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Requerimento em forma de NOTIFICACAO e RECOMENDACAO a ser
enderecado ao Excelentissimo Prefeito Municipal Francis Maris Cruz para
que pare, se abstenha de praticar atos abusivos e lesivos contra os Servidores
da Prefeitura Municipal de Cdceres/MT, e, respeite, nas decisbes
administrativas que proferir em Sindicdncias, Inquéritos Administrativos e
Processos Administrativos Disciplinares, instaurados contra servidores do
municipio de Cdceres/MT, os principios da razoabilidade, proporcionalidade
e impessoalidade, e, ainda garanta um Meio Ambiente do Trabalho
sauddvel o todos os servidores, até sua saida, j& marcada para o dia
31/12/2020, devendo este requerimento ser encaminhado por cépia a 1)
Associacdo dos Servidores Piiblicos da Prefeitura Municipal de Cdceres & 2)
Procuradoria Geral do Municipio de Cdceres, com ciéncia a todos os
Procuradores do Municipio de Cdceres, ao 3) Representante da 4¢
Promotoria de Justica Civel da Comarca de Cdceres, Excelentissimo
Promotor de Justica Dr. AUGUSTO LOPES SANTOS & 4) Excelentissima Juiza
de Direito da 4¢ Vara Civel da Comarca de Cdceres/MT, Dra.
JOSEANE CARLA RIBEIRO VIANA QUINTO, ao 5) douto Representante do
Ministério Publico do Trabalho, com atuagdo na Vara do Trabalho de
Cdceres/MT, anexando-se uma cépia deste Requerimento ao Projeto de Lei
Complementar n2 012, de 02 de dezembro de 2020”

O Vereador CEZARE PASTORELLO MARQUES DE PAIVA - SD, tendo em vista
as prerrogativas que lhe sdo estabelecidas pelo Regimento Interno da Camara Municipal de
Céaceres, REQUER, satisfeitas também as formalidades regimentais, que seja aprovado, em
regime de URGENCIA, URGENTISSIMA, o presente REQUERIMENTO para que seja NOTIFICADO

e RECOMENDADO ao Excelentissimo Prefeito Municipal Francis Maris Cruz para que pare, se

abstenha de praticar atos abusivos e lesivos contra 0s Servidores da Prefeitura Municipal de

Caceres/MT, e, respeite, nas decisdes administrativas que proferir em Sindicancias, Inquéritos
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Administrativos e Processos Administrativos Disciplinares, instaurados contra servidores do

municipio de Caceres/MT, os principios da razoabilidade, proporcionalidade e impessoalidade,

e, ainda garanta um Meio Ambiente do Trabalho saudavel a todos os servidores, até sua saida,

ja marcada para o dia 31/12/2020.

| - Dos motivos faticos para o encaminhamento deste Requerimento:

E com muita surpresa e com muita tristeza que recebemos a noticia de que
o Excelentissimo Prefeito Municipal Francis Maris Cruz, editou o Projeto de Lei Complementar
n 012, de 02 de dezembro de 2020, leia-se, no apagar das luzes de seu mandato como Prefeito

Municipal, para retirar uma competéncia exclusiva do Procurador Adjunto da Procuradoria

Geral do Municipio de Caceres/MT, que era incumbido de presidir a comissdo de processo

administrativo disciplinar instaurado contra membros da Procuradoria Geral do Municipio.

Isso se deu, segundo informado, por exclusivos motivos pessoais, quando ele
tomou conhecimento de decisdo proferida pela Excelentissima Juiza de Direito da 42 Vara Civel
da Comarca de Céceres/MT, Dra. JOSEANE CARLA RIBEIRO VIANA QUINTO, em Acdo ajuizada
pelo Procurador do Municipio Dr. Gilberto (Doc. anexo), que declarou hulo processo
administrativo instaurado contra o referido servidor, por violagdo da regra contida no Anexo I,
da LEI COMPLEMENTAR N2 115 DE 24 DE JULHO DE 2017.

Nobres colegas, que a liminar foi deferida no dia 27/11/2020, uma sexta-
feira, as 18h19min, e na quarta-feira, seguinte, dia 2, ja foi elaborado o Projeto de Lei
Complementar com vistas a mudar a redacdo da Lei Complementar 115, justamente no ponto
onde a magistrada entendeu estar o servidor com o seu direito assegurado.

Vejamos a reda¢do do Anexo i, da LEI COMPLEMENTAR N2 115 DE 24 DE
JULHO DE 2017, que “Dispde sobre reestruturacdo e modernizagdo da estrutura administrativa
organizacional, atribuicdes dos érg3os estratégicos do Poder Executivo Municipal de Céceres e

da outras providéncias.”:

A procuradoria geral adjunta - COMPETE:
a) Exercer as funcgdes de corregedor;
b) Realizar correi¢cdes ordindrias e extraordindrias, para verificagdo da

regularidade e eficiéncia dos servigos prestados pelos ocupantes da
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d)

f)

g)

h)

j)

carreira, propondo medidas e sugestdes de providéncias necessdrias ao
seu aprimoramento;

Apresentar ao Procurador Geral, relatérios conclusivos das correicdes
ordindrias e extraordindrias, bem como de outros procedimentos,
propondo as medidas administrativas ou disciplinares que julgar
conveniente;

Presidir a comissdo de processo administrativo disciplinar instaurado
contra membros da Procuradoria Geral do Municipio;

Supervisionar e fiscalizar as atividades funcionais dos membros da
Procuradoria Geral;

Coordenar o estdgio probatério dos integrantes da carreira de
Procurador do Municipio;

Emitir parecer anualmente sobre o desempenho dos integrantes da
carreira de Procurador do Municipio submetidos ao estagio probatério,
opinando fundamentadamente por sua confirmagdo no cargo ou
exoneragao;

Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas pelo Procurador
Geral;

Substituir o Procurador Geral nas suas auséncias e impedimentos,
inclusive férias, percebendo neste caso, a remuneragdo do Procurador
Geral;

Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se

enquadrem na sua competéncia.”

Pasmem senhores Vereadores! no Projeto de Lei Complementar n2 012, de

02 de dezembro de 2020, o Excelentissimo Prefeito Municipal Francis Maris Cruz, traz um novo
rol de competéncias para o Procurador Geral Adjunto, e, nele foi retirada a competéncia da letra
“d”, que prevé como competéncia da procuradoria geral adjunta: “Presidir a comissgo de
processo administrativo disciplinar instaurado contra membros da Procuradoria Geral do
Municipio”, comprovando-se realmente a veracidade das informagdes prestadas pelo

Procurador do Municipio Dr. Gilberto.

Il - Do direito fundamental ao Meio Ambiente do Trabalho sadio:
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O meio ambiente do trabalho é a reunido de elementos que abrange
aspectos fisicos e psicoldgicos da relagdo de trabalho, abrangendo ainda o espaco fisico, os bens
méveis e imdveis, as pessoas que ali trabatham e suas relagBes interpessoais, elementos esses
que influenciam diretamente nas atitudes e na vida profissional e pessoal dos trabalhadores que

nesse ambiente convivem diariamente.

O conceito de meio ambiente do trabalho compreende o habitat laboral
onde o ser humano trabalhador passa a maior parte de sua vida produtiva provendo o
necessario para sua sobrevivéncia e desenvolvimento por meio do exercicio de uma atividade

laborativa.

Portanto, o Meio Ambiente do Trabalho, abrange a segurancga e satide dos
trabalhadores, protegendo-os contra todas as formas de degradagdo e/ou poluigdo geradas no
ambiente do trabalho, sendo um direito fundamental insculpido na Constituicdo Federal de
1988 e entre a vasta gama de tutela de direitos resguardados pela Carta Magna temos o direito

a satide, tutelado no artigo 196 que nos ensina que:

“Art. 196. A satide & um direito de todos e dever do Estado, garantido
mediante politicas sociais e econdmicas que visem a redugdo do risco de
doenca e de outros agravos e ao acesso universal igualitario as acdes e

servicos para sua promog3o, protecdo e recuperagdo.”

Com base nesses entendimentos os Tribunais Superiores e de 22 Grau, vem
entendendo que configura persegui¢do politica e assédio moral a pratica de atos sequenciais
com o nitido intuito de atingir o servidor, havendo ainda o dever de indenizar que emerge da
constatacdo de que os atos ndo foram levados a efeito em proveito da Administragdo Publica,
mas sim em raz3o de interesses pessoais dos envolvidos, que, de forma hostil e arbitraria,

tentaram prejudicar o servidor em seu ambiente de trabalho.

Nesse sentido, colha-se o seguinte aresto:
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“EMENTA-APELACAO - CIVEL - ACAO DE INDENIZAGAO POR DANOS
MORAIS - ASSEDIO MORAL CONTRA SERVIDOR QUE TERIA
DENUNCIADO A PRATICA DE JOGATINA EM HORARIO DE EXPEDIENTE
- SEQUENCIA DE ATOS DE PERSEGUICAO POLITICA - DANOS MORAIS
CONFIGURADOS - RECURSO IMPROVIDO - SENTENCA MANTIDA. 1)

Configura perseguicdo politica e assédio moral a pratica de atos

sequenciais com o nitido _intuito de atingir o servidor presumido

como o informante de fato veiculado em matéria_jornalistica,

envolvendo funciondrios de setor da prefeitura que estariam

dedicando o horario de expediente para jogatina {baralho, video-

game, etc.) I} Dever de indenizar que emerge da constatacdo de

gue os atos nio foram levados a efeito _em proveito da

Administracdo Pablica, mas sim em razdo de interesses pessoais dos

envolvidos, que, de forma hostil e arbitrdria, tentaram prejudicar o

servidor em seu ambiente de trabalho. 111} Dano moral configurado

por ser inegdvel a angustia decorrente das ameacas e retaliacGes

perpetradas por_superiores hierdrquicos, além da violacdo ao

direito a honra, diante das falsas imputacdes desabonadoras de seu

trabalho, que se deram de forma publica, com repercussio no meio

social. IV) Recurso a_que se nega provimento. (TJ-MS - APL:

00056995620108120019 MS 0005699-56.2010.8.12.0019, Relator:
Des. Dorival Renato Pavan, Data de Julgamento: 23/07/2013, 42
Camara Civel, Data de Publicacdo: 30/07/2013) (grifos nosso)

N3o é o primeiro servidor que sofre atos abusivos e lesivos por parte do
Excelentissimo Prefeito Municipal Francis Maris Cruz, pois, tenho recebido vérias reclamagbes
de servidores, inclusive comissionados, que ja sofreram ameagas por parte do Prefeito
Municipal, caso n3o fizessem o que ele queria, mesmo sabendo que o ato, a conduta, violava a

Jei, inclusive foram penalizados com transferéncia de setor, pela ndo obediéncia.

Ha rumores de que o Prefeito Municipal Francis Maris Cruz ird demitir até

31/12/2020 vérios servidores efetivos, mesmo sabendo que eles sdo primarios, sem quaisquer
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antecedentes administrativos, ou seja, nunca praticaram nenhum ato lesivo a Administracdo
Municipal, o que corrobora a tese de que realmente ele estd perseguindo com ferro e fogo os

servidores do municipio, o que viola os principios da razoabilidade, proporcionalidade e

impessoalidade.
Ill - Do envio deste Requerimento aos 6rgaos indicados no preambulo:

Nesse contexto, torna-se necessario e urgente o encaminhado por cdpia
deste Requerimento & 1) Associacdo dos Servidores Ptblicos da Prefeitura Municipal de Caceres
4 2) Procuradoria Geral do Municipio de Caceres, com ciéncia a todos os Procuradores do
Municipio de Céceres, ao 3) Representante da 42 Promotoria de lustica Civel da Corﬁarca de
Céceres, Excelentissimo Promotor de Justica Dr. AUGUSTO LOPES SANTOS a 4) Excelentissima
Juiza de Direito da 42 Vara Civel da Comarca de Céceres/MT, Dra. JOSEANE CARLA RIBEIRO
VIANA QUINTO, ao 5) douto Representante do Ministério Publico do Trabalho, para que tomem
conhecimento destes fatos, e adotem, caso entendam pertinentes, as providéncias cabiveis, vez
que os fatos relatados, podem caracterizar, em tese, ato de improbidade administrativa e/ou

assédio moral.

0 assédio moral consiste em conduta sistematica, reiterada e por prolongado
perfodo de tempo, perpetrada geralmente por superior hierdrquico em relagédo a subordinado.
Tal conduta pode consistir em ofensas, humilhagBes, indiretas, ridicularizagdo, punicdes e
amedrontamento do servidor em relacdo a sua permanéncia no cargo, capaz de afetar ndo
apenas a salde fisica e psicoldgica da vitima, mas também o seu préprio rendimento no

trabalho.

Nesse mesmo sentido:

“ACAO CIVIL PUBLICA — Improbidade administrativa — Transferéncia

de servidor publico municipal com desvio de finalidade -

Perseguicdo politica configurada — Auséncia de motivacdo e ofensa

aos principios da impessoalidade e moralidade administrativa —

Caracterizado o ato de improbidade previsto no art. 11, da Lei n®
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8.429/92 - No entanto, as penas impostas ao réu merecem ser
reduzidas — Aplicagdo apenas da sangdo de multa civil, por se mostrar
adequada ao grau de improbidade — Acgdo julgada procedente —
Sentenca reformada em parte ~ Recurso do réu parciaimente
provido. (TJ-SP 00008298120158260607 SP 0000829-
81.2015.8.26.0607, Relator: Leme de Campos, Data de Julgamento:
18/12/2017, 62 Camara de Direito Publico, Data de Publica¢do:
19/12/2017)

Portanto, esses s3o os motivos pelos quais é necessario aprovar o presente

Requerimento objetivando a NOTIFICACAO e RECOMENDACAO a ser enderegado ao

Excelentissimo Prefeito Municipal Francis Maris Cruz para que pare, se abstenha de praticar
atos abusivos e lesivos contra os Servidores da Prefeitura Municipal de Caceres/MT, e, respeite
nas decisdes administrativas que proferir em Sindicancias, Inquéritos Administrativos e
Processos Administrativos Disciplinares, instaurados contra servidores do municipio de
Céceres/MT, os principios da razoabilidade, proporcionalidade e impessoalidade, e, ainda
garanta um Meio Ambiente do Trabalho sauddvel a todos os servidores, até sua saida, ja

marcada para o dia 31/12/2020,

Ante o exposto, peco o apoio dos Nobres Pares para a aprovagdo deste

requerimento, em regime de URGENCIA, URGENTISSIMA.

Sala das Sessdes, 14 de dezembro de 2020.

Cézars Padtorello Margues de Palva-SD

Vereador
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ASSUNTO: Projeto de Lei Compleméntar n? 012, de 02 de dezembro de 2020. §
fQue “Altera o Anexo III - Competéncias e Atribuicdes dos Cargos §
J Comissionados, da Lei Complementar n°® 115, de 24 de julho de 2017.”

J PROTOCOLO N°: 2220/2020.

ESTADO DE MATO GROSSO B
Camara Municipal de Caceres

Rua General Osério, Esq. ¢/ Coronel José Dulce, s/n® - CEP: 78200-000
Fone: (65) 3223-1707 - Fax: 3223-6862 - Caceres - MT

... Site: www.camaracaceres.mt.gov.br

| INTERESSADO: DO EXECUTIVO MUNICIPAL

J DATADA ENTRADA: 04/12/2020.

*

LIDO
NA SESSAO DE:

VOTACAO EM
1° TURNO/ TURNO UNICO:

VOTACAO EM

pATR— | @OMISSOES .

/ Constituic@o, Justica, Trabalho e Redagéo

Economia, Financas e Planejamento

Saude, Higiene e Promogéo Social

Educagao, Desportos, Cultura e Turismo

Transportes, Urbanismo, Servigos e Obras Publicas

Induistria, Comércio, Agropecudria e Meio Ambiente

Fiscalizagéo e Controle

)

"Especial

[___] Mista

OBSERVAGOES:




. Oficion® 1079/2020-GP/PMC Céiceres - MT, 02 de dezembro|de 2020.

. A Sua Exceléncia o Senhor

. .VER.RUBENS MACEDO A MJN\C&P/\L DE CAGERES

* . A . » r CA;\QAR
.- Presidente da Camara Municipal de Caceres . 4 g gng
-~ Nesta Q 9 33 0
_ H oras Lﬁ\)@ﬂ ::,ghn
" Ydentificacio Interna: Memorando n° 36.658/20209 de 02/12/2020° ASS-M—%&‘ o
“ : Brojocolo inter
Senhor Presidente:

_ Submetemos a épreciagéo dessa Egrégia Cbﬁe‘ 0 Projéto de Lei
Complementar n° 012, de 02 de dezembro de 2020, que “Altera o Amexo I -
Competéncias e Atribui¢des dos Cargos Comissionados, da Lei Complementar
n 115, de 24 de Julho de 2017 ”? acompanhado de respectiva Mensagem, em
N ":'; anexo

Pela importincia do Projeto de Lei em énélise, esperamos contar

com o apojo dessa Casa de Leis, ao tempo que sohc1tamos a Vossa E).celéncia e
" “demals vereadores que deliberem e aprovem—no nos termos do Reglmento
- 'Interno dessa Casa em carater de urgencla urgent1ss1ma, Just;ﬁcada na
- . mensagem, inclusa, ‘ o l

Ao ensejo, reafirmamos os votos de estima e cons1derag:a0

. *. egktensivo aos seus nobres Pares.

