ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRAS

GABINETE DO PREFEITO
Avenida Jacarand, n°. 100 - Centro - Castanheiras/RO CEP 76.948-000
CNPJ n°. 63.761.969/0001-03 - Fone/Fax 69 3474 2070 Site www.castanheiras.ro.gov.br

LEI MUNICIPAL N°1.107/GAB/2.025, DE 10 DE JANEIRO DE 2025.

“DISPOE SOBRE A ATRIBUICOES E
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DO PODER

EXECUTIVO DO MUNICI'P!O DE
CASTANHEIRAS, ESTADO DE RONDONIA, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CASTANHEIRAS, ESTADO DE RONDONIA,
no uso das atribuicdes que lhe séo conferidas pela Lei Organica, art. 64, 111, faz saber que a
Cémara Municipal de Vereadores aprovou e ele sanciona, promulga e publica a seguinte:

LEI

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A Organizagdo Administrativa do Poder Executivo Municipal, orientada pelos
principios constitucionais da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da

eficiéncia, passa a reger-se por esta Lei.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° - A estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal constitui-se dos seguintes
orgaos:

I - Gabinete do Chefe do Poder Executivo;

a) Procuradoria-Geral,

Il - Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD;

a) Controladoria-Geral;

I11 - Secretaria Municipal de Assisténcia Social — SEMAS;

IV - Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura - SEMEC;

V - Secretaria Municipal de Fazenda - SEMFAZ;

a) Contadoria-Geral;

VI -  Secretaria Municipal de Esporte e Lazer - SEMELC,;

VIl - Secretaria Municipal de Agricultura - SEMAGRI;

VIII - Secretaria Municipal do Meio Ambiente - SEMA;

IX - Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos - SEMOSP;
X - Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo — SEMPLAG;
XI - Secretaria Municipal de Saude — SEMUSA,;
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CAPITULO 11l
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DO PODER EXECUTIVO
SECAO |
DO GABINETE DO CHEFE DO PODER EXECUTIVO

Art. 3° - Ao Chefe de Gabinete do Poder Executivo, compete:

I - Assistir ao Chefe do Poder Executivo na organizacdo de atividades de gestéo e controle
de prioridades do governo, preparando documentos, relatorios e prestando informacdes;

Il-  Assistir as atividades de planejamento e dire¢cdo dos trabalhos realizados no Gabinete
do Prefeito, sob a supervisdo do Chefe do Poder Executivo;

Il - Organizar as reunides do Chefe do Poder Executivo, recebendo as pessoas e zelando
pela imagem do governo;

IV - Dar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo em suas relacbes com os 6rgaos da
administracdo municipal, instituicbes publicas e privadas, 6rgdos das esferas Estadual e
Federal, 6rgdos dos Poderes Legislativo e Judiciario e comunidade;

V - Preparar e encaminhar o expediente a ser despachado pelo Chefe do Poder Executivo;
VI- Coordenar as atividades de imprensa, relacbes publicas e divulgacdo de diretrizes,
planos, programas e outros assuntos de interesse da Prefeitura;

VIl - Controlar/receber/distribuir a correspondéncia do gabinete;

VIII - Informar o Chefe do Poder Executivo sobre as atividades e solicitacdes requeridas e de
competéncia das secretarias.

Art. 4° - O Gabinete do Prefeito possui a seguinte estrutura administrativa;
a) Procurador Geral;

b) Assessor Juridico;

c) Coordenador de Cerimonial;

d) Assistente Técnico de Comunicago;
e) Assistente Técnico Especial;

f) Coordenador Distrital;

) Diretor Distrital;

h) Sub Diretor Distrital;

i) Gerente Distrital,

J) Assistente de Gabinete;

SECAO II
DA PROCURADORIA-GERAL

Art. 5° - A Procuradoria-Geral compete:

- Prestar assessoria juridica ao Prefeito, Secretarias e demais orgdos da administracéo
municipal;

- Promover acdes e realizar a defesa, em juizo ou fora dele, de direitos e interesses do
municipio;

I1lI-  Prestar consultoria e emitir pareceres sobre questdes juridicas;

IV-  Elaborar a redacéo e/ou dar parecer de projetos de lei, justificativas de vetos, decretos,
regulamentos, minutas de contratos, editais de licitacdo e outros documentos de natureza
juridica;
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V- Cobrar administrativa e judicialmente a divida ativa, devida por impostos, taxas,
contribuicdo de melhoria e outras provenientes de créditos administrativos;
VI-  Propor medidas juridicas que visem proteger o patrimdnio da administracdo municipal;

VII-  Assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a acdes de desapropriacao, aquisicdo
e alienacdo de imdveis pela Prefeitura, efetuando o devido acompanhamento até o final,
VIII- Orientar juridicamente nos Inquéritos Administrativos, inclusive, sugerindo medidas

necessarias a uniformizacéao da jurisprudéncia administrativa;
IX-  Analisar e dar parecer juridico sobre processos administrativos dos servidores
municipais e sobre atos das secretarias municipais;

X- Analisar e dar parecer juridico sobre os atos mais importantes enviados ao Legislativo
ou dele oriundos, principalmente os litigiosos;

XI-  Realizar a representacdo do Prefeito nos atos juridicos que o requeiram;

XIIl-  Representar os agentes publicos e servidores publicos, em a¢Ges administrativas ou

judiciais, sempre que os atos dos agentes e servidores publicos forem praticados no uso de suas
atribuicdes e competéncias afins ao cargo;

XIlI- Patrocinar a defesa administrativa ou judicial do Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios
Municipais, Controlador-Geral e membros da Controladoria-Geral, Procurador-Geral e
membros da Procuradoria-Geral, Contadoria-Geral, Agente de Contratacdo e equipe de apoio
as Licitacdes, por fatos ligados ao exercicio de suas funces.

Art. 6° - A Assessoria Juridica compete:

- Prestar assessoria juridica ao Prefeito, Procurador-Geral, secretarias e demais 6rgaos da
administracdo municipal;

- Promover acdes e realizar a defesa, em juizo ou fora dele, de direitos e interesses do
municipio;

I1l-  Prestar consultoria e emitir pareceres sobre questdes juridicas;

IV-  Elaborar a redacéo e/ou dar parecer de projetos de lei, justificativas de vetos, decretos,
regulamentos, minutas de contratos, editais de licitacdo e outros documentos de natureza
juridica;

V- Cobrar administrativa e judicialmente a divida ativa, devida por impostos, taxas,
contribuicdo de melhoria e outras provenientes de créditos administrativos;

VI-  Propor medidas juridicas que visem proteger o patrimonio da administracdo municipal;
VII-  Assessorar 0 Procurador-Geral nos atos executivos relativos a agdes de desapropriacéo,
aquisicdo e alienacdo de imoveis pela Prefeitura, efetuando o devido acompanhamento até o
final;

VIII- Orientar juridicamente nos Inquéritos Administrativos, inclusive, sugerindo medidas
necessarias a uniformizacao da jurisprudéncia administrativa;

IX- Analisar e dar parecer juridico sobre processos administrativos dos servidores
municipais e sobre atos das secretarias municipais;

X- Analisar e dar parecer juridico sobre os atos mais importantes enviados ao Legislativo
ou dele oriundos, principalmente os litigiosos;
XI-  Analisar contratos e convénios e orientar o Prefeito, Procurador-Geral, secretarias e

demais 6rgdos sobre questdes juridicas.

Art. 7° - Ao Coordenador de Cerimonial, compete:
I- Planejar, coordenar, organizar, assessorar e conduzir as ceriménias e outros eventos
instituidos oficialmente pela Prefeitura Municipal;
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- Realizar trabalhos de mestre de cerimonia quando solicitado;
I1l-  Participar e auxiliar em atividades educativas e orientativas.

Art. 8° - Ao Assistente Técnico de Comunicacdo, compete:

I- Planejar, executar, coordenar, controlar, avaliar, acompanhar e analisar os processos de
comunicacdo internos e externos vinculados ao 6rgao;

I- Gerir a comunicacéo institucional;

I1lI-  Realizar a cobertura de eventos do 6rgdo oficial,

IV-  Redigir, traduzir, condensar, titular, interpretar e corrigir matérias para divulgagdo
interna ou externa;

V- Manter atualizados site, redes sociais e demais servi¢os ou produtos de comunicagéo do
orgao;

VI-  Prestar assessoria de imprensa nos assuntos de comunicagéo social.

Art. 9° - Ao Assistente Técnico Especial, compete:

- Planejar o sistema de registro e opera¢oes;

- Realizar o controle contabil e orcamentéario das receitas e despesas;

I1lI-  Supervisionar a classificacdo e contabilizacdo de documentos;

IV-  Participar de programas de desenvolvimento relacionados & gestdo de pessoas,
orcamento e finangas, patrimbnio, material, transporte, cargos e salarios, organizacdo e
métodos.

Art. 10 - Ao Coordenador Distrital, compete:

- Promover a articulacdo e integracdo entre as Administracfes Distritais e as Secretarias
Municipais;

- Assessorar o Controlador Geral do Municipio no desempenho de suas atribuicdes;

I1I-  Auxiliar na coordenacéo, supervisdo do Distrito;

IV-  Garantir ao Prefeito Municipal o apoio necessario ao desempenho de suas funcdes.

Art. 11 - Ao Diretor Distrital, compete:

I- O planejamento urbano do Distrito, fundamentada pela politica de desenvolvimento
urbano, executada pelo Poder Executivo Municipal, conforme diretrizes gerais fixadas em lei;
- Ordenar o pleno desenvolvimento das fungdes sociais do Distrito e garantir o bem-estar
de seus habitantes.

Art. 12 - Ao Subdiretor Distrital, compete:

- A decisdo, direcdo, gestdo e o controle dos assuntos municipais em nivel local,
respeitando a legislacdo vigente e observadas as prioridades estabelecidas pelo Poder Executivo
Municipal.

Art. 13 - Ao Gerente Distrital, compete:

- Atuar como ligacao entre a sede do Municipio e o Distrito;

- Supervisionar todos os departamentos municipais;

I1lI-  Gerenciar o orgamento do Distrito;

IV-  Implementar iniciativas que promovam o desenvolvimento sustentavel e o bem-estar
dos cidadaos;
V- Liderar e gerenciar as atividades e processos do setor publico em nivel municipal;
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VI-  Garantir que os servigos oferecidos a populacdo sejam de qualidade, eficientes e
atendam as necessidades da comunidade.

Art. 14 - Ao Assistente de Gabinete, compete:

I- Gerenciar informacgdes;

- Auxiliar na execucéo de tarefas administrativas e em reunides;
I1l-  Delegar atribuigdes e distribuir trabalho;

IV-  Assessorar o prefeito nas funcdes politico-administrativas;

V- Auxiliar o prefeito nos contatos com outras autoridades;

VI-  Assessorar o prefeito no atendimento aos municipes.

SECAO III
DA CONTROLADORIA-GERAL

Art. 15 - A Controladoria-Geral compete:
- Coordenar e avaliar, no ambito do Poder Executivo Municipal, o Sistema de Controle
Interno;
- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da administragdo, bem como da
aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado;
I1l-  Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo contabil, orcamentéria, financeira,
patrimonial e operacional dos 6rgdos da administracdo com vistas a regular e racionalizar a
utilizagdo dos recursos e bens publicos;
IV-  Elaborar, apreciar e submeter ao Chefe do Poder Executivo estudos e propostas de
diretrizes, programas e acdes que objetivem a racionalizacdo da execucdo da despesa e 0
aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeira, administrativa e patrimonial no &mbito da
administragdo municipal, com o objetivo de promover acdes de implementagdo para
arrecadacao das receitas orcadas;
V- Fiscalizar, por meio de auditorias periddicas, e outras acGes de controle, as contas dos
responsaveis pela aplicacdo, utilizacdo ou guarda de bens e valores pablicos, com acesso a
espacos fisicos, arquivos fisicos e eletrdnicos, livros contabeis, balancetes e demais documentos
gue se mostrarem necessarios a fiscalizacao;
VI-  Recomendar a adogédo de medidas preventivas e corretivas, contra atos que, por agao ou
omissdo, derem causa a perda, subtracdo ou malversacdo de valores, bens e materiais de
propriedade ou responsabilidade do municipio e contra atos comissivos e omissivos que
atentarem contra a legalidade, probidade e moralidade publicas;
VII- Alertar a autoridade administrativa competente para que adote as medidas
administrativas internas necessarias ao ressarcimento em casos cientificados de irregularidade
que possa resultar prejuizo ao erario, ou para que instaure a tomada de contas especial, caso ndo
tenha obtido o ressarcimento com a adogdo das medidas administrativas internas;
VIII- Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, na execucdo dos
programas de governo e dos or¢gamentos do municipio;
IX-  Coordenar, supervisionar e fiscalizar as politicas e normas de transparéncia aplicaveis
ao Poder Executivo Municipal, viabilizando, junto aos demais setores, as condi¢fes necessarias
para que 0s municipes sejam permanentemente informados sobre os dados da execucdo
orcamentaria, financeira e patrimonial do municipio e demais dados determinados pela
legislagdo de regéncia;
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X- Definir, em integracdo com os demais 6rgdos do Poder Executivo, procedimentos de
integracdo e consolidacdo de dados e informacdes relativas as atividades de controle interno e
expedir normas para disciplinar as agdes de transparéncia, auditoria e correi¢cdo do municipio;
XI-  Fiscalizar e avaliar as atividades de controle das operacdes de crédito, avais e garantias,
bem como dos direitos e haveres do municipio;

XIl-  Editar, aprovar e executar o Plano Anual de Auditoria Interna e o Calendario Municipal
de Obrigacdes;

XIlI- Investigar, com ou sem decretacdo de sigilo, qualquer ato administrativo posto em
suspei¢do, mediante representacdo formal;

XIV- Monitorar o cumprimento das recomendacfes expedidas, quando acolhidas pela
autoridade administrativa competente, bem como o cumprimento das recomendacgdes ou
determinac6es expedidas pelos 6rgdos de controle externo;

XV-  Elaborar relatdrios mensais e anuais das atividades do controle interno a serem
encaminhados ao Chefe do Poder Executivo e ao Tribunal de Contas do Estado de Rondonia,
conforme o caso;

XVI- Determinar e supervisionar a criacdo de normas e procedimentos atinentes as atividades
correcionais e de sindicancia, com base na legislacdo que rege a matéria, bem como os
procedimentos para instauracdo e formalizacdo do Processo Administrativo Disciplinar;

XVII- Determinar, com ou sem decretacdo de sigilo, a instauracdo de procedimentos
investigatdrios ou sindicancias para apurar faltas funcionais referentes a atos de corrupcao,
malversagdo de recursos publicos, danos ao erério e casos de inobservancia, desobediéncia e
inadimplemento de obrigacdes estatuidas em normas legais ou regulamentares de controle ou
estabelecidas por 6rgdos de controle, encaminhando os resultados e conclusées, havendo
elementos de materialidade e autoria, ao Gabinete do Chefe do Poder Executivo, para abertura
de processo administrativo disciplinar e ou outras medidas judiciais ou extrajudiciais cabiveis
na espécie;

XVIII- Requisitar e orientar a instauracdo de investigacdes ou sindicancias setoriais para apurar
faltas funcionais nao relacionadas no inciso anterior ou que comportem menor gravidade, a fim
de monitorar as atividades;

XIX-  Apoiar os 6rgaos de controle externo no exercicio de sua missdo institucional e levar ao
conhecimento destes, conforme disposicao legal, normativa e ou regulamentar, toda e qualquer
irregularidade e ou ilegalidade insanaveis de que tiver ciéncia no exercicio de suas atribui¢oes,
sob pena de responsabilidade solidaria;

XX-  Requisitar dos 6rgdos da estrutura administrativa e demais entidades encarregadas da
administracdo ou gestdo de recursos publicos informacdes, documentos, processos e outros
dados necessarios a execucao de suas atribuicdes, vedada a sonegacdo de acesso, inclusive as
dependéncias dos referidos 6rgdos e entidades, ressalvadas as excecdes e sigilos legais;

XXI- Avaliar e assinar os relatorios de Gestao Fiscal e Resumido da Execucdo Orcamentaria;
XXII- Avaliar os gestores da administracgdo no desempenho de suas funcdes e
responsabilidades;

XXI1I- Elaborar e submeter previamente ao Prefeito, os pedidos de prorrogac6es de auditorias
internas, inclusive a possibilidade de solicitacao de auditorias externas;

XXIV-Fiscalizar e preservar a gestdo de dados pessoais, com 0 objetivo de prevenir a
ocorréncia de incidentes de seguranca passiveis de causar danos aos titulares em virtude do
tratamento de dados pessoais, em observancia a Lei Geral de Protecdo de Dados vigente.

Art. 16 - A Assisténcia do Controle Interno, compete.
Pagina 6 de 58

Avenida Jacaranda, n? 100, Centro - Castanheiras/RO, CEP 76948-000
Site/email: www.pmcastanheiras.ro.gov.br




ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRAS

GABINETE DO PREFEITO

Avenida Jacarand, n°. 100 - Centro - Castanheiras/RO CEP 76.948-000
CNPJ n°. 63.761.969/0001-03 - Fone/Fax 69 3474 2070 Site www.castanheiras.ro.gov.br

I- Auxiliar no acompanhamento dos trabalhos de auditoria interna, externa e de 6rgéos
fiscalizadores, dando suporte as areas a fim de implementar as recomendacGes exigidas nos
relatdrios das auditorias e 6rgaos reguladores, procurando a aderéncia e cumprimento de leis e
normativos internos e observancia de principios éticos e normas de conduta.

- Elaborar relatorios de acompanhamento e relatdrios de controles internos para as areas
de interesse da Prefeitura.

I1l-  Apoiar a implementacdo da estrutura de Gerenciamento de Risco Operacional e os
respectivos planos de acdo, através da identificacdo, avaliacdo, monitoramento, controle e
mitigacdo dos riscos operacionais da Prefeitura.

IV-  Acompanhamento das politicas e normativos internos para adequar 0S processos
internos de modo a manter a conformidade Criagdo/atualizacao/revisdo de normativos locais.

V- Resguardar a administracdo, no cumprimento aos principios constitucionais da
legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia e publicidade.
VI-  Contribuir com o processo de desburocratizacdo e simplificacdo dos servigcos publicos

oferecidos pelo 6rgdo ou entidade, a partir dos dados coletados das manifestagdes de ouvidoria,
audiéncias e consultas publicas.

VII-  Acompanhar a implementacdo das recomendagdes, determinacGes e outras demandas
provenientes do Tribunal de Contas do Estado e de outros érgdos de controle;

VIII- Assessorar tecnicamente as atividades realizadas pela Comisséo de Sindicancia do
Orgdo ou entidade, acompanhando a verificacdo de conformidade/regularidade do processo;
IX-  Assessorar tecnicamente as atividades de instrucdo de processos administrativos de
responsabilizacdo (PAD) realizadas pelo 6rgao ou entidade, sob coordenacdo da Controladoria
geral.

SECAO IV
DA CONTADORIA-GERAL

Art. 17 - A Contadoria-Geral compete:

- Coordenar e avaliar, no &mbito do Poder Executivo Municipal, o Sistema de Contas do
municipio;

- Coordenar, controlar e organizar os registros contabeis e patrimoniais, visando
assegurar que todos os relatdrios e registros sejam feitos de acordo com os principios, normas
contabeis e legislacdo pertinente, dentro dos prazos, normas e procedimentos estabelecidos;
I1lI-  Ser responsavel, acompanhar, auxiliar e conferir lancamentos contabeis, balancos,
balancetes, inventarios, patrimdnio, empenhos e demais atribui¢cées no &mbito municipal;

IV-  Elaborar e acompanhar a execu¢do do orcamento no que tange ao Plano Plurianual —
PPA, da Lei de Diretrizes Orgcamentérias — LDO e da Lei Or¢camentéaria Anual — LOA;

V- Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instru¢do e servicos
gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;
VI-  Coordenar e dar providéncias as demandas relacionadas ao Fundo Municipal de Salude

(FMP) e do Fundo Municipal dos Diretos da Crianca e do Adolescente (FMDCA);

VII-  Viabilizar e orientar a utilizacdo e integracdo entre sistemas quanto aos assuntos
relacionados a contabilidade;

VIII- Coordenar e dar suporte em processos de auditoria e no fluxo financeiro dos recursos;
IX-  Coordenar e Gerenciar a estrutura administrativa contabil, desenvolvendo a gestao das
atividades, de acordo com os principios, normas contabeis e legislacdo pertinente, dentro dos
prazos, normas e procedimentos estabelecidos;
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X- Implementar e controlar politicas e diretrizes contabeis no &mbito do municipio, de
acordo com os principios, normas contabeis e legislacéo pertinente, dentro dos prazos, normas
e procedimentos estabelecidos;

XI-  Realizar a articulacdo entre a administracdo municipal e as demais unidades do ente,
6rgdo ou entidades municipais para a adequada execucao de suas competéncias.

