

necessidade;

Praticar os atos que lhe forem delegados pelo Prefeito ou pelo Secretario.

Art. 137. A Diretoria Técnica da SEMDAS ¢ um cargo em comissdo de livre

nomeagéo ¢ exoneragdo do Chefe do Executivo Municipal, cuja atribui¢do ¢ assistir a Secretaria

de Trabalho e Assisténcia Social e os demais departamentos que compde a Secretaria, no

desempenho de suas fungdes, como também:
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I1.

118
IV.

VL
VIIL

VIIIL

IX.

XL

XII.

Assessorar 0 Secretario no cumprimento das decisdes administrativas referentes aos

requerimentos protocolizados no departamento administrativo da Secretaria;

Promover o entrosamento como os demais 6rgéos técnicos da administragdo para fins de

execugio de planos e programas de trabalho;

Assessorar tecnicamente o Secretario;

Emitir Comunicagdes Internas e/ou Oficios para encaminhamentos;

Expedir solicitagdes para formalizagdo de processos administrativos;

Elaborar projetos basicos e/ou termos de referéncia dos processos administrativos;
Fazer acompanhamento dos processos administrativos de interesse da Secretaria de

Desenvolvimento e Assisténcia Social

Elaborar relatérios, projetos e planos de trabalho que lhe forem encaminhados pelo
Secretario;

Assessorar o Secretdrio para contatos com as demais secretarias e autoridades
municipais, estaduais e federais;

Participar das reunides entre 08 Orgos da administragdo direta e indireta, recebendo e

colhendo as sugestdes a serem encaminhadas ao Secretdrio, bem como, participar das

reunides convocadas pelo Prefeito;
Estabelecer contatos com representantes de empresas que participam de licitagdes,

promovendo 0s meios necessarios para a assinatura dos Contratos € demais documentos

de interesses da Administragdo Publica.

Executar outros servigos técnicos que forem determinados pelo Secretério.

Art. 138. A Coordenadoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social sera dirigida

pelo Coordenador do Centro de Referéncia de Assisténcia social, cargo em comissdo de livre

nomeagdo ¢ exoneragdo do Chefe do Executivo Municipal, podendo ser ocupado apenas por

pessoa

com formacdo em nivel superior na drea social ou educacional, e terd as seguintes

atribuigdes e competéncias:

L

II.

Gerenciar o funcionamento do Centro de Referéncia da Assisténcia Social, coordenando
e orientando a atuagdo da equipe multidisciplinar da unidade;

Coordenar o desenvolvimento de projetos sociais que previnam situagdes de risco e
fortalegam vinculos familiares e comunitarios, tendo como publico alvo familias e

individuos em situagdo de vulnerabilidade social por decorréncia da pobreza, da

91

Av. 13 de Fevereiro, n° 1431, Setor 01, Theobroma/RO - CEP. 76.866-000, Fone: (69) 3523-1144

&
C j‘}? CNPJ: 84.727.6€01/0001-90 E-mail gabinetepmti2@gmail.com

Pag.: 91/ 143 - ID. do Doc.: 1.962 - 09/05/2022 - 08:19:10 - ASSINADO POR(1): CPF:674.68*.**2-*0



Cod. de Autenticidade do Doc.: 08X1.4W19.7106.383K.8271 - ATHUS - CAMARA MUNICIPAL DE THEOBROMA - RO

FSTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DE THEOBROMA
GABINETE DO PREFEITO

II.

IV.

VI

VIL

VIIL

IX.

XIL.

XII.

XIIIL

privagdo, da fragilizagdo de vinculos afetivos, vitimas de discriminagdes de qualquer
natureza, entre outros fatores;
Atuar em conjunto com outros Orgdos da secretaria com vistas a garantir o
acompanhamento permanente aos individuos e familias beneficiarios do Programa Bolsa
Familia, do Beneficio de Prestagdo Continuada (BPC) e demais programas de
transferéncia de renda;
Garantir atendimento individualizado, resguardando o sigilo € a integridade moral do
usudrio atendido, promovendo a articulagdo intersetorial e multidisciplinar no
atendimento dos casos, quando isso se fizer necessario;
Promover a oferta territorializada de servigos de protegdo social bésica a todos os
segmentos populacionais, assegurando a meta de até 2.500 familias referenciadas no
CRAS;
Coordenar a intervencdo técnica, tendo como base 0s principios da centralidade na
familia, da territorializagdo e da universalizagdo do atendimento;,
Promover internamente, a orientagdo ¢ a capacitagdo permanente das equipes, assim
como, garantir a participag@o em eventos pertinentes ao trabalho e capacitagdes externas;
Em conjunto com a equipe técnica, identificar a rede socioassistencial e interagir com a
rede municipal de servigos ¢ de defesa dos direitos dos cidadéos, estabelecendo fluxos
de encaminhamentos e comunicagdo permanente entre 0S diversos equipamentos;
Articular-se com a rede prestadora de servigos de protegdo social basica, mantidas por
entidades ndo-governamentais;
Promover acgdes ¢ articulagdes que assegurem que O CRAS seja equipamento de
referéneia no seu territério de atuagdo, cumprindo inclusive o papel de articulador de
toda rede de servigos mapeada;
Contribuir na formulagdo e na regulagio dos servigos e programas da protegdo social
basica, assim como na definigéo dos critérios de acesso;
Manter-se atualizado quanto as orientagdes técnicas e regulamentagdes relacionadas a
prote¢iio social basica, emanadas das demais esferas de governo;
Submeter informacdes sobre os programas e Servigos, através da apresentagdo de

relatério e outros instrumentos periodicamente a Secretaria de Desenvolvimento €

Assisténcia Social;
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XIV.

XV.

XVL

XVIL

Promover e coordenar mutirdes eventuais de cadastramento, busca ativa ou oferta de
outros servigos da protegdo social bésica;

Identificar a demanda da unidade por materiais, equipamentos e servigos de manutengéo,
fazendo a interlocugdio com os setores responséveis com a finalidade de criar condigdes

para o atendimento destas demandas;

Chefiar acdes de atendimento emergencial e apoio em ocorréncias de calamidades em

seu territorio de atuagdo;

Realizar alimentagio dos sistemas com as devidas informagBes dos atendimentos

realizados pela unidade.

Art. 139. A Assessoria Técnica da SEMDAS é um cargo em comissdo de livre

nomeacdo ¢ exoneragio do Chefe do Executivo Municipal, cuja atribuigdo ¢ assistir 4 Secretaria

de Trabalho e Assisténcia Social ¢ os demais departamentos que compde a Secretaria, no

desempenho de suas fungdes, como também:

L.

IL.

I1I.

IV.

VI
VIL

VIIL

IX.

Assessorar 0 Secretdrio no cumprimento das decisdes administrativas referentes aos
requerimentos protocolizados no departamento administrativo da Secretaria;

Promover o entrosamento como os demais 6rgios técnicos da administra¢@o para fins de
execugfo de planos e programas de trabalho;

Assessorar tecnicamente o Secretario;

Emitir Comunicacdes Internas e/ou Oficios para encaminhamentos;

Expedir solicitagdes para formalizagdo de processos administrativos;

Elaborar projetos bésicos e/ou termos de referéncia dos processos administrativos;
Fazer acompanhamento dos processos administrativos de interesse da Secretaria de
Desenvolvimento e Assisténcia Social

Elaborar relatérios, projetos e planos de trabalho que lhe forem encaminhados pelo

Secrctario;

Assessorar 0 Secretdrio para contatos com as demais secretarias e autoridades

municipais, estaduais e federais;
Participar das reunides entre 0s Orgios da administragdo direta e indireta, recebendo €

colhendo as sugestdes a serem encaminhadas ao Secretdrio, bem como, participar das

reunides convocadas pelo Prefeito;
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X]. Estabelecer contatos com representantes de empresas que participam de licitagdes,
promovendo os meios necessarios para a assinatura dos Contratos e demais documentos
de interesses da Administragdo Publica.

XII.  Executar outros servigos técnicos que forem determinados pelo Secretario.

Art. 140. O Gestor de Programas Sociais € um cargo em comissdo de livre nomeagéo
e exoneracio do Chefe do Executivo Municipal, com atribui¢do de o assistir ao Secretério, 0s
Coordenadores e os Diretores da Secretaria no acompanhamento, alimentagéo e execugio dos
programas sociais e bolsa familia:
I Garantir o funcionamento adequado dos programas sociais viabilizando a estrutura
necessaria a rotina dos mesmos;
[I. Identificar a demanda dos programas e unidades descentralizadas por materiais e
equipamentos ¢ criar condigdes para o atendimento a esta demanda;
III. Apoiar operacionalmente a realizagdo de eventos, formaturas, reunides ampliadas e
outras atividades da secretaria que demandem maior estrutura;
IV. Assumir a interlocugdo politica entre a prefeitura, o MDS e o estado para a
implementagio do Bolsa Familia e do Cadastro Unico;
V. Coordenar a relagfo entre as secretarias de assisténcia social, educagio e saude para o

acompanhamento dos beneficiarios do Bolsa Familia e a verificagio das

condicionalidades;
VI. Coordenar a execugdo dos recursos transferidos pelo governo federal para o Programa
Bolsa Familia no municipio;

VIL.  Assumir a interlocugio, em nome do municipio, com 0s membros do Controle Social do
municipio, garantindo a eles o acompanhamento e a fiscalizagéo das agdes do Programa
na comunidade;

VIII. Coordenar a interlocugdo com outros Departamentos € orgios vinculados ao proprio
governo municipal, do Estado e do Governo Federal e, ainda, com entidades ndo
governamentais, com o objetivo de facilitar a implementagdo de programas

complementares para as familias beneficiarias do Bolsa Familia.

Art. 141. O Centro de Convivéncia é coordenado pelo Coordenador do Centro de

Convivéncia, cargo de livre nomeagao ¢ exoneragdo do chefe do Poder Executivo Municipal, tendo

como atribuigdo:
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I.  Elaborar, planejar e desenvolver atividades relacionadas;
II.  Elaborar e implantar sistemas de acompanhamento € controle das atividades;
[II. Desenvolver projetos para o funcionamento da unidade;
[V. Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades coletivas nas unidades e/ou na
comunidade;
V. Acompanhar, orientar e monitorar os usudrios na execugdo das atividades;
VI.  Apoiar na organizagdo de eventos artisticos, ladicos e culturais nas unidades e/ou na
comunidade;
VII.  participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliagdo de
processos, fluxos de trabalho e resultado;
VIII. Acompanhar e registrar a assiduidade dos usudrios por meio de instrumentais
especificos, como listas de frequéncia, atas, sistemas eletrdnicos proprios, etc.
IX. Receber, analisar e encaminhar reivindicages e sugestdes de usuarios;

X Executar outros servigos que forem determinados pelo Secretério.

Art. 142, O Departamento de Apoio do Centro de Convivéncia, é um cargo de livre
nomeagio e exoneragdo do chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como atribuigéo assistir ao

Coordenador do Centro de Convivéncia no desempenho de todas as suas funcdes administrativas,
executando todas as fungdes que lhe for determinada.
Art. 143. O Departamento de Apoio aos Programas Sociais, ¢ um cargo de livre

nomeagdo e exoneragdo do chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como atribuigdo assistir ao

Gestor de Programas Sociais no desempenho de todas as suas fungdes administrativas, executando
todas as funges que lhe for determinada.
Art. 144, O Departamento de Apoio ao CRAS, cargo de livre nomeagio e exoneracdo

do Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como atribuigéo assistir ao Coordenador do CRAS

no desempenho de todas as suas fungdes administrativas, executando todas as fungdes que The for
determinada.