Prefelto de Caceres



Estado de Mato Grosso
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES

- Offcio n° 1079/2020-GP/PMC - fls. 02

Mensagem relativa ao Pro eto de Lei Complementar n° 012, de 02 de
dezembro de 2020

: f _Excelentissimo Senhor Ereéidente da Camara Municipal de Caceres, Mato Grosso:
Senhores Vereadores: ' _ L

, Temos a honra de encaminhar é‘elev_ada deliberacio dessa Nobre Camara
Mumc1pa1 o incluso Projeto de Lei Compleinentar 1° 012, de 02 de dezembro 2020, que
“Altera o Anexo III —Competenczas e Atrzbuzgoes dos Cargos Comissionados, da Lei

. Complementar n° 115, de 24 de julho de 2017”7
e A alteragao proposta visa excluir, ponmalmente do conjunto de atribui¢des
~ da Procuradoria Geral AdJunta, a competéncia em “Presidir a comissdo de processo
B fadmzmstratzvo dzsczplznar instaurado contra membros da Procuradoria Geral do
:' 'Mumczpzo” tal medida faz-se necessana e ﬁmdamental para garantir a isonomia de
. ‘_tratamento aos serv1dores publicos, diante da existdncia da Comlssao Permanente de
- Inquérito Admmlstratlvo, na estrutura da Adm1n1stra9ao Publica Municipal, composta por
1-;,_.‘proﬁss1ona1s capac:ltados quais analisam Processos " Administrativos Disciplinares em
. des-favor de serv1dores puiblicos da Prefeitura de Céaceres em estrita observéncia dos

) -'prmmplos const1tuc1onals e admmlstratwos, sempre | baseado nos principios da legalidade,

do devido processo legal, do contrad1tor10 e da ampla defesa

Assim, diante do exposto conclul—se que nfo se mostra razoavel competir
‘ t‘_;ao ocupante do cargo de Procurador Adjunto a atribui¢do para presidir a comisséo de
. processo admnustrauvo disciplinar instaurado contra membros da Procuradoria Geral do
' Mumc1p10 vez que ha orgao competente para tanto,
Ante a 1mportan01a do assunto, . sohcltamos a Vossa Exceléncia ¢ demais
Vereadores que dehberem e aprovem-no, nos termos do Reg1mento Interno dessa Casa, em
' carater de urgéncia urgentlss1ma
Ao ensejo externamos /x)(?)tos de elAe;;\ﬁ a e distinta consideragao.

Prefelto de Caceres




ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 012, DE 02 DE DEZEMBRO DE 2020

“Altera o Anexo 1II - Competéncias e Atﬁbuig:ﬁes dos
Cargos_Comissionados, da Lei Complementar n° 115, de
24 de julho de 2017.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACERES, ESTADO DE MATO GROSSO: no uso das prerrogativas
que IThe sfio estabelecidas pelo Artigo 74, Inciso 1V, da Lei Organica Municipal, faz saber que a Camara
Municipal de Caceres-MT, aprovaré e eu sancionarei a seguinte Lei:

Art. 1° Fica alterado, tio somente em relagfio as atribuigSes da Procuradoria Geral Adjunta, o Anexo III -
Competéncias e Atribuigdes dos Cargos Comissionados, da Lei Complementar n° 115, de 24 de julho de
. 2017, que Dispde Sobre Reestruturagio e Modernizagdo da Estrutura Administrativa Organizacional,
Atribuicdes dos Orgfios Estratégicos do Poder Executivo Municipal de Caceres e da Outras Providéncias,
que passa a vigorar com a seguinte redaggo:

“ANEXO Il - COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DOS CARGOS
COMISSIONADOS

)
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

)

A PROCURADORIA GERAL ADJUNTA - COMPETE:
v Exercer as fungdes de corregedor;

v Realizar correigBes ordinarias e extraordindrias, para verificago da
regularidade e eficiéncia dos servigos prestados pelos ocupantes da car- .
reira, propondo medidas e sugestdes de providéncias necessérias ao seu
aprimoramento;

v Apresentar ao Procurador Geral, relatorios conclusivos das correigSes
ordindrias e extraordinarias, bem como de outros procedimentos, pro-
pondo as medidas administrativas ou disciplinares que julgar convenien-
te;

v’ Supervisionar e fiscalizar as atividades funcionais dos membros da
Procuradoria Geral;

v Coordenar o estagio probatério dos integrantes da carreira de Procu-
rador do Municipio;

v Emitir parecer anualmente sobre o desempenho dos integrantes da
carreira de Procurador do Municipio submetidos ao estagio_probatério,

opinando fundamentadamente por sua confirmagfo no capgo ou gxonera-
¢80; /




b
ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACERES
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas pelo Procurador
Geral;

v Substituir o' Procurador Geral nas suas auséncias e impedimentos, in-
clusive férias, percebendo neste caso, a remuneragio do Procurador Ge-
ral;

v Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia.

Art. 2° Esta lei complementar entra em vigor na data da sua publicagio, modificando o Anexo I, Lei
Complementar n° 115, de 24 de julho de 2017.

Caceres/MT, em 02 de dezembro de 2020.

Prefeito Municipal de Caceres




O PREFEITO MUNICIPAL DE CACERES, ESTADO DE MATO GROSSO,

no uso das atribuicBes que Ihe confere o Artigo 74, Inciso Viil da Lei Orgé-
nica Municipal e;

CONSIDERANDO o Edital N° 003/2017-PMC, DE 06 de abril de 2017, da
Prefeitura Municipal De Caceres e Editais Complementares, divulgados no
site da UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO MATO GROSSO.e
oficialmente publicados no Jornal Oficial dos Municipios,

CONSIDERANDO o que consta ho Processo sob Protocolo n®. 30131, de
27 de julho de 2017,

RESOLVE:

Art. 1° Homologar, para que produza seus devidos efeitos legais, o Con-
curso Publico de Provas e Titulos, realizado no dia 18 de junho de 2017,
para lotagdo de Cargos da Prefeitura Municipal de Céceres, em confor-

midade com o Lotacionograma e o Edital n® 003/2017, de 06 de abril de
2017.

Art. 2° Consideram-se aprovados os candidatos constantes na relagéo for-
necida pela UFMT — UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO MATO
GROSSO por intermédio da Secretaria de Articulagdo e Relages Institu-
cionais/Geréncia de Exames e Concursos (SARI/GEC).

Art. 3° Este Decreto entrard em vigor na data da sua publicagéo, revoga-
das as disposigdes contrarias.

Prefeitura Municipal de Caceres, 28 de julho de 2017.
FRANCIS MARIS CRUZ

Prefeito Municipal de Caceres

Afixado em: 28.07.2017

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO / PROCURADORIA
ADMINISTRATIVA
LEI COMPLEMENTAR N° 115 DE 24 DE JULHO DE 2017

.
“Dispée sobre reestruturagdo e modernizagao da estrutura adminis-
trativa organizacional, atribui¢bes dos 6rgéos estratégicos do Poder
Executivo Municipal de Cdceres e da outras providéncias. ”

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACERES, ESTADO DE MATO GROS-
SO: no uso das prerrogativas que lhe sdo estabelecidas pelo Artigo 74,
Inciso IV da Lei Orgénica Municipal, faz saber que a Cémara Municipal de
Céceres-MT, aprovou e eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

TiTULO I DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Municipio de Céceres, pessoa juridica de direito pablico interno,
ente federativo dotado de autonomia politica, administrativa, financeira e
patrimonial, tem a sua organizacéo, estrutura e diretrizes estabelecidas na
presente [ei.

Art. 2°, A administraggo puiblica municipal deve obedecer aos principios
norteadores da administragdo publica, visando desburocratizar, descentra-
lizar, desconcentrar e otimizar as atividades de gestao, para garantir o atin-
gimento de resultados com eficiéncia e eficacia.

Art. 3°. A administragéo publica direta é constituida por 6rgéos de asses-
soramento imediato ao prefeito, que integram a estrutura administrativa
nos planos estratégico, instrumental e finalistico.

Paragrafo tnico. As atribuictes e as atividades da administragéo devem
ser guiadas pelos seguintes principios fundamentais:

| - planejamento;

il - coordenagao;

lil - descentralizagéo;

IV - delegag&o de competéncia;
V - controle.

TiTULO Il DA ADMINISTRAGAO SUPERIOR DO PODER EXECUTIVO

Art. 4°. O Poder Executivo Municipal de Céceres é representado pelo Pre-
feito, com auxilio, colaboracdo e assessoria do Vice-Prefeito e dos agen-
tes politicos dirigentes superiores dos érgaos estratégico, instrumental e
finalistico.

Paragrafo tinico. O Vice-Prefeito do municipio, além das atribuicGes que
Ihe forem conferidas por lei, auxiliara diretamente o Prefeito.

TITULO Il DOS ORGAOS E DAS ENTIDADES GOVERNAMENTAIS CA-
PITULO | ADMINISTRAGAO DIRETA

Art. 5°. A Estrutura Administrativa Direta da Prefeitura Municipal de Ca-
ceres, subordinada ao Chefe do Executivo Municipal, é composta dos se-
guintes 6rgdos de assessoramento direto ao Prefeito:

| - Vice-Prefeito;

Il - Assessoria de Gabinete do Prefeito;

Il - Procuradoria Geral do Municipio;

IV - Controladoria Geral do Municipio;

V - Secretaria Especial de Assuntos Estratégicos;

VI - Secretaria Municipal de Administrag&o;

VIl - Secretaria Municipal de Planejamento;

VI - Secretaria Municipal de Finangas;

IX - Secretaria Municipal de Fazenda;

X - Secretaria Municipal de Infraestrutura e Logistica;

XI - Secretaria Municipal de Agriculiura e Desenvolvimento Econdmico;
Xil - Secretaria Municipal de Turismo, Cultura;

Xill - Secretaria Municipal de Educacéo;

XV - Secretaria Municipal de Satde;

XV - Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

XV! - Secretaria Municipal de Saneamento e Meio Ambiente
XVII - Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

Paragrafo primeiro. Sdo 6rgdos de assessoramento estratégico da Pre-
feitura Municipal de Caceres:

I - Vice-Prefeito;

Il - Assessoria de Gabinete do Prefeito;

HIt - Procuradoria Geral do Municipio;

IV — Controladoria Geral do Municipio;

V - Secretaria Especial de Assuntos Estratégicos.

Paragrafo segundo. Sdo 6rgdos de assessoramento estratégico e instru-
mental da Prefeitura Municipal de Caceres:

| - Secretaria Municipal de Administrag&o;
Il - Secretaria Municipal de Planejamentio
Il - Secretaria Municipal de Finangas;
IV - Secretaria Municipal de Fazenda.

Paragrafo terceiro. S&o 6rgéos de natureza finalistica da Prefeitura Muni-
cipal de Caceres:

| - Secretaria Municipal de Infraestrutura e Logistica;

Il - Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econdmico;
Il - Secretaria Municipal de Turismo e Cultura;

IV - Secretaria Municipal de Educagéo;

V - Secretaria Municipal de Saude;

Vi - Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

V1l - Secretaria Municipal de Saneamento e Meio Ambiente



VIII - Secretaria Municipal de Esporte e Lazer
CAPITULO 1l ADMINISTRAGAO INDIRETA

Art. 6°. Aadministragdo indireta do Poder Executivo Municipal é constituida
pelas seguintes entidades dotadas de personalidade juridica:

| - Autarquia;

Ii - Fundagao Publica;

lil - Empresa Pablica;

IV - Sociedade de Economia Mista.

Paragrafo primeiro. As entidades da administra¢éo indireta adquirem per-
sonalidade juridica, conforme abaixo disposto:

| - a autarquia, com a publicagdo da lei que a criar;

Il - a fundagao piiblica, com a inscri¢do da escritura plblica de sua institu-
cionalizagdo e estatuto no registro civil de pessoas juridicas;

Il - a empresa piiblica e a sociedade de economia mista, com o arquiva-
mento e o registro de seus atos constitutivos na Junta Comercial.

Paragrafo segundo. As entidades da administragdo indireta s&o vincula-
das ao érgdo afeto a atividade principal, ressalvadas aquelas, de natureza
singular, vinculadas diretamente ao Gabinete do Prefeito.

Paragrafo terceiro. As entidades da administragéo indireta ficardo sujei-
tas 4 orientagdo normativa, as diretrizes, & fixagdo de objetivos, ao controle
e 3 supervisdo dos 6rgdos municipais afetos a que estiverem vinculadas.

CAPITULO Il DAS ATRIBUICOES DAS ENTIDADES E DA COMPOSI-
CAO DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 7°. A estrutura administrativa organizacional e as atribuigdes dos or-
gdos das entidades da adminisiragdo indireta serdo estabelecidas na for-
ma da lei que autorizar ou criar.

CAPITULO IV DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS E COMPOSIGAO DE
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Secédo | Assessoria de Gabinete do
Prefeito

Art. 8°. S3o atribuigbes administrativas da Assessoria de Gabinete do
Prefeito:

| - assessorar o Prefeito em representago social e administrativa;

1l - adotar medidas que propiciem a harmonizagio das iniciativas dos dife-
rentes 6rgdos municipais;

Iit - elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito;
IV - acompanhar a agenda administrativa e social;
V - apoiar o Prefeito no acompanhamento das agdes das Secretarias,

VI - controlar a observancia dos prazos para emisséo de pronunciamentos,
pareceres e informagdes da responsabilidade do Prefeito;

VI - receber e atender todos que procurem fratar com o Prefeito;

Vil - exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo
Prefeito;

IX - planejar, executar e gerenciar projetos de convénios, para captagéo
de recursos necessarios & execugéo do plano de governo;

X - prospectar com entidades e 6rgéos estadual e federal e organismos in-
ternacionais, para captagéo de recursos;

X! - confeccionar relatério por periodo, informando a prospecgédo e anda-
mento de projetos de convénios;

XlI - assessorar dirigentes superiores com mtnus relacionados ao objeto
de convénio, para obtengéo de recursos.

Art. 9°. A Assessoria de Gabinete do Prefeifo é composta e assessorada
pelas seguintes unidades administrativas:

| - Chefe de Gabinete;

Ii - Assessor Técnico |;

Il - Assessor Técnico il.

Secio |l Procuradoria Geral do Municipio

Art. 10. Sao atribuigdes da Procuradoria Geral do Municipio:

I - representar judicial e extra judicialmente o Municipio, em defesa de seus
interesses, do seu patriménio, e da Fazenda Publica, nas acBes civeis,
trabalhistas e de acidentes do trabalho, falimentares e nos processos es-
peciais em que for autor, réu ou terceiro interveniente; Il - promover, pri-
vativamente, a cobranca administrativa e judicial da divida ativa, tributa-
ria ou ndo, da Fazenda Publica, funcionando em todos os processos que
haja interesse fiscal do Municipio; Ill - representar os interesses do Mu-
nicipio junto ao Contencioso Administrativo Tributario e aos Tribunais de
Contas; IV - elaborar informagdes a serem prestadas ao Poder Judiciario,
nos mandados de seguranga em que o Prefeito, os Secretarios do Muni-
cipio e demais autoridades de idéntico nivel hierarquico da Administragéo
Centralizada forem apontadas como autoridades coatoras; V - representar
ao Prefeito sobre providéncias de ordem juridica que Ihe paregam recla-
madas pelo interesse publico e pela boa aplicagéo das leis vigentes; VI -
propor ao Prefeito, aos Secretarios do Municipio e as autoridades de idén-
tico nivel hierarquico as medida que julgar necessérias & uniformizagédo da
legislacéo e da jurisprudéncia administrativa, tanto na Administragdo Dire-
ta como ha Indireta e Fundacional; VIl - exercer as funcdes de consulto-
ria e assessoramento juridico do Executivo & dos 6rgéos da Administracéo
Direta do Municipio; VIl - examinar os processos de aposentadoria e de
retificagdo de aposentadoria, acompanhando a execugéo dos respectivos
atos, a fim de assegurar a legalidade de suas concessdes; IX - fiscalizar
a legalidade dos atos da administragéo publica direta, indireta e fundacio-
nal, propondo, quando for o caso, a anulagdo deles, ou quando necessario
as agBes judiciais cabiveis; X - requisitar aos érgéos e entidades da Admi-
nistragdo Municipal, certiddes, copias, exames, informagdes, diligéncias e
esclarecimentos hecessarios ao cumprimento de suas finalidades instituci-
onais; Xl - avocar para si 0 exame de qualquer processo administrativo ou
judicial que se relacione com qualquer érgéo da Administragio do Munici-
pio, inclusive autarquica e fundacional; Xl - opinar em todos os processos
que impliqguem alienagdo de bens do Municipio; XIII - propor medidas de
carater administrativo e jurfdico que visem a proteger o patriménio do mu-
nicipio ou aperfeigoar as praticas administrativas; XIV - sugerir ao Prefeito
e recomendar aos Secretarios do Municipio a adogéo de providéncias ne-
cessarias a boa aplicagéo das leis vigentes; XV - desenvolver atividades
de relevante interesse municipal, das quais especificamente a encarregue
o Chefe do Poder Executivo; XVi - transmitir aos Secretarios do Municipio
e a outras autoridades, diretrizes de teor juridico, emanadas do Chefe do
Poder Executivo; XVII - elaborar informagdes a serem prestadas ao Poder
Judiciario em mandado de injungédo e habeas data; XVIil - impetrar man-
dado de seguranga em que o promovente seja o Prefeito Municipal, Vice-
Prefeito, Secretarios Municipais e autoridades que lhes séo equiparadas,
quando se tratar de matéria de interesse da Administragéo Publica Muni-
cipal; XX - analisar a constitucionalidade de leis e decretos a ser proposta
pelo Prefeito Municipal; XX - exercer outras competéncias que Ihe forem
atribuidas peio Chefe do Poder Executivo Municipal, observadas as limi-
tagbes constitucionais e legais vigentes. XXI - manifestar nos Processos
Administrativos Disciplinares dos 6rgdos e entidades, apés a concluséo,
quando a pena sugerida for de demisséo; XX - cooperar na formacgédo de
proposicBes de carater normativo. XXIll - celebrar convénios com 6rgéos
semelhantes dos demais Municipios que tenham por objetivo a troca de
informagdes e o exercicio de atividades de interesse comum, bem como o
aperfeigoamento e a especializag8o dos Procuradores do Municipio; XXIV
- manter estagio de estudantes de Direito, na forma da legislagéo perti-
nente: XXV - atuar, em articulagio com todas as Secretarias Municipais e
Assessorias de Gabinete do Prefeito, verificando a constitucionalidade e
legalidade dos atos insertos na competéncia pessoal do Prefeito, de forma
prévia; XXV - exercer as atribuicdes definidas nas Constituicies da Repu-



blica e Lei Organica Municipal e demais leis, desde que compativeis com
a natureza da instituigdo e de seus principios constitucionais.