SECAO V N
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Art. 18 - A Secretaria Municipal de Administracdo compete:

I- Representar e prestar assisténcia ao Prefeito nas func¢des politicas administrativas;

- Centralizar o processamento de dados e informacdes em geral da administracao;

I1l-  Colaborar com o planejamento das atividades da Prefeitura em harmonia com as demais
Secretarias Municipais;

IV-  Acompanhar o atendimento dos indices fixados para a educacéo e a saude, estabelecidos
pela Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual, Lei Organica Municipal e legislacdes
aplicaveis, respectivamente;

V- Realizar o controle da destinacdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos, de
acordo com as restricdes impostas pela Lei Complementar n® 101/2000;

VI-  Fiscalizar as demais secretarias quanto ao cumprimento do or¢camento aprovado;

VII-  Promover o planejamento e implementacdo dos programas e acGes de modernizagédo

administrativa, especialmente no que se refere a patrimoénio (alienacao, concessdes, permissdes
e autorizacgdes), pessoal e recursos humanos, licitagbes, compras, materiais e almoxarifado,
manutencdo (moveis, maquinas, equipamentos, veiculos, computadores, impressoras, internet,
dentre outros), processamento de dados, protocolo (expediente e arquivo), ponto eletrdnico,
telefonia, zeladoria e vigilancia;
VIII-  Administrar o patriménio e a folha de pagamento de todos os servidores;
IX-  Organizar concursos publicos e processos seletivos;
X- Adotar politicas de treinamento de pessoal: administracdo de cargos, fungdes, salarios e
regime disciplinar;
XI-  Formalizar e supervisionar os servicos publicos autorizados, permitidos e concedidos;
XIl-  Administrar os contratos dos prestadores de servicos;
XI1I-  Assessorar, acompanhar e orientar o Prefeito no que se refere a aplicacdo do orgcamento
publico, arrecadacéo de tributos e controle fiscal;
XIV- Formular e propor ao Prefeito as politicas fiscal e financeira do municipio;
XV-  Exercer a administracdo financeira do municipio;
XVI- Acompanhar e fiscalizar a arrecadacdo das transferéncias intergovernamentais no
ambito do municipio;
XVII- Elaborar, acompanhar e rever a programacéo financeira;
XVIII- Fiscalizar a regularidade das despesas e das ordens de pagamento para a expedigéo
autorizada do Prefeito;
XIX- Orientar e assessorar 0 setor de Contabilidade da Administracdo Publica Municipal;
XX-  Orientar e acompanhar a preparagdo de balancos, balancetes e prestagdes de contas do
Governo Municipal;
XXI- Fiscalizar o emprego do dinheiro pablico e providenciar a tomada de contas dos agentes
responsaveis pela guarda e movimentagdo de dinheiro, de titulos e valores pertencentes ao
erario publico municipal;

Pagina 8 de 58

Avenida Jacaranda, n? 100, Centro - Castanheiras/RO, CEP 76948-000
Site/email: www.pmcastanheiras.ro.gov.br




ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRAS

GABINETE DO PREFEITO
Avenida Jacarand, n°. 100 - Centro - Castanheiras/RO CEP 76.948-000
CNPJ n°. 63.761.969/0001-03 - Fone/Fax 69 3474 2070 Site www.castanheiras.ro.gov.br

XXII- Administrar as dividas publicas;

XXI11- Repassar todas as informacdes de natureza financeira e contabil do municipio;
XXIV-Proceder a verificacdo da situacdo financeira, avaliando o cumprimento das metas
previstas no plano plurianual, a execucdo dos programas de governo e do orcamento do
municipio;

XXV- Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do municipio;

XXVI-Examinar a escrituracdo contabil e a documentacdo a ela correspondente;

XXVII- Examinar as fases de execugdo da despesa, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade;
XXVIII- Exercer o controle sobre a execucdo da receita bem como as operacGes de

crédito, emissao de titulos e verificacdo dos depoésitos de caugdes e fiancas;

XXIX-Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta “restos a pagar” e
“despesas de exercicios anteriores”;

XXX- Acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebracdo de convénios e
examinar as despesas correspondentes;

XXXI- Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite.

Art. 19 - A Secretaria Municipal de Administracdo possui a seguinte estrutura administrativa:
a)  Controlador Geral;

b)  Superintendéncia de Licitacao;

c) Coordenador de Administracao;

d) Assistente Técnico Controle Interno;

e) Diretor Geral de Administracao;

f) Agente de Contratacdo/Pregoeiro;

g) Sub Diretor de Recursos Humanos;

h) Sub Diretor de Departamento de Patrimdnio e Almoxarifado;
i) Subdiretor de Tecnologia da informacao;

j) Subdiretor de Patriménio

k) Subdiretor de Almoxarifado;

I) Gerente de Folha de Pagamento;

m) Gerente de Folha de Ponto e Documentagdes;

n) Gerente de Almoxarifado;

0) Gerente de Patriménio;

p) Gerente de Apoio a Licitacdo;

q) Gerente de protocolo e portal de transparéncia;

Art. 20 — A Superintendéncia de Licitaces, compete:

- Administrar os procedimentos licitatérios, visando a legalidade e economicidade de
recursos da administragdo municipal;

- Organizar, coordenar e operacionalizar o sistema de licitacdes, envolvendo a aquisi¢éo
de bens, de obras e servi¢os no &mbito da Administragdo Direta do Municipio;

I1I-  Estabelecer as Politicas e as Diretrizes a serem adotadas pela superintendéncia
Municipal de Licitagdes, tais como: instrugdes Normativas, Portarias e demais normas
concernentes a licitacao;
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IV-  Propor ao Chefe do Poder Executivo a regulamentagdo no &mbito Municipal de Leis e
Decretos aplicaveis aos processos licitatorios;
V- Promover a integragédo das Unidades ligadas a superintendéncia municipal,

VI-  Promover a Organizacdo e a gestdo centralizada do cadastro de informacGes sobre
licitacBes da Administracdo Direta do Municipio;
VII-  Adjudicacédo do procedimento licitatorio, em conformidade com a legislacdo em vigor;

VIII- Promover reunides periddicas com 0s agentes publicos municipais pela
superintendéncia, objetivando a melhoria dos servicos internos e externos;

IX-  Realizar processos de compra com dispensa e inexigibilidade de licitacdo, conforme
dispositivos em Lei;

X- Encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitagdo de empenho e demais documentos
necessarios a contabilizacdo e pagamento;

XI-  Elaborar pesquisas de precos para a instauracdo de processos de licitagcdo, buscando
sempre 0 preco mais vantajoso ao municipio;

XIl-  Elaborar processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal n°® 14.133/2021 e Lei
Federal n° 10.520/2002 e suas altera¢oes;

XII- Elaborar e Gerenciar contratos administrativos e convénios; informar ao Secretarios

municipais 0s prazos dos contratos, e publicar extratos de contratos, convénios, resultados de
licitacdo, dispensa e inexigibilidades;

XIV- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo na
revisdo e implantagdo de normas e procedimentos relativos as atividades de compras e
aquisicdes da administracdo municipal;

XV-  Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de compras
da administracdo municipal, de acordo com as normas e diretrizes estabelecidas, pertinentes a
unidade administrativa;

XVI- Prestar suporte administrativo para o funcionamento eficaz da Comisséo de Licitacao.
XVII- Exercer a direcdo, orientacdo, coordenacdo e a supervisdo dos Orgdos integrantes da
respectiva Superintendéncia;

XVI1I- Propor ao Chefe do Poder Executivo, anualmente, o orcamento de sua pasta;

XIX- Propor a politica e as diretrizes a serem adotadas pela Superintendéncia;

XX-  Administrar e responder pela execucao dos programas de trabalho da pasta, de acordo
com a politica e as diretrizes fixadas pelo Chefe do Poder Executivo;

XXI1- Cumprir e fazer cumprir as leis ou regulamentos, as decisdes e as ordens das autoridades
superiores;

Art. 21- Ao Coordenador de Administracdo compete:

- Definir normas e procedimentos de atuacao;

- Garantir que as operacdes sejam executadas de forma eficiente e dentro dos prazos
estabelecidos;

I1- Controlar a gestdo de contratos administrativos;

V- Controlar a gestéo de arquivos e protocolos municipais.

Art. 22 - Ao Assistente Técnico Controle Interno, compete:
I- Cumprir regulamentacdes e leis;

I1- Realizar prestacédo de contas;

I11- Responsabilizar-se por danos aos recursos publicos;
IV-Executar agbes com ética, eficiéncia e economia;
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V- Analisar situacdes administrativas, contratuais e orcamentarias;

VI-Propor e monitorar medidas para correcdo e prevencdo de falhas e omissdes nos orgaos
supervisionados;

VII-  Otimizar afuncéo crucial de controle interno para a operacionalidade e eficacia do portal
da transparéncia.

Art. 23 - Ao Diretor Geral de Administracdo compete:

- Planejar, organizar e coordenar os servigos administrativos;

- Garantir a prestacdo de servigcos municipais de acordo com diretrizes municipais;
- Administrar o plano de cargos e salarios.

Art. 24 - Ao Subdiretor de Recursos Humanos compete:

- Recrutar, selecionar, colocar, treinar, aperfeicoar e avaliar o desenvolvimento;
- Promover a valorizacdo e profissionaliza¢do dos servidores municipais;

I11-  Aprimorar normas existentes e execucao de programas;

V- Definir cargos, salarios, férias, controle de jornada dos servidores
V- Emissao de holerite e demais documentos pertinentes aos servidores;
VI- Atender e fornecer informagdes acerca de rendimentos, direitos e frequéncia.

Art. 25 - Ao Subdiretor de Departamento de Patriménio e Almoxarifado:

I- Coordenar, gerir e responsabilizar-se por todas as acdes relativas a aquisicoes, distribuigdes,
registro, armazenamento, estocagem, controle, manutencao, recuperacdo e descarte de bens
patrimoniais moveis, imdveis e materiais permanentes.

Art. 26 — Ao Subdiretor de Tecnologia da Informacéo, compete:

| - Configurar hardwares e instalar e configurar softwares e drives;

Il - Manter e reparar equipamentos tecnoldgicos (por exemplo, roteadores) ou dispositivos
periféricos;

I11 - Instalar redes funcionais e outras redes e gerenciar componentes (servidores, IPs etc.);

IV - Gerenciar opcOes de seguranca e softwares em computadores e redes para manter a
privacidade e a protecdo contra-ataques;

V - Executar melhorias regulares para assegurar atualizacdo de sistemas;

VI - Diagnosticar falhas ou erros de sistema e fornecer solucfes para restaurar a funcionalidade;
VII - Organizar sessdes de manutencdo para descobrir e reparar ineficiéncias;

VIII - Manter registros de reparos e corregdes para referéncia futura;

IX - Oferecer suporte técnico oportuno e instruir usuarios sobre como utilizar computadores
corretamente.

X - Coordena o desenvolvimento das atividades referentes as areas de apoio ao usuario de
informatica, sistemas de informacdo e suporte técnico em informatica, bem como estabelece
diretrizes de trabalho

X1 - Propde e coordena cursos e treinamentos necessarios ao aprimoramento dos usuarios e dos
sistemas.

XIl - Estabelecer padrbes, coordenar projetos e oferecer solugfes para ambientes
informatizados e pesquisar tecnologias em informatica.

Art. 27 - Ao Subdiretor de Patrimdnio compete:
I- Administrar o patrimdnio municipal;
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- Cadastrar 0s bens moveis e imoveis municipais;
Ii- Realizar inventario e providenciar o registro legal;

Art. 28 - Ao Subdiretor de Almoxarifado compete;

I- Proceder com as compras do municipio e coletar os orcamentos necessarios;
- Atestar as notas fiscais dos fornecedores e prestadores de servico;

Ii- Desenvolver as atribuicGes expressamente definidas na Lei Municipal;

V- Enviar mensalmente todas as movimentacdes eletronicamente.

Art. 29 — Ao Gerente de Folha de Pagamento, compete:

I — Auxiliar a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos, quanto a
atualizacao das informac6es dos cadastrados dos servidores;

Il — Manter a atualizacdo das lotagOes dos servidores;

Il — Manter a atualizacéo das informacdes dos afastamentos dos servidores;

IV — Manter a atualizacdo das informac6es do sistema remuneratorios dos servidores;

V — Solicitar aos Secretarios informacgdes periddicas aos Secretarios quanto a lotacdo de
servidores em locais insalubres.

VI — Manter atualizadas as informac@es necessarias e indispensaveis a folha de pagamento dos
servidores.

VIl — Dever de se reportar diretamente ao Secretario da Administracdo e Recursos Humanos,
sobre a identificacdo de inconsisténcias, irregularidades ou a necessarias adequacgdes das
informac@es cadastrais dos servidores.

Art. 30 — Ao Gerente de Folha de Ponto e Documentac@es, compete:

I- Acompanhamento e monitorar a jornada de trabalho dos servidores.

I1- Controle de frequéncia e assiduidade dos agentes publicos;

I11- Gerir dados gerados no controle de frequéncia de funcionarios.

IV-Assessorar e acompanhar as atividades desenvolvidas no ambito da Geréncia de
Administracdo de Recursos Humanos e pelos 6rgdos integrantes de sua estrutura no que se
refere aos aspectos administrativos, legais, técnicos e operacionais;

V- Elaborar estudos, sugerir o desenvolvimento de acGes e acompanhar as atividades que
possam contribuir para a melhoria dos procedimentos no ambito da Geréncia de Administracao
de Recursos Humanos;

VI-Monitorar a implementacéo de sistemas de informacéo relacionados a gestao de pessoas;

Art. 31 - Ao Gerente de Almoxarifado, compete:

I- Efetuar levantamento e emitir requisicdo a Divisdo de Compras;

- Proceder a distribuicdo do material requisitado por todos os 6rgaos;

I1l-  Executar os servicos de recepc¢ao do material adquirido, conferindo as especificacdes do
material solicitado com o material entregue;

V- Proceder ao controle dos estoques do material existente, estabelecendo minimos e
maximaos.

Art. 32 - Ao Gerente de Patriménio, compete:

- Coordenar, orientar e fiscalizar a gestdo do patriménio especialmente a execucéo das
atividades de controle de entrada e baixa de material permanente ao acervo do Municipio
relativo aos orgéos e entidades da Administracdo para efeito de escrituracdo ao 6rgdo central
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de contabilidade do Municipio, de forma que nenhum bem permanente adquirido ou recebido
em doacdo, permuta, compensacdo pelo Municipio possa ser utilizado antes de sua
regularizacdo/tombamento/escrituragéo;

- Supervisionar a incorporacdo, movimentacdo e transferéncia de bens patrimoniais,
mantendo atualizados, em conjunto com os Diretores Administrativos dos Org&os Municipais,
0s respectivos Termos de Responsabilidade pelo uso e conservagdo dos bens publicos, sempre
que se verifiguem substituicdo das chefias, nos moldes estabelecidos no Manual de
Procedimentos Para Gestédo de Materiais e Controle Patrimonial da Prefeitura.

Art. 33 — Ao Agente de Contratacdo/Pregoeiro, compete:

O Agente de contratacdo/Pregoeiro é pessoa designada pela autoridade competente,
preferencialmente entre servidores efetivos dos quadros permanentes da Administracdo
Publica, para tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitacdo, dar impulso ao procedimento
licitatorio e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até
a homologacao.

| - A autoridade referida no caput deste artigo devera observar o principio da segregacdo de
funcdes, vedada a designacdo do mesmo agente publico para atuacdo simultanea em funcdes
mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a possibilidade de ocultacéo de erros e de ocorréncia
de fraudes na respectiva contratagao.

Il - O Agente de contratacdo/Pregoeiro serd auxiliado por equipe de apoio e respondera
individualmente pelos atos que praticar, salvo quando induzido a erro pela atuacdo da equipe.
Il - A equipe de apoio serd nomeada pelo Chefe do Poder Executivo e sera composta por no
minimo 2 (dois) servidores preferencialmente estaveis dos quadros permanentes da
Administracdo Publica;

IV - Em licitacdo que envolva bens ou servicos especiais, 0 Agente de Contratacdo/Pregoeiro
podera ser substituido por comissdo de contratacdo formada por, no minimo, 3 (trés) membros,
que responderdo solidariamente por todos os atos praticados pela comissdo, ressalvado o
membro que expressar posicao individual divergente fundamentada e registrada em ata lavrada
na reunido em que houver sido tomada a decis&o.

V - As regulamentac@es inerentes ao cargo de Agente de contratacao/Pregoeiro e ou funcao nos
termos desta lei, serdo reguladas por meio de decreto caso necessario.

VI - O Agente de Contratacdo/Pregoeiro, equipe de apoio e comissdo de contratacdo, estardo
subordinados diretamente a Secretaria da Administracéo.

VII - — O Agente de Contratacao/Pregoeiro e Comissdo de Contratacdo poderdo contar com o
6rgdo da procuradoria juridica e controle interno para o desempenho das fun¢des essenciais a
execucdo da disposicdo da Lei Federal, 14.133/2021.

VIII - — As negociagdes serdo conduzidas na forma do 8§ 1° e 2° do Art. 61 da Lei Federal
14.133/2021.

IX - A comissdo de Contratacdo € o conjunto de agentes publicos indicados pela pessoa do
Prefeito, em carater permanente ou especial, com a funcdo de receber, examinar e julgar
documentos relativos as licitacdes e aos procedimentos auxiliares.

X - Podera o Chefe do Poder Executivo, por sua Unica e exclusiva discricionariedade realizar a
contratacdo de profissionais para assessoramento técnico da comissao de contratacdo e Agente
de Contratacéo/Pregoeiro.

Art. 34 — A Geréncia de Apoio a Licitagdo, compete:
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I- Anélise e manifestacdo quanto & regularidade formal e juridica da minuta do termo de
referéncia/projeto basico, no ambito da administracdo direta da prefeitura.

- Elaborar as minutas do Editais, em como, ressalvadas as hipoteses especificas definidas
em leis, os termos referencias/ projeto basico definidos de todas as modalidades de licitacao
para apreciacdo e aprovacao pela Advocacia Geral.