Art. 145. O Departamento de Apoio ao Programa Bolsa Familia, é cargo de livre
nomeacdo e exoneragio do Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como atribuigdo assistir
ao Gestor de Programas Sociais no desempenho de todas as suas fungdes administrativas correlatas

ao Programa Bolsa Familia, executando todas as fungdes que lhe for determinada.
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SUBSECAO IV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS (SEMOSP)

Art. 146. A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos é o orgéo dirigido pelo

Secretario Municipal de Obras e Servigos Plblicos, cargo em comissdio de livre nomeagdo €

exoneragio do Chefe do Executivo Municipal. Compde a estrutura da Secretaria Municipal de

Obras e Servigos Publicos:

a) Secretario de Obras e Servigos Publicos

b

) Secretario Adjunto de Obras ¢ Servigcos Publicos

c) Assessoria Técnica da SEMOSP

d) Coordenadoria Mecénica Municipal

c

) Coordenadoria de Servigos Urbanos

f) Coordenadoria de Garagem Municipal

g) Coordenadoria de Obras ¢ Servigos Rurais

h) Coordenadoria de Paisagismo Municipal

i

j

) Chefe de Servigos Funerarios

) Chefe de Conservagao e Limpeza Distrital

k) Chefe de Conservagdo e Limpeza das Vias Urbanas

1) Chefe de Servigos de Pontes

m) Chefe de Servigos de Bueiros

Paragrafo unico Funcoes Gratificadas (FG):

IT.

a) Dirctoria Administrativa da SEMOSP
b) Segdo de Apoio a Servigos Rurais
c) Secio de Apoio a Servigos Urbanos

d) Segdo de Apoio Administrativo a SEMOSP
Art. 147. Sdo atribuigdes da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos:

Programar, orientar, coordenar e executar as atividades concernentes a manutengao,

conservagio, drenagem ¢ abertura de vias urbanas, logradouros e estradas vicinais, assim
como de pontes, bueiros e outras atividades correlatas;

Inspecionar e dar manutengdo nos sistemas de iluminagdo publica, comunicando a
concessionaria todas as irregularidades constatadas e inspecionando o servigo de energia

elétrica no Municipio, levantando necessidades e acompanhando programagao;
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VL

VIIL.

VIIL

IX.

II.

I

Iv.

Executar os servigos de rogadas de terrenos baldios, elaborar relatérios para langamento
das respectivas taxas e multas, se for o caso;
Promover a fiscalizagio de obras e servigos executados para o Municipio, seja por
Administragdo Direta ou contratada dentro da sua area de atuacéo;
Executar servicos de calgamento de ruas e avenidas seja pelo sistema asfaltico ou de
bloquetes;
Promover a manuten¢do e recuperagdo de maquinas, equipamentos e veiculos a sua
disposi¢do;
Elaborar controle e mapas de combustivel, pegas e servigos, que estdo a disposi¢éo da
secretaria, a fim de obter o desembolso anual por veiculo;
Executar os servigos de arborizagdo, jardinagem e limpeza das vias urbanas e pragas
publicas municipais;
Manter o controle dos servigos de engenharia realizados no exercicio, a fim de incorporar
o relatério anual do Balango Geral;
Formular, executar ¢ avaliar a Politica Municipal de Desenvolvimento da Infraestrutura

Urbana, em consondncia com as diretrizes gerais do Governo Municipal ¢ com a
legislagao vigente.

Art. 148. Compete ao Secretario de Obras e Servigos Publicos:
Desenvolver atividades, de diregdo, articulag@o, definigdo de objetivos, planejamento,
avaliagdo, monitoramento das atividades da Secretaria, atuando dentro da legalidade,

primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos financeiro,

oramentdrio, contabil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de suas

atividades;
Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho

estabelecidos pela administrag@o;

Propor a edigdo de normas ou a alteragéo de procedimentos que visem & melhoria dos

servigos e controles;
Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Atestar notas fiscais das obras, dos servigos de engenharia e dos equipamentos a estes

correlatos;
Propor medidas e tomar agoes para melhoria da qualidade e redug@o de custos das obras;
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XI.

I1.

I1I.

Iv.

Fiscalizar e promover com regularidade os servigos de limpeza da cidade;

Orientar a elaboragio de projetos e orgamentos referentes as obras piblicas municipais
e superintender sua execugo;

Gerir e acompanhar a execugdo de fundos municipais existentes ou que venham a ser

criados e vinculados a Secretaria, de acordo com 0s critérios e deliberagoes fixadas pelos

respectivos Conselhos;
Exercer 0 controle orgamentdrio e executar atividades administrativas no Ambito da

Secretaria, bem como efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;

Executar outras atividades correlatas.

Art. 149. Compete ao Secretario Adjunto de Obras e Servigos Publicos:

Substituir o Secretario na sua auséncia ou impedimento;
Assessorar o Secretario na tomada de decisdes e na andlise de assuntos de relevancia

para a secretaria;

Apoiar gerencialmente o secretario, contribuindo na diregéo e supervisdo dos orgdos ¢

atividades da secretaria;
Apresentar periodicamente a0 Secretario relatorios de acompanham
tratégias técnicas e administrativas quando houver

ento e andamento

das atividades, propondo solugdes e es

necessidade;
Praticar os atos que lhe forem delegados pelo Prefeito ou pelo Secretdrio;

Art. 150. A Assessoria Técnica da SEMOSP ¢ um cargo em comissdo de livre

nomeagdo e exoneragdo do Chefe do Executivo Municipal, cuja atribuigdo ¢ assistir a Secretaria

de Trabalho e Assisténcia Social e os demais departamentos que compde a Secretaria, no

desempenho de suas fungdes, como também:

L

IL.

Assessorar o Secretdrio no cumprimento das decisdes administrativas referentes aos

requerimentos protocolizados no departamento administrativo da Secretaria;

Promover o entrosamento como os demais 6rgdos técnicos da administragfo para fins de

execugdo de planos e programas de trabalho;

Assessorar tecnicamente o Secretario;

Emitir Comunicag¢des Internas e/ou Oficios para encaminhamentos;
Expedir solicitagdes para formalizagdo de processos administrativos;

Elaborar projetos basicos e/ou termos de referéncia dos processos administrativos;
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VIIL

IX.

XI.

XII.

II.

1L
V.

VL

VIL
VIIIL
IX.

XL
XII.
XIII.
XIV.

Fazer acompanhamento dos processos administrativos de interesse da Secretaria de

Obras e Servigos Publicos;
Elaborar relatorios, projetos e planos de trabalho que lhe forem encaminhados pelo

Secretério;
Assessorar o Secretario para contatos com as demais secretarias e autoridades

municipais, estaduais e federais;
Participar das reunides entre os Orgdos da administragéio direta e indireta, recebendo e

colhendo as sugestdes a serem encaminhadas ao Secretario, bem como, participar das

reunides convocadas pelo Prefeito;

Estabelecer contatos com representantes de empresas que participam de licita¢3es,
promovendo 0s meios necessarios para a assinatura dos Contratos e demais documentos
de interesses da Administrag@o Publica.

Executar outros servigos técnicos que forem determinados pelo Secretario.

Art. 151. Compete a Coordenadoria Mecénica Municipal:

Coordenar os servigos de manutengdo nos veiculos, maquinas e nos equipamentos da
Prefeitura;
Realizar a coordenacio da equipe de manutengao, verificando 0s recursos necessarios para
a realiza¢do dos servigos;

Treinar ¢ capacitar funciondrios;

Solicitar a0 mecanico ou eletricista que solucione os problemas surgidos;

Realizar os scrvigos de melhorias dos veiculos e maquinarios do municipio;

Elaborar os servicos de manutengdo preventiva, verificando os equipamentos € as
maquinas;

Inspecionar manutengdo mecénica e elétrica;

Orientar quanto a métodos e processos seguros de manuten¢éo;

Monitorar a instalagdo de equipamentos;

Supervisionar manutengdo corretiva e emergencial de veiculos e maquinérios;

Monitorar controle de desgaste e quebra de componentes;

Delegar tarefas;

Estabelecer prazos e prioridades para manutengao;

Monitorar o cumprimento de normas de seguranca;

Executar outras atividades correlatas.
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Art. 152. Compete a Coordenadoria de Servigos Urbanos:

I Coordenar as atividades concernentes & construgio, a manutengdo e A conservagdo de
obras, equipamentos publicos e mobiliario urbano, em geral;

I.  Coordenar as atividades de construgdo, pavimentagao € conservagdo de vias urbanas e
logradouros, bem como das respectivas redes de drenagem pluvial;

III.  Coordenar as agdes para manter as unidades de saude, escolas municipais e prédios
publicos em bom estado de conservagao, inclusive sinalizago;

IV. Dirigir e coordenar os trabalhos de abertura e conservagio de ruas dentro do perimetro
urbano do Municipio, bem como os servigos de nivelamento e aterro, quando necessarios
para calgamento ou pavimentagao asfaltica;

V. Executar outras atividades correlatas, quando designado pelo Prefeito e/ou pelo
Secretério.
Art. 153. A Coordenadoria de Garagem Municipal, é um cargo em comissdo de livre

nomeagio € exoneragéo do Chefe do Executivo Municipal, com as seguintes atribuigdes e

competéncias:
[.  Supervisionar a garagem municipal;
[I. Supervisionar os trabalhos realizados;

III.  Encarregar-se pelas atividades de responsabilidade da garagem municipal;

IV. Elaborar requisi¢des e documentos;

V.  Zelar pela conservagio dos equipamentos e ferramentas da oficina e demais materiais

relacionados & disposigfio da Garagem Municipal.
VL.  Atender pessoas que transitam pela Garagem Municipal;
VIL.  Controlar veiculos no estacionamento;
VIII.  Zelar pela seguranga das pessoas € do patriménio;
[X. Administrar servigos de zeladoria;
X Executar outras atividades relacionadas.

Art. 154. A Coordenadoria de Obras e Servigos Rurais, é cargo em comissio de livre

ragio do Chefe do Executivo Municipal, cuja competéncia e atribuigdo €
pal de Obras e Servigos Publicos na zona

nomeacio € exone

coordenar e executar todas as agdes da Secretaria Munici

rural do Municipio.
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Art. 155. A Coordenadoria de Paisagismo Municipal, é cargo em comissdo de livre

nomeagdo e exoneragdo do Chefe do Executivo Municipal, cuja competéncia e atribuigio séo as
seguintes:

I.  Dirigir os expedientes e acompanhar 0s programas € projetos voltados & manutengao
de pragas e jardins publicos;
II.  Dirigir, concorrentemente com o 0rgéo competente, 0s servicos de manutengdo de
parques, pragas e jardins;
III. Preparar, conservar e limpar jardins, compreendendo: capina, corte, replantio,
adubagdo periddica, irrigagdo, varredura, puiverizagdo simples e polvilhamento.
IV. Preparar as sementes.
V. Fazer a repicagem e o transplante das mudas, incluindo desmate, transporte e
embalagem.
VI.  Requisitar o material necessério ao trabalho.
VII.  Dirigir a execugdo dos servigos de arborizagio e paisagismo de ruas do Municipio.
VIII.  Introduzir sementes e mudas em solo, forrando e adubando com cobertura vegetal;
IX. Efetuar preparo de mudas ¢ sementes através da construgdo de viveiros e canteiros;
X.  Preparar o solo para plantio e plantar culturas diversas;
XI.  Zelar pela manutengo e pela limpeza de vasos e jardins;
XII.  Executar servios de poda, de adubagéo e de mudangas de vasos;
XIII.  Cultivar e manter mudas, plantas e flores ornamentais;
XIV. Usar técnicas e processos adequados para executar seus SErvigos;
XV. Preparar a terra para semear;
XVI.  Fazer manutengfo de dreas gramadas, utilizando instrumentos manuais, mecanicos ou
elétricos;
XVIL  Zelar pela conservagdo e pela limpeza dos equipamentos ¢ materiais utilizados;
XVIIL.  Preparar, adubar a terra e realizar servicos de jardinagem, de plantio de arvores € de
espécies ornamentais ¢ agua-las;
XIX. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servi¢o e orientagdo

superior.

Art. 156. O Chefe de Servigos Funerarios, ¢ cargo em comissdo de livre nomeagéo e

exoneragdo do Chefe do Executivo Municipal, cuja competéncia e atribuigdo sdo as seguintes:
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I

I
IV.

VL
VIL

VIIL

IX.

XL
XII.
XIIL
XIV.