Art. 11. A Procuradoria Geral do Municipio € composta e assessorada pe-
las seguintes unidades administrativas:

I- Coordenadoria Administrativa Financeira: a) Geréncia de Programacgéo
Orcamentaria, Gestéo, Calculos, Precatérios e Centro de Estudos; |I- Pro-
curadoria Geral Adjunta; 1ll- Procuradoria Judicial, unidade setorial, asses-
sorada pela: a) Geréncia de Controle Processual; IV - Procuradoria Fiscal
e Tributéria, unidade setorial, assessorada pela: a) Geréncia de Conirole
de Arrecadagao e Divida Ativa; V - Procuradoria Administrativa, Legislati-
va, de Pessoal, de Licitacsio, Contratos, unidade setorial, assessorada pe-
la: a) Geréncia de Legislagéo, Pessoal, Licitacdo e Contratos; VI - Procu-
radoria de Patriménio, Urbanismo e Meio Ambiente, unidade setorial, as-
sessorada pela: a) Geréncia de Patrimdnio, Urbanismo e Meio Ambiente.
Paréagrafo linico. O Procurador Municipal designado representar a Procu-
radoria Setorial (Unidade Setorial) ndo percebera por esta representagéo
qualquer gratificaco ou adicional de fungio. Segéo Il Controladoria Ge-
ral do Municipio

Art. 12. S&o atribuicdes administrativas da Controladoria Geral do Munici-
pio:

I - planejar, executar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de con-
trole interno; Il - identificar problemas, falhas e erros da gestéio e proce-
dimentos administrativos; lll - alertar os 6rgéos sobre a necessidade de
manter informagBes atualizadas; IV - garantir a eficiéncia e a eficacia na
consecucdio de objetivos € metas estabelecidas pela administragéo; V -
contribuir para a racionalizaco da gestdo publica municipal; VI - orientar
os 6rgdos de forma preventiva, quanto ao fiel cumprimento das normas de
administragdo de material, patrimonial, recursos humanos, orgamentaria e
financeira; VI - propor, previamente, & administragdo municipal, impugna-
¢do de despesas em desacordo com as normas de Direito Financeiro —
Lei n° 4320/64; Vil - acompanhar, permanentemente, a execug@o orga-
mentaria e a programag&o financeira; IX - acompanhar e garantir o cum-
primento dos prazos de remessas de documentos e relatérios ao TCE, via
sistema APLIC e GEO-Obras; X - controlar a aplicagéo dos recursos pUbli-
cos e a guarda dos bens pertencentes 4 administragéio pelos érgéos pro-
prios do sistema de contabilidade e auditoria; X - fiscalizar a execugéo de
contratos pblicos concedidos, permitidos ou autorizados. Xll - Elaborar,
aprovar, modificar e executar o Plano Anual de Auditorias Internas — PAAL.
Xl - Realizagéio de auditorias internas periddicas de avaliagdo de contro-
les internos dos sistemas administrativos e dos processos de trabalhos do
Poder Executivo, que tenham por objetivo verificar a capacidade da orga-
nizagéo para evitar ou reduzir o impacto ou a probabilidade da ocorréncia
de eventos de riscos na execucdo de seus processos e atividades, visan-
do promover melhorias continuas nos seus processos de trabalho. XIV -
Representar ao TCE/MT sobre as irregularidades e ilegalidades que evi-
denciem danos ou prejuizos ao erario ndo reparados integraimente pelas
medidas adotadas pela administragéo; XV - Responsabilizar em face das
deficiéncias, irregularidades e danos ao erario, detectadas no Sistema de
Controle Interno, de forma individualizada e atrelada as competéncias dos
diversos agentes e servidores que integram o referido sistema. Paragrafo
tinico. Sem prejuizo & competéncia descrita no caput, a Unidade de Con-
trole Interno (UC1) devera compatibilizar o Plano Anual de Auditoria Interna
(PAAI) com as auditorias requisitadas pelo gestor do 6rgéo ou entidade.

Art. 13. O Controle Interno é composto e assessorado pelas seguintes uni-
dades administrativas:

| - Coordenadoria do Sistema APLIC;

a) Geréncia do Aplic

Ii - Coordenadoria de Controle Interno, composta por:
a) Geréncia de Auditoria;

b) Geréncia de Ouvidoria.

Segao IV Secretaria Especial de Assuntos Estratégicos

Art. 14. Sdo atribui¢cdes administrativas da Secretaria Especial de Assunto
Estratégico:

{ - planejar, executar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de
assuntos estratégicos; Il - assessorar o Poder Executivo Municipal,
representando-o perante as autoridades, a comunidade junto aos Conse-
lhos Municipais; |ll - gerenciar e assessorar as relagdes do prefeito com o
poder Legislativo; IV - estabelecer e manter relacionamento direto com a
comunidade; V - coordenar as atividades de cerimonial; VI - acompanhar
a tramitagdo de projetos de lei na Camara Legislativa Municipal; VIi - ge-
renciar os projetos estratégicos de governo, em conjunto com os 6rgéos
da administracdo municipal, estadual e federal; VIII - planejar, coordenar,
organizar, avaliar, executar e controlar as atividades inerentes aos progra-
mas e as agbes de comunicagéo social do municipio; IX - executar as ativi-
dades de relagBes ptiblicas em geral; X - facilitar o contato permanente do
Prefeito e do Secretariado com a Comunidade, as empresas e 0s 6rgéos
puablicos; XI - redigir matérias jornalisticas sobre a administragdo municipal
e encaminhéa-ios para divulgagdo nos 6rgaos de comunicagéo; Xl - manter
atualizadas as assinaturas de jornais, revistas e outras publicagbes; XIlI
- Propor, analisar, avalizar e acompanhar o cumprimento de contratos da
prefeitura com os 6rgaos de comunicagéo; XiV - promover publicidade de
informacdes relevantes de agdes do governo; XV - manter atualizado o ar-
quivo publicitéric da Administragdo. XVI - planejar, coordenar, organizar,
disseminar e interagir nas midias sociais com a opinido puiblica; XVHl - re-
ceber, distribuir, expedir, enviar, arquivar correspondéncias e demais do-
cumentos oficiais.

Art. 15. A Secretaria Especial de Assunto Estratégico é composta pelas
seguintes unidades administrativas:

1 - PROCON — Programa de Protegdo do Consumidor;

1l - Junta de Servigo Militar;

Il - Coordenadoria de Tecnologia da Informago, assessorada pela;
a) Geréncia de Suporte Técnico;

b) Geréncia de Hardware.

IV - Coordenadoria de Comunicagéo, assessorada pela;
a) Geréncia de Redagéo Oficial;

b) Geréncia de Cerimonial e eventos;

¢) Geréncia de Comunicagao.

V - Coordenadoria Administrativa e Defesa Civil;

Segdo V Secretaria Municipal de Administracio

Art. 16. S&o atribuicdes administrativas da Secretaria Municipal de Admi-
nistragéo:

| - planejar, executar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de ad-
ministragao; il - coordenar politica de gestdo de pessoal, notadamente,
na capacitagio e na gestdo do conhecimento e da motivagéo, para todos
os servidores ptiblicos municipais; lll - submeter requerimentos de afasta-
mentos funcionais a deciséo do prefeito; IV - executar agdes relativas aos
processos seletivos simplificados e de concursos publicos; V - processar e
gerir as folhas de pagamento dos 6rgéos e das entidades do Poder Execu-
tive; VI - coordenar relacionamento do Poder Executivo com as entidades
representativas de servidores publicos municipais; VII - implantar sistema
de avaliagdo e remuneragéo por desempenho e resultados dos servidores
publicos municipais; VIII - estabelecer e coordenar politicas de capacita-
¢éo e progresséo funcional dos servidores; IX - normatizar, gerir e coor-
denar o sistema de gestdo de pessoas; X - promover procedimentos de
processos licitatérios e selecionar proposta mais vantajosa para o muni-
cipio; X! - analisar, em conjunto com os 6rgdos competentes, os pedidos
de reajuste, realinhamento, equilibrio econdmico e financeiro dos contra-
tos; XII - coordenar os processos e os procedimentos relativos ao cadastro



de fornecedores, ao cadastro de pregos, ao catalogo de materiais e aos
demais suprimentos; XliI - estabelecer politicas e definir os processos e
os procedimentos da rotina administrativa; XIV - acompanhar cumprimen-
to dos contratos, em especial & verificacdo e a certificagéio da qualidade
dos materiais entregues e servigos executados; XV - manter estoque mi-
nimo no almoxarifado, bem como sua perfeita guarda, conservagéo; XVI -
coordenar o sistema de protocolo municipal; XVil - normatizar e coordenar
os setvigos de reprografia, telefonia e comunicago eletronica; XVIII - dis-
por sobre a gestdo documental; XIX - gerir 0 asseio, os servigos de copa,
a seguranga e a conservagéo dos proprios municipais; XX - dispor sobre
o sistema de divulgac@o e publicagio, bem como a gestdo dos simbolos
oficiais, inclusive hasteamento de bandeiras e insignias; XXI - coordenar a
gestao patrimonial do municipio.

Art. 17. A Secretaria Municipal de Administragdo é composta e assessora-
da com as seguintes unidades administrativas:

| - Comissd@o Permanente de Licitagéo; Hf - Coordenadoria Juridica de Lici-
tagdo, composta e assessorada pela:

a) Geréncia de Editais;

1l - Coordenadoria de Aquisicio, composta e assessorada pela: a) Gerén-
cia de Aquisicdo de Bens, Servigos € Formagao de Pregos; IV - Coorde-
nadoria Administrativa, composta e assessorada pela: a) Geréncia Admi-
nistrativa e Expediente Geral; V - Coordenadoria de Gestdo de Pessoas,
composta e assessorada pela: a) Geréncia de Cadastro, Controle Funci-
onal e Folha de Pagamento; VI - Coordenadoria de Controle de Bens e
Servicos, composta e assessorada pela: a) Geréncia de Controle de Pa-
trimdnio, Almoxarifado e Transportes. Segdo VI Secretaria Municipal de
Planejamento

Art. 18. Sdo atribuicbes da Secretaria Municipal de Planejamento:

I- planejar, executar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de pla-
nejamento; - implantar politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e
metas; lll- elaborar, controlar e avaliar os orgamentos do municipio; V- for-
mular e coordenar a politica de desenvolvimento econdmico; V- coordenar
o sistema de pesquisa, planejamento e execugio dos planos globais; VI-
compatibilizar agdes de maneira a evitar atividades conflitantes, disperséo
de esforgos e desperdicio de recursos publicos; VII- desenvolver progra-
mas de capacitagéo; VIil- propor adequagdes necessarias na proposta of-
camentaria do 6rgao, ajustando-a aos critérios e aos limites fixados na Lei
Orgamentaria do Municipio; IX- elaborar relatério de atividades de progra-
mas executados pelos 6rgéos sob sua atribuicio; X- implantar, coordenar,
orientar e supetrvisionar atividades, programas e projetos; XI- propor medi-
das para aumentar a eficicia dos programas e dos projetos da Prefeitura;
XlI- realizar estudos e pesquisas para o planejamento das atividades do
Governo Municipal; Xlll- promover e coordenar a elaboragdo do PPA - Pla-
no Plurianual; XIV- promover e coordenar a elaboragdo da LDO - Lei de Di-
retrizes Orgamentarias; XV- promover e coordenar a elaboragdo da LOA -
Lei Orgamentaria Anual; XVI- promover estudos e pesquisas que visem ao
aperfeicoamento das técnicas de elaboragdo do orcamento publico; XVII-
realizar audiéncias publicas das pecas de planejamento (PPA, LDO, LOA);

XViil- promover orientagdo de remanejamentos e abertura de crédito adi-
cional ao orgamento e correcdo de eventuais desvios na execugdo do or-
¢amento e nas diretrizes propostas;

XIX- efetuar o0 remanejamento orgamentario e abertura de crédito adicional
ao orgamento quando solicitado pelas unidades administrativas, de acordo
com as disposicées legais;

XX~ gerir e executar o planejamento orgamentario do municipio;

Art. 19, A Secretaria Municipal de Planejamento é composta e assessora-
da pelas seguintes unidades administrativas:

1 - Coordenadoria de Planejamento, composta e assessorada pela; a) Ge-
réncia Administrativa; b) Geréncia de Planejamento e Orgamento; ¢) Ge-

réncia de Acompanhamento de Execugao Orgamentéria. Se¢do VH Secre-
taria Municipal de Finangas

Art. 20. S3o atribuigdes da Secretaria Municipal de Finangas:

| - gerir e executar o planejamento financeiro do municipio; Il - administrar
a divida publica e os recursos financeiros;

Il - acompanhar os sistemas orgamentario, financeiro e patrimonial e a di-
vida publica, proporcionando a contabilizaggo e a liquidagdo da despesa
publica;

IV - realizar audiéncias publicas da avaliagdo e cumprimento das metas
fiscais;

V - realizar as prestacgbes de contas;

VI - elaborar demonstrativos e relatérios do comportamento das despesas
orgamentarias;

VI - programar o desembolso financeiro, o0 empenho, a liquidagéo e o pa-
gamento das despesas;

VIII - elaborar demonstrativos e balangos e disponibilizar as informagdes
estabelecidas na Lei Complementar Federal n° 101/2000 e demais legisla-
gbes vigentes;

IX - executar o registro e os controles contabeis da administragio financei-
ra e patrimonial € o registro da execugdo orgamentaria;

X - supervisionar servigos de natureza contabil, em qualquer setor da ad-
ministragdo;

XI - analisar e orientar os movimentos bancérios e o livro de caixa da pre-
feitura;

XII - apurar e congciliar os recursos financeiros arrecadados pela Secretaria
de Fazenda;

Xt - preparar relatorios informativos referentes a situag&o financeira;

XIV - gerenciar orgamento do Municipio pelo desembolso programado dos
recursos financeiros alocados aos 6rgéos governamentais;

XV - promover planejamento e controle das atividades referentes aos flu-
xos de recursos financeiros, orgamentarios e extra-orgamentarios;

XV1 - administrar os pagamentos a fornecedores e contratos de financia-
mento com terceiros;

XV - controlar a movimentagéo do Fundo de Participagdo dos Municipios;

XVl - controlar e gerenciar movimentag&o de transferéncias recebidas de
orgéos do Estado e da Unido, inclusive outros fundos especiais;

XIX - fornecer informagdes a respeito da situagéo financeira e patrimonial
do municipio;

XX - orientar os ordenadores de despesas para o atendimento das normas
e das legislagdes pertinentes;

XXI - examinar previamente o processamento da despesa;

XXII - examinar as operagbes da tesouraria e os documentos destinados a
escrituracéo;

XXIIl - analisar seus impactos nos orgamentos municipais;

XXIV - acompanhar a situacéo econdmico-financeira das entidades da ad-
ministracéo;

XXV - consolidar, analisar e demonstrar o gasto publico realizado;

XXV! - gerenciar o sistema contabil e patrimonial dos érgéos e das entida-
des da Administragéo Direta e Indireta;

XXVII - prover registros contabeis referentes & execugao financeira e & fis-
calizagdo tributaria;

XXVIII - analisar empenho prévio das despesas dos orgéos da prefeitura,
de acordo com a Lei 4.320/64;



XXiX - gerenciar a movimentagdo de transferéncias recebidas de 6rgaos
do Estado e da Unido, inclusive outros fundos especiais;

XXX - colaborar por meio de controle, acompanhamento e execugéo de
convénios.

Art. 21. A Secretaria Municipal de Finangas é composta e assessorada
pelas seguintes unidades administrativas:

| - Coordenadoria Geral, composta e assessorada pela: a) Geréncia de
Controle Contabil; b) Geréncia de Acompanhamento e Controle de Recei-
ta; ¢) Geréncia de Prestacdo de Contas. il - Coordenadoria de Tesouraria,
composta e assessorada pela; a) Geréncia Financeira. Ill- Contador Geral
Secao VIl Secretaria Municipal de Fazenda

Art. 22, S&o atribuicbes da Secretaria Municipal de Fazenda:

| - planejar, executar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de arre-
cadacéo; Il - expedir alvaras de funcionamento; emitir ou autorizar a emis-
s&o de notas fiscais, certiddes e outros documentos pertinentes a arreca-
dacio; Il - promover langamento de obrigagéo tributdria, principal e aces-
s6ria; IV - deflagrar e promover cobranga extrajudicial de obrigagéo tribu-
taria; V - assegurar arrecadagdo das rendas patrimoniais, industriais e di-
versas do municipio; VI - manter o cadastro fazendario e imobiliario do mu-
nicipio atualizado; Vil - fornecer certiddes nas formas estabelecidas pela
legislagéo; VIl - expedir relatérios de execugdo da arrecadacao; IX - ava-
liar propriedades para fins de tributagéo; X - localizar e erradicar evasdes
ou clandestinidade de receitas municipais; Xl - controlar, langar e cobrar
administrativamente divida ativa; Xl - autorizar parcelamento de débitos
inscritos em divida ativa; Xill - examinar e julgar recursos contra langa-
mentos fiscais; XIV - receber, analisar e decidir sobre interposicdo de re-
clamagbes ou impugnagdes de langamentos de tributos; XV - realizar fis-
calizagdo dos tributos municipais e de érgéos conveniados; XV} - coorde-
nar as agoes fiscais, para garantir o cumprimento da obrigagao tributéria;
XVII - definir, manter e operar sistemas de gestéo da fiscalizagdo; XVHI -
promover agdes corretivas ou preventivas quando da constatacdo de es-
tabelecimento ou pessoa irregular ou inadimplente; XIX - desenvolver me-
canismos de prevengéo e detecgdo de préaticas lesivas ao recolhimento de
tributos; XX - elaborar relatérios de resultados; XXI - executar inspecéo de
livros, documentos e registros de iméveis, para garantir o crédito munici-
pal; XXII - colocar as contas do municipio a disposicdo dos contribuintes,
para exame e apreciagédo; XXIII - inscrever e cadastrar os contribuintes,
bem como prestar orientagdo aos mesmos; XXIV - realizar o langamento,
a arrecadacgio e a fiscalizac8o dos tributos devidos ao municipio; XXV -
realizar inser¢éo e baixa em divida ativa de contribuintes; XXVI - gerir a le-
gislacéo tributaria e financeira do Municipio; XXVII - manter, revisar e atua-
lizar o cadastro econémico do Municipio; XXVIII - implantar e implementar
politicas puiblicas voltadas ao estabelecimento e @ manutencéo da estabi-
lidade financeira do municipio, com énfase na modernizacdo da estrutura
fazendaria, no crescimento e no desenvolvimento da economia municipal.

Art. 23, A Secretaria Municipal de Fazenda é composta e assessorada pe-
las seguintes unidades administrativas:

I - Coordenadoria Tributéria, composta e assessorada pela:
a) Geréncia de Tributagao;
b) Geréncia de ISSQN.