I1I-  Manter sistema de arquivo de modelos de Editais de toadas as modalidades de licitacdes,
observando as legislagdes em vigor e demais correlatas;

IV-  Receber, registrar e controlar a movimentacdo de processos e demais documentos
submetidos a Equipe de Pregéo;

V- Disponibilizar o Edital devidamente preenchido, ap6s a aprovacao juridica e publicacéo
do Aviso da Licitagdo, a quaisquer interessados, de acordo com as regras preestabelecidas;
VI-  Confeccionar os avisos para publicacao de atos inerentes aos procedimentos licitatorios;

VII-  Providenciar a confeccdo de erratas, termos de retificagdo, despachos e outros
documentos necessarios ao bom andamento das licitaces;

VIII- Receber as impugnagdes ao Editais e das demais davidas dos licitantes;

IX-  Examinar as impugnacdes e demais davidas dos licitantes encaminhando ao Pregoeiro
para deciséo;

X- Elaborar de planilhas, atas da sessdo, relatérios e mapas necessarios ao certame
licitatorio;

XI-  Realizar a juntada de documentos e prestacdo de informac6es, em geral ressalvadas
aquelas de competéncia exclusiva do pregoeiro;

XIl-  Manter organizado e atualizado de todas as atas, homologac@es, adjudicacdo e demais
documentos;

XI1I-  Cadastrar usuarios externo (fornecedores), referente aos processos licitatorios;

XIV- Confeccionar extrato e publicar os Avisos e Edital no sistema utilizado para realizacdo
da licitacdo e apds publicacdo no DOE e AROM,;

XV-  Liberar dos processos no sistema para futura aquisi¢do do registro preco;

XVI- Desempenhar outras atividades demandadas pelo Superintendente Municipal de
Licitacdes;

Art. 35 - Ao Gerente de Protocolo e Portal da Transparéncia, compete:

- Receber e distribuir os processos e arquivos de documentos recebidos no Protocolo;
- Realizar o servico de malote e transporte de correspondéncias e processos;

M- Manter o controle de todos os processos que tramitarem na Geréncia a fim de elaborar
relatdrios gerenciais;

IV-  Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que lhe forem
atribuidas pelo Chefe de Gabinete.

SECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 36 — A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compete:

- Formular, coordenar, implementar, executar, monitorar e avaliar politicas e estratégias
para o Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS no d&mbito do Municipio, considerando a
articulacdo de suas funcdes de protecdo social, defesa social e vigilancia social;

- Prover servicos, programas, projetos e beneficios de protecdo social basica e/ou especial
para as familias, individuos e grupos que deles necessitem;
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I1l-  Planejar e organizar servi¢os de amparo e prote¢do a infancia e adolescéncia, idosos, a
pessoa portadora de necessidades especiais, familias, grupos e individuos em risco de
vulnerabilidade social;

IV-  Promover atividades destinadas a melhoria da renda familiar;

V- Oferecer os servigos de alta complexidade, garantindo a protecdo integral — moradia,
alimentacéo, e protecdo a criancas e adolescentes;

VI- Desenvolver e executar programas e politicas publicas de atendimento ao idoso,
mediante a participacdo das familias, da sociedade e de entidades governamentais e nédo
governamentais;

VII-  Articular e coordenar acdes de fortalecimento das instancias de controle social e
participacdo em sua &rea de atuagdo;
VIII- Intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperacdo técnica e/ou financeira

ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e érgdos da
administracdo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

IX-  Realizar a assinatura, o controle e a fiscalizacdo dos contratos, bem como a gestdo e
prestacdo de contas dos recursos proprios e dos repasses destinados a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social.

X- Exercer o controle orcamentario e efetuar o planejamento das atividades anuais e
plurianuais no &mbito da secretaria;

XI-  Promover a gestdo do trabalho, compreendendo a educacdo permanente dos
trabalhadores do SUAS;

XIl-  Gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social e o Fundo Municipal da Crianca e do
Adolescente;

XIlI- Elaborar, implementar, monitorar e avaliar o Plano Municipal de Assisténcia Social e

planos setoriais afins a sua atuacéo;

XIV- articular-se, no que for cabivel, com os governos federal e estadual, com as demais
secretarias do Municipio, com a sociedade civil, com organismos internacionais e com outros
municipios para a consecucao de seus fins, inclusive atuando em instancias de pactuacédo e
deliberacdo Inter federativas.

Art. 37 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social possui a seguinte estrutura
administrativa:

a) Coordenador Geral,

b) Diretor do CRAS;

C) Subdiretor de Protecdo Social Bésica;

d) Subdiretor de Protecdo Social Especial;

e) Geréncia do Cadastro Unico;

f) Geréncia de Programas Sociais;

9) Assistente de secretario;

Art. 38 — Ao Coordenador Geral, compete:

I- Coordenar e executar programas de assisténcia social;

- Cadastrar e acompanhar familias em situacdo vulneravel,
I1I-  Promover agdes de incluséo social,

V- Articular com 6rgdos e entidades da rede de protegéo social.

Art. 39 — Ao Diretor do CRAS compete:
Pagina 15 de 58

Avenida Jacaranda, n? 100, Centro - Castanheiras/RO, CEP 76948-000
Site/email: www.pmcastanheiras.ro.gov.br




ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRAS

GABINETE DO PREFEITO
Avenida Jacarand, n°. 100 - Centro - Castanheiras/RO CEP 76.948-000
CNPJ n°. 63.761.969/0001-03 - Fone/Fax 69 3474 2070 Site www.castanheiras.ro.gov.br

I- Implementar programas, servicos e projetos de protecéo social basica;

- Avrticular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementacao
dos programas, servicos e projetos de protecdo social basica operacionalizadas nessa unidade;

- Coordenar a execuc¢do e 0 monitoramento dos servicos, o registro de informacoes e a
avaliacdo das acdes, programas e projetos.

Art. 40 - Ao Assistente de Secretario:

- Coordenar e executar programas de assisténcia social;

- Registrar informagdes

I1lI-  Awvaliar acbes, programas, projetos, servicos e beneficios;

IV-  Participar da elaboracdo e acompanhar os fluxos e procedimentos para garantir a
efetivacdo da referéncia e contra referéncia;

V- Coordenar as execucdes das agoes.

Art. 41 - A Subdiretor Protecdo Social Basica, compete:

- Acrticular, acompanhar a implementagédo dos programas, servicos, projetos de protecao
sociais basicas operacionalizadas nessa unidade;

- Coordenar a execucdo e 0 monitoramento dos servigos, o registro de informacdes e a
avaliacdo das acOes, programas, projetos, servigos e beneficios;

I1lI-  Participar da elaboracéo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir
a efetivacéo da referéncia e contra referéncia,;

IV-  Coordenar a execuc¢do das acOes, de forma a manter o dialogo e garantir a participacdo
dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela
rede prestadora de servicos no territério;

V- Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS;

VI-  Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socio assistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo
e desligamento das familias e individuos nos servicos de protecdo social basica da rede sécio
assistencial referenciada ao CRAS;

VII-  Promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios socio
assistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

VIII-  Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicos
de trabalho social com familias e dos servicos de convivéncia;

IX-  Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos
programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

X- Efetuar acGes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede socio assistencial
no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede;

XI-  Prevenir situacbes de risco por meio do desenvolvimento de potencialidades do
individuo, e o fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios;

XIl-  Promover e participar de cursos, seminarios, campanhas, pesquisas, foruns e
conferéncias na area de assisténcia social;
XII-  Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e informar a

Secretaria de Assisténcia Social;
XIV- Efetuar agdes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais existentes no
territorio (liderangas comunitarias, associagdes de bairro);
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XII - Coordenar a alimentacédo de sistemas de informagéo de &mbito local e monitorar o envio
regular e nos prazos, de informacdes sobre os servicos socio assistenciais referenciados,
encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

XIII - Participar dos processos de articulacdo Inter setorial no territério do CRAS;

XIV - XV - Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do
CRAS, em consonéncia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social;

XVI - Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia
Social, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servigos a serem prestados;

Art. 42 - A Geréncia do Cadastro Unico compete:

I- Coordenar as atividades e a equipe do Cadastro Unico;

- Coordenar a identificacio das familias que compdem o publico do Cadastro Unico,
zelando, principalmente, pelo cadastramento das familias em maior situagdo de
vulnerabilidade;

I1I-  Coordenar a relagdo entre as secretarias municipais de assisténcia social, educacao e
salde e, quando necessario, também com respectivas secretarias estaduais, para promover a
intersetorialidade necesséria ao bom desenvolvimento do PBF;

IV-  Coordenar a execuc¢do dos recursos transferidos pelo Governo Federal para a¢bes que
aprimorem a qualidade da gestdo do PBF e do Cadastro Unico no municipio, com interlocucéo
constante com o Fundo Municipal de Assisténcia Social (FMAS);

V- Realizar a interlocugdo com os representantes do Conselho Municipal de Assisténcia
Social (CMAS), contribuindo para o fortalecimento do controle social.

VI-  Supervisionar a operacionalizacdo do Bolsa Familia e realizar as acbes de gestdo de
beneficios sob sua responsabilidade;

VII- Realizar as visitas domiciliares para averiguacdo cadastral e fiscalizacao;

VIII- Planejar; monitorar e avaliar as acdes de cadastramento;
IX-  Elaborar relatérios de gestdo, analisar dados;

X- Acrticular e implementar parcerias;

XI-  Encaminhar as familias para outros servigos;

XIl-  Receber e tratar dentncias de irregularidades.

Art. 43 - A Geréncia de Programas Social, compete:

- desenvolver programas e projetos em diferentes areas de atuacao, no sentido de construir
a autonomia econémica dos USuarios.

- Planejamento e execucdo dos programas de interagéo social.

I1I-  Realiza o planejamento e execucdo de projeto, de acordo com o plano de acdo e o
cronograma.

IV-  Operacionaliza eventos, cursos e palestras dos projetos.

V- Acompanha e avalia os resultados dos projetos executados.

VI-  Orienta as pessoas envolvidas nos projetos.

VII- Coordenar a operacionalizacdo de gestdo de beneficios, através dos diversos
mecanismos existentes seja fisico e/ou eletrénico.

VIII- Elaborar instrumentais e relatorios de atividades desenvolvidas.

IX-  Desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 44 — Ao Subdiretor da Protecdo Social Especial, compete:
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I- Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos
da Unidade;

- Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementacéo e avaliacdo dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das articulagcdes necessarias;

I1l-  Coordenar a relagdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no
seu territdrio de abrangéncia;

IV-  Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e servi¢os sécio
assistenciais, especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia.
V- Coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais politicas publicas e os
orgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgdo gestor de Assisténcia Social, sempre
que necessario;

VI-  Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na
Unidade;

VII- Discutir com a equipe técnica a adocdo de estratégias e ferramentas teorico-
metodoldgicas que possam qualificar o trabalho;

VIII- Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
familias e individuos nos servicos ofertados no CREAS;

IX-  Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulacgéo,
quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e
desligamento das familias e individuos no CREAS;

X- Coordenar a execucdo das acdes, assegurando dialogo e possibilidades de participacdo
dos profissionais e dos usuarios;

XI-  Coordenar a oferta e 0 acompanhamento do(s) servico(s), incluindo o monitoramento
dos registros de informacdes e a avaliacdo das acdes desenvolvidas;

XIl-  Coordenar a alimentacdo dos registros de informagdo e monitorar o envio regular de
informacdes sobre 0 CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao érgdo gestor;
XII-  Contribuir para a avaliacdo, por parte do érgdo gestor, dos resultados obtidos pelo
CREAS;

XIV- Garantir a oferta de servigos de protecdo social especial, nas modalidades de média
complexidade, garantindo a protecdo e o atendimento das familias e individuos que se
encontram em situacdo de risco pessoal e social, e que tenham os seus direitos violados, mas
cujos vinculos familiares ndo foram rompidos;

XV-  Desenvolver diretamente e/ou parceria com o governo Estadual/Federal, os programas
de atendimento e protecédo a crianca e ao adolescente, visando erradicar o trabalho infantil;
XVI- Desenvolver e executar programas de atendimento as criangas e adolescentes em
situacdo de risco pessoal e social, nos regimes de orientacdo e apoio sdcio familiar, apoio
socioeducativo em meio aberto, colocagéo familiar, abrigo, liberdade assistida em consonancia
com a legislacédo vigente;

XVII- Participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia
Social e representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;

XVI1I- Identificar as necessidades de ampliacdo do RH da Unidade e/ou capacitacéo da equipe
e informar o 6rgéo gestor de Assisténcia Social;

XIX- Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

SECAO VII )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA
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Art. 45 - A Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura compete:

I — Promover educacdo gratuita de qualidade de forma igualitaria e indistinta nos termos da
Constituicdo Federal, da Lei de Diretrizes e Bases e da Lei Municipal de Sistema de Ensino;

Il — Promover atividades educacionais e culturais, visando a preservacdo da memdria do
municipio e & integracdo social, incentivando e atuando em eventos festivos e de preservagdo
do patrimonio;

Il — Participar da elaboracdo do PPA, buscando executar o mesmo de acordo com as metas do
Plano Municipal de Educacdo;

IV — Criar plano de metas e a¢gdes com base no PPA para garantir uma educacgéo de qualidade;
V — Buscar manter boa infraestrutura das escolas, alimentacdo escolar, transporte e a relagdo
com a comunidade, fazendo bom uso dos recursos publicos;

VI — Promover o atendimento ao aluno no ensino fundamental publico, por meio de programas
suplementares de material didatico-escolar, transporte e alimentacao;

VIl - Promover atendimento a educacdo infantil de qualidade, garantindo os direitos da crianca
por meio dos programas do governo federal;

VIII - Adotar um calendario escolar para as unidades educativas que compdem a rede municipal
de ensino;

IX — Gerir os recursos destinados a Educacéo e Cultura pela legislacdo municipal pertinente;
X — Gerir recursos especificos oriundos de outras esferas da federacdo na forma de convénios,
programas ou fundos que se destinam a unidade administrativa;

XI — Fiscalizar o cumprimento das atribuicdes das diretorias e geréncias que compdem a
unidade administrativa;

XI1 — Orientar as diretorias e geréncias que compde a secretaria na elaboracdo do planejamento
de acdes futuras;

XIII — Estabelecer indicadores de aprendizagem e planejar a¢fes com todo o quadro de
educadores para melhorar o desempenho dos alunos;

XIV — Definir junto ao Chefe do Poder Executivo o uso dos recursos financeiros, assegurando
gue sejam aplicados devidamente, conforme a legislacdo e com objetivo de fortalecer o setor.

Art. 46 - A Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura possui a seguinte estrutura
administrativa:

a) Coordenacdo Geral;
b) Diretor de Transporte Escolar;
c) Diretor Geral da Educacao;

d) Supervisor Pedagogico;

e) Subdiretor Pedagogico;

f) Subdiretor Psicopedagdgico;

) Subdiretor de Prestacdo de Contas e Convénios;
h) Subdiretor de Programas Federais FNDE;

i) Subdiretor de Patio;

), Subdiretor de Merenda Escolar;
k) Subdiretor de Programas Educacionais;
) Subdiretor de Controle de Frotas;

m)  Assisténcia de Frotas;
n) Assistente Escolar;
0) Secretario Escolar;
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Art. 47 - A Coordenacdo Geral, compete:

- Planejar, coordenar, controlar e executar a politica educacional do municipio;
- Realizar praticas de acompanhamento, avaliacdo e de desempenho;

I1lI-  Realizar praticas de acompanhamento, avaliacdo e de desempenho;

IV-  Realizar praticas de acompanhamento, avaliacdo e de desempenho;

Art. 48 — Ao Diretor de Transporte Escolar compete:

- Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva area de
competéncia;

- Avaliar e orientar os condutores dos veiculos do transporte escolar quanto aos seus
direitos, deveres e condicdes basicas exigidas para a prestacdo do servico;

I1I-  Acompanhar o processo de vistoria dos veiculos do transporte, realizado pelo 6rgao
competente;

IV-  Verificar o cumprimento do novo Codigo de Transito Brasileiro;

V- Emitir relatorios mensais de medicdes, conforme registrado no tacografo e/ou boletim
diario dos veiculos;

VI-  Verificar a capacidade e a permanéncia do veiculo no transporte escolar;

VII-  Apurar periodicamente o nivel de satisfacdo dos usuarios do transporte escolar, através
das anotacGes constantes do livro de ocorréncias;

VIII- Encaminhar, quando for o caso, solicitacdo de alteracdo de rota, devidamente
justificada, para apreciagéo e assinatura do titular da Secretaria Municipal de Educacéo, Esporte
e Cultura— SEMEC.

IX-  Registrar ocorréncias internas e manter atualizado o cadastro de motoristas monitores e
listagem de alunos.

X- Acompanhar e utilizar os programas eletrénicos de registro e otimizagdo de rotas do
transporte escolar.

Art. 49 - Ao Diretor geral da educagdo compete:

- Responsabilizar-se pela construcao coletiva do Projeto Politico Pedagdgico da unidade
escolar e supervisionar sua execuc¢do e permanente atualizacéo;

- Implementar a gestdo democratica e estimular a participacdo da comunidade no
cotidiano escolar;

I1l-  Participar da elaboracéo de resolucdes, editais e demais documentos;

IV-  Avaliar e supervisionar processos administrativos, convénios e parcerias.

Art. 50 - Ao Supervisor Pedagdgico, compete:

- Coordenar o processo de construcdo coletiva e execucdo da Proposta Pedagdgica, dos
Planos de Estudo e dos Regimentos Escolares;

- Investigar, diagnosticar, planejar, implementar e avaliar o curriculo em integragdo com
outros profissionais da Educacéo e integrantes da Comunidade;

I1lI-  Articular o Projeto Politico Pedagogico, contribuindo com seu conhecimento e
especificidade nas praxis da Unidade Educativa;

IV-  Realizar outras atividades correlatas com a fungéo.

Art. 51 — Ao subdiretor Pedagdgico, compete:
I- Coordenar a elaboracéo do calendario anual das atividades educacionais e acompanhar
junto as unidades escolares o0 seu cumprimento.
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- Assessorar, acompanhar, orientar, avaliar e controlar os processos educacionais
implementados nas diferentes instancias do Sistema Municipal de Ensino;

I1lI-  Acompanhar e promover o desenvolvimento de programas de educagdo continuada
propostos pela Secretaria para aprimoramento da gestédo escolar;

IV-  Emitir parecer e propor ac¢des voltadas para o desenvolvimento do sistema de ensino;
V- Acompanhar a utilizacdo dos recursos financeiros e materiais para atender as
necessidades pedagdgicas e aos principios éticos que norteiam o Gerenciamento de verbas
publicas;

VI-  Atuar articuladamente com os setores pedagogico das unidades escolares Municipais;
VII-  Manter atualizado os registros das lotacGes dos servidores escolares.

VIII- Elaborar relatérios periodicos de suas atividades relacionadas ao funcionamento das
escolas nos aspectos pedagogicos, de gestdo e de infraestrutura, propondo medidas de ajuste
necessarias;

IX-  Apresentar a equipe gestora/pedagogica das unidades escolares municipais, as
principais metas e projetos da Secretaria, com vista & sua implementacdo e acompanhar sua
execucao;

X- Auxiliar a equipe escolar na formulacdo da proposta pedagdgica, acompanhando sua
execucdo e, quando necessario, sugerindo reformulacdes;

XI-  Implementar o curriculo adotado pela Secretaria, acompanhando e avaliando sua
execucdo, bem como, quando necessario, redirecionando rumos;

XII-  Participar da analise dos resultados do processo de avaliacdo institucional que permita
verificar a qualidade do ensino oferecido pelas escolas, auxiliando na proposicdo e adocdo de
medidas para superacédo de fragilidades detectadas;

XII- Articular acbes com o Nucleo Pedagégico e Psicopedagdgico, diagnosticando e
propondo agdes para a melhoria do desempenho escolar dos alunos, a partir de indicadores,
inclusive dos resultados de avaliagdes internas e externas e casos pontuais e especificos.