-~ e

Executar servicos gerais de limpeza, manutengdio, conservagdo e fiscalizagdo dos
cemitérios;
Controlar segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias para
sepultamentos;
Executar servigos de inumagdes e exumagdes em geral;
Abrir covas para a realizagdo de sepultamentos, dentro das normas de higiene e saide
publica;
Proceder no controle de funerais e na execugdo de sepultamentos, acompanhando os
enterros, auxiliando no transporte de caixdes, manipulando as cordas de sustentacéo e
facilitando o posicionamento da entrada do caixdo na sepultura;
Fechar as sepulturas cobrindo-as com terra; |
Efetuar a marca¢dio de sepulturas a serem cavadas, escorando as paredes de abertura ou
retirando a lapide e limpando o interior das covas ja existentes;
Realizar a localizagdo dos jazigos e sepulturas nas plantas do cemitério;
Zelar pela conservagdo dos jazigos € sepulturas e pela seguranga do cemitério;
Limpar, capinar e caiar muros, paredes e sepulturas em geral, mantendo-os limpos ¢
carregando os lixos existentes nos cemitérios;
Abrir e fechar os portdes e controlar o horario de visitas;
Transportar materiais ¢ equipamentos de trabalho, conservando-os;
Transladar restos mortais para 0s 0SSarios;
Executar outras tarefas correlatas de oficio ou sob a ordem de chefia imediata, que por

suas caracteristicas, se incluam na esfera de competéncia.

Art. 157. O Chefe de Conservagio e Limpeza Distrital, ¢ um cargo em comissdo de

livre nomeagéio ¢ exoneragdio do Chefe do Executivo Municipal, cuja atribui¢io € assistir a

Secretaria de Obras ¢ Servigos Publicos, nas atividades de limpeza e conservagdo nos Distritos do

Municipio, bem como executar as demais atividades correlatas.

Art. 158. O Chefe de Conservagio e Limpeza das Vias Urbanas cargo, é um cargo em

comissio de livre nomeagdio e exoneragio do Chefe do Executivo Municipal, cuja atribui¢@o €

assistir a Secretaria de Obras e Servigos Ptiblicos, nas atividades de limpeza e conservagdo da Zona

Urbana do Municipio, bem como executar as demais atividades correlatas.
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Art. 159. O Chefe de Servigos de Pontes, é um cargo em comisséo de livre nomeagao
e exoneragdo do Chefe do Executivo Municipal, cuja atribuigdo ¢ assistir 4 Secretaria de Obras e
Servigos Publicos nas atividades de manutengdo e conservagdo das pontes sobre os rios do

Municipio, bem como executar as demais atividades correlatas.

Art. 160. O Chefe de Servigos de Bueiros, ¢ um cargo em comissdo de livre nomeagéo
¢ exoneragio do Chefe do Executivo Municipal, cuja atribuigfo ¢ assistir & Secretaria de Obras e

Servigos Publicos nas atividades de manutengdo e conservagao dos bueiros dos rios do Municipio,

bem como executar as demais atividades correlatas.

SUBSECAO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA (SEMAGRI)

Art. 161. A Secretaria Municipal de Agricultura e Pecudria ¢ o 6rgéo dirigido pelo

Secretario Municipal de Agricultura e Pecuéria, cargo em comissdo de livre nomeagdo e
exoneragio do Chefe do Executivo Municipal. Compde a estrutura da Secretaria Municipal de
Agricultura e Pecuéria:

a) Secretario de Agricultura e Pecuéria

b) Secretario Adjunto de Agricultura e Pecudria

¢) Coordenadoria de Apoio a0 Servigo de Campo

d) Coordenadoria de Servigo Veterinario

¢) Assessoria de Apoio a Agricultura e Pecudria

f) Assessoria de Nucleo Municipal de Regularizagéo Fundiaria NMRF)

g) Assessoria de Engenharia Agrondmica

h) Assessoria Zootécnica

i) Assessoria Técnica Agricola

i) Assessoria Administrativa da SEMAGRI

Paragrafo unico Fungdes Gratificadas (FG):
a) Segdo de Apoio ao Nucleo Municipal de Regularizagdo Fundiaria (NMRF)
b) Diretoria Administrativa da SEMAGRI

¢) Secdo de Apoio a Servigos Administrativos

Art. 162. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura e Pecudria:

A Lo
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II.

1.
V.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.
XII.

XIII.
XIV.
XV.

A execugiio da politica de desenvolvimento sustentavel das atividades agropecuérias do
Municipio, especialmente no que tange as diretrizes estabelecidas pelo respectivo
conselho municipal, o qual atuaré sob sua coordenagdo;
Fomentar o desenvolvimento de atividades alternativas de renda, buscando melhor
qualidade de vida dos agricultores ¢ seus familiares;
Executar obras e servigos de infraestrutura agricola;
Promover servigos e agdes de extensdo rural, de assisténcia técnica especializada e de
promogao do associativismo rural;
Desenvolver atividades, agdes, projetos € programas em parcerias com 0rganismos
estaduais e federais oficiais ou privados e, juntamente com cooperativas agricolas e
empresas de fomento a produgéo agropecudria através da integragao;
Promover e executar cursos, semindrios, palestras de capacitagio e de profissionalizagdo
dos agricultores, especialmente voltados para a pratica da administragao da propriedade
rural e & agregagdo de atividades econdmicas alternativas junto as propriedades rurais,
especialmente a produgdo de produtos agroecolégicos;
Atuar em conjunto com os demais 6rgaos do Governo Municipal, com destaque na
execugdo das politicas educacionais, de satde ¢ de assisténcia social;
Erradicar a insuficiéncia estrutural de saneamento junto as propriedades rurais €
promover agdes e atividades voltadas a protegdo, preservagdo € recuperagdo do meio

ambiente;
incentivar a implantagdo de agroindustrias no Municipio, desenvolvendo ¢ incentivando

o setor produtivo do mesmo;
Promover o incentivo das atividades agricolas, levando ao conhecimento dos
representantes locais, todos 0s conhecimentos possiveis do setor primario;
Promover a ampliagdo das atividades de plantio e conservagio da lavoura;
Promover acdo conjunta com outros Orgios em programas de estimulo no cultivo de
produtos hortifrutigranjeiros e reflorestamento;
Desenvolver programas de melhoria genética dos rebanhos existentes no Municipio;
Produzir e distribuir mudas de produtos cultivaveis no municipio;
Elaborar e executar planos, programas € projetos, realizar trabalhos, estudos e pesquisas
voltados para o desenvolvimento socioecondmico, visando assegurar uma melhor
qualidade de vida para a populagdo do Municipio;
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XVI.  Exercer o poder de policia no dmbito de suas atividades;
XVII.  Elaborar e desenvolver politicas de coleta, armazenamento e distribui¢dio de alimentos;

XVIIL.  Elaborar e desenvolver politicas voltadas & agricultura, pecudria e abastecimento;
Art. 163. Compete ao Secretario Municipal de Agricultura e Pecuéria:

I.  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 deliberagdes fixadas pelos
respectivos Conselhos;

. Exercer o controle orgamentirio executar atividades administrativas no ambito da
Secretaria, bem como efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;

III.  Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados & sua érea de competéncia;
IV. Dirigir, coordenar, orientar e fiscalizar as atividades exercidas pelas unidades que lhe
sfio subordinadas;

V. Coordenar a elaborago dos planos de agdo pertinentes a Secretaria;

V1. Baixar atos normativos, no limite de sua competéncia;
VII.  Assegurar a mais estreita colaboragdo das unidades que lhe sdo subordinadas, entre si,
destas com as demais unidades integrantes da Administra¢do Municipal;
VIII. Determinar a realizagio de diligéncias e propor a abertura de inquérito administrativo,
sempre que necessario;
[X. Cumprir e fazer cumprir os atos baixados pelo Prefeito, pertinentes & sua drea de atuagéo
ou de aplicagdo geral;
X. Implementar as agdes estabelecidas em convénios com outros 6rgéos ou entidades;
XI.  Cumprir e fiscalizar o exercicio de normas especificas e legais, relativas a drea de sua
competéncia;
XII.  Indicar ao Prefeito os nomes dos servidores para provimento de cargos em comissao, no
ambito da Secretaria;
XIII.  Solicitar a abertura de procedimentos licitatérios, ou sua dispensa, nos termos da
legislagdo aplicavel a matéria;
XIV. Acompanhar a execugdo do orgamento da secretaria e produzir dados para sua
reformulacdo e aperfeigoamento;
XV. Promover e acompanhar a implantagdo de mecanismos de controle de projetos e

atividades no ambito da Secretaria;
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XVI. Designar servidores para, em paralelo as suas atividades normais, atuarem como
representantes de 6rgdos setoriais e do érgéo central do Sistema de Controle Interno,
conforme disposto na legislagio municipal que trata do assunto;

XVII.  Coordenar as atividades de divulgagdo dos trabalhos da Secretaria;

XVII.  Praticar todos os demais atos que se fizerem necessérios ao funcionamento das unidades

que lhe sdo subordinadas, observados os preceitos legais vigentes;
XIX. Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

XX. Executar as demais atividades afins e inerentes a sua competéncia.
Art, 164. Sio atribui¢des do Secretério Adjunto de Agricultura e Pecuéria:

[ Substituir o Secretario na sua auséncia ou impedimento;
1. Assessorar o Secretario na tomada de decisbes e na analise de assuntos de relevancia

para a secretaria;

III.  Apoiar gerehcialmente o secretério, contribuindo na diregdio ¢ supervisdo dos orgéos e
atividades da secretaria;

IV. Apresentar periodicamente ao Secretario relatorios de acompanhamento ¢ andamento
das atividades, propondo solugdes e estratégias técnicas e administrativas quando houver

necessidade;
V. Praticar os atos que lhe forem delegados pelo Prefeito ou pelo Secretario.

Art. 165. O Coordenador de Apoio ao Servigo de Campo, ¢ um cargo em comissdo de

livie nomeagdo e exoneragio do Chefe do Executivo Municipal, cuja atribui¢do ¢é assistir,

coordenar ¢ apoiar a(s) equipe(s) de campo na realizagio de servigos que sejam da
responsabilidade da Secretaria municipal de Agricultura.

Art. 166. O Coordenador de Servigo Veterindrio ¢ um cargo en comissdo de livre

ragio do Chefe do Executivo Municipal, cujo profissional nomeador deve

nhar as seguintes atribuigdes:

nomeagdo € exone
possuir formag@o superior em medicina veterinaria e desempe
I. Planejar e executar programa de defesa sanitiria de desenvolvimento e
aprimoramento relativo a area veterindria e zootecnia;
II. Desenvolver politica publica destinadas 4 saude, a protegdo, & defesa e ao bem-estar
animal dos animais;
[II. Fomentar produgdo animal

[V. Realizar diagnostico de eficiéncia produtiva;
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XVIL
XVIL
XVIIL
XIX.
XX
XXIL
XXII.

Eiaborar projetos de instalagdes e equipamentos zootécnicos;
Desenvolver programas de melhoramento genético,

Avaliar caracteristicas reprodutivas de animais;

Elaborar programas de nutrigdo animal;

Supervisionar implantagéo e funcionamento dos sistemas de produgdo;
Aprimorar projetos de instalagdes e equipamentos zootécnicos;
Supervisionar qualidade dos ingredientes utilizados na alimentagdo animal;
Controlar servicos de inseminagdo artificial;

Exercer defesa sanitaria animal,

Elaborar diagndstico situacional para elaboragéo de programas;
Elaborar e executar programas de controle ¢ erradicagio de doengas;
Coletar material para diagnéstico de doengas;

Executar atividades de vigilancia epidemiolégica;

Realizar sacrificio de animais;

Analisar relatério técnico de produtos de uso veterindrio;

Analisar material para diagnéstico de doengas;

Notificar doengas de interesse & satide animal;

Demais atividades correlatas.

Art. 167. O cargo de Assessoria de Apoio a Agricultura e Pecudria, ¢ um cargo em

comissdo de livre nomeagdo e exoneragfo do Chefe do Executivo Municipal, cuja atribuigéo ¢

assessorar o gestor e a equipe técnica da secretaria, no desenvolvimento de atividades relacionadas

as areas de agricultura e pecudria.

Art. 168. O cargo de Assessoria de Nucleo Municipal de Regularizagdo Fundiéria

(NMRF), é um cargo em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo do Chefe do Executivo

Municipal, cuja atribui¢do €:

L.

1L

Assessorar as atividades do nticleo municipal de regularizagdo fundiaria, que tem como
objetivo a execugdo do “Programa Titula Brasil” no Municipio de Theobroma/RO.
Atuar nos trabalhos que visam a ampliag@o da regularizagéo e a titulagfo nos projetos de

reforma agréria do Incra ou terras piblicas federais sob o dominio da Unifo ou do Incra

passiveis de regularizagdo fundiaria.
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[II.  Atender os beneficiarios da reforma agraria e da regularizagfo fundiaria, em relagéo aos
seus objetivos.