Ii - Coordenadoria de Fiscalizagéb, composta e assessorada pela: Il - Co-
ordenadoria Administrativa, composta e assessorada pela: a) Geréncia de
Processamento de Multas e Apuragéio de Produtividade Fiscal. IV - Coor-
denadoria de Regulagdo Fundiaria, composta e assessorada pela: a) Ge-
réncia de Cadastro Imobiliario. Segdo IX Secretaria Municipal de Infra-
estrutura e Logistica Art. 24. S3o atribuigbes da Secretaria Municipal de
Infraestrutura e Logistica: | - planejar, executar, fiscalizar e acompanhar a
realizacdo de obras, manutencéo, construgéo, reforma de prédios, vias e
logradouros piiblicos municipais, por execugdo direta ou através de ser-
vicos de terceiros; Il - planejar, elaborar, programar, coordenar e execu-

tar capacitagdo dos servidores; lil - analisar, em conjunto com os demais
orgdos, a viabilidade de planos urbanisticos e/ou quaisquer tipos de ativi-
dades publicas ou privadas que possam vir a influenciar a fluidez do trén-
sito e o sistema de transporte urbano; IV - coordenar o desenvolvimento
de projetos e a execugéo de obras plblicas do municipio, direta ou indire-
tamente; V - coordenar juntamente com as demais Secretarias na elabo-
racdo de politicas de estruturagdo urbana e habitacéo; VI - elaborar exe-
cucéo do orgamento referente a planos, programas e projetos de obras,
pavimentacéo, infra-estrutura, moradia; VI - promover manutengéo da lim-
peza da cidade, capinagéo, varredura e lavagem das ruas e supervisionar
a execugdo dos servigos de coleta de lixo; VIII - promover a manutengéo e
a guarda dos veiculos da Secretaria e elaborar a programagcéo de uso; IX
- normatizar, monitorar e avaliar a realizagdo de obras publicas; X - plane-
jar, implementar, executar e avaliar o processo de contratagéo de obras e
servicos de manutengéo, pavimentagdo e infraestrutura; X! - planejar, ela-
borar, programar, coordenar, executar e projetos basicos para captagéo
de recursos; Xll - administrar, fiscalizar, implantar, regular e racionalizar os
servigos urbanos em cemitérios publicos, dreas publicas, horto municipal,
solo urbano, iluminagéo ptiblica convencional e especial de vias e logra-
douros publicos; Xllt - planejar, elaborar, programar, coordenar, executar
e gerenciar politica municipal de embelezamento da cidade, mantendo-a
sempre airativa e saudavel; XIV - planejar, elaborar, programar, coorde-
nar, executar e gerenciar servigos topograficos do patrimdnio urbano e ru-
ral; XV - promover politica de gestédo que vise revitalizar as feiras livres,
instituindo sinalizagéo interna e externa; XVI - participar da elaboragdo de
estudos, programas e projetos relacionados com o sistema vidrio € a cir-
culagdo do municipio. XVII - Promover politicas voltadas a organizagéo do
transito de veiculos e pedestres. XVIII - Cumprir e fazer cumprir a legisla-
¢&0 e as normas de transito, ho dmbito de suas atribuicbes.

Art. 25. A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Logistica e composta e
assessorada pelas seguintes unidades administrativas:

| - Coordenadoria de Engenharia Elétrica e lluminagéo Publica: Il - Coorde-
nadoria de Engenharia, Arquitetura e Topografia, composta e assessorada
pela:

a) Geréncia de Topografia;
b) Geréncia de Fiscalizagdo de Obras Publicas;
c) Geréncia de Arquitetura e Projetos.

Il - Coordenadoria Administrativa, composta e assessorada pela: a) Ge-
réncia de Administrativa; b) Geréncia de fiscalizagéo de Obras, Postura e
Ambiental; IV - Coordenadoria de Servigos Urbanos, composta e asses-
sorada pela: a) Geréncia de Servicos Urbanos e Limpeza Ptblica; b) Ge-
réncia de Urbanismo e Paisagismo. V - Coordenadoria de terraplenagem
e pavimentac#o, composta e assessorada: a) Geréncia de oficina mecéni-
ca; b) Geréncia de terraplenagem e pavimentagdo urbana; c) Geréncia de
manutengéo de estradas rurais; VI — Coordenadoria Executiva de Transi-
to: a) Geréncia de Arrecadagédo de Transito; b) Geréncia de Fiscalizagdo
de Transito, engenharia de trafego, Controle e Andlise Estatistica; Secéo
X Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econémico
Art. 26. S3o atribuicdes da Secretaria Municipal de Agricultura e Desen-
volvimento Econémico:

| - planejar, executar e gerenciar politicas publicas, para promover o de-
senvolvimento econémico do municipio, com énfase na industria, no co-
mércio, na agricultura e meio ambiente.

1l - fomentar o desenvolvimento do comércio, da industria, da agricultura,
dos servigos e do sistema de abastecimento, no dmbito do municipio, ado-
tando todas as medidas que se fizerem necessérias para atingir o objetivo;

Iil - estimular a industria, o comércio e a agricultura, para geragdo de em-
prego, frabalho e renda;

IV - estimular a produgéo da agricultura familiar e fortalecer comercializa-
¢do de seus produtos, mediante beneficios legais diferenciados;



V - elaborar projetos de captagao recursos;

Vi - propor e incentivar instalagdo de empreendimentos privados no muni-
cipio;

VI! - fortalecer a industria, o comércio e a agricultura existentes e promover
condicdes favoraveis ao crescimento;

VIl - promover estudos de viabilidade econdmica para micros e pequenas
empresas;

IX - fomentar as iniciativas empreendedoras e buscar linhas de crédito pa-
ra investimentos;

X - contribuir para inserir pessoas no mercado de trabalho e promover a
geracao de renda, estimulando o empreendedorismo;

X1 - prover, em conjunto com os demais 6rgdos da prefeitura, ciclos de de-
senvolvimento profissional direcionados & melhoria das condiges de em-
pregabilidade da populacio;

Xil - promover programas e agdes nas areas de fomento a produgéo agro-
pecudria, & extensfo rural, ao cooperativismo e ao associativismo rural, ao
manejo e a conservagdo do solo, voltados ac processo produtivo agricola
e pecuario;

XIll - aderir ou desenvolver programas de assisténcia técnica, difundindo a
tecnologia as atividades agropecuarias do Municipio;

X1V - qualificar pessoas para o mercado de trabalho, de forma a oferecer
oporfunidade de trabalho, emprego e renda;

Art. 27. A Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econd-
mico é composta e assessorada pelas seguintes unidades administrativas:

|- Coordenadoria de Industria e Comércio, composta e assessorada pela:
a) Geréncia de Fomento de Industria e Comércio; b) Geréncia de Aten-
dimento ao Empreendedor. lI- Coordenadoria Desenvolvimento Agricola,
composta por: a) Geréncia de Pesquisa e Produgao; b) Geréncia de Inspe-
¢do e Fiscalizagdo Agropecudria. Segdo Xl Secretaria Municipal de Tu-
rismo e Cultura

Art. 28. S&o atribuicdes da Secretaria Municipal de Turismo e Cultura:

I - planejar, coordenar, executar e gerenciar politicas publicas de turismo,
cultura e

Il - gerenciar recursos destinados ao turismo;
11l - exercer controle orgamentario;

IV - delimitar e implantar areas destinadas a instalagdo e a exploragdo do
turismo em harmonia com o meio ambiente;

V - planejar, organizar, gerenciar e realizar eventos;
Vi - promover, executar e divulgar eventos, seminarios, féruns;
VIi - fomentar desenvolvimento do turismo ecoldgico;

VI - atrair novos investimentos para o turismo, por meio de incentivo de
politicas tributérias e fiscais;

IX - desenvolver programas que estimulem a protec&o do patriménio cultu-
ral, histérico e artistico; X - incentivar e promover os artistas e os artesdos
locais, bem como documentar as artes populares; Xl - instituir, manter e
supervisionar entidades que tenham natureza cultural; Xl - instituir, man-
ter, supervisionar e preservar a meméria cultural do Municipio; Xl - in-
centivar e promover exposicdes, encontros, festivais; XIV - propiciar apoio
econdmico aos frabalhos turisticos e artisticos; XV - promover e participar
de estudos, debates, pesquisas, semindrios, estagios e reunides, que pos-
sam contribuir para o desenvolvimento do turismo e da cultura; XVI - esta-
belecer diretrizes que definam as responsabilidades do municipio e da ini-
ciativa privada, no desenvolvimento de programas culturais; XVii - desen-
volver programas de conscientizagéo e motivagdo dos municipes quanto a
participacdo nos programas culturais;

XVII! - elaborar, desenvolver e executar projetos que visem a obtencdo de
recursos;

XIX - gerenciar seus recursos.

Art. 29. A Secretaria Municipal de Turismo e Cultura é composta e asses-
sorada pelas seguintes unidades administrativas:

| - Coordenadoria de Turismo, composta e assessorada pela:
a) Geréncia de Programas e Projetos;

b) Geréncia de Eventos.

Il - Coordenadoria Administrativa e Financeira:

lll- Coordenadoria histdrica cultural, composta e assessorada pela: a) Ge-
réncia Administrativa Segéo Xll Secretaria Municipal de Educacao

Art. 30. S&o atribuigbes administrativas da Secretaria Municipal de Educa-
¢ao:

{ - planejar, programar, coordenar, executar e gerenciar as politicas edu-
cacionais; Il - propor e executar medidas que assegurem processo conti-
nuo de renovagio e aperfeicoamento dos métodos e das técnicas de en-
sino; Ml - estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o cus-
teio e o investimento no sistema educacional, assegurando a plena utiliza-
¢&o, com eficiéncia e eficacia; IV - efetivar o planejamento, a organizagao,
a administracdo, a orientagéo, o acompanhamento, o controle e a avalia-
¢ao do sistema municipal de ensino, alinhado com o Governo Estadual e
Federal; V - garantir e manter os ensinos infantil, fundamental e especi-
al, sendo obrigatérios, gratuitos e universal; VI - realizar pesquisa didéatico-
pedagdgica, para o funcionamento eficiente do ensino municipal; VII - fo-
mentar o desenvolvimento de indicadores de desempenho dos profissio-
nais da Educagéo; VIl - garantir eficiéncia e eficicia ao sistema educaci-
onal escolar; IX - articular com 6rgédos de educacéo publica, ndo governa-
mentais e entidades da iniciativa privada, para desenvolver o processo de
ensinc-aprendizagem; X - regulamentar, coordenar, exigir e oficializar do-
cumento escolar de ensino; X! - programar as atividades da rede municipal
de ensino; XIi - garantir harmonia da educagdo com o meio ambiente, a
cultura, o esporte e lazer, com ag&o conjunta comas demais Secretarias
Municipais; Xlll - garantir alimentagao, nutricio escolar e fornecimento de
material didatico; XIV - promover ag¢Bes conjuntas com os Conselhos; XV
- orientar, controlar e fiscalizar o funcionamento administrativo dos estabe-
lecimentos de ensino;

XVI - propor e executar medidas que assegurem processo continuo de re-
novagao e aperfeigoamento dos métodos e das técnicas de ensino;

XVIi - elaborar, desenvolver e executar projetos que visem a obtengéo de
recursos; XVIIl - captar recursos para os programas planejados; XIX - ge-
renciar seus recursos. XX - propiciar apoio econémico aos trabalhos es-
portivos no &mbito escolar; XXI - planejar e promover eventos para garantir
o desenvolvimento de programas de esporte, lazer, recreagdo no ambito
escolar.

Art. 31. A Secretaria Municipal de Educacdo é composta pelas seguintes
unidades administrativas:

a) Geréncia Adjunta de Gabinete | - Coordenadoria Pedagdgica, composta
e assessorada pela: a) Geréncia de Apoio as Unidades Escolares; Il - Co-
ordenadoria de Administragdo Escolar, composta e assessorada pela: a)
Geréncia de Prestacdo de Contas e Convénios; b) Geréncia de Sistema;
¢) Geréncia de Gestdo de Pessoas; lil - Coordenadoria de Logistica e Ali-
mentacdo Escolar, composta e assessorada pela: a) Geréncia de Logisti-
ca, Alimentagéo Escolar e Almoxarifado; IV - Coordenadoria de Compras e
Processos Licitatério, composta e assessorada pela: a) Geréncia de Com-
pra de Géneros Alimenticios; b) Geréncia de Compras de Transporte Es-
colar. V - Coordenadoria de Infraestrutura, composta e assessorada pela:
a) Geréncia de Infraestrutura escolar. VI - Coordenadoria de Transporte
Escolar, composta e assessorada pela: a) Geréncia de Manutengéo Pre-
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ventiva e Corretiva de Frota; b) Geréncia Administrativa e Controle de Fro-
ta. Segdo Xlll Secretaria Municipal de Salide

Art. 32. Sao atribuigdes da Secretaria Municipal de Saude:

| - garantir assisténcia médica e odontoldgica a populagdo; Il - promover
atividades de politica sanitaria; ill - cooperar com instituigdes privadas que
se destinem a realizacéio de atividades concernentes aos problemas de
saude; IV - promover estudo de doengas no municipio, identificar as cau-
sas e adotar medidas; V - planejar, desenvolver, orientar, coordenar e
executar a politica de satide do municipio, compreendendo tanto o cuida-
do ambulatorial quanto o hospitalar; Vi - planejar, desenvolver e executar
as acles de vigilancia sanitaria, epidemioldgica e ambiental afetas & sua
competéncia; VII - planejar, coordenar e executar a politica municipal de
saude, em ag&o conjunta com o Conselho Municipal de Satde; VIII - fisca-
lizar e controlar as condigdes ambientais, 0 saneamento basico, a qualida-
de dos medicamentos e dos alimentos; IX - operacionalizar a Rede Muni-
cipal de Satde; X - garantir a eficiéncia e a eficacia dos servicos de salde,
realizados diretamente ou por terceiros, contratados ou conveniados; XI -
formular, apoiar, fomentar e executar programas, projetos e agoes de se-
guranca alimentar; Xll - executar as agdes de promogao, prevengado, recu-
peragéo e reabilitagdo da satde; Xl - formular e avaliar politica municipal
de saude; X1V - regular as atividades publicas e privadas relativas a sau-
de; XV - gerenciar recursos do fundo de Salde.

Art. 33. A Secretaria Municipal de Satde é composta e assessorada pelas
seguintes unidades administrativas:

i~ Diretoria Técnica
lI- Diretoria Clinica

lil- Coordenadoria de Vigilancia em Saude, composta e assessorada pela:
a) Geréncia de Inspegdo Sanitaria; b) Geréncia Epidemiolégica; c) Gerén-
cia Ambiental. IV- Coordenadoria Unidades de Satde, composta e asses-
sorada pela: a) Geréncia de Atengéo Bésica (PSF); b) Geréncia do Centro
Especializado de Reabilitagdo — CER; ¢) Geréncia de Atendimento Especi-
alizado — DST/AIDS; d) Geréncia Odontoldgica; ) Geréncia de Avaliagéo
e Controle do Sistema Operacional E-SUS; f) Geréncia Ambulatério da Cri-
anga; g) Geréncia do Centro Referencial de Salde. V- Coordenadoria de
Gestdo Administrativa, composta e assessorada pela: a) Geréncia de Pla-
nejamento e Projetos; b) Geréncia Administrativa Financeira; c) Geréncia
de Gestéo de Pessoas; d) Geréncia de Controle da Frota; e) Geréncia de
Servigos de Regulagéo; f) Geréncia de Compras

VI- Coordenadoria do Pronto Atendimento Médico — PAM, composta e as-
sessorada pela:

a) Geréncia de Supervisdo de Enfermagem;
b) Geréncia Administrativa do PAM.
Secéao XIV Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 34. S3o atribuicdes administrativas da Secretaria Municipal de Assis-
téncia Social:

1 - planejar, elaborar, programar, coordenar, executar e gerenciar politica
municipal de Assisténcia Social, conforme diretrizes do Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS e da Politica Nacional de Assisténcia Social -
PNAS; Il - planeiar, elaborar, programar, coordenar, executar politica mu-
nicipal, com vistas a formacao, capacitagio e a insergdo dos usuarios no
mercado de trabalho; lll - planejar, elaborar, programar, coordenar, execu-
tar politica municipal de formag&o, capacitagéo e a inser¢do dos usuarios,
em parceria com as empresas; IV - planejar, elaborar, programar, coorde-
nar, executar politica preventiva de combate as Drogas, em consonancia
com as diretrizes do Sistema Nacional de Politicas sobre Drogas - SiS-
NAD:; V - planejar, elaborar, programar, coordenar e executar politica mu-
nicipal de vigilancia alimentar e nutricional; VI - promover acdes conjuntas
com os Conselhos; XV! - celebrar parceria, por meio de convénios e con-
tratos de cooperagéo técnica e financeira com drgdos publicos, entidades
nrivadas e oraanizacfes ndo aovernamentais: VI - aerenciar recursos or-

gamentarios destinados a Assisténcia e a promogéo social, assegurando
a plena utilizag&o e a eficiéncia da operacionalidade; VUi - planejar, elabo-
rar, programar, coordenar e executar capacitagao sistematica de gestores,
conselheiros e técnicos.

Art. 35. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social é composta e asses-
sorada pelas seguintes unidades administrativas:

| - Coordenadoria Administrativa, composta e assessorada pela: a) Gerén-
cia do Sistema Nacional de Emprego - SINE; b) Geréncia de Apoio Admi-
nistrativo; ¢) Geréncia de Habitagdo de Interesse Social; d) Geréncia de
Transferéncia de Renda e Cadastro Unico. Il - Coordenadoria Financeira,
composta e assessorada pela:

a) Geréncia de Acompanhamento de Compras e Coniratos;

Iil- Coordenadoria de Protecdo Basica, composta e assessorada pela: a)
Geréncia CRAS 1 - Centro de Referéncia de Assisténcia Social; b) Ge-
réncia CRAS 2 - Centro de Referéncia de Assisténcia Social; ¢) Geréncia
CRAS 3 - Centro de Referéncia de Assisténcia Social; d) Geréncia CCl -
Centro de Convivéncia do Idoso. V- Coordenadoria de Protegéo Especial,
composta e assessorada pela:

a) Geréncia da Casa de Passagem;

b) Geréncia do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social
- CREAS. Segédo XV Secretaria Municipal de Saneamento e Meio Am-
biente

Art. 36. Sao atribuicBes administrativas da Secretaria Municipal de Sane-
amento e Meio Ambiente:

I- planejar, coordenar, executar e gerenciar politicas publicas de sanea-
mento, ambiente natural e artificial;

Il- garantir e realizar atividades voltadas & conservagdo e a recuperagéo
de dreas de preservacéo;

1~ gerenciar recursos destinados ao meio ambiente e saneamento;
IV- promover manutengao de arborizagao publica;

V- fiscalizar areas de interesse do saneamento e ambiental;

VI- expedir licengas, inclusive ambientais;

VII- implantar politicas de educagdo ambiental,

Vili- garantir cumprimento da legislagdo ambiental & de saneamento;

IX- prospectar e firmar convénios, acordos, ajustes e termos de coopera-
¢éo técnica e cientifica com instituicdes de meio ambiente e saneamento.