XIV- Assessorar a equipe escolar na interpretacdo e no cumprimento dos textos legais e na
verificacdo de documentacdo escolar;

XV-  Informar as autoridades superiores, por meio de termos de acompanhamento registrados
junto as escolas e outros relatorios, as condi¢bes de funcionamento pedagdgico, administrativo,
fisico, material, bem como as demandas das escolas, sugerindo medidas para superagdo das
fragilidades, quando houver;

XVI- Analisar e propor a homologacéo dos documentos necessarios ao funcionamento dos
estabelecimentos de ensino;

XVII- Orientar a equipe gestora e pedagdgica das escolas municipais ou municipalizadas, 0s
aspectos legais, pedagdgicos e de gestao;

Art. 52 - Ao subdiretor Psicopedagdgico, compete:

| - Participacdo na dindmica das relagdes da comunidade educativa a fim de favorecer o
processo de integracao e troca,;

Il - Orientagcdes metodologicas de acordo com as caracteristicas dos individuos e grupos;

Il - Realizagdo do processo de orientagdo educacional, vocacional e ocupacional, tanto na
forma individual quanto em grupo;

IV - Contribuicdo com as relagdes, visando a melhoria da qualidade das relagdes interpessoais
e intrapessoais dos individuos de toda a comunidade escolar;

V - Desenvolvimento de projetos socioeducativos, a fim de resgatar valores e
autoconhecimento;
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VI - Desenvolvimento de agdes preventivas, detectando possiveis perturbag¢fes no processo de
ensino-aprendizagem;

VIl - Eleger a metodologia e/ou a forma de intervengdo com o objetivo de facilitar e/ou
desobstruir tal processo;

VIII - Avaliar/observar o aluno e identificar os problemas de aprendizagem, buscando conhecé-
lo em seus potenciais construtivos e em suas dificuldades, encaminhando-o, por meio de um
relatdrio, quando necessario, para outros profissionais;

IX - Intervir junto a familia do aluno que apresenta dificuldades na aprendizagem, por meio, de
uma anamnese para tomar conhecimento de informagdes sobre a sua vida organica, cognitiva,
emocional e social:

X - Auxiliar os educadores realizando contribuindo para a compreensao de problemas, nas salas
de aula, permitindo ao professor ver alternativas de acdo e ver como as demais técnicas podem
intervir;

XI — Participar do diagnostico dos disturbios de aprendizagem e do atendimento de um aluno
ou grupo de alunos.

XI1-Prover assisténcia aos professores e a outros profissionais da instituicdo escolar para
melhoria das condic¢des do processo de ensino-aprendizagem, assim como para prevencao dos
problemas de aprendizagem.

Art. 53 - Ao Subdiretor de prestacdo de contas e convénios compete:

- Acompanhar as providéncias de encaminhamento de documentacdo necessaria nas
prestacOes de contas;

- Orientar as unidades administrativas sobre os prazos estabelecidos nos convénios e
contratos firmados;

I1lI-  Adotar medidas para resguardar o patriménio publico;

IV-  Acompanhar e manter controle das aplicacGes financeiras das despesas realizadas, bem
como das contrapartidas financeiras pactuadas nos convénios, contratos, acordos e ajustes
firmados com o Governo Municipal;

(AVAE Acompanhar e controlar os langamentos do Sistema de Controle dos Convénios,
Contratos, Acordos e Ajustes, as despesas empenhadas e efetuadas pelos 6rgaos municipais
dentro das parcerias desenvolvidas;

V — Orientar na atualizacdo dos mapas das prestacdes de contas realizadas, a realizar e
pendentes de regularizacéo;

Art. 54 - Ao Subdiretor de programas federais FNDE compete:

I- O acompanhamento, a solicitacdo e o gerenciamento de recurso;
II-  Realizar prestacao de contas;

I1l-  Atualizagéo de dados nas plataformas do FNDE;

Art. 55 - Ao Subdiretor de patio compete:

- Monitorar 0 comportamento dos alunos no patio: Garantir que respeitem as normas da
escola, promovendo um ambiente seguro e harmonioso;

- Prevenir acidentes e situacfes de risco: Identificar perigos potenciais e agir
preventivamente para evitar acidentes durante os intervalos ou atividades ao ar livre;
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I1lI-  Mediar conflitos: Lidar com desentendimentos entre alunos de forma calma e imparcial,
promovendo o didlogo e a resolucdo pacifica de problemas;

IV-  Organizar a utilizacdo do espaco: Supervisionar o uso adequado dos equipamentos e
garantir que todos os alunos tenham acesso as areas disponiveis

V- Auxiliar nas emergéncias: Prestar suporte imediato em casos de necessidade, como
situacOes de primeiros Socorros ou evacuacao de emergéncia,;

Art. 56 - Ao Subdiretor de merenda escolar compete:

I- Estabelecer diretrizes, normas e padrdes de qualidade na &rea de merenda escolar;

- Orientar e coordenar ac6es que diagnostiquem as necessidades alimentares dos alunos;
I1l-  Garantir o aporte nutricional as criancas;

IV-  Incentivar a educacdo alimentar nas escolas;

V- Assegurar a seguranca alimentar e nutricional dos alunos;

Art. 57 — Ao subdiretor de Programas Educacionais, compete:

| — Coordenar a elaboracdo do calendario anual das atividades educacionais e acompanhar junto
as unidades escolares o0 seu cumprimento.

Il - Assessorar, acompanhar, orientar, avaliar e controlar os processos educacionais
implementados nas diferentes instancias do Sistema Municipal de Ensino;

I1l - acompanhar e promover o desenvolvimento de programas de educacdo continuada
propostos pela Secretaria para aprimoramento da gestéo escolar;

IV - Emitir parecer e propor a¢des voltadas para o desenvolvimento do sistema de ensino;

V - Acompanhar a utilizagdo dos recursos financeiros e materiais para atender as necessidades
pedagdgicas e aos principios éticos que norteiam o gerenciamento de verbas publicas;

VI - Atuar articuladamente com os setores pedagdgico das unidades escolares Municipais;

VII - Manter atualizado os registros das lotac6es dos servidores escolares.

VIII - elaborar relatérios periddicos de suas atividades relacionadas ao funcionamento das
escolas nos aspectos pedagogicos, de gestdo e de infraestrutura, propondo medidas de ajuste
necessarias;

IX - Apresentar a equipe gestora/pedagogica das unidades escolares municipais, as principais
metas e projetos da Secretaria, com vista a sua implementacéo e acompanhar sua execucao;

X - Auxiliar a equipe escolar na formulacdo da proposta pedagdgica, acompanhando sua
execucao e, quando necessario, sugerindo reformulacdes;

XI - Implementar o curriculo adotado pela Secretaria, acompanhando e avaliando sua execucao,
bem como, quando necessario, redirecionando rumos;

XII - Participar da andlise dos resultados do processo de avaliacdo institucional que permita
verificar a qualidade do ensino oferecido pelas escolas, auxiliando na proposicéo e adocdo de
medidas para superacdo de fragilidades detectadas;

XIII - Articular ages com o Nucleo Pedagdgico e Psicopedagogico, diagnosticando e propondo
acOes para a melhoria do desempenho escolar dos alunos, a partir de indicadores, inclusive dos
resultados de avaliagOes internas e externas e casos pontuais e especificos.

XIV - Assessorar a equipe escolar na interpretacdo e no cumprimento dos textos legais e na
verificacdo de documentacéo escolar;

XV - Informar as autoridades superiores, por meio de termos de acompanhamento registrados
junto as escolas e outros relatérios, as condigdes de funcionamento pedagogico, administrativo,
fisico, material, bem como as demandas das escolas, sugerindo medidas para superacdo das
fragilidades, quando houver;
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XVI - Analisar e propor a homologacdo dos documentos necessarios ao funcionamento dos
estabelecimentos de ensino;

XVII - Orientar a equipe gestora e pedagdgica das escolas municipais ou municipalizadas, os
aspectos legais, pedagdgicos e de gestao;

Art. 58 - Ao Assistente de Frotas compete:

| — Planejar, orientar, executar, acompanhar e controlar os procedimentos administrativos de
frotas;

Il — Realizar periodicamente a fiscalizacdo das rotas escolares;

I11 — Oferecer um transporte seguro e humanizado;

IV — Realizar reunides periddicas com motorista e monitores, a fim de propagar diretrizes
estabelecidas;

V — Fiscalizar a documentacdo dos motoristas conforme Cédigo de Transito vigente;

VI — Gerenciar a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos;

VIl — Controlar e fiscalizar toda frota de veiculos, através da analise de documentacéo,
licenciamento, seguro obrigatdrio, seguro total padronizado, equipamentos obrigatorios;

VIII — Monitorar e conscientizar motoristas sobre multas e disciplina no exercicio de suas
atividades;

IX — Negociar diretamente com fornecedores de suprimentos;

X — Gerar relatérios de custos e de produtividade;

XI — Realizar o controle da frota para apontamento da necessidade de ampliacdo, redugédo ou
substituicdo da frota;

XII — Guardar e conservar a frota de veiculos do municipio;

XI1I - Acompanhar eventuais acidentes que envolvam viaturas do municipio e encaminhar para
procedimentos administrativos;

XIV — Controlar o consumo de combustivel de cada veiculo oficial;

XV — Controlar o fluxo da frota, sobretudo quanto a rota, o horério de saida e chegada,
motorista, destinacdo e servico realizado;

XVI — Realizar o levantamento de necessidade de formagdo continuada para motoristas e
monitores lotados na unidade administrativa.

Art. 59 - Ao Subdiretor de controle de frotas compete:

- Planejar a utilizacdo e a manutencao dos veiculos;

- Fiscalizar a execucdo do servico de transporte escolar;
[1I-  Monitora o uso dos veiculos;

IV-  Mantem um registro dos gastos com combustivel;

V- Acompanha a manutencao e reparos dos veiculos.

Art. 60 - Ao Assistente Escolar, compete:

I- Responsabilizar-se pela construgdo coletiva do Projeto Politico Pedagogico da unidade
escolar e supervisionar sua execugédo e permanente atualizacéo;

- Implementar a gestdo democratica e estimular a participagdo da comunidade no
cotidiano escolar;

I1l-  Atender o publico, organizar a documentagdo interna da instituicdo e elaborar e
preencher planilhas;

Art. 61 - Ao Secretario Escolar, compete:
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I- Planejar, coordenar, controlar e executar a politica educacional do municipio;

- Orientar equipes de coordenacao, diretores e outros profissionais envolvidos com as
acoes da SME;

I1I-  Promover uma gestdo participativa e institucionalizar Conselhos Escolares;

IV-  Estabelecer planos de acdo orgcamentérios anualmente;

V- Manter os principios do carater educativo de suas funces.

SECAO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA.

Art. 62 - A Secretaria Municipal de Fazenda compete:

- Administrar o fluxo de ingressos tributarios e financeiros ao tesouro municipal;

- Planejar, avaliar, coordenar, controlar e executar as atividades do sistema financeiro e
de tributacéo;

I1l-  Planejar, controlar, coordenar executar e avaliar o sistema de arrecadagéo de tributos,
compreendendo o controle do fluxo de documentos e informacdes relativas a arrecadacéo;

IV-  Administrar o cadastro de contribuintes;

V- Auxiliar a legislatura municipal nas questdes tributarias;

VI-  Gerir ainscri¢do do contribuinte devedor em Divida Ativa do municipio;

VII-  Planejar, coordenar e avaliar as atividades do sistema de fiscalizacdo;

VIII- Promover medidas para evitar a evasédo de rendas e a fraude fiscal;

IX-  Estabelecer diretrizes para acdo fiscalizadora em todo 0 municipio;

X- Apresentar estimativa de arrecadacéo para exercicio seguinte;

XI-  Analisar e fiscalizar o cumprimento da legislacéo tributéaria;
XII-  Administrar o cadastro de estabelecimento bancério autorizado a arrecadar receitas;
XI1I-  Promover a atualizacdo das tabelas da base de calculo dos tributos municipais;

XIV-  Fazer cumprir as obrigaces tributarias no ambito municipal;
XV-  Exercer a administracdo tributaria no ambito municipal.

Art. 63 - A Secretaria Municipal de Fazenda possui a seguinte estrutura administrativa:
a) Contador Geral

b) Coordenador Geral

C) Gerente Financeiro

d) Assistente Técnico de Contabilidade

e) Subdiretor de Fiscalizagéo:

f) Subdiretor de Arrecadacdo e Financas;

9) Gerente de Execucdo Orgamentaria

h) Gerente de Receitas

) Gerente de Tesouraria

Art. 64 - Ao Gerente Financeiro, compete:

- Promover o exame e a conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;

- Efetuar retengdes devidas; providenciar o recebimento, guarda e quitagdo 0s processos
encaminhados para pagamento;

I1lI-  Efetuar cronograma de pagamentos em conjunto com o Secretario de Fazenda;

IV-  Manter os registros de controle de pagamentos em ordem;
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V- Efetuar o pagamento das ordens emitidas, em conformidade com o cronograma de
pagamento previamente estabelecido;

VI-  Verificar e controlar a documentacéo fiscal de comprovacgéo de pagamentos;

VII- Recepcionar a arrecadacdo bancaria e outras receitas, bem como a documentagédo
pertinente;

VIII- Manter o controle sobre a guarda de numerario, caucdes e outros valores depositados
em bancos;

IX-  Aplicar recursos ndo comprometidos disponiveis em contas bancarias;

X- Acompanhar a arrecadacdo bancéria, quanto ao cumprimento de prazos estabelecidos
para repasses de recursos e outras exigéncias;

XI-  Proceder a verificagdo de documentacdo bancaria comprobatoria dos repasses
efetuados;

XIl- Identificar a cobranca de valores indevidamente repassados pelos agentes arrecadadores
e acompanhamento de restitui¢bes devidas;

XII- Efetuar a verificacdo prévia e o lancamento de arrecadacao recebidos pelas instituicdes
financeiras;

XIV-  Fornecer dados e informagdes através de relatérios para a Contabilidade.

XV-  Prestar assessoria relativamente a todos os assuntos de competéncia do Secretario
Municipal da Fazenda, principalmente no tocante:

a) A elaboracio da previsdo das receitas a serem arrecadadas no més, bem como das
despesas a serem pagas no més;

b) Ao acompanhamento das receitas arrecadadas e das despesas pagas e a pagar;

C) Aos despachos de protocolos diversos;

XVI-  Coordenar as atividades da secretaria na auséncia do Secretario de Fazenda;

XVII- Elaborar internos, memorandos e oficios referentes a assuntos da Secretaria Municipal
da Fazenda;

XVI1I- Coordenar a tramitagdo de documentos da Secretaria Municipal da Fazenda;

XIX- Efetuar acompanhamento da aplicacdo obrigatdria na Saude e Educacéo;

XX-  Realizar acompanhamento e auxilio no desenvolvimento das atividades da Tesouraria,
Contabilidade e da Prestacdo de Contas;

XXI- Efetuar acompanhamento constante dos contratos de parcelamento de dividas do
Municipio;

XXII- Executar outras tarefas afins.

Art. 65 - Ao Contador Geral compete:

I- Registro e controle das opera¢des financeiras e patrimoniais;
- Elaboracdo de demonstracfes contabeis;

I1l-  Prestacdo de contas a sociedade e aos 6rgédos de controle;
IV-  Controle interno das operacGes financeiras e patrimoniais;
V- Auditoria das operagdes financeiras e patrimoniais;

VI-  Planejamento e gestdo financeira.

Art. 66 - Ao Coordenador Geral, compete
- Formular, coordenar, administrar e executar a politica de administracdo tributaria e
fiscal do Municipio;
- Promover a arrecadacdo, o lancamento e a fiscalizacdo dos tributos e receitas
municipais;
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I1I-  Organizar e manter o cadastro econdmico do Municipio e orientar os contribuintes
guanto a sua atualizacéo.

Art. 67 - Ao Gerente Financeiro compete:

I- Arrecadar tributos;

- Elaborar e executar o orcamento municipal;

I1l-  Gerir a divida publica;

IV-  Promover a integracdo técnica da Secretaria com a unidade central de Planejamento
Governamental.

Art. 68 - Ao Gerente de Receitas compete:

I- Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual;

- Executar programas do governo e do orgamento do municipio;

I1I-  Comprovar a legalidade e avaliar os resultados da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial das receitas municipais;

Art. 69 - Ao Gerente de Tesouraria compete:
- Planejar, organizar e supervisionar as atividades na area financeira, inclui pagar /
receber, fluxo de caixa, orgamento e tesouraria.

Art. 70 - Ao Gerente de Execucdo Orgcamentaria compete:

- Contribuir na definicdo das politicas, diretrizes, processos e metodologias para
elaboracdo dos instrumentos de planejamento;

- Propor o desenvolvimento e a alteracdo do Sistema de Execucdo Orcamentaria;

I1l-  Propor mudancas na gestdo orcamentaria, quando necessarias;

IV-  Gerir a execucdo orcamentaria, financeira e contabil relativos a empenho, liquidagéo e
pagamento da despesa;

V- Representar politica e administrativamente a Administracdo Municipal;

VI-  Praticar os atos administrativos e de execucao orgcamentéria e financeira;

Art. 71 - Ao Assistente Técnico de Contabilidade, compete:

- Fornecer assisténcia contabil e administrativa ao departamento de contabilidade;
- Digitar com precisdo e preparar e manter documentos e registros contébeis;

I1lI-  Preparar depdsitos bancarios, lancamentos contabeis e demonstrativos;

IV-  Auxiliar na elaboragédo de balancetes e demonstrativos;

V- Realizar a execucdo e controle de planilhas e relatdrios de contabilidade;
VI-  Exercer balancetes e calcular impostos (PIS, CONFINS, ICMS, etc.);
VII-  Verificar impostos retidos;

VIII- Classificar a contabilidade.

Art. 72 - A Diretoria de Arrecadacio e Fiscaliza¢do, compete:

| — Estabelecer diretrizes para agéo fiscalizadora em todo 0 municipio;

Il — Planejar, controlar, coordenar executar e avaliar o sistema de arrecadacéo, junto ao gestor
imediato, compreendendo o controle do fluxo de documentos e informagdes relativas a
arrecadacao;

I11 — Planejar, avaliar, coordenar, controlar e executar, junto ao gestor imediato, as atividades
do sistema de tributagéo;
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IV — Controlar e manter o cadastro de contribuintes;

V — Controlar a arrecadacao dos tributos;

VI — Inscrever o contribuinte devedor em Divida Ativa do municipio;

VIl — Executar a cobranca da Divida Ativa de contribuinte devedor;

VIII — Promover medidas no sentido de evitar a evaséo de rendas e a fraude fiscal;
XIX — Orientar os contribuintes sobre as obriga¢des tributarias;

X — Planejar, coordenar, avaliar as atividades do sistema de fiscalizagéo;

XI — Tomar conhecimento de tecnologia disponivel no mercado, voltada a fiscalizacdo de
tributos;

XII — Apresentar estimativa de arrecadacdo tributaria para exercicio seguinte;

X1 — Analisar e fiscalizar o cumprimento da legislacao tributaria;

XIV — Exercer a administracdo tributaria no ambito municipal.

Art. 73 - A Geréncia de Fiscalizacdo, compete:

I - Promover a fiscalizacdo dos contribuintes do Municipio;

- Orientar os fiscais sobre a aplicacdo de normas fiscais e tributarias;

I1l-  Organizar e superintender os comandos fiscais;

IV-  Executar outras atribui¢cbes necessarias ao cumprimento de sua finalidade;

V- Formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizacdo, tornando-os mais eficazes;

VI-  Sujeitar as atividades da Administracdo Publica Direta e Indireta ao controle e
fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial

Art. 74 — Ao Subdiretor de Fiscalizacdo, Compete:

- Fiscalizar o cumprimento da legislagdo tributéria;

- Constituir o crédito tributario mediante langcamento;

I1lI-  Controlar a arrecadagéo e promover a cobranca de tributos, aplicando penalidades;
IV-  Organizar e manter atualizado o cadastro de imdveis do Municipio;

V- Supervisionar a emissdo de carnés e guias;

VI-  Emitir certiddes referentes aos tributos municipais;

VII-  Promover a alteragdo ou o cancelamento de tributos quando autorizados;
VIII-  Emitir manifestacdo nos pedidos de restituicdo, devolugdo ou compensacgao;

IX-  Exercer o controle das operacgdes financeiras e de garantia, dos direitos e haveres do
Municipio, e dos atos de gestdo fiscal dos administradores e ordenadores de despesa;

X- Efetuar a contabilizacdo de todos os fatos relacionados a receita, despesa e patrimonio
do Municipio;

XI-  Manter arquivo de todos os documentos de arrecadacao e despesas;

XIl-  Efetuar a retencdo dos encargos incidentes sobre o pagamento;

XI1I-  Atender as instrucGes do Tribunal de Contas do Estado;

XIV- Prospectar e analisar informagdes sobre as atividades e a arrecadagéo de setores
econdmicos;

XV-  Promover a investigacao e o combate as fraudes fiscais estruturadas.