IV.  Apoiar o INCRA na organizagdo de agdes de regularizagdo e titulagdo no municipio;

V. Coletar requerimentos, declaragbes e documentos afetos aos procedimentos de
regularizagio e de titulagdo ¢ inseri-los nas solugdes de Tecnologias da Informagdo e
Comunicagdo (TIC) do INCRA;

VI.  Instruir processos de regularizagdo fundiéria e titulagdo de projetos de reforma agraria
do INCRA ou terras publicas federais sob dominio da Unidio ou do INCRA passiveis de
regularizagio fundidria, até a etapa antecedente & fase decisoria pelo INCRA;

VIL.  Realizar vistorias indicadas pelo INCRA nas 4reas passiveis de regularizagdo, por meio
de profissionais habilitados, conforme especificado no Manual de Planejamento e
Fiscalizagio e no Regulamento Operacional; e

VIIL.  Coletar as assinaturas dos beneficidrios nos contratos € nos titulos de dominio e inserir
nos processos do INCRA.

Art. 169. A Assessoria de Engenharia Agrondmica cargo em comissdo de livre
nomeagdo ¢ exoneragio do Chefe do Executivo Municipal, com a seguintes competéncias €
atribuigdes:

I, Orientagfo na aplicagdo da defesa sanitéria;
ll.  Apoio ao Desenvolvimento rural;
Il Padronizago e classificagéio dos produtos agricolas;
IV. Promocdio de rastreabilidade, certificagio de alimentos, fibras e biocombustiveis
Inddstrias de alimentos e insumos agricolas;
V. Orientagio a Empresas de gestdo ambiental e agronegocio;

VI. Orientagdo no controle de pragas e vetores em ambientes urbanos e rurais, no setor

publico ou privado;

VII.  Acdes de orientagdo de manejo de solos para 0s produtores rurais;

VIII.  Elaboragio de projetos para a Secretaria de Agricultura.
Art. 170. Compete & Assessoria Zootécnica:
I.  Orientar produtores rurais sobre genética animal ¢ métodos aperfeigoados de criagao;
II.  Desenvolver projetos de melhoramento genético;

[II.  Elaborar programas de nutri¢do animal, desenvolvendo racdes, suplementos e vitaminas;
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VL

VIIL

VIIL

XL

XIL.

XIIL

XIV.

XV.

XVL

XVIL

1L

II.

IV.

Promover o controle de qualidade em produtos de origem animal;
Elaborar planos de manejo dos animais;
Desenvolver técnicas para procedimentos de abate e reproducéo;
Promover o melhoramento genético de espécies, tornando-as mais fortes e produtivas;
Coordenar criagdo de rebanhos;
Orientar na compra e venda de animais;
Orientar no planeamento de construgdes rurais e pastagens;
Auxiliar no desenvolvimento de produtos de satde:
Verificar e orientar a melhoraria das condi¢des de higiene dos animais;
Supervisionar atividades esportivas e de lazer que envolvam animais;
Coordenar atividades de terapias humanas que utilizam animais;
Cuidar da preservagdio de animais silvestres
Supervisionar a implantagdo e o funcionamento dos sistemas de produgéo;
Executar outras atividades correlatas.

Art. 171. Compete a Assessoria Técnica Agricola:

Assessorar o gestor e a equipe técnica da secretaria na execugdo dos trabalhos que

envolvam a drea de técnico agricola;

Prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas
tecnolégicas;

Acompanhar e dar o suporte necessario nos servigos de manutengéo de equipamentos €
instalagdes;

Dar assisténcia técnica na compra, venda e utilizagdo de produtos € equipamentos
especializados.

Art. 172. Compete a Assessoria Administrativa da SEMAGRI

Elaboragdo de documentos e correspondéncias que sdo assinados pelo Secretdrio;
Realizar encaminhamento tanto do material a ser expedido, quanto do recebido;
Gerenciar a agenda do Secretdrio;
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[V. Prover viagens oficiais do Secretério bem como dos seus acompanhantes.
V. Transmitir ordens e despachos do Secretério as unidades da Secretaria,
VI.  Submeter a sua consideragio assuntos de urgéncia ou de tratamento imediato.
VII.  Anotar os relatos e recados de qualquer membro da secretaria;
VII.  Relatar os acontecimentos e/ou reunides de qualquer membro ou reparti¢io da secretaria;
IX. Digitar e organizar documentos;
X. Controlar o protocolo e o arquivo de documentos;
XI.  Executar os servios de Relagdes Publicas;
XII.  Representar o Secretario e/ou qualquer membro desta secretaria, se for necessario;
XIII.  Participar da organizagdo do protocolo de Cerimonial de atos ptblicos desta pasta;
XIV. Registrar os compromissos ¢ informagdes junto a esta secretaria;

XV. Acompanhar a tramitagdo dos processos administrativos e informar ao Secretério quando

necessario.

SUBSECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE (SEMMA)

Art. 173. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente é o 6rgdo dirigido pelo Secretario

Municipal de Agricultura e Pecuarias, cargo em comissdo de livre nomeagdo e exoneragio do

Chefe do Executivo Municipal. Compde a estrutura da Secretaria Municipal de Meio Ambiente:

a) Secretario de Meio Ambiente

b) Secretario Adjunto de Meio Ambiente

¢) Assessoria Técnica de Meio Ambiente

d) Diretoria de Fiscalizagdo Ambiental

e) Assessoria Administrativa da SEMMA

f) Assessoria de Servigos de Reflorestamento

g) Chefe de Planejamento Ambiental

Paragrafo inico Fungdes Gratificadas (FG):
a) Segdo de Apoio a Servigos Administrativos.

Art. 174. Compete & Secretaria Municipal de Meio Ambiente:

I.  Formular, aprovar, executar, avaliar atualizar a Politica Municipal de Meio Ambiente;

II.  Analisar e acompanhar agdes setoriais que causem impacto a0 meio ambiente;
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IV.

VL

VIIL
VIIL

XI.

XIIL
XIIL

XIV.
XV.

II.

(A

Executar a politica de preservagdo ambiental e de protegéo das reservas naturais, dos
mananciais hidricos e de protegdo ao solo, no combate as erosdes e na formagdo de
reservas renovéveis ou de florestas de manejo, por conta do Municipio ou de terceiros;
Analisar, fiscalizar e consolidar as propostas municipais de planejamento de forma a
adequé-las & legislagdo ambiental municipal, estadual e federal;
Promover a execugdo de campanhas educativas que visem a coleta seletiva e reciclagem
do lixo urbano;

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

Orientar, analisar e avaliar projetos ¢ atividades passiveis de causar impacto ambiental;
Elaborar e executar planos, programas e projetos, realizar trabalhos, estudos e pesquisas
voltados para o desenvolvimento socioecondmico, visando assegurar uma melhor
qualidade de vida para a populagdo do Municipio;

Levantar, produzir, analisar e divulgar dados e informacdes ambientais bésicas e
conjunturais de interesse do Municipio, do Estado e da Unido;

Exercer o poder de policia no ambito de suas atividades;

Orientar as atividades concernentes as pragas, jardins, cemitérios, limpeza publica ¢
coleta de lixo;

Operacionalizar o lixdo e aterro sanitario do Municipio;

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

Proteger e conservar as nascentes € 0 entorno dos rios urbanos,

Promover a manutengio da arborizagdo publica, através do plantio e replantio de mudas,

da remocao de flores e folhagens, da poda de arvores, entre outros.
Art. 175. Compete ao Secretario de Meio Ambiente:

Gerir e acompanhar a execugio de fundos municipais existentes ou que venham a ser

criados e vinculados a secretaria, de acordo com 0s critérios e deliberacdes fixadas pelos

respectivos Conselhos;

Realizar atividades de regularizagdo e licenciamento ambiental de empreendimentos e

atividades de impacto local, ou seja, aqueles que se circunscrevam aos limites do
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territério municipal, e outras que lhes forem delegadas pelo Estado, através de
instrumentos legais e convénios, considerando as disposigdes legais e regulamentares e
as normas técnicas aplicaveis;

Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

Coordenar e executar a politica dos servigos de utilidade publica: a limpeza urbana, os
servigos de coleta de entulhos, reciclagem e disposigdo final do lixo e residuos solidos;
Estabelecer a cooperagdo técnica e cientifica com instituigdes nacionais e internacionais
de defesa e protegdo do meio ambiente;

Intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagdo técnica e/ou {inanceira ou
instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e Orgdos da
administragio direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

Exercer o controle or¢amentario executar atividades administrativas no Ambito da
Secretaria, bem como efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;

Executar as demais atividades afins e inerentes a sua competéncia.
Art. 176. Compete ao Secretario Adjunto de Meio Ambiente:
Substituir o Secretario na sua auséncia ou impedimento;
Assessorar 0 Secretario na tomada de decisdes e na andlise de assuntos de relevancia

para a secretaria;
Apoiar gerencialmente o secretario, contribuindo na diregdo e supervisdo dos ¢rglos e

atividades da secretaria;
Apresentar periodicamente a0 Secretario relatérios de acompanhamento e andamento

das atividades, propondo solugdes € estratégias técnicas e administrativas quando houver

necessidade;
Praticar os atos que lhe forem delegados pelo Prefeito ou pelo Secretario.

Art. 177. Compete & Assessoria Técnica de Meio Ambiente:

Assessorar na realizagio das atividades relacionadas a gestdo do meio ambiente com
basc nos principios de desenvolvimento sustentavel visando a racionalizagdo dos

recursos ambientais e a preservagdo e conservagdo do patriménio ambiental do

Municipio;
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IV.
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[1I.

V.

VL

VIL
VIIL

IX.

Apoiar na formulagdo e implantag@o de programas de educag¢do ambiental, envolvendo
os drgdos municipais, as entidades e institui¢des publicas e privadas locais e os diversos
segmentos da populag@o do Municipio;

Auxiliar na execucdo de agdes de controle, prote¢dio e conservagdo ambiental,
assegurando sua integragdo com as atividades de fiscalizagdo urbanistica, sanitdria e de
posturas municipais, realizadas pelos 6rgdos municipais;

Exercer atividades afins.
Art. 178. Compete 4 Diretoria de Fiscalizagdo Ambiental:

Promover a fiscalizagio das obras potencialmente poluidoras conforme o estabelecido
em Leis especificas;

Lavrar pareceres e relatrios de conformidades e ndo conformidades em obras ou
instalagdes potencialmente poluidoras;

Promover a defesa e garantir a conservagdo, recuperagdo e protegéo do meio ambiente,
nos termos da legislagdo vigente;

Encaminhar dentincias de crimes ambientais para os 6rgdos competentes;

Colaborar com a fiscalizagio das obras potencialmente poluidoras conforme o
estabelecido em Leis especificas;

Colaborar com a elaboragio de pareceres e relatorios de conformidades e ndo
conformidades em obras ou instalagdes potencialmente poluidoras;

Encaminhar dentncia de crimes ambientais aos seus superiores hierdrquicos;

Promover a defesa e garantir a conservagdo, recuperagéo e prote¢do do meio ambiente,
nos termos da legislagdo vigente;

Exercer atividades afins.
Art. 179. Compete & Assessoria Técnica Administrativa da SEMMA:

Elaboragio de documentos e correspondéncias que sao assinados pelo Secretario;
Realizar encaminhamento tanto do material a ser expedido, quanto do recebido;
Gerenciar a agenda do Secretario;

Prover viagens oficiais do Secretdrio bem como dos seus acompanhantes.
Transmitir ordens e despachos do Secretario as unidades da Secretaria;

Submeter a sua consideragdo assuntos de urgéncia ou de tratamento imediato.