Art. 37. A Secretaria Municipal de Saneamento e Meio Ambiente é com-
posta e assessorada pelas seguintes unidades administrativas:

i- Coordenadoria Saneamento e Meio Ambiente, composta e assessorada
pela: a) Geréncia de Educac8o e Controle Ambiental; Segdo XVI Secreta-
ria Municipal de Esporte e Lazer

Art. 38. S3o atribuicBes adminisirativas da Secretaria Municipal de Espor-
te e Lazer:

I- promover o esporte amador, as praticas desportivas comunitarias, a re-
creacao e o lazer;

1I- planejar e promover eventos para garantir o desenvolvimento de pro-
gramas de esporte, lazer, recreagdo e educagéo fisica popular;

lil- realizar trabalhos técnicos de divulgagéo do esporte local;

IV- promover o esporte amador, as praticas desportivas comunitarias, a re-
creacéo e o lazer;

V- realizar trabalhos técnicos de divulgagdo do esporte local;

VI- promover e pariicipar de estudos, debates, pesquisas, seminérios, es-
tagios e reunides, que possam contribuir para o desenvolvimento do es-
porie;
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VII- estabelecer diretrizes que definam as responsabilidades do municipio
e da iniciativa privada, no desenvolvimento de programas de esporte;

VIII- desenvolver programas de conscientizagdo e motivagdo dos munici-
pes quanto a participagdo nos programas do esporte;

IX- promover e participar de estudos, debates, pesquisas, seminarios, es-
tagios e reunides, que possam contribuir para o desenvolvimento do turis-
mo, da cultura e do esporte;

Art. 39. A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer é composta e assesso-
rada pelas seguintes unidades administrativas:

| — Coordenadoria de Esporte, composta e assessorada pela:

a) Geréncia de Unidades Esportivas e Lazer; CAPITULO V DAS ATRI-
BUIGOES DOS AGENTES POLITICOS

Art. 40. Os agentes politicos, dirigentes superiores dos érgaos estratégico,
instrumental e finalistico, auxiliares diretos e imediatos do prefeito, desem-
penham munus publico, com o apoio e a contribuicdo indispenséavel dos
servidores publicos titulares dos cargos em comisséo e efetivos.

Art. 41. As atribuigbes dos érgdos da administracdo publica direta deve
ser executada pelos dirigentes superiores, incumbindo-lhes também:

| - observar as diretrizes governamentais para prestacéo eficaz e eficiente
dos servigos publicos;

Il - planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de sua area de
atribuigdo;

Hll - compatibilizar agdes de maneira a evitar atividades conflitantes, dis-
persao de esforcos e desperdicio de recursos publicos;

IV - Participar de capacitagBes e desenvolver programas de capacitacéo,
para garantir prestagéo de servigo ptiblico com eficiéncia;

V - acompanhar e avaliar permanentemente o desempenho da unidade
administrativa sob sua dire¢ao;

VI - elaborar planos de trabalho, definindo objetivos e metas, alinhado com
as diretrizes do prefeito;

VIi - firmar acordos, contratos e outros ajustes de interesse da Administra-
¢do afeto a sua area de atuacao;

VIl - propor preenchimento de cargos em comisso e fungdes gratificadas
sob sua subordinagdo e vinculagao;

IX - promover as medidas delegatérias indispensaveis para cumprimento
das atribuigdes do érgéo de atuacéo, bem como a sua reverséo nos casos
que se recomendarem;

X - promover e presidir reunides peridédicas de coordenagéo;

Xl - participar de conselhos e comissdes ou indicar representantes,
fixando-lhes os poderes de representagéo;

Xil - determinar deflagracdo de auditoria, tomada de contas especiais,
inquérito/sindicancia e processo administrativo disciplinar;

XIii - aplicar punigGes disciplinares a seus subordinados;

XIV - propor alteragdes de estrutura e funcionamento dos 6rgdos e entida-
des sob sua subordinagdo e vinculagéo;

XV - encaminhar prestagdes de contas;

XVI - opinar sobre tabelas de precos e tarifas de prestagédo de servigos de
érgdos e entidades sob sua subordinagéo e vinculagéo;

XVII - prestar esclarecimentos relativos aos atos sujeitos ao controle inter-
no e externo da administragdo publica municipal;

XVIII - ordenar despesas e delegar competéncia;
XIX - autorizar viagens de servico e conceder diarias;

XX - confeccionar relatérios de atividades, contendo avaliagao dos progra-
mas;

XXI - propor lotagdo ideal de pessoal do érgéo;

XXII - elaborar Regimento Interno, com atribuicBes das coordenadorias e
das geréncias, e submeter a aprovagdo do Executivo, via Decreto;

XXill - atender ao publico com solicitude e clareza;

XXIV - executar quaisquer atividades conferidas por lei ou delegagéo do
prefeito, ou que pelas caracteristicas e pela natureza sejam afetas as suas
atribuicées. Paragrafo (inico. As atribuigbes estabelecidas no inciso XXIl
devem disciplinar sobre normas procedimentais, da rotina interna de ativi-
dades administrativas, com vistas ao aperfeigoamento, & eficacia, a efici-
&ncia, a celeridade e & transparéncia de atos de gestio administrativa.

Art. 42, A estrutura organizacional também contemplaré as seguintes fun-
coes:

| - fungdo de Pregoeiro, Presidente e Membros de Comiss&o Permanente
de Licitagdo, bem como aos Advogados ou Procuradores do Municipio,
que sejam designados pelo Prefeito Municipal no &mbito do Poder Execu-
tivo, para atuar junto a Setor de Licitacbes.

It - funcéo de Contador ou Técnico em Contabilidade, designado pelo che-
fe do poder executivo, que além das atividades do Cargo ficaré respon-
savel pela contabilidade geral do municipio, bem como ficara responsavel
pela assinatura dos balangos, balancete, pareceres e relatérios afim.

Il - Fungao de Diretor do Pronto Atendimento Médico, designado pelo Pre-
feito Municipal no &mbito do Poder Executivo, para atuar junto a Secretaria
Municipal de Saude.

Paragrafo Gnico. As funcdes acima elencadas terdo, na mesma data, o
mesmo percentual de reajuste aplicado aos vencimentos atribuidos aos
cargos de Prefeito, Vice-Prefeito, Secretérios e Coordenadores.

Art.43. O adicional de funcéo consistird nas remuneracdes estabelecidas
no Anexo ll integrante dessa lei, que sero acrescidas ao salario do servi-
dor, de acordo com o grau de responsabilidade das fungdes:

I - O Pregoeiro, o Contador, o Advogado ou Procurador e o Presidente da
Comissdo Permanente de Licitag&o: perceberdo o correspondente ac va-
lor recebido pelo Cargo em Comissdo de Coordenador.

Ii - Membro de Comissdo Permanente de Licitagdo: 70% do valor recebido
pelo Pregoeiro e Presidente de Comissdo Permanente de Licitag&o.

§ 1° Os suplentes somente perceberéo o adicional de fungdo se assumi-
rem a titularidade na comiss&o e proporcionalmente ao ndmero de certa-
me que participar.

§ 2° O adicional de fung&o previsto no artigo 40 néo se acumula com outro
cargo em comissao e nem com a gratificagdo pelo exercicio de fungdo de
dire¢ao, chefia, assessoramento ou assisténcia.

§ 3° Os servidores investidos na fungdo de Pregoeiro, Contador, Advogado
ou Procurador, Presidente da Comissdo Permanente de Licitacéo e os
Membros da Comiss&o de Licitago submeterdo ao regime integral de de-
dicacdo ao servigo, podendo ser convocados sempre que houver interesse
da Administragdo Publica vedado o recebimento do Adicional por Servigo
Extraordinario.

CAPITULO VI DO CARGO EM COMISSAO

Art. 44. Fica instituido poresta lei os cargos em comisséo, com seus res-
pectivos nlimeros de vagas e vencimento.

Art. 45, Os cargos em comissdo de livre escotha, nomeag&o e exoneragao
do Chefe do Poder Executivo Municipal, destinam-se ao atendimento dos
érgdos da administragdo direta, constituem em secretariado, procuradoria,
controladoria, coordenadoria, assessor técnico 1, assessor técnico Il, che-
fia de gabinete, geréncia, diretoria técnica e diretoria clinica.

Paragrafo primeiro. Os cargos em comissdo serdo providos por ato do
Chefe do Poder Executivo.



Paragrafo segundo. O Controlador Geral do Municipio serd de livre no-
meacio e exoneragio do Prefeito, escolhido dentre os servidores puiblicos
efetivos, preferencialmente, pertencente a carreira de controlador, desde
que preenchida as qualificagdes para o exercicio da fungéo.

Art. 46. Sera assegurado no minimo de 35% (trinta e cinco por cento) dos
cargos em comiss&o aos servidores publicos municipais efetivos.

Art. 47. O servidor de provimento efetivo ao ser designado para exercer
cargo em comissdo, deve optar pelo vencimento do cargo em comissao ou
permanecer com vencimento do cargo efetivo.

Paragrafo primeiro. Caso o servidor permanega com o vencimento do
cargo efetivo recebera 50% (cinquenta por cento) do vencimento do cargo
em comissdo.

Paragrafo segundo. Retornado o servidor as fungdes do cargo efetivo a
remuneracao sera a mesma em que se encontrava anteriormente - stafus
quo.

Paragrafo terceiro. Os servidores efetivos de cargos comissionados de-
verdo cumprir jornada integral de 40 (quarenta) horas semanais.

Paragrafo quarto. O servidor efetivo que incorporou remuneracao, se vier
a ocupar novamente, cargo comissionado percebera somente a diferenca
se a gratificacéo for a maior.

TITULO IV DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 48. A nova estrutura entrard em funcionamento, gradativamente, na
medida da implantag8o dos 6rg8os, observado ainda a disponibilidade de
recursos.

Art. 49. Esta lei complementar nédo tem o conddo de extinguir as entida-
des, os conselhos municipais e os fundos criados por leis especificas.

Paragrafo tinico. Os conselhos municipais ficardo vinculados aos 6rgéos
com relagdo afeta ao munus publico de seus fins institucionais.

Art. 50. Fica extinto o titulo do cargo comissionado de Chefe de Divisdo

Art. 51. Os direitos e as obrigacbes de drgdos extintos ou fundidos por for-
¢a desta lei, porventura existentes, serdo transmitidos imediatamente aos
respectivos érgéos sucessores.

Art. 52. Os cargos em comissdo e fungio de confianga séo criados, exclu-
sivamente, por lei complementar, facultado ao Chefe do Poder Executivo,
mediante Decreto, o remanejamento, a transformagao, a alteragdo de no-
menclatura, vedado o aumento de despesa.

Paragrafo (nico. A descrigdo das competéncias e atribuigdes dos cargos
comissionados e fungio de confianca sdo os constantes do ANEXO Ill em
anexo.

Art. 53. Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a expedir
Decretos e Atos Normativos necessarios & execucéo da presente lei.

Art. 54. A nova reestruturagdo e modernizagdo organizacional, compativel
com o quantitativo de cargos previstos, somente serdo implantadas a partir
da publicagdo de atos normativos, previsto no art. 39 desta lei, momento
em que ficara superada a estrutura anterior.

Art. 55. Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a remanejar as dota-
¢Bes orgamentarias, no limite aprovado em lei, dos érgdos extintos, fundi-
dos efou alterados, para os érgaos aludidos no art. 2°, na medida da ne-
cessidade afeta.

Art. 56. Constituem parte integrante desta lei os anexos | a li, assim deno-
minados:

I - Anexo | - Organograma dos érgéos da Administragéo Direta do Poder
Executivo Municipal;

11 - Anexo |l - Lotacionograma dos Cargos Comissionados e Agentes Poli-
ticos;

Art. 57. Os cargos em comiss&o e as fungdes gratificadas terdo os quanti-
tativos. as referéncias e os valores detathados no Anexo Il.

Art. 58. As nomeagdes para 0s cargos em comisséo e as fungdes gratifi-
cadas devem ocorrer gradativamente, conforme a oportunidade e conve-
niéncia, e disponibilidade de recursos.

Art. 59. Revogam-se as disposi¢cSes em contrario, em especial as seguin-
tes legislagoes:

1-Lei 1.767, de 28 de novembro de 2001;

It - Lei 1.777, de 04 de margo de 2002;

1ll - Lei 1.866, de 16 de dezembro de 2003;

IV - Lei 2.105, de 30 de novembro de 2007,

V - Lei 2.111, de 04 de dezembro de 2007;

VI - Lei Complementar n°® 96 de 18 de julho de 2012;

VIl - Lei 2.420, de 17 de margo de 2014;

VIIi - Lei Complementar n® 103 de 12 de junho 2014;

Art. 60. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo”
Prefeitura Municipal de Caceres-MT, 24 de jutho de 2017.
FRANCIS MARIS CRUZ

PREFEITO DE CACERES

Lotacionograma dos Cargos Comissionados e Agentes Politicos Referen-
cia de Salario CARGOS Referencia Secretario R$ 9.308,07 Coordenador
R$ 4.654,03 Gerencia R$ 960,00 Quadro Geral CARGOS QUANTITATI-
VO REMUNERACAO (R$) PREFEITO 1 R$ 15.000,00 VICE-PREFEITO
1 R$ 9.972,93 ASSESSORIA DE GABINETE DO PREFEITO 5 R$
32.578,23 PROCURADOR GERAL 1 R$ 9.308,07 CONTROLADOR GE-
RAL 1 R$ 9.308,07 SECRETARIAS 13 R$ 121.004,91 COORDENACAO
45 R$ 209.431,35 GERENCIAS 90 R$ 86.400,00 PROCURADOR GERAL
ADJUNTO 1 R$ 4.654,03 COORDENADOR DO PROCON 1 R$ 4.654,03
SETOR DE LICITACAO 6 R$ 23.735,55 CONTADOR - FINANCAS 1 R$
4.654,03 DIRETOR - SAUDE 2 R$ 9.308,06 TOTAL 168 R$ 540.009,26
Quadro Detalhado GABINETE DO PREFEITO CARGO QUANTIDADE
REMUNERACAO (R$) Prefeito 1 R$ 15.000,00 Vice-Prefeito 1 R$
9.972,93 Assessor de Gabinete do Prefeito 1 R$ 9.308,07 Chefe do Gabi-
nete 1 R$ 4.654,03 Assessor Técnico | (Convenio) 1 R$ 9.308,07 Assessor
Técnico 11 2 R$ 9.308,06 Total 7 R$ 57.551,16 PROCURADORIA GERAL
DO MUNICIPIO CARGO QUANTIDADE REMUNERAGAO (R$) Procura-
dor Geral 1 R$ 9.308,07 Procurador Geral Adjunto 1 R$ 4.654,03 Coorde-
nador Geral 1 R$ 4.654,03 Gerencia 5 R$ 4.800,00 Total 8 R$ 23.416,13

B

CONTROLADORIA CARGO QUANTIDADE REMUNERACAO (R$) Con-
trolador Geral 1 R$ 9.308,07 Coordenacdo 2 R$ 9.308,06 Geréncia 3
R$ 2.880,00 Total 6 R$ 21.496,13 SECRETARIA MUNICIPAL ESPECIAL
DE ASSUNTOS ESTRATEGICO CARGO QUANTIDADE REMUNERA-
CAO(RS$) Secretario 1 R$ 9.308,07 Coordenagdo 3 R$ 13.962,09 Geréncia
5 R$ 4.800,00 Coordenador do PROCON (R$ 4.654,03) 1 R$ 4.654,03
Total 10 R$ 32.724,19 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
CARGO QUANTIDADE REMUNERACAO(RS$) Secretario 1 R$ 9.308,07
Coordenagdo 5 R$ 23.270,15 Geréncia 5 R$ 4.800,00 Pregoeiro (R$
4.654,03) 2 R$ 9.308,06 Presidente — CPL (R$ 4.654,03) 1 R$ 4.654,03
Membros (R$ 3.257,82) 3 R$ 9.773,46 Total 17 R$ 61.113,77 SECRETA-
RIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO CARGO QUANTIDADE REMUNE-
RACAO(RS) Secretdrio 1 R$ 9.308,07 Coordenacéo 1 R$ 4.654,03 Gerén-
cia 3 R$ 2.880,00 Total 5 R$ 16.842,10 SECRETARIA MUNICIPAL DE FI-
NANCAS CARGO QUANTIDADE REMUNERACAO(RS$) Secretario 1 R$
9.308,07 Coordenacdo 2 R$ 9.308,06 Geréncia 4 R$ 3.840,00 Contador
(R$ 4.654,03) 1 R$ 4.654,03 Total 8 R$ 27.110,16 SECRETARIA MUNICI-
PAL DE FAZENDA CARGO QUANTIDADE REMUNERAGAO(RS) Secre-



tario 1 R$ 9.308,07 Coordenacéo 4 R$ 18.616,12 Geréncia 4 R$ 3.840,00
Total 9 R$ 31.764,19

=

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA CAR-
GO QUANTIDADE REMUNERAGAO(RS) Secretario 1 R$ 9.308,07 Coor-
denagdo 6 R$ 27.924,18 Geréncia 12 R$ 11.520,00 Total 19 R$ 48.752,25
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO CARGO QUANTIDADE REMUNERACAO(RS) Secretario 1
R$ 9.308,07 Coordenacgdo 2 R$ 9.308,06 Geréncia 4 R$ 3.840,00 Total
7 R$ 22.456,13 SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA
CARGO QUANTIDADE REMUNERACAO(RS) Secretario 1 R$ 9.308,07
Coordenagido 3 R$ 13.962,09 Geréncia 3 R$ 2.880,00 Total 7 R$
26.150,16 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO CARGO QUANTI-
DADE REMUNERACAO(R$) Secretario 1 R$ 9.308,07 Coordenagéo 6 R$
27.924,18 Geréncia 11 R$ 10.560,00 Total 18 R$ 47.792,25 SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE CARGO QUANTIDADE REMUNERAGCAO(RS)
Secretario 1 R$ 9.308,07 Coordenagio 4 R$ 18.616,12 Geréncia 18 R$
17.280,00 Diretor (R$ 4.654,03) 2 R$ 9.308,06 Total 25 R$ 54.512,25 SE-
CRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL CARGO QUANTIDA-
DE REMUNERAGCAO(R$) Secretario 1 R$ 9.308,07 Coordenacio 4 R$
18.616,12 Geréncia 11 R$ 10.560,00 Total 16 R$ 38.484,19