Art. 75 - Ao Subdiretor de Arrecadacao e Finangas, compete:
- Fiscalizar tributos;
- Realizar levantamentos fiscais e contabeis de contribuintes pessoas fisicas e juridicas;
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I1l-  Realizar estudos sobre a politica de arrecadacdo, langamento e cobranca de tributos
municipais;
IV-  Lavrar notificagdes, autos de infracdo e outros termos pertinentes.

SECAO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

Art. 76 - A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer compete:

| — Gerenciar a elaboracdo da politica de esporte municipal;

Il — Elaborar o calendario esportivo municipal;

I11 — Promover acdes de incentivo ao esporte amador;

IV — Gerenciar o desenvolvimento de competi¢des esportivas no municipio;

V — Incentivar o desenvolvimento e revelacdo de talentos esportivos;

VI — Garantir a incluséo social através do esporte;

VIl — Promover a participacdo, negociacdo e execucdo de convénios e acordos entre o
municipio e Entidades Publicas ou da Sociedade Civil Organizada, objetivando maior
participacdo da comunidade nas areas do esporte e do lazer;

VIl — Elaborar estudos e projetos de ocupacdo de espacos para a pratica desportiva,
estabelecendo parcerias;

IX — Orientar a execucdo de programas de difusdo do esporte, especialmente entre as criancas
e jovens;

X — Articular a execucdo de projetos desportivos voltados a clientela escolar;

XI — Participar de intercAmbio com entidades esportivas da regido, estado e pais.

Art. 77 - A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer possui a seguinte estrutura administrativa:
a) Coordenador Geral:

b) Subdiretor de Eventos Esportivos;

C) Assistente do Secretario;

Art. 78 - Ao Coordenador Geral, compete:

- Manutencdo dos espacos para a pratica de esportes;

- Elaboragdo do regulamento e organizagdo de campeonatos;
I1I-  Desenvolvimento da politica municipal de esporte;

IV-  Distribuicdo e controle financeiro;

V- Construcdo do calendéario anual esportivo.

Art. 79 - Ao Subdiretor de Eventos Esportivos Compete:

I- Dirigir, planejar, organizar e desenvolver todas as competigdes, eventos e atividades
desportivas realizadas pelo Poder Publico Municipal;

- Manter 0s espacgos para a pratica de esportes;

I11-  Elaborar regulamentos e organizar campeonatos;

IV-  Desenvolver a politica municipal de esporte;

V- Gerenciar a distribuicdo e controle financeiro;

VI-  Construir o calendéario anual esportivo.

Art. 80 - Ao Assistente do Secretario compete:
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I- Conduzir e coordenar o processo de formulacdo das politicas municipais de esporte,
atividades fisicas e lazer;

- Estabelecer as diretrizes técnicas de programas e projetos de atividade fisica, esporte e
lazer;

I1l-  Apoiar e supervisionar o desenvolvimento dos esportes amadores e da Educagéo Fisica
no Municipio;

IV-  Administrar os equipamentos municipais destinados a préatica de esportes;

V- Promover programas desportivos e de recreacdo, de interesse da populacao;

VI-  Administrar as pracas de esportes e ginasios de esportes construidos com recursos
municipais e/ou sob responsabilidade do Municipio;

VII-  Estimular e coordenar a utilizagdo das quadras poliesportivas, campos de esportes e
espacos pertencentes ao Municipio;

VIII-  Promover programas esportivos junto a clientela escolar.

SECAO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Art. 81 - A Secretaria Municipal de Agricultura compete:

| - Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas agréarias junto a 6rgdos da
administracdo publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizacdes populares;

Il-  Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do
ambito de atuacdo unidade administrativa com participacdo da sociedade civil;

11 - Encaminhar providéncias e prestar orientagdo aos produtores rurais;

IV - Planejar, organizar e administrar beneficios concedidos ao setor agropecuario;

V - Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade
do setor produtivo municipal para subsidiar a¢bes profissionais;

VI -  Prestar assessoria e apoio ao sindicato de produtores rurais;

VIl - Planejamento, organizacao e administracdo de servi¢os agrarios;

VIII - Realizar estudos sobre o perfil dos produtores rurais para fins de concessao de beneficios
junto a 6rgdos da administracdo publica direta e indireta, empresas privadas e outras entidades.

Art. 82 - A Secretaria Municipal de Agricultura possui a seguinte estrutura administrativa;
a) Coordenador Geral;

b) Diretor de Agricultura;

a) Assistente Técnico Especial;

b) Subdiretor de Agricultura;

c) Subdiretor de Maquinarios;

d) Assistente de Secretario;

Art. 83 — Ao Diretor de Agricultura compete:

I- Planejar, criar e coordenar as a¢0es técnicas administrativas;

- Promogdo da educagdo ambiental de maneira multidisciplinar e interdisciplinar nos
niveis de ensino oferecido pelo municipio, bem como a valorizacdo da cidadania e da
participacdo comunitaria, nas dimensdes formal e ndo formal;

I1lI-  Organizagdo e promogédo da utilizacdo adequada do solo urbano, nos processos de
urbanizacéo, industrializagdo e povoamento;
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IV-  Protecdo dos ecossistemas, com énfase na preservacdo ou conservagao de espacos
especialmente protegidos e seus componentes representativos;

V- Executar as politicas publicas de recuperacdo das areas degradadas pelos danos
causados ao meio ambiente;

VI-  Promover a racionalizacdo do uso do solo, &gua e do ar;

VII-  Garantia, controle e zoneamento das atividades potencial ou efetivamente poluidoras;
VIII-  Geréncia do Sistema municipal de licenciamento e fiscalizacdo ambiental;

IX-  Efetuar outras atividades afins no ambito de sua competéncia.

Art. 84 - Ao Coordenador Geral compete:

I- Prestar assisténcia ao Secretario;

- Coordenar o planejamento das demandas da Secretaria;

I1l-  Organizar o processamento das tarefas relacionadas a Secretaria, promovendo sua
eXecucdo e supervisao;

IV-  Fomentar e articular programas de desenvolvimento rural alternativos para pequenos
agricultores;

V- Promover e coordenar a politica de aquisi¢do de insumos e distribuicdo de sementes,
com apoio de Sindicato, trabalhadores rurais e das associagdes rurais do Municipio.

Art. 85 - Ao Assistente Técnico Especial compete:

- Identificacdo e controle de doencas e pragas;

- Analise e manejo de solo e irrigacao;

I1l-  Manutencéo e operacdo de maquinas e equipamentos agricolas;
IV-  Gestdo de recursos naturais e preservacdo ambiental;

V- Assisténcia técnica aos produtores rurais;

VI-  Gestdo e administracdo de propriedades rurais.

Art. 86 - Ao Subdiretor de Agricultura compete:

- Coordenar a execucédo de programas, projetos e atividades na unidade administrativa;
- Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional;

I1l-  Promover a¢des de estimulos e fomento a agricultura e agropecuaria do municipio.

Art. 87 - Ao Subdiretor de Maquinarios compete:

- Coordenar a execucdo de programas, projetos e atividades na unidade administrativa
que esta lotado;

- Coordenar as acGes desenvolvidas e o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que chefia;

I1lI-  Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;
IV-  Motivar a elaboracéo de projetos de introducdo de novas alternativas de producao e de
exploracdo da propriedade rural,

V- Gerar relatérios de custos e de produtividade;

VI-  Realizar o controle dos maquinarios para apontamento da necessidade de ampliacéo,
reducdo ou substituicdo da frota;

VII-  Guardar e conservar a frota de veiculos do municipio;

VIII- Acompanhar eventuais acidentes que envolvam viaturas do municipio e encaminhar
para procedimentos administrativos;

IX-  Controlar o consumo de combustivel de cada veiculo oficial;
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X- Controlar o fluxo da frota, sobretudo quanto a rota, o horério de saida e chegada,
motorista, destinacdo e servico realizado;

Art. 88 - Ao Assistente de Secretario compete:

I- Elaboracdo de programas e projetos para apoio a producdo, abastecimento e
comercializacao;

- Articulacdo de parcerias e acordos entre drgdos e instituicdes publicas;

I1I-  Promocéo de acdes para incentivar a diversificacdo da agricultura;

IV-  Melhoria da infraestrutura basica e comunitaria no meio rural,

V- Elaboracgéo de projetos de introducédo de novas alternativas de producéo e exploracao da
propriedade rural,

VI-  Auxilio e orientacdo ao agricultor no combate a pragas, doencas do meio e melhoria das
condicOes sanitarias.

SECAO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

Art. 89 — A Secretaria Municipal do Meio Ambiente compete:

- Elaborar, implantar, acompanhar e avaliar politicas e programas de educacdo ambiental,
gestdo ambiental e monitoramento da qualidade ambiental;

- Subsidiar a formulagéo de politicas, diretrizes, estratégias e iniciativas relacionadas com
a qualidade do meio ambiente urbano e rural;

I1I-  Encaminhar e elaborar projetos;

IV-  Promover e realizar cursos, palestras, seminarios no meio rural;

V- Orientar e elaborar projetos na area de agricultura e pecuéria;

VI-  Supervisionar e elaborar projetos junto ao gestor imediato.

VII- Estabelecer diretrizes para a adogéo de solucgdes baseadas na natureza nas zonas urbana
e periurbana, com atencdo especial para 0s mananciais e as areas de preservacdo permanente;

Art. 90 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente possui a seguinte estrutura administrativa:
a) Coordenador Geral;

b) Diretor de Agricultura;

C) Assistente Técnico Especial;

d) Subdiretor do Meio Ambiente;

e) Gerente do Meio Ambiente;

f) Assistente do Secretario;

Art. 91 - Ao Coordenador Geral compete:

- Definir diretrizes, padrdes e procedimentos para atos de fiscalizagdo ambiental no
Municipio;

- Planejar e garantir apoio técnico e administrativo para a execugdo dos trabalhos de
fiscalizacdo ambiental;

I1l-  Monitorar os resultados da implementacdo de a¢Oes, programas e projetos estratégicos;
IV-  Coordenar pesquisas e estudos técnicos sobre areas verdes do Municipio;

V- Acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio;
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VI-  Desempenhar outras atividades afins, conforme determinagéo do Chefe do Executivo
Municipal.

Art. 92 - Ao Diretor de Agricultura compete:

I- Definir diretrizes, padrdes e procedimentos para fiscalizacdo ambiental no Municipio;
- Planejar e garantir apoio técnico e administrativo para a execucao dos trabalhos de
fiscalizacdo ambiental;

I1I-  Promover a participacdo direta do cidaddo e das entidades da sociedade civil na defesa
do meio ambiente;

IV-  Planejar, coordenar, supervisionar e controlar o planejamento ambiental e a
biodiversidade no Municipio.

Art. 93 - Ao Assistente Técnico Especial, compete:

- Interpretar e aplicar a legislacdo ambiental vigente no ambito municipal, estadual e
federal,

- Identificar os processos de intervencdo antropica sobre o meio ambiente e as
caracteristicas das atividades geradoras de residuos;

I1I-  Organizar a reducdo, o reuso e a reciclagem de residuos e/ou recursos utilizados em
processos;

IV-  Realizar e coordenar o sistema de coleta seletiva.

Art. 94 - Ao Subdiretor do Meio Ambiente, compete:

- Definir diretrizes, padrOes e procedimentos para atos de fiscalizagdo ambiental no
Municipio;

- Planejar e garantir apoio técnico e administrativo para a execucdo dos trabalhos de
fiscalizacdo ambiental;

I1lI-  Planejar, coordenar, supervisionar e controlar o planejamento ambiental e a
biodiversidade no Municipio;

Art. 95 - Ao Gerente do Meio Ambiente, compete:

- Delegar competéncias para autarquias, fundacGes e parceiros publicos;

- Aplicar recursos provenientes da compensacao ambiental,

I1l-  Cuidar dos interesses especificos do municipio;

IV-  Acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio.

Art. 96 - Ao Assistente do Secretario, compete:

- Acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio, na sua area de competéncia;

- Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinac¢do do Chefe do Executivo
Municipal;

I1lI-  Ordenar, por seu titular, as despesas da Secretaria Municipal, responsabilizando-se pela
gestdo financeira;

IV-  Formulagéo, aprovagdo, execucdo, avaliagdo e atualizagdo da Politica Municipal de
Meio Ambiente;

V- Analise e acompanhamento de a¢des setoriais que causem impacto ao meio ambiente;
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VI-  Atrticulacdo e coordenagdo dos planos e atividades relacionados a &rea ambiental em
nivel municipal.

SECAO XI|I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Art. 97 - A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Plblicos, compete:

| — Orientar a elaboracéo de projetos pertinentes a obras publicas municipais, visando manter
um padréo estético e paisagistico urbano, bem como a preservacdo do meio ambiente;

I1 — Executar os projetos e atividades concernentes a construcao e conservacao de obras publicas
municipais de interesse local administrativo ou para a comunidade;

Il — Fiscalizar o cumprimento das normas referentes as construcdes particulares;

IV — Fiscalizar o cumprimento das normas referentes a ocupacao do solo urbano e posturas do
municipio;

V — Analisar reivindicagdes da comunidade relativas as atividades, acOes e programas
desenvolvidos no &mbito municipal;

VI — Coordenar diretamente o transito urbano em observancia da legislacdo pertinente e em
colaboracdo com 6rgéos ou entidades de outros entes da federacao;

VIl — Acompanhar o controle e avaliacdo sistemética de desempenho dos planos e programas
especificos da secretaria e 0s projetos em andamento;

VIII — Apoiar diretamente ao Chefe do Poder Executivo nas propostas de planejamento.

Art. 98 - A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos possui a seguinte estrutura
administrativa:
a) Coordenador Geral;

b) Diretor de Obras e Servicos Publicos;
C) Diretor de Campo e Terraplanagem;
d) Diretor e Pontes e Bueiros;

e) Diretor de Turma;

f) Subdiretor de Limpeza Urbana;

)] Subdiretor de Jardinagem;

h) Subdiretor de Obras;

) Subdiretor de Servigos Publicos;

), Subdiretor de Controle de Patio (Garagem);
k) Gerente de Servigos Publicos;

) Assistente de Secretario;

Art. 99 - Ao Diretor de Campo e Terraplanagem, compete:

| - Coordenar a execucdo dos servigos de patrolamento e encascalhamento de vias urbanas e
estradas vicinais ndo pavimentadas;

Il - Supervisionar as atividades de medicdo dos servigcos executados, através de relatorios dos
Encarregados de turma;

I11 - Coordenar a execucdo dos servigos de aterros, cortes e base para implantacdo de servicgos
de pavimentacdo com controle laboratorial;

IV - Manter controle sobre a localizagdo e condi¢Ges do maquinario e equipamentos alocados
a area de atuacdo competente;
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V - Responsabilizar-se pelo zelo e guarda de equipamentos e materiais a sua disposicéo para a
realizacéo de suas atividades;

VI - Elaborar relatério diério dos servigos executados e produtividade dos servidores;

VII - Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Execucdo e Conservacéo.

Art. 100 - A Diretoria de Pontes e Bueiros, compete:

| — Coordenar a gestéo das vias rurais Municipais;

Il — Coordenar a gestdo de maquinario quando da execucdo de obras de melhoramento e
manutencdo de vias da area rural;

Il - Organizar mapa cadastral das estradas rurais locais, com objeto de identificar e localizar
as pontes e bueiros;

IV - Elaboracéo de estudos manutencgéo, recuperacao e substituicfes de pontes e bueiros de vias
rurais;

V — Elaboracdo de calendarios anuais para a realizacbes das manutengdes, preventivas e
necessarias dos bueiros e pontes, nas vias da area rural;

VI — Demais servigos necessarios a conservagdes e recuperacdes das pontes e bueiros.

Art. 101 - Ao Diretor de Obras e Servigos Publicos, compete:

| - Atender as solicitacdes do Departamento de Administracéo;

Il - Gerenciar a verba de adiantamento da Secretaria;

I11 - Acompanhar e efetuar os langamentos necessarios na planilha de controle orcamentario da
Secretaria, relativas as despesas empenhadas e pagas, e acompanhar os saldos de dotacdes
orcamentarias da Secretaria;

IV - Auxiliar no Gerenciamento dos Registros de Pregos de responsabilidade da Secretaria;

V - Administrar a emissdo das requisicdes de compras da Secretaria;

VI - Administrar as compras de materiais, suprimentos diversos e equipamentos necessarios
para a Secretaria;

VIl - Acompanhar o recebimento das mercadorias e produtos adquiridos pela Secretaria,
conferindo com a Autorizacdo de Fornecimento e anotando o recebimento no verso da Nota
Fiscal;

VIII - Elaborar oficios, memorandos e demais documentos administrativos de assuntos afetos
ao Departamento e a Divis&o;

IX - Administrar os lancamentos das requisicdes de compras/servi¢os de obras no Sistema
Eletronico de Administracdo de Materiais/Servigos, bem como todos os procedimentos
decorrentes do mesmo, de assuntos afetos a Secretaria;

X - Orientar os funcionarios para realizacdes das atividades atribuidas;

XI - Outras funcdes que Ihe forem designadas pelo seu superior.

Art. 102 — Ao Subdiretor de Obras, compete:

I — Auxiliar na fiscalizagdo do cumprimento de normas e diretrizes do Plano Diretor Municipio
e de outros planos;

I1 — Auxiliar na fiscaliza¢do do uso do solo urbano;

Il — Auxiliar na fiscalizacdo das construcoes e reformas de prédios publicos;

IV — Auxiliar na fiscaliza¢do dos servicos de pavimentacédo de ruas;

V — Auxiliar na elaboragdo de orgamentos;

Pagina 35 de 58

Avenida Jacaranda, n? 100, Centro - Castanheiras/RO, CEP 76948-000
Site/email: www.pmcastanheiras.ro.gov.br




ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRAS

GABINETE DO PREFEITO
Avenida Jacarand, n°. 100 - Centro - Castanheiras/RO CEP 76.948-000
CNPJ n°. 63.761.969/0001-03 - Fone/Fax 69 3474 2070 Site www.castanheiras.ro.gov.br

VI — Auxiliar na anélise dos recursos a disposi¢cdo e alinhamento com o orgamento para a
execucdo das obras;

VII — Auxiliar na fiscalizacdo do cumprimento dos contratos e respectivos prazos previstos;
VIII - Zelar pela qualidade dos servicos prestados.

Art. 103 - Ao Subdiretor de Limpeza Urbana compete:

I- Fiscalizar e executar, direta ou indiretamente, os servicos de limpeza urbana;

- Gerenciar, por delegacdo especifica, os contratos de servicos de limpeza e conservagao
de vias publicas e congéneres firmados pelo Municipio;

I1I- A organizacdo dos servigos de limpeza urbana;

Art. 104 - Ao Subdiretor de Jardinagem compete:

- Conduzir a¢des governamentais voltadas ao planejamento urbano e a promocdo do
desenvolvimento urbano do Municipio;

- Acompanhar os servigos relacionados ao pavimento viario, como tapa-buraco e
recapeamento;

I1l-  Gerenciar e executar a jardinagem e paisagismo no municipio.

Art. 105 - Ao Subdiretor de Servicos Publicos compete:

- Fiscalizar os contratos de obras de construcdo e recuperacdo de infraestrutura do
municipio;

- Projetar, programar, executar e fiscalizar a construcéo publicas;

I1l-  Ser responsavel pela execucdo de obras de drenagem;

IV-  Executar obras de recuperacéo estrutural e construcdo de pontes.

Art. 106 — Ao subdiretor de Controle de Patio (Garagem), compete:

| - Gerir o servico informatizado de controle centralizado de toda a frota de veiculos, caminhdes,
maquinas e equipamentos da secretaria de obras do Municipio;

Il - Elaborar plano de manutencgéo preventiva e corretiva para a frota;

I11 - Efetuar o controle de almoxarifado de pecas;

IV - Manter o controle de aquisicéo e fornecimento de pegas;

V - Gerir e controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes;

VI - Produzir e expedir relatérios detalhados dos controles relacionados com a frota e aos
servidores.