Anotar os relatos e recados de qualquer membro da secretaria;
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Relatar os acontecimentos e/ou reunides de qualquer membro ou reparti¢io da secretaria;
Digitar e organizar documentos;

Controlar o protocolo e o arquivo de documentos;

Executar os servigos de Relagdes Publicas;

Representar o Secretério e/ou qualquer membro desta secretaria, se for necessario;
Participar da organizagdo do protocolo de Cerimonial de atos publicos desta pasta;

Registrar os compromissos e informagdes junto a esta secretaria.
Art. 180. Compete a Assessoria de Servigos de Reflorestamento:

Assessorar na implementagdo de politicas piblicas que visem a promogdo do
reflorestamento;

Participar de agdes conjuntas com outros 6rgaos do municipio, que visem o estimulo no
cultivo de produtos hortifrutigranjeiros, associados a preservagao do meio ambiente.
Apoiar os projetos que visem a arborizagéo e ajardinamento, bem como a conservagao
das areas verdes do Municipio;

Desempenhar outras atribui¢des afins.
Art. 181. Compete ao Chefe de Planejamento Ambiental:

Auxiliar na articulagio entre os vérios segmentos da sociedade e do poder publico,
incorporando os ao processo de planejamento ambiental;

Participar da gestdo de éreas sob protegéo especial ou de interesse ambiental estratégico;
Auxiliar na formulacéo de diretrizes para disciplinar o uso dos recursos ambientais; e,
Planejar e coordenar a execugdo de atividades de manutencdo e conservagéo das areas
verdes do Municipio, prevendo medidas para sua protegdo € preservagdo, em articulag@o
com os 6rgdos municipais afins;

Desenvolver parcerias para a manutengfo das areas naturais e de conservagdo do
Municipio;

Desempenhar outras atribuigdes afins.

DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art, 182. A fungio gratificada se destina a atender a encargos de chefia,

assessoramento, secretariado e a outros determinados em lei. Nio constitui emprego, mas

vantagem acessoria do vencimento, e a importancia a ser paga pelo seu desempenho correspondera

+
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a diferenga entre o valor estabelecido para o simbolo respectivo € o vencimento do cargo efetivo

do funcionario designado para exercé-la.

Art. 183. O cargo de Motorista Executivo devera ser exercido por pessoa que possui

Carteira Nacional de Habilitag#o, no minimo categoria AB, podendo ser do quadro efetivo e¢/ou
cedido e com a seguintes atribuigdes:

I.  Dirigir, planejar, orientar, organizar, coordenar as viagens do Prefeito;
[I. Conduzir o veiculo institucional do Prefeito;
[II. Planejar e coordenar a manutengio dos veiculos de viagem do Prefeito;
V. Llevar ao conhecimento do Prefeito, verbalmente ou por escrito, depois de

convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como

todos os documentos que dependam de decisfio do mesmo;

V.  Dar conhecimento ao Prefeito de todas os fatos que tenha realizado por iniciativa propria;

VI.  Cumprir as leis de trénsito;
VII.  Solicitar a compra de materiais e equipamentos e realizagdo de servigos;
VIII.  Assinar documentos de sua competéncia;

[X. Realizar outras tarefas afins.

Paragrafo Unico O exercicio do cargo poderé eventualmente, exigir a prestagdo de servigos fora
do horario normal de expediente.

Art. 184. A Secdo de Apoio Administrativo terd suas fungbes designadas através de
Ato do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 185. Para desempenhar a Fungdo Gratificada de Coordenadoria Técnica de
Controle Interno (FG I), o servidor devera possuir escolaridade de nivel superior em Ciéncias
Contébeis, Economia, Administragdo de Empresas ou Direito e as suas atribui¢des e competéncias

serdio exercidas conforme estabelecido nos artigos 26 a 38 desta lei.

Art. 186. As Fungdes Gratificadas de Apoio Téenico de Controle Interno (FG III) e

Se¢do de Apoio ao Controle Interno (FG V) tem por finalidade auxiliar o Controlador Geral e sua

equipe no desenvolvimento das tarefas da Controladoria Geral do Municipio.

Art. 187. A Fungdo Gratificada de Coordenacoria Técnica de Contabilidade (FG I)

serd desempenhada por pessoas que possuem escolaridade superior em Ciéncias Contédbeis, além
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de registro em dias no Conselho Regional de Contabilidade e terd as suas competéncias e

atribui¢des, conforme a descrigdo no artigo 44 desta lei.

Art. 188. A Fungdo Gratificada de Se¢fio de Tecnologia da Informagdo (FG I1I),

desenvolveras as atribui¢des mencionadas no artigo 50 desta lei.

Art. 189. As Fungdes Gratificadas de: Se¢do de Apoio ao Gabinete do Prefeito (FG
VI); Diretoria Administrativa da SEMAF (FG LV); Segdo de Apoio Administrativo 8 SEMAF (FG
VI); Segdo de Apoio de Servigos Administrativos (FG VI); Segdo de Apoio Técnico da SEMUSA
(FG 1V); Diretoria Administrativa da SEMUSA (FG IV); Se¢do de Apoio Administrativo a
SEMUSA (FG VI); Diretoria Administrativa da SEMDAS (FG IV); Se¢do de Apoio
Administrativo 2 SEMDAS (FG VI); Diretoria Administrativa da SEMOSP (FG 1II); Se¢ao de
Apoio Administrativo 8 SEMOSP (FG VI); Diretoria Administrativa da SEMAGRI (FG IV) e
Secdio de Apoio a Servigos Administrativos (FG VI) tem por atribui¢do assessorar as suas
respectivas secretarias no desenvolvimento dos trabalhos de apoio administrativos das mesmas e
ainda:
I Orientar o Secretirio no cumprimento das decisdes administrativas referentes aos
requerimentos e oficios protocolizados nas Divisdes do Departamento da Administra¢do;
II.  Assessorar o Secretario na conduta administrativa;
[II.  Assessorar o Departamento da Administra¢&o;
IV. Assessorar nas respostas de requerimentos e indicagdes da Camara Municipal, mantendo
o Secretario devidamente informado a respeito;
V.  Executar os trabalhos de assessoria, examinando ou revendo a redagdo de oficios,
Comunicagdes Internas e outros e atos administrativos internos;

VI.  Executar outros servigos que forem determinados pelo Secretério.

Art. 190. A Fungdo Gratificada de Segéio de Controle de Combustivel (FG V) devera

desempenhar as suas fungdes em conformidade com o artigo 57 desta lei.

Art. 191. A Fungdo Gratificada de Apoio a Equipe de Pregdo (FG VI) tem a fungdo

de auxiliar o Superintendente e/ou o Pregoeiro na condugao do procedimento licitatorio, em todas
as fases do processo licitatério.
Art. 192. A Fungiio Gratificada de Diretor Escolar (40 e 20 horas) (FG Il e FG III) tem

por atribuigGes e competéncias descritas nos artigos 88 e 89 desta lei.
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Art. 193. As Fungdes Gratificadas de Coordenadoria Especial de Transporte Escolar

e Assessor Técnico de Frotas e Transporte Escolar (FG IT) tem por atribuigéo:

. Realizar periodicamente servigos de fiscalizagdio nos veiculos do transporte escolar
quanto as normas de seguranca, de conduta e condigdes dos veiculos;

II.  Elaborar relatérios e notificagdes, enviando aos responsaveis;

III.  Controlar e cuidar para que o contrato firmado entre a Prefeitura e prestadores de servigos

sejam cumpridos;
IV. Realizar periodicamente reunides com 08 condutores dos veiculos e alunos que utilizam

o transporte;
V.  Atender a pais de alunos e professores das escolas sobre problemas no transporte;

VI.  Controlar os mapas de quilometragem diarios;

VII.  Acompanhar as inspegdes nos veiculos que prestam servigo;

VIIL.  Trabalhar junto a diregdo das escolas que utilizam o transporte para que O Servigo seja

executado da melhor maneira;

IX. Solicitar empenhos e notas fiscais para pagamento as empresas prestadoras do transporte.

Art. 194. A Funcio Gratificada de Coordenador Geral do Setor Pedagdgico engloba

5. Dentre elas, destacamos 0 suporte aos professores em sala de aula, o aprendizado

diversas agde
gistros de atividades da escola, além do fornecimento

dos alunos, a organizagdo dos re

de feedbacks para melhoria continua de todos os profissionais da instituigdo.

Art. 195. A Fungdo Gratificada de Gestor do Municipal de Educagéo possui as

seguintes atribuigdes:

I Gerir o Fundo Municipal de Educagéo, estabelecer politicas de aplicagdo dos seus

xecugdo orgamentario-financeira;
o Municipal de Educagao;

recursos e exercer o controle da e
II.  Acompanhar, avaliar e decidir sobre as a¢des previstas no Plan
oles necessarios & execugdo orgamentaria dos recursos destinados ao
liquidagdo, pagamento das

[1I. Manter os contr
Fundo Municipal de Educagdo, referente a empenhos,

despesas e recebimento das receitas;

ntas, no prazo legal, da aplicagdio dos recursos do Fundo Municipal de

I[V. Prestar co
Educagao;
V. Firmar convénios, contratos ¢ parcerias referentes a recursos geridos pelo Fundo

Municipal de Educag@o;
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VII.

Coordenar e controlar os convénios e contratos relacionados as agdes € servigos
realizados com recursos do Fundo Municipal de Educagéo;
Gerenciar os bens patrimoniais adquiridos com recursos do Fundo Municipal de

Educagéo.

Art. 196. A Funcdo Gratificada de Coordenadoria de Extenséo de Ensino (FG III) tem

por atribuigdes as mesmas do Diretor Escolar 20 horas, estabelecidas nos artigos 88 e 89 desta lei

Art. 197. As Fungdes Gratificadas de Vice Diretor Escolar (40 horas e 20 horas) tem

suas atribui¢des especificadas nos artigos 90 e 91 desta lei.

Art. 198. A Funcéo Gratificada de Coordenador do Plano Municipal de Educagéo tem

as seguintes obrigagdes:

L

1

II1.
IV.

VL
VIL
VIIL
IX.

Promover reunides para estudo, analise e aprovagio dos dados encaminhados pela
Secretaria Municipal de Educagao;

Organizar Consulta Ptblica para analisar os dados preliminares do monitoramento €
avaliagio do Plano Municipal de Educagio;

Divulgar os resultados do Monitoramento do Plano Municipal de Educago.

Analisar e propor politicas ptiblicas para assegurar a implementaggo das estratégias e o
cumprimento das metas;

Analisar e propor a revisdo de metas ja cumpridas e respectivas estratégias, com vistas a
melhoria da qualidade geral da educagdo publica e privada;

Acompanhar e avaliar a execugio do Plano Municipal de Educagao;

Zelar e incentivar pelo aprimoramento da qualidade do ensino ptiblico no Municipio;
Realizar estudos acerca da Lei que instituiu o Plano Municipal de Educagdo:

Emitir pareceres, quando solicitado pelo Secretdrio (a) Municipal de Educagio,
relacionados ao monitoramento e avaliagdo do Plano Municipal de Educagéo;

Sugerir as autoridades providéncias para a organizagdo e o cumprimento das metas
estabelecidas no Plano Municipal de Educagdo para que possam promover a sua

expansio e melhoria.

Art. 199. A Fungfio Gratificada de Se¢do de Apoio do Servigo de Supervisdo Escolar

e/ou Orientago escolar, possui as seguintes atribuigdes:
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3

111

V.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

Contribuir para o acesso e permanéncia do aluno na Unidade Educativa, intervindo
com sua especificidade de mediador da ag@o docente no curriculo, mobilizando os
professores para a qualificagdo do processo ensino-aprendizagem, atraves da
composigdo, caracterizagio € acompanhamento das turmas, do horério escolar, listas
de materiais e de outras questdes curriculares;

Participar da articulagao, elaboragéo e reelaboragdo de dados da comunidade escolar
como suporte necessario ao dinamismo do Projeto Politico Pedagdgico;

Participar junto a comunidade escolar na criagdo, organizagdo e funcionamento das
instAncias colegiadas, tais como: Conselho de Escolar, A.P.P., Grémio Estudantil e
outros, incentivando a participagéo e democratizagdo das decisdes e das relagdes na
Unidade Escolar;

Participar junto com a comunidade escolar no processo de elaboragao, atualizagéo do
Regimento Escolar e utilizagio como instrumento de suporte pedagogico;

Participar do processo de escolha de Representantes de Turmas (aluno, professor)
com vistas ao redimensionamento do processo ensino-aprendizagem;

Participar da elaboragio, execugao, acompanhamento e avaliagdo de projetos, planos,

programas e outros, objetivando o atendimento ¢ acompanhamento do aluno, no que

se refere ao processo ensino-aprendizagem, bem como ao encaminhamento de aluno

a outros profissionais quando a situacdo o exigir;

Participar de cursos, seminarios, encontros € outros, buscando a fundamentag@o,
atualizagdo e redimensionamento da agdo especifica do Supervisor Escolar;
Coordenar o processo de articulagdo de discussdes e de aplicabilidade do curriculo
junto com a comunidade educativa, sendo mediador da agdo docente, considerando a
realidade do aluno como foco permanente de reflexdo do cotidiano educativo;
Elaborar anualmente relatério sintese das agoes realizadas na Unidade Educativa;
Participar, junto com os professores da sistematizagdo e divulgagdo de informagdes
sobre o aluno para conhecimento dos pais, € em conjunto discutir os possiveis
encaminhamentos;

Coordenar a andlise qualitativa e quantitativa do rendimento escolar, junto com 0

professor e demais especialistas, visando reduzir os indices de evasdo e repeténcia,

qualificando o processo ensino-aprendizagem;
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XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL
XIX.