&
SECRETARIA MUNICIPAL DE SANEAMENTO E MEIO AMBIENTE CAR-
GO QUANTIDADE REMUNERAGAQ(RS) Secretario 1 R$ 9.308,07 Coor-
denacdo 1 R$ 4.654,03 Geréncia 1 R$ 960,00 Total 3 R$ 14.922,10 SE-
CRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER CARGO QUANTIDA-

DE REMUNERAGAO(R$) Secretario 1 R$ 9.308,07 Coordenagdo 1 R$
4.654,03 Geréncia 1 R$ 960,00 Total 3 R$ 14.922,10

anexo

COMPETENCIA E ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS
ASSESSORIA DE GABINETE DO PREFEITO 01

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO 04

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO 10

SECRETARIA ESPECIAL DE ASSUNTOS ESTRATEGICOS 14
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO 23

SECRETARIA MUNICIPAL PLANEJAMENTO 35

SECRETARIA MUNICIPAL FINANGCAS 39

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA 44

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA 56

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENV. ECONOMI-
CcO 69

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA 75

SECRETARIA MUNICIPAL EDUCAGAO 79

SECRETARIA MUNICIPAL SAUDE 96

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL 119
SECRETARIA MUNICIPAL DE SANEAMENTO E MEIO AMBIENTE 139
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER 142

Assessoria de Gabinete do Prefeito AO Chefe de Gabinete — compete:
i Orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete;

{ Promover atividades de coordenagao politico-administrativas da Prefei-
tura com os municipes, pessoalmente, ou por meio de entidades que os
representem;

{ Coordenar as relagSes do Executivo com o Legislativo, providenciando
os contatos com os vereadores, recebendo suas solicitagbes e sugestdes,

encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e, se for o caso,
respondendo-as;

{i Acompanhar a tramitagdo, na Camara Municipal, dos projetos de lei de
interesse do Executivo e manter controle que permita prestar informacgoes
precisas ao Prefeito;

{i Promover o atendimento das pessoas que procuram o Prefeito,
encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos ou marcando
audiéncias;

i Organizar as audiéncias do prefeito, selecionando os assuntos;

ii Representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenci-
ado;

{1 Proferir despachos interlocutorios em processos cuja decis&o caiba ao
prefeito e despacho decis6rios em processos de sua competéncia;

{i Despachar pessoalmente com o Prefeito todo o expediente dos servigos
que dirige, bem como participar de reunides coletivas, quando convoca-
das;

{i Prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessério, o expediente
do gabinete;

i Acompanhar documentagdo com prazos;

i Organizar eventos e viagens e prestar servigos como organizagéo de
agenda pessoal, quando solicitado;

{i Emitir informagoes, analisar dados, controlar e analisar processos, ope-
rar maquinas e equipamentos com vistas a assegurar o eficiente funciona-
mento da area de atuagéo;

{1 Supervisionar agBes, monitorando resultados; i Executar quaisquer ou-
tras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua competén-
cia.

AO Assessor Técnico | — compete: i Executar a sistemética operacional
da CAIXA e do Municipio; Ui Elaborar projetos e estudos que visem a cap-
tacdo de recursos; i Buscar medidas para estimular crédito e financiamen-
to; {1 Fomentar a participacéo cidada e a ampliagéo dos programas sociais;
{i Garantir a transparéncia sobre o uso dos recursos publicos e formas de
agéo; {i Estimular acordos com o publico interno e externo, em condigbes
que representem os melhores resultados para a efetividade dos contra-
tos da Administragdio Municipal, garantindo as expectativas de satisfagao
mutua; O Examinar os ambientes, externo e interno, ordenar ideias e per-
ceber necessidades para a realizagéo do seu trabalho, estabelecendo pri-
oridades e considerando inter-relages; (i Gerenciar e efetivar os contra-
tos nos prazos acordados, dentro dos indicadores sociais, econdmicos e
ambientalmente sustentaveis; (i Afuar considerando o impacto da realiza-
¢do de seu trabalho sobre o meio ambiente, a sociedade e sua instituigio,
respeitando a diversidade econdmica e social e das pessoas; i Acompa-
nhar Obras; {i Acompanhar as prestacdes de contas no sistemas; i Exe-
cutar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem
na sua competéncia.

ao Assessor Técnico Il — compete: (i Prestar assisténcia e assessora-
mento de forma direta e indireta ac Chefe do Poder Executivo; i Articular
as agBes governamentais de forma integrada e compartilhada nos diver-
sos Ambitos e Secretarias Municipais, bem como, desempenhar tarefas e
atribuigBes especiais e estratégicas que lhes sejam determinadas; { As-
sessorar e assistir ao Chefe do Poder Executivo em sua representagéo po-
litica; (i Coordenar a execugéo das atividades desenvolvidas no &mbito de
sua area de atuagdo, objetivando assegurar o cumprimento das politicas,
diretrizes, premissas basicas e afribuigdes, gerais e especificas, previstas
para a Administragio Municipal, sob a orientacéo do Chefe do Poder Exe-
cutivo; (i Representar oficialmente 6 Municipio junto aos Orgaos Publicos
e executar quaisquer outras atividades que auxiliem no desenvolvimento
de agdes onde caracterize o interesse do Municipio; (i Emitir pareceres em
matéria de natureza técnica, administrativa e econdmico-financeira, de in-



teresse da Administragdo, atinente a sua area de atuacdo, para subsidiar
decisdes superiores, em consonancia com a legislacdo e as normas re-
gulamentares vigentes; {i Elaborar pareceres em julgamentc de Processo
Administrativo Disciplinar cuja autoridade julgadora seja o Chefe do Po-
der Executivo; U Elaborar analises, relatérios e pareceres de processos
da Prefeitura Municipal de Céceres vinculados ao Gabinete do Prefeito; U
Participar de julgamentos e audiéncias junto ao Tribunal de Contas do Es-
tado, Procuradoria Geral do Estado e outros érg8os judiciais; & Auxiliar,
pesquisar e selecionar informages para os profissionais da area juridica;
0 Estabelecer procedimentos para o desenvolvimento das atividades da
unidade organizacional em que se encontra lotado e colaborar na padroni-
zac&o dos processos de trabalho de sua area de atuagéo; i Participar da
coordenagéo de atos do Governo e de Projetos; (i Acompanhar e avaliar a
execugado dos programas de governo e dos principios da administragéo; U
Auxiliar na elaborag@o de Projetos de Lei, Decretos, Portarias € Comuni-
cagoes Internas de interesse geral e seus de respectivos prazos legais; U
Executar as tarefas externas e diligéncias do Prefeito Municipal; Ui Exercer
outras atribuicdes determinadas pelo Chefe do Poder Executivo, visando
assegurar o cumprimento das politicas e diretrizes de sua area de atua-
¢do; i Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se
enquadrem na sua competéncia.

Procuradoria Geral do Municipio A Coordenadoria ADMINISTRATIVA
FINANCEIRA - COMPETE:  Coordenar as atividades administrativo-
financeiras necessarias ao funcionamento da Procuradoria Geral do Mu-
nicipio; (i Elaborar relatérios de acordo com andlise de informagdes cole-
tadas para realizagdo de atividades internas; G Desenvolver atividades de
pessoal, efetuando registros e controles decorrentes das rotinas de admi-
nistragdo de recursos humanos, tais como: apontamentos relativos a Fo-
Iha de Pagamento, controle de frequéncia, dentre outros; Ui Orientar os tra-
balhos relativos aos servigos gerais da Procuradoria Geral do Municipio,
assegurando a organizagdo, limpeza, higiene e seguranga de suas depen-
déncias; U Efetuar o controle de aquisigéo, registro, distribui¢do e estoque
de todo material de consumo destinado a Procuradoria Geral do Munici-
pio; U Manter atualizados os arquivos de documentos e outros materiais;
0 Organizar os trabalhos administrativo-financeiros a seu cargo, segundo
normas e procedimentos estabelecidos, assegurando o fluxo normal dos
trabalhos; {i Receber, protocolar & expedir documentos, encaminhando-os
interna e externamente, através do setor de protocolo; i informar ao Pro-
curador Geral periodicamente a necessidade de aquisi¢cZo de bens neces-
sarios ao adequado funcionamento das atividades internas; U atender as
solicitagGes dos responsaveis pela Diregdo Superior e pela Execugao Pro-
gramatica, observadas as competéncias legais; {i executar outras ativida-
des que lhe forem conferidas ou delegadas pelos Procuradores do Mu-
nicipio ou pelos responsaveis pela Diregdo Superior inerentes as rotinas
administrativo-financeiras. U Executar quaisquer outras atividades que pe-
las caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. A gerencia de pro-
gramagio orgamentaria, calculos, precatérios E CENTRO DE ESTU-
DOS - COMPETE:

U Planejar, gerenciar e controlar as atividades de material e patriménio,
suprimentos, manutengdo e gestdo de bens, servigos gerais e transportes
oficiais, no &mbito da Procuradoria Geral;

{i Gerenciar e controlar as atividades de pessoal, licitagdes e contratos ad-
ministrativos relacionados a Procuradoria Geral do Municipio;

i Exercer o controle da execugéo e dos prazos de confratos, ressalvados
0s casos em que esta atribuicio seja cometida a outros 6rgéos;

t Subsidiar a elaboragio de Proposta Orgamentaria; e

i Exercer especificamente as atribuicdes que Ihe forem cometidas pelo
Procurador Geral.

U Contabilizar receitas e despesas inerentes ao Fundo Orgamentario Es-
pecial mediante demonstrativos contabeis mensais de natureza financeira,
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orcamentaria e patrimonial, bem como elaborar a Prestagéo de Contas
Anual do Gestor do Fundo Orgamentario Especial;

i Efetuar pagamentos inerentes ao Fundo Orgamentdrio Especial ap6s o
empenhamento, a liquidacéo da despesa e a emisséo de cheques;

{i Organizar e acompanhar os processos de formagéo de precatérios;

{i Organizar a ordem cronoldgica dos precatérios e das obrigagtes de pe-
queno valor;

{i Providenciar no sentido do encaminhamento da requisi¢do de pagamen-
o dos precatorios a Secretaria Municipal de Planejamento para a devida
inclusdo do pagamento dos mesmos no or¢amento da Procuradoria Geral
do Municipio;

{1 Fornecer certidoes aos interessados a respeito de seus respectivos pre-
catérios;

{i Providenciar o encaminhamento das requisicbes de pequeno valor para
4 Gerencia de Programagdo Orgamentaria e Gestdo para efetivacéo de
pagamento.

{i Diligenciar todas as medidas administrativas junto & Procuradoria Judici-
al, quando necessario;

{1 Minutar Oficios a todos os tribunais, que tratem de matéria relacionado a
precatorio, a ser assinado pelo Procurador Geral.

{i Promover estudos de assuntos juridicos relevantes de interesse do Mu-
nicipio;
{i Promover o aperfeicoamento técnico-profissional;

{i Organizar e promover cursos de especializagdo e de extenséo, semina-
rios, estéagios, conferéncias, palestras, painéis, simpdsios e outras ativida-
des correlatas, no campo do direito;

(i Divulgar matéria doutrinaria, legislativa e jurisprudencial de interesse dos
servigos da Procuradoria Geral;

{1 Editar a revista ou periodico informativo da Procuradoria Geral e outras
publicagdes de interesse da instituigéo;

{1 Adquirir livros e revistas bem como manter intercdmbio com entidades
congéneres, nacionais ou estrangeiras, observada a disponibilidade finan-
ceira;

{i Conceder ajuda financeira para pagamento, total ou parcial de cursos de
mestrado, doutorado e dos que tenham carater de especializagéo, aperfei-
goamento, atualizagéo e extensdo cultural, promovidos por entidades cul-
turais e de ensino ou ainda para a participacdo em congressos, seminari-
os, de interesse da Procuradoria Geral, mediante autorizagéo do Chefe do
Poder Executivo;

1 Conceder premia¢des aos integrantes da carreira que se destacaram em
suas atribuicdes, com obras literarias de cunho juridico, medathas, placas
e oufras insignias e honrarias;

{i Adquirir ou alocar de material permanente e de consumo, destinados &
realizagéo das finalidades do Centro de Estudos; i Elaborar e revisar cal-
culos definidos em sentencas judiciais; Ui Executar quaisquer outras ati-
vidades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. A
procuradoria geral adjunta - COMPETE:

0 Exercer as fungbes de corregedor;

{i Realizar correigdes ordinarias e extraordinarias, para verificacdo da re-
gularidade e eficiéncia dos servigos prestados pelos ocupantes da carrei-
ra, propondo medidas e sugesides de providéncias necessarias ao seu
aprimoramento;

{i Apresentar ao Procurador Geral, relatérios conclusivos das correigbes
ordinarias e extraordinarias, bem como de outros procedimentos, propon-
do as medidas administrativas ou disciplinares que julgar convenients;

{i Presidir a comissio de processo administrativo disciplinar instaurado
contra membros da Procuradoria Geral do Municibio:



U Supervisionar e fiscalizar as atividades funcionais dos membros da Pro-
curadoria Geral;

U Coordenar o estagio probatério dos integrantes da carreira de Procura-
dor do Municipio;

U Emitir parecer anualmente sobre o desempenho dos integrantes da car-
reira de Procurador do Municipio submetidos ao estagio probatério, opi-
nando fundamentadamente por sua confirmagdo no cargo ou exoneragéo;

U Exercer outras atribuiges que Ihe forem conferidas pelo Procurador Ge-
ral;

{1 Substituir o Procurador Geral nas suas auséncias e impedimentos, inclu-
sive férias, percebendo neste caso, a remuneracéo do Procurador Geral;

U Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. & Gerencia de controle processual -
COMPETE:

{1 Manter atualizados os registros de agbes e feitos em curso, promovidos
ou contestados pelas respectivas Procuradorias;

{i Organizar e manter atualizados os ficharios de acompanhamento de
acBes, bem como colecionar em acervo, as copias dos trabalhos elabora-
dos pelos Procuradores;

U Manter os seguintes registros:

o de agdes, por assunto ou ordem alfabética; o das publicacdes dos 6r-
géos oficiais referentes as causas em que o Municipio for parte ou interes-
sado, delas fazendo comunicagao escrita ao Procurador -Chefe da respec-
tiva Procuradoria do feito, inclusive quanto as audiéncias e pautas de jul-
gamento, que deverdo constar de agenda devidamente atualizada; G Man-
ter atualizadas as pastas correspondentes as a¢Bes ajuizadas;

U Prestar informagbes as partes, ndo vedadas em lei e regulamento;

i Colaborar na laboragdo do relatorio das respectivas Procuradorias; O
Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enqua-
drem na sua competéncia. A gerencia de controle de arrecadagéo de
divida ativa - COMPETE:

i Receber, registrar, e controlar a movimentagédo dos documentos e pro-
cessos judiciais , de competéncia das respectivas Procuradoria;

{0 Prestar esclarecimentos aos contribuintes acerca de parcelamento e di-
vidas;

{i Controle, conferencia e emissao de CDA’s em via prescrigéo e decadén-
cia;

i Confecgio do termo de inscrigdo em divida ativa; V - confecgdo da CDA
(certidao de divida ativa);

{1 Emisséo e envio de notificages aos contribuintes inscritos em divida ati-
va;

{1 Emissao de relatdrios de apuragdo e controle de valores em divida ativa
e de parcelamentos, e recebimentos;

U Montar e encaminhar os processos tributarios administrativo (PTA), &
Procuradoria Fiscal e Tributaria; i Executar quaisquer outras atividades
que pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. A gerencia
de LEGISLAGAO, PESSOAL, licitagédo e contratos - COMPETE:

{ Manter os seguintes registros, para os processos administrativos:

o indice, pelo nome do interessado, organizado em ordem alfabética ou
outro meio informatizado equivalente; o por ordem numeérica, com indica-
¢ao do interessado, 6rgéo de registro, assunto, Procurador responsavel,
andamento e demais dados qualificativo;

U Compilar e manter registro atualizado da legislag&o municipal;

U Manter atualizado o arquivo de pareceres proferidos pelas respectivas
Procuradorias em processos administrativos;

i Contatar e solicitar comparecimento de particulares quando necessario
para dirimir dividas e efetuar juntada de documentos e dados para instru-
¢ao de processos administrativos;

i Receber, registrar, elaborar portarias e controlar a movimentagéo dos
documentos e processos judiciais e administrativos, de competéncia das
respectivas Procuradorias;

{i Cumprir as normas técnicas estabelecidas relativas & aquisigbes/contra-
tacBes de bens, servigos, locagdes e seguros; I Programar, orientar, co-
ordenar, executar e controlar as atividades relacionadas com aquisigbes/
contratagdes de bens, servigos, locagbes e seguros; i Formalizar e/ou re-
alizar, os processos licitatérios e demais processos de compra, para aten-
der as necessidades das unidades vinculadas 4 PGM, com base em orien-
tacdo técnica, de acordo com a legislagdo vigente; i Formalizar contrato
para os bens, servigos, locacdes e seguros, objetos das licitages e com-
pras necessarias para atender a PGM; U Providenciar junto ao Procurador
Geral a reserva orgamentdria para as despesas e providenciar o empe-
nho das despesas referentes as aquisigbes/contratagdes necessérias para
atender a PGM; i Controlar a execugéo dos contratos, bem como a enire-
ga dos materiais, por parte dos fornecedores; i Controlar a execugdo dos
contratos, providenciando as alteragdes que se fizerem necessarias no de-
correr das vigéncias dos mesmos, de acordo com as necessidades das
unidades; (i Instaurar processo de aplicagdo de adverténcias, penalidades
e sangdes a fornecedores e prestadores que descumprirem as obrigagGes
contratuais assumidas com a PGM, com auxilio da Procuradoria de Licita-
¢do, Contratos e Patrimdnio; (i Controlar os pregos contratados, bem como
analisar, julgar e tomar as providéncias relativas aos reajustes e revisdes
contratuais, com o auxilio da Consultoria Juridica; i Executar quaisquer
outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua compe-
téncia. A gerencia de PATRIMONIO, URBANISMO E MEIO AMBIENTE -
COMPETE:

{i Receber a correspondéncia e demais documentos encaminhados a Pro-
curadoria;

{1 Realizar trabalhos pertinentes ao estudo, divulgagéo e aprimoramento
da legislacéo urbanistica e ambiental municipal;

{i Controlar as respostas as solicitages recebidas;

{1 Controlar, encaminhar e distribuir os processos de competéncia da pro-
curadoria;