Art. 107 - A Geréncia de Servicos Publicos, compete:

| — Gerir a fiscalizag@o de construcdo e edificacdo de obras particulares, em observancia aos
costumes, a seguranca e a ordem publica no territério do municipio;

Il — Gerir a fiscalizacdo de obras, posturas, transporte, transito, pavimentacdo e galerias, e
outros servigos prestados no ambito do municipio;

I11 — Dar providéncias aos autos de infracao e notificacdes lavradas, de acordo com a legislacdo
vigente;

IV — Fiscalizar o funcionamento dos estabelecimentos comerciais, industriais, de prestacdo de
servigos e feiras-livres e a poluicdo sonora, visual, atmosférica e do meio ambiente;

V — Fiscalizar horario de abertura do comércio em geral, higiene das vias e logradouros
publicos, diversdes publicas, barracas ou aparelhos e dispositivo de diversao de logradouros
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publicos sem autorizacdo, polui¢do sonora provocada em bares, clubes, casas noturnas e igrejas,
manutencdo e atualizacdo de cadastro de feirantes;
VI — Fazer cumprir a regulamentacdo urbanistica concernente aos servigos publicos.

Art. 108 - Ao Coordenador Geral compete:

- Planejar e supervisionar projetos, avaliando recursos disponiveis;
- Cumprir regulamentos;

I1lI-  Gerir recursos e orcamentos;

IV-  Promover a execucao e conservacao de obras rodoviérias;

V- Determinar a realizacdo de obras publicas.

Art. 109 - Ao Diretor de Turma compete:

- Fiscalizar os contratos de obras de construcao e recuperacéo de infraestrutura da cidade;
- Projetar, programar, executar e fiscalizar a construcéo de edificios publicos;

I1I-  Ser responsavel pela execucdo de obras de drenagem, sistemas viarios e recuperacoes
estruturais.

Art. 110 - Ao Assistente de Secretario compete:

- Promover a execucdo e conservagdo de obras rodoviarias, como estradas, caminhos,
pontes e bueiros, observando o planejamento de obras e as diretrizes estabelecidas;

- Determinar a realizacdo de obras publicas dentro das diretrizes estabelecidas pelo Chefe
do poder executivo.

SECAO XIII N
DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Art. 111 - A Secretaria Municipal de Planejamento e Gest&o, compete:

| — Realizar a gestdo administrativa acerca do planejamento e regularizacdo fundiaria no ambito
do municipio;

Il — Centralizar o processamento de dados e informag6es em geral acerca do planejamento e
regularizacdo fundiéria;

I11 — Colaborar com o planejamento das atividades da Prefeitura em harmonia com as demais
secretarias municipais;

IV — Auxiliar na fiscalizacdo das demais secretarias quanto ao cumprimento da politica de
planejamento e regularizagdo fundiaria aprovada;

V — Promover o planejamento e implementacdo dos programas e acGes de modernizacdo
administrativa, especialmente no que se refere a politicas governamentais;

VI — Supervisionar os servicos publicos autorizados, permitidos e concedidos;

VII — Auxiliar na administracdo do municipio;

VIII — Elaborar, acompanhar e rever a programacgédo financeira vinculada ao fomento da
regularizagéo fundiaria;

IX — Proceder a verificacdo da situacdo financeira, avaliando o cumprimento das metas
previstas no plano plurianual, a execucdo dos programas de governo e do or¢camento do
municipio;

X - Atualizar os nomes dos proprietarios através de certiddes de matriculas fornecidas pelo
Cartdrio de Registro de Imoveis, a fim de que possam ser emitidas as certiddes de divida ativa;
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XI - Promover o cadastramento dos protocolos de construgdo, bem como anotagdo de anotagéo
do habite-se para fins de lancamento de tributacdo do imposto predial;

XII - Promover a atualizacdo dos proprietarios dos imoveis junto ao cadastro imobiliario, e
atendimento geral dos contribuintes, quando se fizer necessario;

XIII - Cadastrar processos de construcOes, telheiros, demolicGes, rebaixamento de guias,
pedidos de numeracdo de imoveis, reformas e aumentos de construcao, conferindo e verificando
se 0s dados dos mesmos conferem com o Cadastro Imobiliério, a fim de que possam ser feitos
os langamentos de IPTU, quando concluidos; nos casos em que os dados néo confiram, devolver
0s processos a Secretaria Municipal de Planejamento Urbano para que sejam devidamente
corrigidos e devolvidos a unidade para que sejam devidamente cadastrados;

XIV — Acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebragdo de convénios.

Art. 112 - A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo, possui a seguinte estrutura
administrativa:

a) Coordenador Geral;

b) Coordenador Técnico de Engenharia;

C) Gerente Municipal de Convénios GMC,;

d) Diretor Geral de Engenharia;

e) Gerencia de Cadastro Urbano;

f) Gerencia de Regularizacdo Fundiaria Urbana;

9) Gerencia de Regularizagdo Fundiaria Rural;

h) Assistente do Secretario(a);

Art. 113 - Ao Coordenador Técnico de Engenharia; compete:

- Coordenar a Equipe Técnica de Engenharia;

- Estruturar o plano estratégico do Setor;

I1l-  Organizar agOes preventivas e corretivas na infraestrutura.

Art. 114 - Ao Coordenador Geral, compete:

- Gerenciar 0 acompanhamento fisico-or¢camentéario das acGes do municipio;
- Prestar assessoria econémica em planos e projetos;

I1I-  Coordenar atividades visando o desenvolvimento do municipio;

IV-  Promover a articulagdo com outros 6rgaos da administracdo publica;

V- Ampliar os processos de participacdo popular;

Art. 115 - Ao Gerente Municipal de Convénios GMC; compete:

- Coordenar o planejamento das politicas publicas municipais;

- Pleitear convénios junto aos Governos Federal e Estadual;

I1I-  Executar em articulagdo com as demais Secretarias, Orgdos e entidades da
Administracdo Pablica;

IV-  Assessorar o Prefeito Municipal nos atos relativos ao planejamento e execucdo das
diretrizes de gestdo do Municipio;

V- Coordenar, em articulagdo com as Secretarias, 6rgdos e entidades da Administragdo
Publica, a elaboragdo do plano plurianual e de projetos especiais de desenvolvimento,
convénios e acompanhar a sua execugdo e zelar pela documentagéo e execugéo de todas as fases
de assinatura de convénios entre o Municipio e os Governos Federal e Estadual e outros.
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Art. 116 - Ao Diretor Geral de Engenharia compete:

- Desenvolvimento e implementacdo de estratégias de engenharia;

- Gerenciamento de orgamento e recursos;

I1lI-  Lideranca de equipes multifuncionais;

IV-  Supervisdo do desenvolvimento de projetos;

V- Estabelecimento de padrdes de controle de qualidade das obras e projetos;
VI-  Garantia de conformidade com os padrdes regulatorios;

Art. 117 - A Geréncia de Cadastro Urbano compete:

- Coordenar e conduzir acbes governamentais voltadas ao planejamento e
desenvolvimento urbano, uso e ocupacgéo do solo;

- Preencher formularios de cadastramento e registrar dados

Art. 118 - A Geréncia de Regularizacdo Fundiaria Urbana compete:

- Planejar, estabelecer diretrizes, coordenar e monitorar as acOes de regularizacéo
fundiaria de areas declaradas de interesse social, ou ainda de interesse especifico, em
assentamentos precarios, consolidados e conjuntos habitacionais;

- Apoiar o Municipio na implementacdo de medidas juridicas, urbanisticas, ambientais e
sociais destinadas a promover a regularizacdo fundiaria urbana, na modalidade Reurb de
Interesse Social (Reurb-S), de ndcleos urbanos informais ocupados por populacdo de baixa
renda, por meio da incorporacdo destes ao ordenamento territorial urbano e a titulacdo de seus
ocupantes;

I1lI-  Promover acles de regularizacdo fundiéria, entendida de forma ampla, e assim
transformar gradativamente a realidade desigual de nossas cidades, depende de um esforco
articulado de todos os entes da federacéo.

Art. 119 - A Geréncia de Regularizacdo Fundiaria Rural compete:

- Regulamentar o processo administrativo de Regularizacdo Fundiaria Rural no ambito
do municipio.

- Utilizar instrumentos especificos para desenvolver programas de regularizagdo
fundiéria rural;

I1I-  Desburocratizar o processo de regularizacdo fundiaria.

Art. 120 - Ao Assistente do Secretario compete:

- Organizar o processo de atribuicdo de tarefas na unidade organizacional,

- Elaborar rotinas de trabalho para aperfeicoamento e desenvolvimento das atividades da
Secretaria;

I1lI-  Propor normas ou alteragfes de procedimentos para melhoria dos servicos e controles;
IV-  Promover acOes de planejamento, gestédo e controle para efetividade e eficacia das acoes
de governo;

V- Coordenar a estratégia de monitorar e avaliar a implementagédo dos planos, programas e
projetos de desenvolvimento urbano.

SECAO XIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 121 - A Secretaria Municipal de Satde compete:
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| — Planejar, coordenar, executar e gerenciar todas as atividades do sistema municipal de salde,
organizando, orientando e promovendo o desenvolvimento de cada ponto de atencdo a saude;
Il — Supervisionar, coordenar e promover a prestacdo de assisténcia médica e odontoldgica a
populacéo, certificando-se da efetividade dos trabalhos prestados;

Il — Promover as campanhas de imunizacdo e prestar esclarecimento publico, de acordo com
o calendario vacinal estabelecido pelo Ministério da Salde, respeitando as faixas etarias e
prazos recomendados, com o objetivo de manter o programa rotineiro de vacinas na Unidade
Basica de Saude dos Programas de Saude da Familia — PSF;

IV — Fiscalizar as inspe¢des no municipio, a fim de promover a qualidade dos servigos de
vigilancia sanitéaria, vigilancia epidemioldgica, controle das zoonoses e combate as endemias,
dentro e fora das dependéncias e sedes dos prédios municipais, bem como em estabelecimentos
comerciais diversos;

V — Supervisionar o trabalho da farméacia, observando se estid realmente acontecendo a
dispensacdo de medicamentos basicos relacionados na Relacdo Municipal de Medicamentos —
REMUME;

VI — Coordenar as acgdes e estudos relacionados com a formacdo de histoérico do paciente,
especialmente a implantagdo do prontuério eletrénico;

VIl — Gerenciar as atividades desenvolvidas pelos Programas de Saude da Familia, verificando
a ocorréncia de visitas domiciliares de forma produtiva, o funcionamento dos grupos de
trabalhos de hiper dia, gestantes, idosos, tabagismo, dentre outros;

VIl — Coordenar as atividades de controle epidemioldgico, especialmente 0s programas da
dengue e febre amarela, com as suas respectivas atribuicdes para controle do vetor, assim como
para eliminar focos existentes, com especial atencdo para acoes de educagédo da populacao;

IX — Promover a manutencdo preventiva de equipamentos da area de saude, assim como a
manutencdo de prédios e utensilios;

X — Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgdos da administracdo
publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizacGes populares;

XI — Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito
de atuacéo do servico social com participacéo da sociedade civil,

XI1l — Encaminhar providéncias e prestar orientacdo social a individuos, grupos e a populacao;
X1 — Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar
recursos e de fazer uso destes no atendimento e na defesa de seus direitos;

X1V — Planejar, organizar e administrar beneficios e servicos sociais;

XV — Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade
social e para subsidiar acdes profissionais;

XVI — Prestar assessoria € apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas
sociais, no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade;

XVII - Planejamento, organizacao e administracao de Servicos Sociais e de Unidade de Servico
Social;

XVIII — Realizar estudos socioecondmicos com os usuérios para fins de beneficios e servigos
sociais junto a orgdos da administracdo publica direta e indireta, empresas privadas e outras
entidades.

Art. 122 - A Secretaria de Saude possui a seguinte estrutura administrativa:
a)  Coordenador de Saude;

b)  Gerente Geral de Enfermagem (P1SO);

c)  Gerente da Atencdo Basica;
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d) Diretor Clinico Especializado UMS;

e) Diretor Geral da Unidade Mista;

f) Diretor de Unidade Baésica de Saude UBS;

9) Diretor da Farmacia Municipal;

h) Diretor do Fundo Municipal de Saude;

i) Diretor Financeiro do Fundo Municipal de Saude;
), Subdiretor de Programas do SUS;

K) Subdiretor da Unidade Mista;

) Subdiretor de Vigilancia em Salde;

m)  Subdiretor de Combate a Endemias;

n) Gerente de Fiscalizacdo Sanitaria;

0) Gerente de Controle de Zoonose;

p) Gerente de Farmacia;

q) Gerente de Laboratorio;

r Gerente de Imunizagéo;

S) Gerente de Atencdo Psicossocial;

t) Gerente Técnico de Enfermagem;

u) Gerente das Unidades Basica de Saude UBS;
V) Gerente de Vigilancia Epidemioldgica;

w)  Gerente de Vigilancia Sanitaria;

X) Gerente de Esterilizacdo e Controle de Materiais Hospitalares;
) Gerente de Programas de Atendimento a Saude;
z) Gerente de Agendamentos Intermunicipal;

aa) Gerente de Frota;

bb) Assistente de Secretario;

cc) Assistente Geral de Saude;

Art. 123 - Ao Coordenador de Salde compete:

- Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho da
Secretaria;

- Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

I1lI-  Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de
natureza administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente
execucdo, bem como a avaliacdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros
campos de conhecimento quanto a aplicacdo das ferramentas administrativas mais adequadas,
visando atender aos principios da administracdo publica;

IV-  Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuacdo, formulando
estratégias de acdo adequada para cada area;

V- Orientar o superior hierarquico para a tomada de decisdo com propostas e solu¢ées mais
vantajosas;

VI- O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizacdo de politicas,
estratégias e normas com observacéo da aplicacdo da legislacdo vigente;

Art. 124 - Ao Gerente Geral de Enfermagem (P1SO) compete:

- Garantir o planejamento em saude, a gestdo e organizacdo do processo de trabalho, a
coordenacado do cuidado e das a¢Bes no territdrio e a integracdo da Unidade de Saude da Familia
(USF) com outros servigos da rede de aten¢do no municipio;
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- Coordenar os servigos de enfermagem, monitorando o processo de trabalho para o
cumprimento de normas técnicas, administrativas e legais;

I1I-  Supervisionar equipes, distribuir e controlar tarefas, elaborar a escala mensal e diaria
dos funcionérios;

Art. 125 - Ao Gerente da Atencdo Béasica compete:

— Coordenar e fiscalizar o desenvolvimento dos servicos médicos e de salde em todas as
Unidades Basicas de Saude (UBS’s);

I1 — Supervisionar o desempenho dos servicos de salde prestados em cada UBS, visando o bom
desempenho;

Il — Fixar as diretrizes estabelecidas na Politica Nacional de Atencéo Bésica (PNAB);

I11 — elaborar e coordenar atividades de organizacdo e controle de politicas publicas voltadas a
gestdo de atencdo basica;

IV — Elaborar documentos, relatérios e prestar informacgoes e dados necessarios ao desempenho
da administracdo publica voltada a satde;

V — Fazer cumprir as diretrizes estabelecidas para o funcionamento da atencdo primaria a satde,
a fim de otimizar recursos diversos;

VI — Preparar relatorios e analises para avaliacdo de performances, em consonancia com a
Politica Nacional de Atencéo Bésica (PNAB);

VIl — Implementar e coordenar programas e servicos de salde dentro da gestdo de atencdo
bésica;
VIII — Planejar e executar acdes de salde, junto ao gestor imediato e servidores, a serem

desenvolvidas dentro da gestdo de atencdo basica;

XIX — Gerenciar o funcionamento de toda estrutura administrativa, de forma a garantir a
qualidade na prestacéo de servicos de saude publica;

X — Detectar necessidades e encaminhar sugestfes e/ou propostas ao gestor imediato para
solucgéo dos problemas;

XI — Acompanhar e controlar o sistema de referéncia e contra referéncia pactuados;

XII — Gerenciar o sistema de regulacéo;

Xl — Controlar os servi¢os executados pela rede publica, acompanhando e avaliando o
desempenho quanto a produtividade, utilizacdo de recursos e qualidade do atendimento,
visando a eficiéncia, eficacia e efetividade;

XIV — Gerenciar os servicos prestados pela equipe multidisciplinar no @mbito da atencéo
priméria a salde;

XV - Gerenciar 0s servicos prestados pela equipe de Saude Bucal, Imunizagdo, Combate de
endemias, vigilancia epidemioldgica, e sanitéria;

XVI — Definir instrumentos para realizacdo das atividades, consolidar as informacoes
necessarias e analisar os resultados obtidos em decorréncia de acdes de saude, a fim de propor
medidas corretivas e interagir com outras areas da administracdo, visando ao pleno exercicio
pelo gestor de suas atribuigdes de acordo com a legislacdo que regulamenta o Sistema Nacional
de Auditoria no &mbito do SUS;

XVII — Planejar e realizar auditoria analitica, a partir de relatérios gerados e fornecidos pelo
DATASUS, compreendendo todos os servigos produzidos por prestador e comparando-0s com
parametros pré-estabelecidos.

Art. 126 - Ao Diretor Clinico Especializado UMS compete:
I- Coordenar e supervisionar 0s servi¢cos médicos na instituicao;
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- Assegurar que todo paciente internado na institui¢do tenha um médico assistente;

I1lI-  Exigir dos médicos assistentes ao menos uma evolucdo e prescricdo diaria de seus
pacientes, assentada no prontuario;

IV-  Exigir dos médicos plantonistas hospitalares, quando chamados a atender pacientes na
instituicdo, o assentamento no prontudrio de suas intervencdes médicas com as respectivas
evolucdes;

V- Disponibilizar livro ou meio digital para registro de ocorréncias aos médicos
plantonistas;

Art. 127 - Ao Diretor Geral da Unidade Mista compete:

I- Coordenar, supervisionar, monitorar e orientar o desenvolvimento dos trabalhos na
unidade organizacional que dirige;

- Avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria continua das atividades
realizadas;

I1I-  Definir metas e acompanhar os resultados produzidos;

IV-  Garantir o planejamento em saude, a gestdo e organizacdo do processo de trabalho, a
coordenacdo do cuidado e a qualificagcdo e/ou aumento de cobertura de equipes e servicos de
salde.

Art. 128 - Ao Diretor de Unidade Basica de Saiude UBS compete:

- Coordenar e fiscalizar o desenvolvimento dos servigos médicos e de satde na Unidade
Basica de Satde (UBS’S);

- Fixar as diretrizes estabelecidas na Politica Nacional de Atencdo Basica (PNAB);

I1lI-  Executar atividades de organizacao e controle de politicas publicas voltadas a gestdo de
atencdo basica e estratégica de saude;

IV-  Supervisionar o desempenho dos servicos de salde prestados em cada UBS, visando o
bom desempenho;

V- Acompanhar e controlar o sistema de referéncia e contra referéncia pactuados;

VI-  Definir instrumentos para realizagdo das atividades, consolidar as informacoes
necessarias e analisar os resultados obtidos em decorréncia de acdes de saude, a fim de propor
medidas corretivas e interagir com outras areas da administracao, visando ao pleno exercicio
pelo gestor de suas atribuicdes de acordo com a legislacdo que regulamenta o Sistema Nacional
de Auditoria no &mbito do SUS;

VII-  Controlar os servicos executados pela rede publica, acompanhando e avaliando o
desempenho quanto a produtividade, utilizacdo de recursos e qualidade do atendimento,
visando a eficiéncia, eficacia e efetividade;

VIII- Controlar os servicos executados pela rede privada e demais servicos de terceiros,
acompanhando, avaliando o cumprimento do quantitativo de atendimentos que foram
acordados entre as partes;

IX-  Planejar e realizar auditoria analitica, a partir de relatérios gerados e fornecidos pelo
DATASUS, compreendendo todos os servigos produzidos por prestador e comparando-0s com
parametros pré-estabelecidos.