XXIL

Visar o redimensionamento da agfo pedagdgica, coordenando junto aos demais
especialistas e professores o processo de identificagdo e andlise das causas,
acompanhando os alunos que apresentam dificuldades na aprendizagem;

Coordenar o processo de articulagdo das discussdes do curriculo com a comunidade
educativa, sendo o mediador da agdo doccntc, considerando a realidade do aluno
como foco permanente de reflexéo redirecionador do curriculo;

Subsidiar o professor no planejamento da agdo pedagdgica, para o alcance da
articulacdio vertical e horizontal dos contetidos, metodologia e avaliagéo,
redimensionando, quando necessério, o processo ensino-aprendizagem;

Realizar e/ou promover pesquisas ¢ estudos emitindo pareceres e informagoes
técnicas na area de supervisio escolar;

Acompanhar e avaliar o aluno estagirio em supervisio escolar, junto a instituigéo
formadora;

Desenvolver o trabalho de supervisdo escolar, considerando a ética profissional,
Contribui para o desenvolvimento pessoal do aluno;

Auxiliar a escola a organizar e realizar a proposta pedagogica,

Trabalhar em parceria com o professor para compreender o comportamento dos
alunos e agir de maneira adequada em relago a eles;

Ouvir, dialogar e da orientagdes.

Realizar outras atividades correlatas com a fungéo.

Art. 200. As Fungdes Gratificadas de Se¢do de Apoio Técnico de Prestagdo Contas

(FG VI) e Segdo de Apoio & Prestagdo de Contas (FG III) tem as seguintes atribuigdes e

competéncias:

L

11.
IT1L.

IV.

Assegurar que a prestagio de contas seja um instrumento de controle social e de
transparéncia de gestdo;

Planejar, organizar, supervisionar e controlar as agdes do Departamento;

Elaborar, revisar e propor normas e procedimentos com o intuito de incentivar a melhoria
continua;

Estabelecer critérios e pardmetros para andlise das prestagdes de contas;

Examinar as pe¢as que compdem 0s processos de prestagdo de contas;
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VI. Acompanhar a execugdo financeira dos contratos firmados com a Administragéio

Municipal e dos convénios vigentes, por meio da emissdo de pareceres técnicos parciais,
com periodicidade a ser definida em normativa interna;

VII.  Conferir a prestagio de contas dos recursos executados pela Administragéo, antes de
encaminhar ao 6rgdo concedente, o qual cabe decidir pela sua regularidade, conforme os
dispositivos legais;

VIII.  Emitir pareceres técnicos finais sobre a execugdo financeira dos contratos celebrados
com a Administracdo e demais convénios firmados pela Prefeitura, em atendimento as
exigéncias legais;

[X. Apoiar a Administragio Municipal nas questdes que sejam pertinentes a prestagdo de
contas.
Art. 201. A Funcdo Gratificada Coordenadoria de Turismo (FG VI) tem por

atribui¢des e competéncias, as mesmas descritas no artigo 98 desta lei.

Art. 202. A Funcdo Gratificada Coordenadoria da Educagdo Técnica e Superior (FG

VI) tem as seguintes atribuigdes e competéncias:

I.  Garantir a aplicagdo das diretrizes, regulamentos e normas académicas da Educagdo
Profissional Técnica de Nivel Médio;
II.  Atuar junto aos coordenadores de cursos, buscando desenvolver agdes politicas,
administrativas, académicas e institucionais, no ambito de sua competéncia;
III. Coordenar a elaboragfio, execugdo e atualizagdo dos Projetos Pedagogicos dos Cursos,
em consonancia com o Projeto Politico Pedagégico;

IV.  Assessorar a elaboragdo do calenddrio académico;

Promover politicas e agdes, juntamente com 0s demais setores competentes, que visem

<

minimizar a repeténcia e a evasio discente;

V1.  Propor instrumentos e acompanhar 0 processo de avaliacdo didatico-pedagogica dos
docentes e discentes;

VII.  Acompanhar, regularmente, indicadores referentes ao corpo discente € a0s €gressos;

VIII.  Participar das discussdes que envolvem as defini¢des de oferta de vagas para 0s cursos
profissionais técnicos de nivel médio para cada periodo letivo;

IX. Garantir a aplicagio das diretrizes, regulamentos ¢ normas académicas do ensino

superior.
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XL

XII.

XIII.

XIV.

=SS

Atuar junto aos coordenadores de cursos, buscando desenvolver agdes politicas,
administrativas, académicas e institucionais, no ambito de sua competéncia;
Acompanhar os processos de implantagdo de novos cursos de nivel superior, bem como

alteragfio/extingéo de cursos existentes;

Participar das discussdes que envolvem as defini¢des de oferta de vagas no Municipio

para os cursos de nivel superior para cada periodo letivo;

Garantir a aplicagdo das diretrizes, regulamentos ¢ normas académicas da Educagdo

Profissional Técnica de Nivel Médio e Superior;

Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

Art. 203 A Funcdo Cratificada Apoio & Geréncia de Enfermagem (FG III) atua na

coordenagdo de equipes de trabalho. Sua fungdo é fazer a gestdo do cuidado e, para alcangar a

exceléncia, devendo verificar a assisténcia, bus

os cuidados de sua e

cando a recuperagio dos pacientes que estdo sob

quipe. Também deve auxiliar o Chefe do Setor de Enfermagem do HPP, no

desempenho de suas atribuigdes mencionadas no artigo 116 desta lei.

desenvolver suas atividades em conformidade ¢

Art. 204. A Funcdo Gratificada Apoio a Geréncia de Imunizagdo (FG III), deve
om o artigo 118 desta lei.

Art. 205. A Fungdo Gratificada Diretoria Clinica (FG II), possui as seguintes

atribuigdes:

L

IL.

ML

IV.

VL

Formular o incremento, o controle ¢ a avaliacdo das agdes e servigos de saiude no

Municipio, observando as diretrizes para a Saude previstas na Constitui¢ao Federal.

Coordenar a execucdo das agdes de apoio diagnéstico de assisténcia terapéutica integral,

incluindo recuperagdo e reabilitagdo, de vigilancia sanitiria e de vigilancia

epidemiologica;
Normatizar a regulamentar com ética, disciplinar e funcional do Corpo Clinico;

Estabelecer critérios, pardmetros ¢ métodos para a realizagfio de controle e avaliagdo de

qualidade das agBes e servigos de saide desenvolvidos na instituigdo.

Encaminhar ao Secretario solicitagdes do Corpo Clinico necessarias para o cumprimento

de suas competéncias e fundamentadas nas regulamentagdes desta lei e nas normas de

fiscalizagdo do CRM.

Executar outras atividades correlatas.
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Art. 206. A Funcdo Gratificada Apoio & Coordenaderia de Enfermagem Atengdo

Basica (FG III), tem as suas fungdes especificadas no artigo 116 desta lei.

Art. 207. A Funcfio Gratificada Segfio de Apoio a Saude Rural (FG III) tem por
atribuigdo prestar assisténcia aos pacientes da zona rural do municipio, como desempenhar outras
atividades correlatas, designadas pelo Secretario.

Art. 208. A Fungéio Gratificada Regulagéo e Controle de Remogdo (FG IV), tem por
atribuigdes:

[ Garantir o acesso aos servigos de saide disponibilizados de forma adequada, em
conformidade com os principios de equidade e integralidade;
II.  Elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulagéo do acesso;
[II. Diagnosticar, adequar e orientar os fluxos regulatérios da assisténcia;
IV. Construir e viabilizar as grades de referéncia e contra referéncia,
V. Integrar as agdes de regulagdo entre as centrais de regulagdo regional;
VL. Coordenar a integragdo entre o sistema de regulagdo estadual e o municipal;
VIL.  Subsidiar o gestor de informagdes sobre insuficiéncia de ofertas em saude, fila de espera

e indicadores de aproveitamento das ofertas;

VIII. Promover a interlocugdo entre o Sistema de Regulagdo e as diversas areas técnicas de

atengdo a saude;
IX. Efetuar a regulagdo médica, exercendo autoridade sanitdria para garantia do acesso,

baseado em protocolos, classificacdo de risco ¢ demais critérios de priorizagdo, tanto em

situagdo de urgéncia quanto para procedimentos eletivos;

X. Fazer a gestdo da ocupagdo de leitos disponiveis e do preenchimento das vagas nas

agendas de procedimento eletivos das unidades de saude;
XI.  Padronizar as solicitagdes de procedimento por meio dos protocolos de acesso, levando
em conta os protocolos assistenciais;
XII.  Executar outras atividades correlatas.
Art. 209. A Funcéo Gratificada Se¢do de Apoio aos Agentes Comunitarios de Saude

(FG IV) tem por atribui¢do ¢ competéncia, organizar e planejar as atividades desenvolvidas pelos
Agentes Comunitarios de Saude (ACS), bem como desenvolver outras atividades correlatas,

designadas pelo Secretario.
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Art. 210. A Fungdio Gratificada Coordenadoria de Vigilancia Sanitdria e Ambiental

(FG IV) tem como fungdes, dentre outras:

L
IL.
ML
IV.
¥
VL
VIIL

Coleta e processamento de dados;

Andlise e interpretagdo dos dados processados;

Divulgag¢éo das informagdes;

Investiga¢@o epidemioldgica de casos e surtos;

Anélise dos resultados obtidos;

Recomendagdes e promogdo das medidas de controle indicadas; e

Executar outras atividades correlatas.

Art. 211. A Funcfo Gratificada Diretoria de Vigilancia Epidemiolégica (FG IV), tem

as seguintes competéncias e atribuigdes:

L
I1.

ML

IV.

Realizar a vigilancia das doengas e agravos endémicos no Estado;

Monitorar ¢ avaliar o comportamento epidemiolégico para o desenvolvimento de agdes
de prevengdo;

Acompanhar e promover a avaliagdo dos processos de trabalho da vigildncia
Epidemioldgica;

Articular agdes e estabelecer normas, junto com 0s diversos setores da Secretaria, no

combate ao controle de endemias e epidemias; e

Executar outras atividades correlatas.

Art. 212. A Fungio Gratificada Coordenadoria de Controle e Combate as Endemias

(FG VI) tem as seguintes competéncias e atribuicdes:

L.
IL.
L

IV.

VL

VIL

Descobrir focos, destruir e evitar a formagéo de criadouros;

Impedir a reprodugdo de focos;

Realizar vistoria de residéncias, depésitos, terrerios baldios, estabelecimentos comerciais
para buscar focos endémicos;

Ter cuidados com caixas d’agua, calhas e telhados;

Trabalhar em contato direto com a populagdo, podendo contribuir para promover uma
integragdo entre as vigildncias epidemiolégica, sanitaria e ambiental.

Realizar a pesquisa larvaria em iméveis para levantamento € descobrimento de focos nos
imoveis;

Realizar a eliminagdo de criadouros, tendo como método remogéo, destruigdo e vedagdo;
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VIIL
IX.
X.
XI.
XII.

Aplicar larvicidas em focos;

Orientar a populagdo de como evitar a proliferagdo dos vetores;
Manter atualizado os cadastros dos iméveis;

Registrar as informagdes das atividades;

Executar outras atividades correlatas.

Art. 213. A Fungdo Gratificada Diretoria do Setor de Radiologia (FG II) tem as

seguintes atribuigdes:

L

IL.