{i Elaborar minutas e oficios € memorandos;

{i Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. Controladoria Geral do Municipio & Co-
ordenadoria do Sistema aplic - COMPETE: i Enviar informes eletrénicas
com presteza, dedicacfio, exclusividade e pontualidade; i Orientar as uni-
dades executoras quanto & alimentagéo correta de dados para envio via
sistema Aplic aos érgéos de controle externo TCE-MT; O Promover discus-
sBes técnicas com as Secretarias Municipais sobre suas obrigagoes, roti-
nas, a serem desenvolvidas pela equipe, bem como realizem a determina-
¢cBes e exigidas pelo TCE/MT; U Cumprir e atender todos os prazos pre-
vistos para cumprimento legal; (i Repassar cronograma de prazos para as
unidades de trabatho da Prefeitura Municipal de Caceres; i Acompanhar
o registro das informag@es pelas Secretarias responsaveis: o Cargas de
envio imediato (Recursos Humanos); o Cargas de envio imediato (Licita-
¢30); o Cargas Especiais (Contas de Governo); o Cargas Especiais (PPA,
LDO, LOA); o Cargas mensais (Orgamento, Carga inicial, Mensal). 0 Ve-
rificar a tempestividade e conformidade das informagdes; (i Cobrar even-
tuais atrasos e qualquer evento que possam a vir a prejudicar a regulari-
dade dos prazos, cumprimento das rotinas e das atividades; {i Comunicar
de forma imediata a Unidade de Controle interno os atrasos e irregularida-
des, para providencias cabiveis; (i Acompanhar o processamento das in-
formagées pelo TCE/MT, recebendo e analisando as otientagBes; sobre a
remessa de informactes do sistema Aplic; it Cumprir todo cronograma de
prazos e exigéncias do TCE/MT; U Orientar sobre a remessa dos informes



da LRF (RREO); i Solicitar erratas e reabertura para corregbes de Cargas
enviadas; U Solicitar ao Controle Interno perante 0 TCE-MT, as eventuais
prorrogacdes de prazo de envio de informagdes via sistema Aplic; i Exe-
cutar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem
na sua competéncia. A Coordenadoria de Controle Interno - COMPE-
TE:  Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle
Interno; i Instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das
atividades finalisticas do Sistema de Controle Interno; i Manter registro
de todas as atividades efetuadas, como memorandos, oficios e notifica-
¢oes; Ui Recepcionar os agentes do controle externo; {1 Auxiliar as unida-
des executforas no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado,
quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento
as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragdo de respostas,
tramitagdo dos processos e apresentagdo dos recursos; (i Assessorar a
administragdo nos aspectos relacionados com os controles interno e ex-
terno e quanto a legalidade dos atos de gestao, relatdrios e pareceres so-
bre os mesmos; U Interpretar e pronunciar-se sobre as leis e regulamentos
no @mbito da Controladoria; i Acompanhar a divulgacéo dos instrumentos
de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei de Responsabilida-
de Fiscal, aferindo a consisténcia das informacgdes constantes nos docu-
menios; U Prestar assessoramento e elaborar pareceres técnicos; U Co-
ordenar as atividades e orientar os membros da equipe na execugdo dos
trabathos de Auditorias; i Revisar os relatérios realizados pela Equipe de
Auditoria; i Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristi-
cas se enquadrem na sua competéncia. 8 Gerencia de Auditoria, COM-
PETE: U Acompanhar e avaliar as atividades da Unidade de Auditoria In-
terna; i Articular-se com o Tribunal de Contas e a Controladoria Geral a
fim de prestar apoio aos 6rgdos de controle; i Dar ciéncia ao Tribunal de
Contas e a Controladoria Geral de qualquer irregularidade ou ilegalidade
apuradas nos trabalhos relativos & Unidade de Auditoria interna; (i Estabe-
lecer metas e fixar critérios para a avaliagdo de desempenho institucional
da Unidade de Auditoria Interna para a execug8o de atividades de controle
interno; U Zelar pelo cumprimento das normas legais que regem a admi-
nistragcdo contabil, orgamentaria, financeira, patrimonial, operacional e de
pessoal; (i Promover e incentivar a capacitagéo dos servidores lotados na
Unidade de Auditoria Interna em conferéncias, congressos, cursos, treina-
mentos e outros eventos similares de interesse do Sistema de Controle
Interno; U Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas
se enquadrem na sua competéncia. a Gerencia de Quvidoria, compete:
U Acompanhar, avaliar e realizar relatérios das atividades da Unidade de
Quvidoria; i Organizar e manter atualizado arquivo da documentacéo re-
lativa as dentncias, reclamagdes e sugestdes recebidas; U Promover as
necessarias diligéncias, visando ao esclarecimento das questdes em ana-
lise; U Promover a realizagdo de pesquisas dos resultados alcangados; U
Atender o requisitante sempre com cortesia e respeito, sem discriminagéo
ou pré-julgamento, oferecendo-lhe uma resposta objetiva a questio apre-
sentada, no menor prazo possivel; U Agir com integridade, transparéncia,
imparcialidade e justica, zelando pelos principios da ética, moralidade, le-
galidade, impessoalidade e eficiéncia publica; (i Resguardar o sigilo das
informacdes; (i Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteris-
ticas se enquadrem na sua competéncia. a Gerencia dO aplic, compete:
4 Auxiliar nas corregtes dos erros do Sistema APLIC; U Auxiliar nas ori-
entagbes aos setores envolvidos com o Sistema APLIC; i Gerar tabelas
necessarias para o envio das cargas do APLIC; i Manter esta Coordena-
céo atualizada dos comunicados e layout do Sistema APLIC emitidos pelo
TCE-MT, U Reduzir arquivos que ndo estiverem de acordo com o tama-
nho exigido no Layout do Sistema; (i Compactar arquivos para o envio das
cargas do Sistema APLIC; ( Realizar se necessério a conferencia das in-
formagdes geradas com as informacgGes contidas no sistema de gestéo; G
Elaboracdo de Memorandos internos; (i Executar quaisquer outras ativida-
des que pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia; Secre-
taria Especial de Assunto Estratégico Ao Programa de Protegdo ao
Consumidor (PROCON) — compete:
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(i Assessorar o Prefeito Municipal na implantagéo e implementacéo do Sis-
tema Municipal de Protegdo e Defesa do Consumidor;

(i Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de
protecéo e defesa do Consumidor; (i Receber, analisar, avaliar e encami-
nhar consultas, dentincias e sugestdes apresentadas por consumidores,
por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou
privado; (i Orientar permanentemente os consumidores e fornecedores so-
bre os seus direitos, deveres e prerrogativas; i Encaminhar aos 6rgéos
competentes a noticia de fatos tipificados como crimes contra as relagbes
de consumo e as de violacéo a direitos difusos, coletivos e individuais ho-
mogéneos; (i Incentivar e apoiar a criagdo e organizagdo de associagbes
civis de defesa do consumidor e as ja existentes, bem como outros pro-
gramas especiais; (i Promover agbes continuas de educagéo para o con-
sumo, utilizando diferentes meios de comunicagéo, bem como realizando
parcerias com outros érgdos da Administragdo Publica e da sociedade ci-
vil; i Atuar no sistema municipal do ensino, com o objetivo de sensibilizar
e, posteriormente, conscientizar os alunos e a comunidade escolar quanto
aos direitos e deveres do consumidor; i Colocar a disposicéo dos consu-
midores, sempre que possivel, mecanismos que possibilitem informa-los
sobre os menores precos dos produtos basicos encontrados no mercado
de consumo; Ui Manter cadastro atualizado de reclamagdes fundamenta-
das contra fornecedores de produtos e servigos, divulgando-o anualmen-
te, nos termos do art. 44 da Lei 8.078/90 e dos artigos 57 a 62 do Decre-
to 2.181/97; i Expedir notificagdo aos fornecedores para que prestem es-
clarecimentos das reclamacgées apresentadas pelos consumidores no Pro-
con; ii Fiscalizar e aplicar as sangdes administrativas previstas no Cédigo
de Defesa do Consumidor (Lei 8.078/90 e Decreto 2.181/97); 0 Funcionar,
no que se refere ao processo administrativo, como instancia de instrugéo
e julgamento, no ambito de sua competéncia; U Solicitar o concurso de
orgdos e entidades de notéria especializagéo técnica para a consecugéo
dos seus objetivos; U Instaurar, instruir e concluir processos administrati-
vos para apurar infragées a Lei n® 8.078/90, podendo mediar conflitos de
consumo; Ui Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristi-
cas se enquadrem na sua competéncia.

A Junta do Servigo Militar - compete: {i Atender e encaminhar os jovens
para o atendimento ao Servigo Militar; 0 Prestar informagdes sobre o Ser-
vigo Militar no municipio; (0 Realizar programacéo para atendimento de
alistamento dos jovens; i Proceder para elaboragdo e encaminhamentos
dos documentos de dispensa; U Efetuar inscrigdo e procedimentos para
emissdo do Certificado; i Encaminhar os Jovens dispensados para parti-
cipagé&o em cursos; U Encaminhar os jovens ao SINE para preenchimen-
to de vaga de emprego; U Executar quaisquer outras atividades que pelas
caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. A Coordenadoria de
Tecnologia da Informagio — compete: U Coordenar e supervisionar ati-
vidades da area de Informatica, envolvendo a elaboracdo de projetos de
implantag&o, racionalizagdo e redesenho de processos, incluindo desen-
volvimento e integragdo de sistemas, com utilizagéo de alta tecnologia; 0
Elaborar plano de implantagéo, fazer interface com areas do cliente para
viabilizar o langamento; {i Acompanhar os indicadores de utilizagdo do sis-
tema; U Elaborar e executar planos de melhoria para aumentar a utilizacio
do sistema, fazer follow-up das agdes de melhoria; (i Reportar andamento
das atividades para seus superiores; ( Coordenar as atividades da area
de informatica, envolvendo a elaboracéo de projetos de implantacdo, raci-
onalizagéo e redesenho de processos, incluindo o desenvolvimento e in-
tegracéo de sistemas, com utilizagdo de alta tecnologia; (i Coordenar os
trabalhos de suas equipes, cuidando da avaliagéo e identificagéo de solu-
¢Oes tecnoldgicas; (I Planejamento de projetos e atendimento das neces-
sidades da Prefeitura e Secretarias; (i Negociar com as consultorias para a
contratagfo de desenvolvimento de projetos ou alocagéo de recursos pa-
ra o desenvolvimento de atividades de analise e programacao; U Elaborar
estratégias e procedimentos de contingéncias, visando a seguranga aos
niveis de dados, acessos, auditorias e a continuidade dos servigos dos sis-
temas de informagdo; {i Acompanhar, coordenar e supervisionar o traba-



lho da gerencia e equipe; {i Executar quaisquer outras atividades que pe-
las caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. A Gerencia de su-
porte técnico — compete: ii Responder pela gestdo de equipe da area; U
Gerenciar os chamados técnicos; (i Planejar a capacitacédo da equipe, co-
ordenar implantagdo de software, atualizagdo e a manutencgdo de software
e gerenciar projetos; O Gerenciar o atendimento ao usuério, infraestrutu-
ra de redes, benchmarking, detectar e solucionar problemas, elaborar do-
cumentos gerenciais, definir as politicas de redes, seguranga, backup, e-
mail, supervisionar a equipes de suporte; i Realizar recomendagéo de po-
liticas de rede e compra de produtos, gerenciar as atividades da area de
suporte técnico aos usuarios, compreendendo o desenvolvimento de estu-
dos de hardwares e softwares, através de pesquisas em publica¢des técni-
cas; Ui Controlar o desempenho dos sistemas implantados e recursos téc-
nicos instalados; (i Fornecer suporte técnico por telefone e por sites que
visitam, gerir e promover o help desk que foi fornecido para suporte ao cli-
ente, garantir que os consultores da equipe estdo realizando o melhor de
suas habilidades; (i Fornecer suporte aos consultores técnicos para resol-
ver as reclamacdes dos clientes e consultas, criar relatérios mensais com
base no desempenho da equipe e consultas e questdes resolvidas ou ndo
resolvidas; (i Desenvolver métodos e fornecer sugestdes para a organiza-
¢do sobre melhorias no suporte técnico, desenvolver os sistemas de infor-
macdo da empresa, gerenciar todos os projetos do sefor e prover meios
para qualificacdo da equipe; (| Executar quaisquer outras atividades que
pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. A Gerencia de
Hardware — compete: (i Gerenciar o pleno funcionamento do sistema em
todos os médulos utilizados pela prefeitura; i Executar e garantir a exe-
cugio dos processos, procedimentos e controles internos necessarios pa-
ra gestdo eficiente dos sistemas, compativel com as metas da Adminis-
tragdo Municipal; (i Garantir desenvolvimento e retengéo de conhecimen-
to técnico visando minimizar o tempo de solugdo de incidentes e proble-
mas; U Revisar e reimplantar os projetos e sistemas, gerenciar o contro-
te de fornecedores de Sistemas, participar do processo de planejamento
estratégico da organizagdo, mostrando como a informacéo e a tecnologia
de informac&o podem contribuir para a redugéo de custos, o aumento da
produtividade, a melhoria da qualidade, o desenvolvimento de novos pro-
dutos e servigos; (i Participar do processo de definicdo dos dados corpora-
tivos da organizagdo e assumir responsabilidade pela sua administragéo,
seguranga, integridade e confiabilidade; (i Desenvolver, propor e negociar
a programacdo de nhormas e padrdes que possam evitar o caos causado
pela aquisi¢do descentralizada e distribuida de recursos de informatica, e
pelo desenvolvimento de aplicativos pelos usuérios, quando néo existem
normas e padrdes; (i Administrar a rede de telecomunicagdes da Adminis-
tragéo que, como: correio eletrénico, fax, telex, PABX digital, e, dentro em
breve, em redes de faixa larga, transmissdes de voz, som e video, em cir-
cuitos intemos, e de sinais externos de radio e televisdo; U Dar suporte a
usuarios (“clientes internos”), realizar o gerenciamento de projetos, com-
putacdo grafica, editoragdo eletrdnica, multimidia, efc. i Realizar manu-
tengdo nos aparelhos, monitores, e demais dispositivos eletrdnicos; U Exe-
cutar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem
na sua competéncia. & Coordenadoria de Comunicagdo — compete: U
Executar as atividades de Relagdes Publicas em geral, no sentido de faci-
litar o contato permanente do Prefeito e Secretarios, junto a8 comunidade,
as empresas e 6rgéos publicos; (i Redigir artigos sobre a Administragéo
Municipal e encaminha-las para divulgagio nos érgdos de comunicagdo; U
Manter atualizadas as assinaturas de jornais, revistas e outras publicaces
de interesse da municipalidade; i Acompanhar o cumprimento dos even-
tuais contratos da Prefeitura com os drgdos de comunicacéo; U Acompa-
nhar o noticiario da Imprensa de interesse do Governo Municipal; &t Man-
ter os servidores e o Publico em geral informados sobre as atividades da
Prefeitura; {I Manter atualizado o arquivo publicitario da administragdo; i
Zelar pelo patriménio da comunicacgéo; i Manter sempre bem conservado
o arquivo de competéncia da comunicagéo; ii Acompanhar as gravagdes,
filmagens imagens e escritas, bem como sua elaboragéo e publicacéo; U
Acnmnanhar econrdenar a slinarviginnar ng frahathns da nerencia: i Fye-
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cutar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem
na sua competéncia. A Gerencia de Redagéo Oficial — compete:

{i Redigir documentos oficiais (oficios, oficios circulares, memorandos, de-
claragGes, atas, recibos, dentre outros), com dominio da linguagem culta e
da norma padréo da Lingua Portuguesa, com clareza e objetividade;

i Empregar as técnicas de redagdo oficial mediante o uso de parametros
como o Manual de Redagao Oficial da Presidéncia da Republica, Grama-
tica da Lingua Portuguesa, Novo Acordo Ortografico da Lingua Portugue-
sa, dicionarios, etc.; (i Pesquisar os assuntos a serem fratados nos docu-
mentos oficiais, dados numeéricos, estatisticos, geograficos, econémicos,
efc., para menciona-los com exatiddo, uma vez que documentos oficiais
tornam-se referéncia e fonte de informagéo & populagéo; Ui Revisar docu-
mentos oficiais e textos da Prefeitura sempre que necessario e sugerir cor-
recdes; (i Orientar e prestar informagdes relativas a praticas de redagéo a
outras Secretarias; {1 Redigir normas de sistematizagéo e padronizagao de
tramites documentais, a fim de organizar e facilitar as respostas do Exe-
cutivo Municipal as requisigbes ministeriais e demais 6rgéos fiscalizadores
ou ndo, instituigbes, entidades e pessoa fisica; (i Manter atualizada a re-
lagdo com dados das autoridades do Municipio de Caceres, denominada
Lista de Autoridades; {i Receber e enviar correspondéncias por meio ele-
trénico de interesse do Executivo Municipal; G Ter conhecimento de infor-
matica com dominio de programas de processamento de textos; U Manter
organizados os arquivos eletrénicos da Geréncia de Redagéo Oficial, de
modo a auxiliar os demais setores nas buscas documentais; 0 Supervisi-
onar, orientar & auxiliar o procedimento de envio de correspondéncia da
Secretaria Especial de Assuntos Estratégicos, Assessoria de Gabinete do
Prefeito e do Gabinete do Prefeito e Vice-Prefeito, cujo ciclo inicia-se des-
de a elaboracao do texto até a recepgéo pelo destinatério;

{1 Protocolizar e tramitar os documentos oficiais;

{i Arquivar os documentos oficiais, enviados e recebidos, em meios fisico
e digital;

{1 Cobrar respostas das demais Secretarias dentro dos respectivos prazos,
mediante comunicagéo interna enviadas por meio eletrdnico (e-mail), tele-
fonemas e, se necessario, pessoalmente;

i Acompanhar a tramitagdo de documentos sigilosos e com prazos;

{1 Averiguar a coeréncia das respostas enviadas pelas Secretarias a serem
encaminhadas externamente, e seus anexos, inclusive, quanto a legibili-
dade dos documentos e imagens;

i Acompanhar os protocolos e arquivamentos dos documentos separada-
mente conforme normas de arquivologia;

{i Elaborar metodologia para arquivamento eficaz dos documentos que fa-
cilite seu manuseio e localizagdo sempre que necessario;