X- Desenvolver agcfes de promocdo, prevencdo, e atencdo integral permanente de
qualidade;

XI-  Realizar a¢6es de Promocéo da Saude (Educacdo em Saude);

XIl-  Estabelecer vinculos de compromisso e de corresponsabilidade entre o servico de saude

e a populacao;
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XII- Estimular a organizagdo das comunidades para exercer o efetivo controle social das
acoes e servicos de saude;

XIV- Utilizar os sistemas de informacgdo para o planejamento e execucdo das a¢Ges de saude
da familia;

XV-  Exercer outras atividades compativeis com as suas fun¢des ou que Ihe forem atribuidas
pelo Diretor de Atencédo a Saude.

Art. 129 - Ao Diretor da Farmacia Municipal compete:

I- Coordenar e fiscalizar os servigos farmacéuticos prestados na Farmécia do municipio;
- Fixar as diretrizes estabelecidas pelo Ministério da Salde;

I1l-  Executar atividades de organizacdo e controle de politicas publicas voltadas a gestéo
farmacéutica;

IV-  Supervisionar o desempenho dos servigcos farmacéuticos prestados, visando o bom
desempenho;

V- Definir instrumentos para realizacdo das atividades, consolidar as informagdes
necessarias e analisar os resultados obtidos em decorréncia de servicos farmacéuticos, a fim de
propor medidas corretivas;

VI-  Controlar os servicos executados pela rede publica, acompanhando e avaliando o
desempenho quanto a produtividade, utilizacdo de recursos e qualidade do atendimento,
visando a eficiéncia, eficacia e efetividade.

Art. 130 - Ao Diretor do Fundo Municipal de Saude compete:

- Gerir o Fundo Municipal de Saude juntamente com o Prefeito Municipal e estabelecer
politicas de aplicacdo dos seus recursos em conjunto com o Conselho Municipal de Salde;

- Subordinar o Fundo de Salde a Secretaria de Satude/Administracdo Direta;

I1lI-  Assumir a responsabilidade legal pela administracdo do Fundo de Saude.

Art. 131 - Ao Diretor Financeiro do Fundo Municipal de Satde compete:

I- Evidenciar a situacdo financeira, patrimonial e orcamentaria do sistema de municipal de
salde, observados os padrdes e normas estabelecidas na legislacdo pertinente;

I1- Coordenar e avaliar, no @mbito do Poder Executivo Municipal, o Sistema de Contas do
municipio utilizado pelo Fundo Municipal de salde;

Il — Coordenar, controlar e organizar os registros contabeis e patrimoniais, visando assegurar
que todos os relatorios e registros sejam feitos de acordo com os principios, normas contabeis
e legislagéo pertinente, dentro dos prazos, normas e procedimentos estabelecidos;

IV — Ser responsavel, acompanhar, auxiliar e conferir lancamentos contabeis, balancos,
balancetes, inventarios, patriménio, empenhos e demais atribui¢des no ambito do Fundo;

V — Auxiliar na elaboracdo e acompanhar a execu¢do do orgcamento no que tange ao Plano
Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO e da Lei Orgamentaria Anual —
LOA do Fundo:

VI — Manter em coordenacdo com o setor de patriménio da Prefeitura Municipal, os controles
necessarios sobre os bens patrimoniais a cargo do Fundo;

VIl- Manter os controles necessarios a execucdo or¢camentéria do Fundo relativo a empenho,
liquidacdo e pagamento das despesas;

VI1I- compilar informacdes de ordem contébil para orientar a Tomada de Decisdes do Gestor
do Fundo;

IX- Emitir e conferir balancetes, no &mbito do Fundo Municipal de salde;
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X- Primar pela transparéncia na gestao fiscal;

XI- Responsabilizar-se pela elaboracdo, conferéncia, remessa e publicacdo dos balancetes e
Prestacdo de Contas;

XlI- Elaboracéo e envio do SIOPS ao Ministério da Salde;

XI1I- Realizar esclarecimentos junto ao Conselho Municipal de Saude referente as prestacoes
de contas e SIOPS, sendo também o responsavel pela apresentacédo, elaboracao e fechamento
das prestacdes de contas do Fundo;

XI- Executar outras tarefas correlatas.

Art. 132 - Ao Subdiretor de Programas do SUS compete:

I- Elaborar e executar os programas anuais de salde psicossocial;

- Coordenar, supervisionar e orientar as equipes técnica-administrativas;
I1l-  Elaborar, redigir e arquivar a documentacgéo relacionada ao 6rgéo;

IV-  Propor convocacdes e organizar as conferéncias municipais de satde.

Art. 133 - Ao Subdiretor da Unidade Mista compete:

- Garantir o planejamento em salde, a gestdo e organizacdo do processo de trabalho,
coordenacao das acGes no territdrio e integracdo da Unidade de Saude da Familia (USF) com
outros servigos.

Art. 134 - Ao Subdiretor de Vigilancia em Saude compete:

- Coletar dados, processar dados coletados, analisar e interpretar os dados processados;
- Recomendar medidas de prevencdo e controle apropriadas;

I1I-  Promover acBes de prevencao e controle indicadas;

IV-  Avaliar a eficécia e efetividade das medidas adotadas;

V- Divulgar informacdes pertinentes.

Art. 135 - Ao Subdiretor de Combate a Endemias compete:

- Desenvolver a¢des educativas e de mobilizacdo da comunidade relativas a prevencdo e
ao controle de doencas e agravos a salde;

- Realizar a¢Bes de prevencdo e controle de doencas e agravos a salde, em interacdo com
0s ACS e as equipes de Atencdo Basica;

I1l-  Identificar casos suspeitos de doencas e agravos a saude e encaminha-los, quando
indicado, a unidade de saude de referéncia, assim como comunicar o fato a autoridade sanitaria
responsavel;

IV-  Divulgar, entre a comunidade, informacgfes sobre sinais, sintomas, riscos e agentes
transmissores de doencas e sobre medidas de prevencao coletivas e individuais;

V- Realizar acBes de campo para pesquisa entomoldgica e malacologica e coleta de
reservatorios de doencas;
VI-  Cadastrar e atualizar a base de imoveis para planejamento e definigdo de estratégias de

prevencao e controle de doengas;

VII-  Executar acOes de prevencao e controle de doencas, com a utilizacdo de medidas de
controle quimico e bioldgico, manejo ambiental e outras a¢des de controle integrado de vetores;
VIII- Executar acbes de campo em projetos que visem a avaliar novas metodologias de
intervencdo para a prevencéo e controle de doencas;

IX-  Registrar informagdes referentes as atividades executadas, de acordo com as normas do
SUS;
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X- Identificar e cadastrar situagdes que interfiram no curso das doencas ou que tenham
importancia epidemiolégica, relacionada principalmente aos fatores ambientais;
XI-  Mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de manejo ambiental e

outras formas de intervencdo no ambiente para o controle de vetores.

Art. 136 - Ao Gerente de Fiscaliza¢do Sanitaria compete:

I- Fiscalizar as condigGes de higiene das residéncias, verificando fossas, vazamentos de
esgotos e criacdo de animais;

- Controlar e combater vetores causadores de doencas em estabelecimentos comerciais e
residenciais;

I1I-  Definir os territorios de fiscalizacdo e quais fiscais atuar nos mesmos;

IV-  Executar os servi¢os de vigilancia sanitéaria.

Art. 137 - Ao Gerente de Controle de Zoonose compete:

- Executar programas de controle de zoonoses no Municipio;

- Promover campanhas e executar a vacina¢do animal;

I11-  Efetuar a apreensdo de animais vadios em vias publicas, recolhendo-os a locais
apropriados e aplicando as normas legais cabiveis;

IV-  Executar o controle da populagdo de vetores e roedores no territério do Municipio;
V- Realizar ou promover a realizacdo de exames laboratoriais para diagnostico de
ZOONoses.

Art. 138 - Ao Gerente de Farmacia compete:

- Assegurar o correto armazenamento e dispensacdo de medicamentos;

- Manter o estabelecimento em conformidade com 6rgéaos regulatérios como o Conselho
Regional de Farmécia e a Vigilancia Sanitéria;

I1lI-  Supervisionar as opera¢oes diarias da farmécia;

IV-  Garantir conformidade com regulamentacdes de salde e seguranca;

V- Manter e controlar o inventario de medicamentos;

Art. 139 - Ao Gerente de Laboratério compete:

| — Coordenar e fiscalizar os servicos laboratoriais prestados no municipio;

Il — Fixar as diretrizes estabelecidas pelo Ministério da Saude;

Il — Executar atividades de organizacdo e controle de politicas publicas voltadas a gestdo
laboratorial;

IV — Supervisionar o desempenho dos servigos laboratoriais prestados, visando o bom
desempenho;

VI - Definir instrumentos para realizacdo das atividades, consolidar as informagdes necessarias
e analisar os resultados obtidos em decorréncia de servicos laboratoriais prestados, a fim de
propor medidas corretivas;

VIl — Controlar os servigos executados pela rede publica, acompanhando e avaliando o
desempenho quanto a produtividade, utilizacdo de recursos e qualidade do atendimento,
visando & eficiéncia, eficacia e efetividade.

Art. 140 - Ao Gerente de Imunizagdo compete:
- Gerenciar, normatizar e monitorar as acfes da Politica Municipal de Imunizages com
vistas a garantir a manutencgdo adequada da rede de frio em todo o processo;
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- Gerenciar e executar as a¢0es de vacinacdo integrantes do PNI (Programa Nacional de
Imunizacdo), incluindo a vacinacdo de rotina com as vacinas obrigatorias, as estratégias
especiais como: campanhas e vacinacgdes de bloqueio e a notificagdo de eventos adversos e
Obitos temporalmente associados a vacinacao;

I1I-  Gerenciar, a nivel municipal, as atividades de imunizac¢des conforme normas basicas
estabelecidas pelo Programa Nacional de Imuniza¢6es — PNI, incluindo a vacinacao de rotina
com as vacinas obrigatdrias, as estratégias especiais como campanhas e vacinacdes de bloqueio
e a notificacdo e investigacdo de eventos adversos e Obitos temporalmente associados a
vacinacao;

IV-  Gerenciar, a nivel municipal, o Sistema de Informacdo do Programas Nacional de
Imunizagéo — SI-PNI, incluindo a coleta e consolidagdo dos dados provenientes das unidades e
0 envio ao Orgao estadual, dentro dos prazos estabelecidos;

V- Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar, junto as unidades de salide da SMS, as
atividades de imunizacdo e de doencas de interesse em saude publica.

Art. 141 - Ao Gerente de Atencdo Psicossocial compete:

| — Coordenar e fiscalizar o desenvolvimento do servigo de atengéo psicossocial no Centro de
Atencdo Psicossocial;

Il — Fixar as diretrizes estabelecidas pelo Ministério da Saude para as modalidades de
atendimento em atencao psicossocial;

Il — Executar atividades de organizacéo e controle de politicas publicas voltadas ao servigo de
atencdo psicossocial;

IV — Supervisionar o desempenho dos servicos de assisténcia psicossocial prestados, visando o
bom desempenho;

VI - Definir instrumentos para realizacdo das atividades, consolidar as informacgdes necessarias
e analisar os resultados obtidos em decorréncia dos servicos de atencdo psicossocial prestados,
a fim de propor medidas corretivas;

VIl — Controlar os servigos executados pela rede publica, acompanhando e avaliando o
desempenho quanto a produtividade, utilizacdo de recursos e qualidade do atendimento,
visando a eficiéncia, eficacia e efetividade.

Art. 142 - Ao Gerente Técnico de Enfermagem compete:

- Participar das atividades de atencdo a salde realizando procedimentos regulamentados
no exercicio de sua profissdo na UBS e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos
demais espacos comunitarios (escolas, associacdes, entre outros);

- Promover a integracdo e o vinculo entre os profissionais das equipes entre estes e 0s
USUArios.

Art. 143 - Ao Gerente das Unidades Bésica de Saude UBS compete:

- Promover a integracéo e o vinculo entre os profissionais das equipes, 0s usuarios e 0S
agentes de saude publica;

- Identificar diagnosticos e determinar prescricdes de enfermagem;

I1I-  Durante a consulta de enfermagem, aplicar o processo de enfermagem e identificar
intercorréncias.
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Art. 144 - Ao Gerente de Vigilancia Epidemioldgica compete:

- Gerenciar as atividades desenvolvidas na Vigilancia Epidemioldgica

- Planejar, coordenar, executar e gerenciar todas as atividades do sistema municipal de
salde, organizando, orientando e promovendo o desenvolvimento de cada ponto de atengédo a
salde;

I1lI-  Implementar e Executar a¢Ges de Vigilancia Epidemioldgica com a cooperacéo técnica
e financeira da Unido e do Estado;

IV-  Eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saide do Individuo e da coletividade;

V- Intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producdo e
circulacdo de bens e da Prestacdo de Servigos de interesse da salde;

VI- O controle de bens de consumo e da prestacdo de servi¢cos que se relacionam com a
salde.

VII-  Planejamento e programacao integrados das ac¢des individuais e coletivas;

VIII- Monitoramento e avaliacdo integrada;

IX-  Supervisionar, coordenar e promover a prestacdo de assisténcia na Vigilancia
Epidemioldgica

X- Anélise e acompanhamento do comportamento epidemioldgico das doencas e agravos
de interesse no ambito municipal.

XI-  Anadlise e acompanhamento epidemiol6gico de doencas e agravos de interesse dos
ambitos estadual e federal, em articulagdo com o0s 6rgdos correspondentes, respeitadas a
hierarquia entre eles.

XIl-  Participacdo na formulacédo de politicas, planos e programas de salde e na organizacdo
da prestacdo de servigos, no ambito municipal.
XIlI- Implantacdo, gerenciamento e operacionalizacdo dos sistemas de informacdo de base

epidemioldgica visando a coleta dos dados necessarios as andlises da situacdo de saude
municipal e o cumprimento dos requisitos técnicos para habilitacdo na NOB/96 e nos Indices
de Valorizagdo de Resultados (IVR).

XIV- RealizacGes das investigacbes epidemiologicas de casos e surtos.

XV- Execucdo de medidas de controle de doencas e agravos sob vigilancia de interesse
municipal e colaboracdo na execucdo de acOes relativas a situacdes epidemiolégicas de
interesse estadual e federal.

XVI- Estabelecimento de diretrizes operacionais, normas técnicas e padrdes de procedimento
no campo da vigilancia epidemiologica.

XVII- Programacéo, coordenacdo, acompanhamento e supervisdo das atividades no ambito
municipal e solicitacdo de apoio ao nivel estadual do sistema, nos casos de impedimento técnico
ou administrativo.

XVIII- Estabelecimento junto as estdncias pertinentes da administracdo municipal, dos
instrumentos de coleta e analise de dados, fluxos, periodicidade, variaveis e indicadores
necessarios ao sistema no &mbito municipal.

XIX- Identificacdo de novos agravos prioritarios para a vigilancia epidemioldgica, em
articulacdo com outros niveis do sistema. Apoio técnico-cientifico pra os niveis distritais e
locais.

XX- Implementacéo de programas especiais formulados no &mbito estadual.

XXI- Participacao, junto as instancias responsaveis pela gestao municipal da rede assistencial,
na definigdo de padrdes de qualidade de assisténcia.

XXII- Promogdo de educagdo continuada dos recursos humanos e o intercambio técnico-
cientifico com instituicdes de ensino, pesquisa e assessoria.
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XXIl1- Elaboracdo e difusdo de boletins epidemioldgicos e participacdo em estratégias de
comunicacdo social no &mbito municipal.

XXIV-Acesso permanente e comunicagdo com Centros de InformacBes de Saude ou
assemelhados das administraces municipal e estadual, visando o0 acompanhamento da situacédo
epidemiolodgica, a adocdo de medidas de controle e a retroalimentagdo do sistema de
informacdes.

XXV- Reestruturagdo dos processos de trabalho com a utilizacdo de dispositivos e
metodologias que favorecam a integracdo da vigilancia, prevencdo, protecdo, promocéao e
atencdo a salde, tais como linhas de cuidado, clinica ampliada, apoio matricial, projetos
terapéuticos e protocolos, entre outros;

Art. 145 - Ao Gerente de Vigilancia Sanitaria compete:

- Gerenciar as atividades desenvolvidas na Vigilancia Sanitaria

- Planejar, coordenar, executar e gerenciar todas as atividades do sistema municipal de
salde, organizando, orientando e promovendo o desenvolvimento de cada ponto de atencdo a
salde;

I1lI-  Implementar e Executar acdes de Vigilancia Sanitaria, com a cooperagdo técnica e
financeira da Uniéo e do Estado;

IV-  Eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saide do Individuo e da coletividade;

V- Intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da produgdo e
circulacdo de bens e da Prestacdo de Servigos de interesse da salde;

VI- O controle de bens de consumo e da prestacdo de servigcos que se relacionam com a
salde.

VII-  Planejamento e programacao integrados das ac¢des individuais e coletivas;

VIII- Monitoramento e avaliacdo integrada;

IX-  Supervisionar, coordenar e promover a prestacao de assisténcia na Vigilancia Sanitaria
X- Monitorar a jornada de trabalho dos servidores

XI-  Reestruturacdo dos processos de trabalho com a utilizacdo de dispositivos e

metodologias que favorecam a integracdo da vigilancia, prevencdo, protecdo, promocgao e
atencdo a salde, tais como linhas de cuidado, clinica ampliada, apoio matricial, projetos
terapéuticos e protocolos, entre outros;

Art. 146 - Ao Gerente de Esterilizacdo e Controle de Materiais Hospitalares compete:

I- Supervisionar todas as atividades relacionadas ao processamento de instrumentais e
produtos para saude, incluindo as realizadas por empresas terceirizada;

- Supervisionar a logistica entre retirada e recebimento de material esterilizado;

M- Adequar a quantidade de itens para o arsenal (instrumentais e artigos), para as unidades
de salde;

V- Realizar a conferéncia mensal dos artigos esterilizados;

Art. 147 - Ao Gerente de Programas de Atendimento a Salide compete:
- Montar o plano de atendimento;

- Implantar ferramentas, estratégias e melhorias no setor;

I1lI-  Coordenar as fungdes cotidianas;

IV-  Supervisionar e otimizar procedimentos de atendimento;
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V- Incentivar, capacitar e motivar a equipe de atendimento.

Art. 148 - Ao Gerente de Agendamentos Intermunicipal compete:

I- Realizar o planejamento operacional e a execucdo da politica de saude municipal;

- Implementar o sistema municipal de salude e desenvolver a¢cdes de promocéo;

I1l-  Proteger e recuperar a saude da populacdo com atividades assistenciais e preventivas;
IV-  Gerenciar, monitor, regular, avaliar e coordenar todos os programas e servi¢cos do
Sistema Unico de Satde em d&mbito municipal;

V- Promover 0 acesso aos servicos de salde e integrar as acOes de regulacdo entre as
centrais de regulagéo regionais e com o complexo regulador.

Art. 149 - Ao Gerente de Frota compete:

- Planejar, orientar, executar, acompanhar e controlar os procedimentos administrativos
de frotas;

- Oferecer um transporte seguro e humanizado;

I1l-  Realizar reunides peridédicas com motorista, a fim de propagar diretrizes estabelecidas;
IV-  Fiscalizar a documentacao dos motoristas conforme Cédigo de Transito vigente;

V- Gerenciar a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos;

VI-  Controlar e fiscalizar toda frota de veiculos, através da analise de documentacéo,
licenciamento, seguro obrigatorio, seguro total padronizado, equipamentos obrigatérios;

VII-  Monitorar e conscientizar motoristas sobre multas e disciplina no exercicio de suas
atividades;

VIII- Negociar diretamente com fornecedores de suprimentos;

IX-  Gerar relatérios de custos e de produtividade;

X- Realizar o controle da frota para apontamento da necessidade de ampliacdo, reducao ou
substituicdo da frota;

XI-  Guardar e conservar a frota de veiculos do municipio;

XIl-  Acompanhar eventuais acidentes que envolvam viaturas do municipio e encaminhar

para procedimentos administrativos;

XII-  Controlar o consumo de combustivel de cada veiculo oficial;

XIV- Controlar o fluxo da frota, sobretudo quanto a rota, o horéario de saida e chegada,
motorista, destinacdo e servico realizado;

XV- Realizar o levantamento de necessidade de formacdo continuada para motoristas e
monitores lotados na unidade administrativa.