II.

IV.

VL

VIL
VIIL

Supervisionar e orientar o trabalho de Aplicagfio das Técnicas Radiolégicas no local onde
exerga a profissio de Técnico ou de Tecnélogo em Radiologia;

Zelar pelo cumprimento das disposigSes constantes no cédigo de ética profissional,
devendo, no dmbito de sua atuagio, levar ao conhecimento do Conselho Regional qualquer
infragdo verificada,

Conferir as escalas de servigo e de plantdes dos profissionais para atendimento dos critérios
técnicos e legais do setor que trabalha;

Informar a chefia imediata sobre quaisquer problemas existentes com equipamentos, fontes
emissoras de radiagfo, acessoOrios e equipamentos de protegdo radiolégicas relativos ao
local de trabalho;

Informar ao Secretario a ocorréncia de qualquer fato que possa influir nos niveis de
exposi¢do a radia¢do ou risco de acidentes;

Efetuar o registro de defeitos em equipamentos, fontes de radia¢do, acessorios e
equipamentos de prote¢do radiolégica, bem como as chamadas e a realizagio de
manuten¢do nas instalagdes;

Verificar as condi¢des de uso dos equipamentos e acessorios de protecéo radiologica;
Executar outras atividades correlatas.

Art. 214. A Escuta Especializada ¢ um procedimento realizado por pessoas que atuam

na rede de prote¢Zo do municipio, com o objetivo de acolher a vitima ou testemunha de violéncia,

\

permitindo o relato livre para que a prote¢do e o cuidado a crianga ou adolescente sejam

devidamente prestados. Caracteriza-se por ser uma relagéo de cuidado, acolhedora e ndo invasiva,

para a qual se requer a disposi¢do de escutar, respeitando-se o tempo de elaboragdo da situagéo

traumatica, as peculiaridades do momento do desenvolvimento e, inclusive o siléncio, sobretudo

visando a ndo revitimizagdo e/ou violéncia institucional.
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Art. 215. A Fungio Gratificada Responsavel pela Escuta Especializada (FG IV) tem

as seguintes atribui¢des:

L.

IL.

II1.

Realizar/Acompanhar a escuta especializada das criangas e adolescentes que sofreram
ou vivenciaram situacdes de violéncia, perante 6rgdo da rede de protegdo, autoridade
policial ou judicidria,

Executar a Escuta Especializada de acordo com a Legislagéo Federal n®. 13.431, de 04
de abril de 2017,

Executar as demais atividades pertinentes a realizagdo da fung@o.

Art. 216. A Fungiio Gratificada Se¢do de Apoio ao Programa Bolsa Familia (FG VI),

tem as mesmas fungdes ¢ competéncias descritas no artigo 145 desta lei.

Art. 217. A Fungo Gratificada Segfio de Apoio ao CRAS (FG VI), tem as mesmas

fungdes e competéncias descritas no artigo 144 desta lei.

Art. 218. A Funcdo Gratificada Motorista de Apoio a0 CRAS (FG V), tem a atribuigio

de, além de desempenhar as fungdes de motorista, entre outras:

k
II.
IT1.

IV.

Prestar assisténcia aos outros motoristas em casos de sinistros € panes dos veiculos;
Praticar a dire¢do defensiva visando a diminuicdo dos riscos de acidentes;

Auxiliar a coordenagdo do CRAS na realizagio de atividades diversas, quando

necessario.
Auxiliar a Gestio de Programas Sociais na realizagdo de atividades diversas, quando

necessario.
Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo Secretario.

Art. 219. A Fungéio Gratificada Motorista de Apoio ao Conselho Tutelar (FG VI), tem

a atribuicdo de, além de desempenhar as fungdes de motorista, entre outras:

L.
a,
II1.

IV.

Prestar assisténcia aos outros motoristas em casos de sinistros € panes dos veiculos;
Praticar a direcfio defensiva visando a diminui¢éo dos riscos de acidentes;

Auxiliar a coordenagéo do Conselho Tutelar na realizagdo de atividades diversas, quando
necessario.

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo Secretario da pasta.

Art. 220. A Fungdio Gratificada Se¢do de Apoio a Servigos Rurais (FG VI), tem como

atribuigdo, apoiar o Coordenador de Obras ¢ Servigos Rurais, no desempenho das suas atividades
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mencionadas no artigo 154 desta lei, bem como realizar outras atividades designadas pelo
Secretério.

Art. 221. A Fungfio Gratificada Segfio de Apoio a Servigos Urbanos (FG VI), tem
como atribuigfo, apoiar o Coordenador de Servigos Urbanos, no desempenho das suas atividades
mencionadas no artigo 152 desta lei, bem como realizar outras atividades designadas pelo
Secretario.

Art. 222. A Fungio Gratificada Segdo de Apoio ao Nucleo Municipal de
Regularizagio Fundiaria (NMRF) (FG 1I) tem as mesmas atribuicdes e competéncias estabelecidas
no artigo 168 desta lei.

Art. 223. A Fungio Gratificada Segio de Apoio Técnico em Engenharia (FG III) sera
exercida por pessoa que possui Bacharelado em Engenharia Civil e com registro ativo no CREA
para desempenhar as seguintes atribuigdes:

1. Realizar acompanhamento de obra ou acompanhamento técnico consistindo em visitas
periddicas ao canteiro de obras para garantir que a construgio esteja sendo executada de

acordo com 0s projetos;
1. Esclarecer duvidas, orientar a mio de obra contratada;
1I.  Fazer ou conferir medigoes
IV. Orientar a compra de materiais de construgio € suas aplicagdes;
V. Indicar e corrigir as falhas;
VL.  Verifica o correto andamento da construgao;
VII.  Estudar, projetar, analisar e avaliar técnicas e obras em andamento;
VIII.  Elaborar projetos;
IX. Fiscalizagdo de obras da municipalidade;
X, Prestar suporte técnico a setores da Administrago, quando solicitado;
X1. FElaborar laudos, orgamentos, cronograma fisico financeiros de projetos da
municipalidade;
XII.  Executar outras atividades correlatas.
Art. 224, Todos os Cargos Comissionados e Fungdes Gratificadas previstos nesta lei

s#o de livre nomeagio e exoneragio do Chefe do Executivo Municipal.
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Art. 225. Esta Lei entrar4 em vigor na data de sua publicagéo, ficando revogadas todas

as disposigdes em contrério, em especial a Lei Municipal n° 612/2018.

d i
Prefeito
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Cod. de Autenticidade do Doc.: 08X1.4W19.7106.383K.8271 - ATHUS - CAMARA MUNICIPAL DE THEOBROMA - RO

ANEXO I

SECRETARIA DE GABINETE DO PREFEITO (SEGAP)
CARGOS COMISSIONADOS (CC)

Cargo Vagas Simbole | Val Unit.
Secretario de Gabinete do Prefeito 1 CCI 4.600,00
Secretario Adjunto de Gabinete do Prefeito 1 CCI-A 2.300,00
Assessor Juridico 2 ccn 5.000,00
Secretario Executivo Institucional de Gabinete 1 CCII-B 4.000,00
Assessoria Técnico da SEGAP 3 CCIV 2.800,00
Coordenadoria Distrital 1 CClvV 2.800,00
Assessoria de Imprensa e Relagdes Institucionais 1 CCIV-A | 2.500,00
Assessor (a) de Gabinete da PGM 1 CCII-A 2.000,00
Assessoria de Cerimonial 1 cCcVv-C 1.400,00
Assessoria Administrativa da SEGAP 1 CCV-C 1.400,00
FUNCOES GRATIFICADAS (FG)

Func¢io Vagas Simbolo | Val. Unit.
Motorista Executivo 1 FGIII 900,00
Segdo de Apoio ao Gabinete do Prefeito 2 FG VI 400,00
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ANEXO II
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO (SECIN)
CARGOS COMISSIONADOS (CC)

Cod. de Autenticidade do Doc.: 08X1.4W19.7106.383K.8271 - ATHUS - CAMARA MUNICIPAL DE THEOBROMA - RO

Cargo Vagas Simbolo | Val. Unit.
Secretario de Controle Interno 1 CC-1 4.600,00
Assessoria Técnica de Controle Interno 2 CCIV-C 2.000,00

FUNCOES GRATIFICADAS (FG)

Cargo Vagas Simbolo Val. Unit.
Coordenadoria Técnica de Controle Interno 1 FG1 2.500,00
Apoio Técnico de Controle Interno 1 FGIII 900,00
Secdo de Apoio ao Controle Interno 2 FGV 450,00
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ANEXO III
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FAZENDA (SEMAF)
CARGOS COMISSIONADOS (CC)

Cargo Vagas | Simbolo Val. Unit.
Secretario de Administragdo e Fazenda 1 CCI 4.600,00
Secretario Adjunto de Administragdo e Fazenda 1 CCI-A 2.300,00
Coordenadoria de Contabilidade Municipal 1 e 1 Sl}b.Sidio df.: .
Secretario Municipal
Superintendente Municipal de Licitagbes 1 Cel Secriz?isoicll\i;uﬁcipal
Gerencia de Tesouraria Municipal 1 CC III-A 3.000,00
Gerencia de Patriménio e Almoxarifado 1 CC III-A 3.000,00
Gerencia de Recursos Humanos 1 CC II-A 3.000,00
Gerencia de Tributos Municipais 1 CC III-A 3.000,00
Gerencia de Cadastro Imobiliario 1 CC III-A 3.000,00
Gerencia de Tecnologia da Informagéao 1 CCII-A 3.000,00
Pregoeiro(a) 1 CCIV-A 2.500,00
Geréncia de Registro de Pregos 1 CCIV-A 2.500,00
Geréncia de Processos Administrativos e 1 CC IV-A 2.500,00
Contratos
Assessoria Administrativa da SEMAF 1 CCIV-B 2.000,00
Chefe de Controle da Frota Municipal 1 CCIV-B 2.000,00
Chefe de Controle de Trafego 1 CCIV-B 2.000,00
Assessoria Técnica da Tesouraria 1 CCIV-B 2.000,00
Coordenadoria de Patriménio e Almoxarifado 1 CcCV 1.800,00
Chefe de Servigos de Informagdo ao Cidaddo 1 CCV 1.800,00
Assessoria Técnica de Recursos Humanos 1 cCcvV 1.800,00
Coordenador de Compras e Pesquisa de Pregos 1 CcCV 1.800,00
Assessor do Controle de Combustivel 1 CClV 1.600,00
Assessoria de Controle de Patrimonio 1 CCV-A 1.600,00
Assessor de Controle de Almoxarifado 1 CC V-A 1.600,00
Chefe do Setor de Protocolo 1 CcCcV-C 1.400,00
Assessor Técnico do Setor de Protocolo 1 CCV-D 1.300,00
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FUNCOES GRATIFICADAS (FG)

Funcio Vagas | Simbolo Val. Unit.

Secdo de Apoio Técnico & Contabilidade 1 FG1 2.500,00
) FG III 900,00
Segdo de Controle de Combustivel 1 FGV 450,00
Diretoria Administrativa da SEMAF 1 FG1IV 700,00
Apoio a equipe de Pregéo 3 FG VI 400,00
Secdo de Apoio Administrativo 8 SEMAF - FG VI 400,00

Segdo de Tecnologia da Informag@o
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ANEXO IV

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E ESTATISTICAS (SEMPLAN)
CARGOS COMISSIONADOS (CC)

Cargo Vagas | Simbolo | Vencimento (RS)
Secretario de Planejamento e Estatisticas 1 CCI 4.600,00
Secretario Adjunto de Planejamento e Estatisticas 1 CCI-A 2.300,00
Chefe de Divisdo de Engenharia e Urbanismo 1 cc1ll 5.000,00
Gerencia , .de Controle Orcamentario e Extra 1 CC TI-A 4.000,00
or¢amentario
Ger_enc;a de Convénios e Acompanhamento de 1 CC II-A 3.000,00
Projetos
Assessoria Técnico’ gla Gerencia Admin{is_trativa de 1 ccv 1.800,00
Controle Or¢amentario e Extra orgamentario

FUNCOES GRATIFICADAS (FG)

Cargo Vagas | Simbolo Val. Unit.