Art. 150 - Ao Assistente de Secretario compete:

- Prestar atividades de assessoramento especifico e especializado em unidades técnicas
com nivel hierarquico de Coordenadoria, Departamento, Divisdo e Servigo nas diversas areas
da organizacéo;

- Elaborar, acompanhar e avaliar programas e projetos;

Art. 151 - Ao Assistente Geral de Satde compete:

- Visitar os lares dos pacientes;

- Identificar as condi¢des da familia e elaborar relatorios
I11-  Mobilizar recursos para o tratamento;
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IV-  Oferecer suporte e orientacOes ao paciente sobre seus direitos e deveres;
V- Atuar em equipe e em acdes socioeducativas.

SECAO XV
DAS COMPETENCIAS COMUNS

Art. 152 - S0 competéncias comuns aos 6rgdos da estrutura administrativa do Poder Executivo
Municipal, sem prejuizo de outras competéncias previstas em leis:

| — Participar do processo de elaboracdo do Plano Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes
Orcamentérias — LDO e da Lei Orgamentaria Anual — LOA,;

Il — Promover e executar contratos, convénios, termos de parcerias e outros instrumentos
correlatos, concernentes as atribuicoes especificas dos cargos integrantes;

I11 — administrar a execucdo orcamentaria, monitorando a evolucgéo das receitas, os indicadores,
as metas, os limites e os saldos previstos no PPA, LDO e LOA,

IV — Elaborar relatorio anual de atividades realizadas e submeté-lo ao Chefe do Poder
Executivo;

V — Elaborar propostas normativas relacionadas as matérias de competéncia do 6rgéo;

VI — Garantir a eficiéncia dos servigos prestados;

VIl — administrar com eficécia e eficiéncia 0s recursos municipais;

VI - zelar pela transparéncia, boas préaticas de governanca e politicas de integridade na gest&o.

CAPITULO IV
DOS CARGOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 153 - A remuneracdo pelo exercicio dos cargos comissionados e as func@es gratificadas
variam de acordo com as atribuicOes e responsabilidades do cargo a ser desempenhado, nos
termos dos anexos da presente lei.

§ 1°- O servidor efetivo que vier a ocupar cargo comissionado. Faréa jus ao valor do vencimento
do cargo efetivo, mais o valor da gratificacdo de representacdo no percentual de 50% (cinquenta
por cento) do cargo comissionado a ocupar.

8 2° - As funcdes gratificadas serdo exercidas exclusivamente por servidores do quadro efetivo
da Prefeitura Municipal de Castanheiras, nos termos da Constituicdo Federal.

Art. 154 — Os servidores efetivos que vierem a ocupar cargo comissionado na categoria DAS-
4, podera fazer opgdo de vencimento de acordo com o valor do salario fixado para a DAS-4.

Art. 155 - Os ocupantes dos cargos de que trata a presente lei, poderdo dirigis os veiculos
oficiais quando necessario, para a execugdo de atividades pertinentes ao cargo desempenhado,
desse que devidamente habilitados e previamente autorizados pelo superior hierarquico.

Art. 156 - O quantitativo de vagas de cargos em comissao de que trata esta lei, esta representada
no anexo desta lei.
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Art.157 - Revogam-se as disposi¢des em contrério, especialmente as Leis Municipais nimeros
389/2005; 494/2007; 559/2009;136/2011; 473/2006; 511/2008; 543/2009; 628/2010;
136/2011; 749/2012; 774/2013; 837/2015; 869/2016; 899/2018.

Art. 158 - Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a remanejar, transpor ou transferir
dotacdes orcamentérias em decorréncia da extingdo, desmembramento ou criacao de Secretarias
e 6rgdos vinculados, visando a implementacédo desta Lei.

Paragrafo Unico. O detalhamento das despesas decorrentes das realocacdes de dotacdes
previstas neste artigo, far-se-a mediante Decreto do Chefe do Poder Executivo.

Art. 159 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Paco Municipal, Gabinete do Executivo do
Municipio de Castanheiras-RO, aos dez de Janeiro
de dois mil e vinte cinco.

CICERO APARECIDO GODOI
Prefeito
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ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO TABELA UNICA

SIMBOLO CARGOS QTD |VENCIMENTO| TOTAL REQUISITO CHS
Subsidio- | teito 1 14.000,00 | 14.000,00 ELETIVO
DAS-1
Subsidio- |\ prefeito 1 7.000,00 7.000,00 ELETIVO
DAS-1
Subsidio- | ¢ de Gabinete 1 6.000,00 6.000,00 | Ensino Médio 40 h
DAS-1 Completo
Subsidio- .. S Ensino Médio
DAS-1 Secretarios Municipais 10 6.000,00 60.000,00 Completo 40 h
Ensino Superior
DAS-2 | Procurador Geral 1 6.000,00 6.000,00 |  completo em 40 h
Direito com registro
no OAB
DAS-2 | Controlador Geral 1 6.000,00 6.000,00 | ENSino Superior 40 h
Completo
Ensino Superior
DAS-2 Contador Geral 1 7.000,00 7.000,00 completo com 40h
Registro no CRC
Ensino Superior
. completo/Ensino
DAs.2 | Superintendente de 1 6.000,00 6.000,00 Médio com 40h
Licitagcao .
expertise em
Licitagao
Ensino Superior
DAS-3 Assessor Juridico 2 6.000,00 12.000,00 Completo com 40 h
registro na OAB
Ensino Médio
DAS-4 Coordenador Geral 10 4.500,00 45.000,00 .
Completo/ Técnico
DAs.4 | Coordenadorde 1 4.500,00 450000 | Ensino Medio 40h
Cerimonial Completo/ Superior
DAS-4 | Coordenador Distrital 1 450000 | 450000 |  Ensine Medio 40h
Completo/Técnico
Coordenador Técnico Ensino
DAS-4 de Engenharia 1 4.500,00 4.500,00 |Superior/Engenharia 40 h
& com Registro -CREA
Ensino Médio
- Completo/Técnico
DAs-5 | Serente Municipal de 1 4.300,00 4.300,00 | com Expertisena | 40h
Convénios
Plataforma
TRANSFERE.GOV.
DAS-5 Gerente Geral de ) 4.300,00 8.600,00 Ensino Superior 20 h
Enfermagem completo
DAS-5 G?r.ente da Atengao ) 4.300,00 8.600,00 Ensino Superior 40h
Basica Completo
DAS-5 | Gerente Financeiro 1 430000 | 430000 |  EnsinoMedio g,
Completo/Superior
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DAs-6 | Agentede . 3.500,00 3.500,00 |  Ensino Médio 40 h
Contratagdo/Pregoeiro Completo/Técnico
DAS-6 DlretorNde Transporte 3.500,00 3.500,00 Ensino Meldlc? 40 h
Educacdo Completo/Técnico
DAS-6 | Diretor Distrital 350000 | 10500,00 | Cnsino Médio 40 h
Completo
DAs-g | Diretor Geral da 3.500,00 3.500,00 |  Ensino Médio 40 h
Administracdo Completo/Técnico
DAS-6 Diretor G?ral de 3.500,00 7.000,00 Ensino Supe-rlor/ 20 h
Engenharia Engenharia
Diretor Geral da . .
DAS-6 N 3.500,00 3.500,00 Ensino Superior 40 h
Educacgdo
DAs-g | Diretor de Obrase 350000 | 350000 | oo Medio 40h
Servigos Publico Completo
Diretor de Campo e Ensino
DAS- . . 40 h
56 Terraplanagem 3.500,00 3.500,00 Fundamental/Médio 0
Diretor de Pontes e Ensino
DAS-6 Bueiros 3.500,00 3.500,00 Fundamental/Médio 40h
Ensino
DAS-6 Diretor de Turma 3.500,00 3.500,00 Fundamental/ 40 h
Médio
. . Ensino
DAS-6 Diretor de Agricultura 3.500,00 3.500,00 Fundamental/Médio 40 h
Diretor de Meio Ensino
DAS-6 Ambiente 3.500,00 3.500,00 Fundamental/Médio 40h
. Ensino
DAS-6 Diretor do CRAS 3.500,00 3.500,00 . 40 h
Fundamental/Médio
Diretor Clinico . .
DAS-6 Especializado - UMS 3.500,00 3.500,00 Ensino Superior 40 h
Diretor Geral da Ensino Médio
DAS-6 Unidade Mista 3.500,00 3.500,00 Completo 40 h
Diretor da Unidade Ensino Médio
DAS-6 Basica de Saude UBS 3.500,00 7.000,00 Completo 40h
pas-g | Diretor da Farmacia 3.500,00 | 3.500,00 | EnsinoSuperior | 40h
Municipal
Das-g | Diretor doFundo 3.500,00 3.500,00 | ENsino Médio 40 h
Municipal de Saude Completo
Diretor Financeiro do Ensino Médio
DAS-6 Fundo Municipal de 3.500,00 3.500,00 40 h
, Completo
Saude
DAs-g | Assistente Técnico do 3.500,00 3.500,00 Ensino 40 h
Controle Interno Médio/Técnico
DAS-6 A55|ster.1'.ce Técnico de 3.500,00 3.500,00 Ensm'o Medlo/ 20 h
Contabilidade Técnico
DAS-7 A55|ster'1te '[ecnlco de 3.200,00 3.200,00 Ensino Médio 40 h
Comunicagao Completo
DAS-7 Assstgnte Técnico 3.200,00 6.400,00 Ensino |V|€‘,dIO' 40 h
Especial Completo/Técnico
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DAS-7 Assnst_ente Tecn_|co 3.200,00 3.200,00 Ensmlo Medlo/ 40 h
Especial da Agricultura Técnico
DAS-7 Assllstente.Tecnlco de 3.200,00 3.200,00 Ensmlo Medlo 20 h
Meio Ambiente /Técnico
DAS-8 Supervisor Pedagogico 2.500,00 5.000,00 Ensino Superior 40h
. N Ensino
DAS-8 Sub Diretor Distrital 2.500,00 2.500,00 Fundamental/Médio 40 h
Sub Diretor de Ensino
DAS-8 Recursos Humanos 2:500,00 2.500,00 Fundamental/Médio 40h
Sub Diretor do Depto .
A Ensino
DAS-8 de Patriménio e 2.500,00 2.500,00 1 40 h
. Fundamental/Médio
Almoxarifado
Sub Diretor da E?;Lr:]?c’;ﬂsg::/
DAS-8 Tecnologia da 2.500,00 2.500,00 . . 40 h
N Expertise na area de
Informacgdo TI ~
atuagdo
Sub Diretor de Ensino
DAS-8 Patriménio 2.500,00 2.500,00 Fundamental/Médio 40h
Sub Diretor de Ensino
DAS-8 Almoxarifado 2:500,00 2.500,00 Fundamental/Médio 40h
Sub Diretor de Ensino
DAS-8 Fiscalizacdo 2:500,00 2.500,00 Fundamental/Médio 40h
Sub Diretor de .
DAS-8 | Arrecadacio e 2.500,00 2.500,00 Ensino 40 h
. T U Fundamental/Médio
Finangas
DAs-g | Sub Diretor 2.500,00 5.000,00 | Ensino Superior 40 h
Pedagodgico
DAs-g | SubDiretor 2.500,00 5.000,00 | Ensino Superior 40 h
Psicopedagdgico
Sub Diretor de Ensino
DAS-8 Prestacdao de Contas 2.500,00 2.500,00 1 L. 40 h
a Médio/Técnico
de Convénio
Sub Diretor de .
. Ensino
DAS-8 Programas Federais - 2.500,00 2.500,00 T 40 h
Médio/Técnico
FNDE
DAS-8 | Sub Diretor de Patio 2.500,00 | 15.000,00 Ensino 1 401
Fundamental/Médio
Sub Diretor de Ensino
DAS-8 Merenda Escolar 2:500,00 10.000,00 Fundamental/Médio 40h
Sub Diretor de Ensino Superior na
DAS-8 | Programas 2.500,00 2.500,00 | perior 40 h
L area de Atuacdo
Educacionais
Sub Diretor de Ensino
DAS-8 Controle de Frota 2:500,00 2.500,00 Fundamental/Médio 40h
. Ensino
DAS-8 Assistente de Frota 2.500,00 10.000,00 . 40 h
Fundamental/Médio
. Ensino
DAS-8 Assistente Escolar 2.500,00 12.500,00 . 40 h
Fundamental/Médio
Sub Diretor de Ensino
DAS-8 Limpeza Urbana 2:500,00 7:500,00 Fundamental/Médio 40h
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Sub Diretor de Ensino
DAS-8 Jardinagem 3 2:500,00 7:500,00 Fundamental/Médio 40h
. Ensino
DAS-8 Sub Diretor de Obras 2 2.500,00 5.000,00 Fundamental/Médio 40 h
DAs-g | dub Diretor de 3 2.500,00 7.500,00 Ensino 40 h

Servigos Publicos Fundamental/Médio

Sub Diretor de .
Ensino

DAS-8 Controle de Pétio 1 2.500,00 2.500,00 Fundamental/Médio 40 h

(Garagem)

DAS-8 Sub. Diretor de ) 2.500,00 5.000,00 Ensino Furlwd.amental 40 h
Agricultura /Médio

DAs-g | Sub Diretor de 3 250000 | 7.500,00 | ENSine Fundamental| g
Maquinarios /Médio
Sub Diretor de Meio Ensino

DAS-8 Ambiente 2 2:500,00 >-000,00 Fundamental/Médio 40h

DAS-8 Sub Dlretor de Eventos ) 2.500,00 5.000,00 Ensino o 20 h
Esportivos Fundamental/Médio

DAs-g | Jub Diretor de 1 2.500,00 2.500,00 Ensino Médio 40 h

Protegdo Social Basica

Sub Diretor de

DAS-8 Protecdo Social 1 2.500,00 2.500,00 Ensino Médio 40 h
Especial
Sub Diretor de Ensino

DAS-8 Programas do SUS ! 2:500,00 2.500,00 Médio/Técnico 40h
Sub Diretor da Ensino

DAS-8 Unidade Mista 1 2.500,00 2.500,00 Médio/Técnico 40h
Sub Diretor de Ensino

DAS-8 Vigilancia em Saude ! 2.500,00 2.500,00 Médio/Técnico 40h
Sub Diretor de Ensino

DAS-8 Combate a Endemias 2 2:500,00 >-000,00 Médio/Técnico 40h

DAS-9 | Gerente Distrital 2 1.518,00 3.036,00 Ensino 1 401

Fundamental/Médio

Gerente de Folha de Ensino

DAS-9 Pagamento ! 1.518,00 1.518,00 Fundamental/Médio 40h

Gerente de Folha de .
Ensino

DAS-9 Pontos e 1 1.518,00 1.518,00 Fundamental/Médio 40 h

Documentagao
Gerente de Ensino
DAS-9 Almoxarifado ! 1.518,00 1.518,00 Fundamental/Médio 40h
DAS-9 | Gerente de Patriménio | 1 1.518,00 1.518,00 Ensino | 40
Fundamental/Médio
DAs-g | Gerente deApoioa 2 1.518,00 3.036,00 Ensino a0k
Licitacdo Fundamental/Médio
Gerente de Protocolo Ensino
DAS-9 e Portal de 1 1.518,00 1.518,00 . 40 h
. Fundamental/Médio
Transparéncia
DAs-o | Gerente de Execucdo 1 1.518,00 1.518,00 Ensino 40k
Orgamentadria Fundamental/Médio
DAS-9 | Gerente de Receitas 1 1.518,00 1.518,00 Ensino 40 h

Fundamental/Médio
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Gerente de Cadastro Ensino
DAS-3 Urbano 1.518,00 1.518,00 Fundamental/Médio 40h
Gerente de .
DAS-9 | Regularizacio 1.518,00 1.518,00 Ensino 40 h
. B D Fundamental/Médio
Fundiaria Urbana
Gerente de ;
DAS-9 | Regularizacio 1.518,00 1.518,00 Ensino 40 h
e B D Fundamental/Médio
Fundiaria Rural
Gerente de Servigos Ensino
DAS- 1.51 4,554 40 h
59 Publico >18,00 554,00 Fundamental/Médio 0
Gerente de Meio Ensino
DAS-3 Ambiente 1.518,00 3.036,00 Fundamental/Médio 40h
Gerente de Cadastro Ensino
DAS-9 Unico 1.518,00 1.518,00 Fundamental/Médio 40 h
DAsg | Serente de Programas 1.518,00 1.518,00 Ensino | 4o
Sociais Fundamental/Médio
Gerente de Ensino
DAS-9 Fiscalizacdo Sanitaria 1.518,00 1.518,00 Fundamental/Médio 40h
Gerente de Controle Ensino
DAS-9 de Zoonose 1.518,00 1.518,00 Fundamental/Médio 40h
DAS-9 | Gerente de Farmécia 1.518,00 1.518,00 Ensino 1 401
Fundamental/Médio
Gerente de Ensino
DAS-9 Laboratério 1.518,00 1.518,00 Fundamental/Médio 40h
Gerente de Ensino
DAS- 1.51 1.51 40 h
59 Imunizacdo >18,00 >18,00 Fundamental/Médio 0
DAspg | Serente de Atencdo 1.518,00 1.518,00 Ensino | 4o
Psicossocial Fundamental/Médio
Gerente Técnico de Ensino
DAS-9 Enfermagem 1.518,00 4.554,00 Fundamental/Médio 40h
Gerente das Unidade Ensino
DAS-9 Bésica de Saude UBS 1.518,00 3.036,00 Fundamental/Médio 40h
Gerente de Vigilancia Ensino
DAS- 1.51 1.51 o 40 h
59 Epidemioldgica >18,00 >18,00 Fundamental/Médio 0
Gerencia de Vigilancia Ensino
DAS-9 Sanitaria 1.518,00 1.518,00 Fundamental/Médio 40h
Gerente de
pas-g | Esterilizacgod 1.518,00 4.554,00 Ensino 40 h
Controle de Materiais T U Fundamental/Médio
Hospitalares
Gerente de Programas Ensino
DAS-9 de Atendimento a 1.518,00 4.554,00 . 40 h
, Fundamental/Médio
Saude
Gerente de .
Ensino
DAS-9 Agendamento 1.518,00 3.036,00 L 40 h
L Fundamental/Médio
Intermunicipais
DAS-9 | Gerente de Frotas 1.518,00 4.554,00 Ensino 1 401
Fundamental/Médio
. Ensino
DAS-9 Gerente de Tesouraria 1.518,00 1.518,00 . 40 h
Fundamental/Médio
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Gerente de Ensino

DAS-3 Fiscalizacdo ! 1.518,00 1.518,00 Fundamental/Médio 40h
. . Ensino

DAS-9 Assistente Gabinete 1 1.518,00 1.518,00 Fundamental/Médio 40 h

DAs-g | Assistentede 9 151800 | 13.662,00 Ensino 1 401

Secretario Fundamental/Médio

Assistente Geral de Ensino

DAS-9 Satde 3 1.518,00 4.554,00 Fundamental/Médio 40 h
. Ensino

DAS-9 Secretario Escolar 4 1.518,00 6.072,00 - - 40 h

Médio/Técnico

Paco Municipal, Gabinete do Executivo do
Municipio de Castanheiras-RO, aos dez de
Janeiro de dois mil e vinte cinco.

Assinado de forma digital
CICERO APARECIDO por CICERO APARECIDO

CICERO APARECIDO GODOI
Prefeito
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