Secdo de Apoio Técnico em Engenharia 1 FGIII 900,00
1 FGIII 900,00

Secdo de Apoio a Prestagéo de Contas
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ANEXO V

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, TURISMO, ESPORTES E CULTURA
(SEMETEC)
CARGOS COMISSIONADOS (CC)

Cargo Vagas | Simbolo | Vencimento (RS)

Secretario Municipal de Educagédo, Turismo,
Esportes e Cultura ® cel e
Secretario Adjunto Municipal de Educag@o,

Turismo, Esportes ¢ Cultura - Gl L 300,00
Diretor Escolar 40 horas 04 CCII-B 4.000,00
Assessoria de Dire¢do Técnica Administrativa 01 CC III-A 3.000,00
Assessoria de Dire¢do de Ensino 01 CC III-A 3.000,00
Assessoria Especial, Financeira e Or¢amentaria 01 CC III-A 3.000,00
Coordenadoria Especial de Esporte e Cultura 01 CCIV-B 2.000,00
Coordenadoria Especial Pedagogica 02 CCIV-B 2.000,00
Diretor Escolar 20 horas 04 CCIV-B 2.000,00
Coordenadoria de Turismo Municipal 01 CCIV-B 2.000,00
Coordenadoria de Informatica 01 CCIV-B 2.000,00
Coordenadoria de Servigos de Manutengao de - COTVB 2.000,00
Infraestrutura

Coordenadoria do Recursos Humanos 01 CCV 1.800,00
Secretario Escolar 07 CCV 1.800,00
Assessoria do Departamento de Inspegéo Escolar 01 CCV-D 1.300,00
Assessoria do Departamento de Apoio - CCV-D 1.300,00

Administrativo

- |
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FUNCOES GRATIFICADAS (FG)

Fungiio Vagas Simbolo | Vencimento (R$)

Coordenadoria Técnica de Contabilidade 01 FGI 2.500,00
Diretor Escolar 40 horas 04 FGII 1.400,00
Coordenadoria Especial de Transporte Escolar 01 FGII 1.400,00
Assessor Técnico de Frotas e Transporte Escolar 01 FGII 1.400,00
Coordenador Geral do Setor Pedagégico 01 FGIII 900,00
Gestor do Fundo Municipal de Educagéo 01 FG III 900,00
Diretor Escolar 20 horas 04 FG III 900,00
Coordenadoria de Extensdo de Ensino 01 FGIII 900,00
Vice-Diretor Escolar 40 horas 04 FG IV 700,00
Coordenador do Plano Municipal de Educagéo 01 FG IV 700,00
Vice-Diretor Escolar 20 horas 04 FGV 450,00
Secdo de Apoio de Servigos Administrativos 03 FG VI 400,00
Segiio de Apoio do Servigo de Supervisdo Escolar - 55 T 400,00
e ou Orientagfo escolar

Se¢do de Apoio Técnico de Prestagdo Contas 01 FG VI 400,00
Coordenadoria de Turismo 01 FG VI 400,00
Coordenadoria da Educagdo Técnica e Superior 01 FG VI 400,00
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ANEXO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE (SEMUSA)

CARGOS COMISSIONADOS (CC)

Cargo Vagas Simbolo | Vencimento (RS)

Secretario de Saude 01 P 4.600,00
Secretario Adjunto de Satde 01 CCI-A 2.300,00
Diretoria do Hospital Municipal 01 CC III-A 3.000,00
Coordenadoria Especial de Enfermagem na
Atengio Bsica 01 CC III-A 3.000,00
Chefe do Setor de Enfermagem do HPP 01 CCIV-A 2.500,00
Chefe de Imunizagdo 01 CCIV-B 2.000,00
Assessoria Administrativa da SEMUSA 01 CCIV-B - 2.000,00
Diretoria da ESF Vila Palmares 01 CCIV-B 2.000,00
Assessoria de Recursos Humanos 01 CCV-B 1.500,00
Assessoria Administrativa do Hospital Municipal 02 CCV-B 1.500,00
Diretoria de ESFs Rurais 04 CCV-B 1.500,00
Assessoria Administrativa de ESF 03 CCV-B 1.500,00
Chefe de Divisdo de Central de Agendamento 01 CCV-B 1.500,00
Departamento de  Apoio Administrativo do . cCV.D 1.300,00
Hospital Municipal

Controlador de Frota da SEMUSA 01 CcCcV-D 1.300,00
Chefe de Apoio Administrativo a SEMUSA 01 CCV-D 1.300,00
Chefe de Gestdo de Atendimento 8 SEMUSA 01 CCV-D 1.300,00
Chefe de Apoio Distrital 8 SEMUSA 01 CCV-D 1.300,00
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FUNCAO GRATIFICADA (FG)
Funcao Vagas | Simbolo | Vencimento (R$)

Coordenadoria Técnica de Contabilidade 01 FGI 2.500,00
Diretoria Clinica 01 FGII 1.400,00
Diretoria do Setor de Radiologia 01 FGII 1.400,00
Apoio & Geréncia de Enfermagem 01 FGIII 900,00
Apoio a Geréncia de Imunizagdo 01 FG III 900,00
Apoio a Coordenadoria de Enfermagem Atengdo

Bisica 01 FGIII 900,00
Secdo de Apoio a Satde Rural 01 FGIII 900,00
Diretoria Administrativa da SEMUSA 01 FGIII 900,00
Secio de Apoio Técnico da SEMUSA 02 FG IV 700,00
Regulagdo e Controle de Remogio 01 FGIV 700,00
Secdo de Apoio aos Agentes Comunitarios de Satude 01 FG IV 700,00
Coordenadoria de Vigilancia Sanitéaria e Ambiental 01 FGIV 700,00
Diretoria de Vigilancia Epidemioldgica 01 FGIV 700,00
Secdo de Apoio Administrativo 8 SEMUSA 04 FG VI 400,00
Coordenadoria de Controle e Combate as Endemias 01 FG VI 400,00
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ANEXO VII

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO E ASSISTENCIA SOCIAL

(SEMDAS)

CARGOS COMISSIONADOS (CC)

Cargo Vagas | Simbolo | Vencimento (R$)
Secretario de Desenvolvimento e Assisténcia Social 01 CCI 4.600,00
Secretario Adjunto de Desenvolvimento e
Assisténcia Social . S 230000
Diretoria Técnica da SEMDAS 01 CCIV-B 2.000,00
Coordenadoria do CRAS 01 CCIV-B 2.000,00
Assessoria Técnica da SEMDAS 02 CCIV-B 2.000,00
Gestdo de Programas Sociais 01 CCV 1.800,00
Coordenadoria do Centro de Convivéncia 01 CCV 1.800,00
Departamento de Apoio do Centro de Convivéncia 01 CCV-D 1.300,00
Departamento de Apoio aos Programas Sociais 01 CCV-D 1.300,00
Departamento de Apoio ao CRAS 01 CCV-D 1.300,00
Departamento de Apoio ao Programa Bolsa Familia 01 CCV-D 1.300,00
FUNCOES GRATIFICADAS (FG)
Funcio Vagas | Simbolo | Vencimento (R$)
Coordenadoria Técnica de Contabilidade 01 FGI1 2.500,00
Diretoria Administrativa da SEMDAS 01 FG III 900,00
Responsavel pela Escuta Especializada 02 FGIV 700,00
Motorista de Apoio ao CRAS 02 FGV 450,00
Secdo de Apoio Administrativo 8 SEMDAS 01 FG VI 400,00
Se¢dio de Apoio ao Programa Bolsa Familia 01 FG VI 400,00
Se¢do de Apoio ao CRAS 01 FG VI 400,00
Motorista de Apoio ao Conselho Tutelar 02 FG VI 400,00
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ANEXO VIII
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS (SEMOSP)
CARGOS COMISSIONADOS (CC)

Cargo Vagas | Simbolo | Vencimento (R$)
Secretario de Obras e Servigos Publicos 01 CCI 4.600,00
Secretario Adjunto de Obras e Servigos Publicos 01 CCI-A 2.300,00
Assessoria Técnica da SEMOSP 01 CCIV-A 2.500,00
Coordenadoria Mecénica Municipal 01 CCIV-A 2.500,00
Coordenadoria de Garagem Municipal 01 CC IV-A 2.500,00
Coordenadoria de Servigos Urbanos 02 CC1V-B 2.000,00
Coordenadoria de Obras e Servigos Rurais 01 CC IV-B 2.000,00
Coordenadoria de Paisagismo Municipal 01 CC IV-B 2.000,00
Chefe de Servigos Funerarios 01 CCV-B 1.500,00
Chefe de Conservagdo e Limpeza Distrital 01 CCV-B 1.500,00
Chefe de Conservagio e Limpeza das Vias Urbanas 01 CCV-B 1.500,00
Chefe de Servigos de Pontes 01 CCV-B 1.500,00
Chefe de Servigos de Bueiros 01 CCV-B 1.500,00

FUNCOES GRATIFICADAS (FG)

Fungio Vagas | Simbolo | Vencimento (RS)
Diretoria Administrativa da SEMOSP 02 FG IV 700,00
Segiio de Apoio a Servigos Rurais 03 FG VI 400,00
Secio de Apoio a Servigos Urbanos 03 FG VI 400,00
Secdo de Apoio Administrativo 8 SEMOSP 02 FG VI 400,00

A
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ANEXO IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA (SEMAGRI)

CARGOS COMISSIONADOS (CC)

Fungio Vagas | Simbolo | Vencimento (RS)

Secretario de Agricultura e Pecuaria 01 (2 6| 4.600,00
Secretario Adjunto de Agricultura e Pecuaria 01 CCI-A 2.300,00
Coordenadoria de Apoio ao Servigo de Campo 01 CCIII 3.500,00
Coordenadoria de Servigo Veterinario 01 CCIII 3.500,00
Assessoria de Apoio a Agricultura e Pecuaria 01 CCIV-A 2.500,00
Assessoria de Nucleo Municipal de Regularizagio

Fundiéria (NMRF) 01 CCIV-A 2.500,00
Assessoria de Engenharia Agrondmica 01 CCIV-A 2.500,00
Assessoria Zootécnica 01 CCIV-A 2.500,00
Assessoria Técnica Agricola 01 CCIV-B 2.000,00
Assessoria Administrativa da SEMAGRI 01 CCV 1.800,00

FUNCOES GRATIFICADAS (FG)

Fung¢io Vagas | Simbolo | Vencimento (R$)
a i Nuecl Municipal de
Se¢do de Apoio ao Nucleo icip o1 ST 1.400,00
Regularizagdo Fundiaria (NMRF)
Diretoria Administrativa da SEMAGRI 02 FGIII 900,00

r AN .
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ANEXO X
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE (SEMMA)
CARGOS COMISSIONADOS (CC)

Funcio Vagas Simbolo | Vencimento (RS)
Secretdrio de Meio Ambiente 01 CCI 4.600,00
Secretario Adjunto de Meio Ambiente 01 CCI-A 2.300,00
Assessoria Técnica de Meio Ambiente 01 CCIV-B 2.000,00
Diretoria de Fiscalizagdo Ambiental 01 CCV-A 1.600,00
Assessoria Técnica Administrativa 01 CCV-B 1.500,00
Assessoria de Servicos de Reflorestamento 01 CCV-B 1.500,00
Chefe de Planejamento Ambiental 01 CCV-C 1.400,00

FUNCOES GRATIFICADAS (FG)

Funcio Vagas Simbolo | Vencimento (RS)
Diretoria Administrativa da SEMMA 01 FG IV 700,00
Secdo de Apoio a Servigos Administrativos 01 FG VI 400,00
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ANEXO XI
CARGOS (;OMISSIONADOS (CO)
NIVEL /VALOR
Nivel Valor (RS)
CCI 4.600,00
CCI-A 2.300,00
Ccil 5.000,00
CCII-A 4.000,00
CCIII 3.500,00
CC III-A 3.000,00
CCIv 2.800,00
CCIV-A 2.500,00
CCIV-B 2.000,00
CCV 1.800,00
CCV-A 1.600,00
CCV-B 1.500,00
ccv-C 1.400,00
CCV-D 1.300,00

FUNCOES GRATIFICADAS (FG)

Nivel Valor (RS)
FG1 2.500,00
FGII 1.400,00
FG III 900,00
FG IV 700,00
FGV 450,00
FG VI 400,00
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