{i Apoiar as entregas e recebimento dos documentos, assim como averi-
guacdo dos mesmos; (i Executar quaisquer outras atividades que pelas ca-
racteristicas se enquadrem na sua competéncia. a Gerencia de Cerimo-
nial — compete: {i Aprovar o layout final de convites de eventos antes da
impresséo; U Conferir os dados gerais da Prefeitura; (i Orientar as pastas
quanto ac formato, tamanho e disposigdo do brasZo da Prefeitura ¢ das
placas a ser fixada em local previamente designado pela Assessoria, em
eventos, obras dentre outros; Ui Arquivar e conservar os convites e os da-
dos audiovisuais, jornais e noticiarios para registro histérico da instituicéo;
i Responder pela abertura e finalizag&do de eventos oficiais, bem como or-
ganizar a estrutura para o mesmo; i Organizar a lista de autoridades, par-
ticipacdo dos mesmos, bem como confirmagéo de presenca; U Comunicar
diretamente com as Secretarias para informagdes das atividades elabora-
das pelas mesmas; (i Marcar reunido com comisséo de formatura para que
tomem conhecimento das datas das solenidades; U Verificar a disponibili-
dade do Prefeito para participacdo na data solicitada dos eventos e comu-
nicar a Coordenadoria/Secretéario direto das referidas datas; i Conduzir as
autoridades quanto as normas e protocolos para o evento; (i Comparecer



aos ensaios das solenidades marcados para orientar sobre as normas de
protocolo; U Organizar promogdes e eventos oficiais, tais como: inaugura-
¢des, convengdes, congressos, conferéncias, simpdsios, etc; i Manter o
cadastro atualizado de lideres de opinio de interesse da Administracao; Ui
Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enqua-
drem na sua competéncia. A Gerencia de Comunicacio — compete: {i
Entrevistar palestrantes e conferencistas de cartazes, banner, dentre ou-
tros; U Divulgar os eventos em midia interna; U Divulgar os eventos para
midia externa, nos prazos dos acontecimentos dos eventos; ii Coletar e
disponibilizar as informagbes aos receptores realizando as atividades de
comunicagdo previstas conforme o plano de gerenciamento das comuni-
cacgbes; i Colher os dados em campo para realizar a divulgagdo com
precisédo; i Elaborar Estratégias para adquirir informacdes e transmiti-las;
U Monitorar materiais e elaborar com eficacia; U Manter contato com as
Secretarias e articular as informagdes entre elas para divulgacéo & socie-
dade; U Realizar divulgagdo nos meios audiovisuais, jornalisticos, murais,
panfletos, dentre outros; (i Elaborar publicacbes da organizagdo para fun-
cionarios, clientes, fornecedores; i Elaborar folhetos, relatérios, cartazes;
i Sugerir campanhas publicitdrias e promocdes institucionais, quadro de
avisos, jornal mural, exposicdes, mostras; i Organizar e dirigir visitas as
instalagfes, viagens; (i Redigir discursos, mensagens, correspondéncias;
i Criar e dirigir sistemas de comunicacdo especificos e elaborar materiais
audiovisuais; U1 Manter contatos pessoais por oufros meios com lideres de
opinido, empresarios, autoridades, atender consultas, pedidos, organizar
entrevistas e contatos com a diregéo da organizacéo, etc.

( Avaliar, com técnica de pesquisa e analise, os resultados dos trabalhos
de revelagdes publicas desenvolvidos;

U Selecionar videos e imagens para divulgagéo das materiais;
U Elaboracéo do Material Grafico/Programagac Visual:

ii Contratar profissional ou agéncia;

i Passar briefing;

i Analisar lay-outs e submeté-los a apreciagao;

Ui Selecionar lay-outs e solicitar orgamentos;

@i Definir orgamentos e contratar servigos.

i Elaborar plano de distribuigdo e controle; {i Executar quaisquer outras
atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. a
Coordenadoria Administrativa e Defesa Civil — compete: (i Administrar
as Gerencias, e supervisionar as atividades dos demais setores afetos a
Secretaria; i Redigir e encaminhar correspondéncias do Prefeito e das Se-
cretarias, bem como dos demais setores quando necessario; (i Zelar pela
ordem, regularidade e atualizagdo da correspondéncia que lhe compete;
i Promover o aperfeigopamento dos servicos da Secretaria; U Representar
o Secretario sempre que para isso for credenciado; i Assistir o Secretario
nas atividades administrativas; (i Acompanhar os prazos dos documentos;
U Elaborar memorandos e comunicagdes internas; (i Executar quaisquer
outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua compe-
téncia. Secretaria Municipal de Administracdo a comissdo permanen-
te de licitagdo — compete: U Realizar na forma das instrugdes especifi-
cas, concorréncias, tomada de pregos e convite para aquisicdo de material
para os servigos e obras da Prefeitura Municipal; {i Realizar Leildo para
alienagéo de bens; {i Promover a divulgacéo de editais; i Julgar concor-
réncias, tomadas de pregos e convites; (1 Fornecer aos interessados in-
formagdes apés homologacdo de julgamento; i Presidir as comissdes de
concorréncia, a abertura de propostas e firmar os resul{ados das concor-
réncias; (i Manter registro de fornecedores e empreiteiros; ii Submeter ao
exame do Prefeito os resultados das concorréncias; {0 Executar quaisquer
oufras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua compe-
téncia. A COORDENADORIA JURIDICA DE LICITAGAO — compete: {i
Analisar, manifestar e instruir juridicamente procedimentos, atividades e
processos relativos a unidade de aquisi¢Bes governamentais no ambito do
Padear Fxecutiva Municinal: i1 Fmitir narecar itridico em editais de licita-

¢es; Ui Responder a impugnagdes de editais, recursos administrativos de
licitacBes em andamento e pedidos de esclarecimentos afins; {0 Manifes-
tar acerca de pedido de substituicdo ou troca de marca de produtos regis-
trados em ata de registro de precos; (i Manifestar acerca da possibilidade
de restabelecimento de equilibrio econdmico-financeiro de ata de registro
de precos; (i Responder a processos e solicitacdes judiciais advindas do
Ministério Publico e do Tribunal de Contas; U Coordenar as atividades du-
rante as sessfes de licitagéo; U Dar suporte aos diversos setores da Se-
cretaria de Administragdo de acordo com a Legislacdo vigente; { Solici-
tar o comparecimento do licitante ou responsével para prestar quaisquer
esclarecimentos, através de notificagdo; (i Padronizar editais de licitagéo;
1 Desempenhar atividades relacionadas ao acompanhamento dos trami-
tes e publicidade dos mesmos; Ui Propor atividades de capacitagéo técnica
e juridica aos colaboradores; (i Executar quaisquer outras atividades que
pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. A gerencia de
editais — compete: i Confeccionar as minutas de editais de licitagdo de
acordo com a modalidade exigida; {I Realizar sessbes, acompanha-las e
dar o devido encaminhamento aos processos apos a sessao; {1 Publicar
todas as espécies de avisos correlatos ao processo até a finalizagdo do
processo; (I Gerenciar as atividades de agendamento de licitagbes para os
drgdos e entidades do Poder Executivo Municipal; i Encaminhar respos-
tas aos interessados em dirimir questionamentos; Ui Atualizar o calenda-
rio pliblico de licitagbes; i instruir o processo com todos os documentos
pertinentes e demais providéncias antes do arquivamento final; G Arquivar
processos licitatérios finalizados, atas de registro de precos encerrado, de-
vidamente instruido pela area competente, e demais documentos relativos
3 area de aquisi¢Ges; U Gerenciar o fluxo dos documentos e processos ar-
quivados no setor; (i Providenciar cargas do setor para o envio do APLIC
— Auditoria Pablica Informatizada de Contas; (i Executar quaisquer outras
atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. a
coordenadoria DE AQUISIGAO — compete: (i Coordenar a padronizagéo
da especificagdo de bens e servigos comuns e especificos e a precificagéo
dos itens cadastrados e demandados a fim de se chegar ao valor estimado
para a aquisigao, garantindo assim qualidade e competitividade para a fu-
tura aquisicdo; U Coordenar a especificagéo de bens e servigos promoven-
do a padronizagao e as especificacdes das demandas de forma a garantir
gualidade e competitividade na futura aquisi¢éo;

{ Estabelecer normas para os trabalhos de padronizagdo de especifica-
¢bes e consolidagdo de pregos de referéncia para aquisi¢éo de bens e ser-
vigos;

U Validar as especificagdes bem como os valores estimados para aquisi-
¢ao de bens e servigos no ambifo do Poder Executivo Municipal; i Super-
visionar a pesquisa de pregos no mercado atual ou nos registro de licita-
¢des anteriores para bens e servigos demandados; Ui Validar o calculo do
valor estimado para a aquisicdo de bens e contratagtes; U Supetrvisionar
a criagéo de processos, bem como a elaboragdo de termo de referéncia
ou projeto basico para aquisi¢do de bens e servigos comuns para Registro
de Pregos no ambito do Poder Executivo Municipal; i1 Orientar aos 6rgéos
da Prefeitura quanto a maneira de formular requisicdo de material; i Su-
pervisionar todos os trabalhos executados pela Gerencia de Aquisicéo de
bens, Servigos e Formacéo de Pregos; Ui Executar quaisquer outras ativi-
dades que pelas caracteristicas se enguadrem na sua competéncia. a ge-
rencia de aquisigio de bens, servigos e formagAo de pregos — com-
pete: U Receber demandas especificas de 6rgéos e entidades e cadastra-
las especificando-as tecnicamente; (i Padronizar a especificagdo de bens
e servicos comuns; ( Alimentar o banco de especificagdo disponibilizan-
do novas especificacdes de bens e servigos; U Atualizar as especificagdes
técnicas de itens existentes do banco de especificagdo; {i Pesquisar pre-
¢os no mercado atual ou nos registro de licitagbes anteriores para bens e
servigos demandados; {i Consolidar o prego apurado, aplicando a meto-
dologia adotada e disponibilizar o item, devidamente cotado no banco de
precos de referéncia; 1 Calcular o valor estimado para a aquisi¢éo de bens
e contratacbes; (i Emitir as solicitagBes/requisicOes de compras e didrias
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no sistema; U Criar processos de aquisi¢cbes no sistema; U Elaborar termo
de referéncia ou projeto basico para aquisigdo de bens e servicos comuns
para Registro de Pregos no ambito do Poder Executivo Municipal;  Pro-
videnciar cargas do setor para o envio do APLIC — Auditoria PUblica In-
formatizada de Contas; (I Executar quaisquer outras atividades que pelas
caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. 8 COORDENADORIA
ADMINISTRATIVA — compete: (1 Representar oficialmente o Secretario,
sempre que para isso for credenciado; {I Assistir o Secretario nas ativida-
des administrativas; (i Coordenar as atividades da Secretaria, de RelagGes
Publicas e assisténcia direta e imediata ac Secretario; i Transmitir aos Co-
ordenadores, Gerentes e demais funciondrios as ordens do Prefeifo ou do
proprio Secretario; (i Orientar e supervisionar todos os servicos das Ge-
rencias e zelar pela sua boa ordem, regularidade e atualizag@o; i Revisar
as certiddes ou outro qualquer documento fornecido pelas Gerencias sob
sua direc@o; U Redigir correspondéncia que for cometida pelo Secretério,
assinando o que estiver definida como sua competéncia; i Manter sob sua
guarda as leis, Decretos, Portarias e demais Atos emanados pelo Prefei-
to; (i Supervisionar e Coordenar as atividades da Gerencia Administrati-
va e de Expediente Geral, subordinada a Coordenagéo; (i Supervisionar
a confeccéo de contratos funcional, termos aditivos, Decretos, Portarias,
oficios, memorandos, relatérios e outros; (i Orientar a forma de registrar
em livros préprios, as Leis, Decretos, Portarias, expedidas pelo Executivo
Municipal; i Supervisionar o controle das publicagbes dos atos adminis-
trativos (Leis, Decretos e Portarias) na imprensa, em livros especificos; U
Fornecer informagBes e executar os servigos quando solicitados pelo che-
fe imediato; (i Atender ao puiblico com solicitude, auxiliando a recepgéo da
Secretaria; U Prestar informages a outras Secretarias e ao publico em ge-
ral sobre o andamento de documento de interesse comprovado; i Cuidar
do bom andamento da parte burocratica da Coordenacéo; i Supervisio-
nar o recebimento, numeragao, distribuigdo e o controle da movimentagdo
dos documentos nos érgdos da Administragdo Municipal; {i Supervisionar
o controle dos prazos de permanéncia dos documentos nos érgdos que
os estejam processando, fazendo comunicar aos responsaveis 0s €asos
de inobservancia dos prazos estabelecidos; i Controlar, em coordenagéo
com os érgdos da Prefeitura a movimentag&o dos processos; Ui Supervisi-
onar o recebimento das correspondéncias dirigidas as autoridades e aos
6rgéos da Prefeitura e providenciar sua distribuigdo; i Supervisionar o re-
cebimento, classificagdo, guarda e conservagdo de processos, documen-
tos, livros e outros que interessem & Administragéo; U Orientar a organi-
zacao do sistema de referéncia e de indice necessario & pronta consulta
de qualquer documento arquivado; (i Supervisionar a emisséo de certides
para marcar animais; & Orientar o registro em livro préprio das Certiddes; U
Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enqua-
drem na sua competéncia. A gerencia administrativa e expediente geral
— compete: (i Redigir e confeccionar contratos funcionais, termos aditivos,
Decretos, Portarias, oficios, memorandos, relatérios e outros; U Registrar
em livros proprios, as Leis, Decretos, Portarias, expedidas pelo Executivo
Municipal; & Controlar as publicagbes dos atos administrativos (Leis, De-
cretos e Portarias) na imprensa, em livros especificos; Ui Fazer livro indi-
ce para as Leis, Decretos e Portarias. {i Fornecer informagdes e executar
08 servicos quando solicitados pelo chefe imediaio; {i Aiender as chama-
das telefénicas, preocupando-se em transmitir corretamente os recados; U
Atender ao ptiblico com solicitude, auxiliando a recepgio da Secretaria; U
Atender pessoalmente ao Secretéario, providenciando o que se fizer neces-
sario para lhe dar as devidas condigdes de trabalho; U Prestar informagtes
a outras Secretarias e ao publico em geral sobre o andamento de docu-~
mento de interesse comprovado; (i Cuidar do bom andamento da parte bu-
rocratica da Gerencia; {i Promover o recebimento, numeracao, distribuicdo
e o controle da movimentagdo dos documentos nos érgéos da prefeitura; {
Verificar se os documentos recebidos preenchem as condigbes estabeleci-
das, fazendo recusar os que n3o atendam a essas condigbes; (i Promover
o regisiro de andamento dos documentos, o despacho final e a data do
respectivo andamento, fornecendo aos interessados as informagoes soli-
ritadas: i1 Pramavar a controla dng nrazos de narmanéneia dns dnciiman-

tos nos 6rgaos que os estejam processando, fazendo comunicar aos res-
ponsaveis os casos de inobservancia dos prazos estabelecidos; U Fazer
contirolar, em coordenagao com os 6rgdos da Prefeitura a movimentagéo
dos processos; i Promover o recebimento das correspondéncias dirigidas
as autoridades e aos orgdos da Prefeitura e providenciar sua distribuicéo;
U Promover o recebimento, classificagdo, guarda e conservagdo de pro-
cessos, papéis, livros e outros documentos que interessem a Administra-
¢ao; U Organizar o sistema de referéncia e de indice necessario a pronta
consulta de qualquer documento arquivado; (i Providenciar certidées para
marcar animais; ( Promover o registro em livro préprio das Certiddes;
Prestar informagdes quando solicitado aos diversos érgéos da Prefeitura,
informando quanto a situagdo em que se encontra; U Providenciar cargas
do setor para o envio do APLIC — Auditoria Publica Informatizada de Con-
tas; (1 Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se
enquadrem na sua competéncia. A COORDENADORIA DE GESTAO DE
PESSOAS - compete: (i Supervisionar e coordenar as atividades da Ge-
rencia de Cadastro, Controle Funcional e Folha de Pagamento diretamen-
te subordinada ao Coordenador de Gestdo de Pessoas; Ui Receber todos
os documentos enviados & Coordenacéo e, apds examina-los fazer a dis-
tribuigdo dos mesmos aos responsaveis; (i Representar a Prefeitura Mu-
nicipal de Céceres como preposto nas audiéncias trabalhistas, quando for
designado pelo Prefeito; (I Estudar e discutir com os érgdos interessados,
especialmente com o servigco Orcamentario do Planejamento, a proposta
orgamentaria da Prefeitura na parte relativa a pessoal; (i Assinar as Folhas
do Pagamento de pessoal da Prefeitura; i Aplicar, fazer aplicar, orientar e
fiscalizar a execugdo das leis, regulamentos e demais atos referentes ao
pessoal da Prefeitura; U Instruir processos sobre concessdo de gratifica-
¢bes ou vantagens instituidas pela Prefeitura ou por forgas da lei; i Con-
ceder, nos termos da legislagdo em vigor, licencas aos servidores da Pre-
feitura, ouvidos, quando for o caso, os 6rgdos onde os mesmos estejam
lotados; {1 Manter articulagdo com os demais 6rgéos da Prefeitura, orien-
tado e verificando a execugio das disposicdes legais referentes a pesso-
al; i Encaminhar ou fazer encaminhar, aos érgéos da Prefeitura, todas as
comunicagdes relativa a pessoal; (i Supervisionar a manutengéo rigorosa
dos assentamentos individuais dos servidores da Prefeitura; i Orientar a
elaboragao de relatério de lotagdo por ordem nominal, numérica efou por
orgdo; U Supervisionar o Registro e controle em fichas individuais dos ser-
vidores as férias, licengas e outros afastamentos; (1 Proceder anotagdes e
alteracBes das carteiras profissionais; U Expedir documentos de identida-
de funcional e fornecer certidées; U Supervisionar a apuracéo do tempo de
servigo do pessoal, para todo e qualquer efeito; i Supervisionar o controle
de frequéncia do pessoal da Prefeitura para efeito de tempo de servico; U
Promover o fornecimento de certides de tempo de servico dos servidores
municipais; ( Conceder férias ao pessoal, conforme escala de férias apro-
vada pelos Secretérios da pasta; U Orientar a promogdo de identificagédo
e matricula dos servidores; i Coordenar os trabalhos de arquivo de todo
expediente relativo & designagéo e dispensa de empregados em comis-
sdo, empregado permanente, substituicdo, e falecimento; U Supervisionar
os dados relativos a situagéo familiar e ao controle de salario familia; Ui Su-
pervisionar a elaboracdo da RAIS; (i Coordenar a elaboracéo das folhas de
pagamento, inclusive as Suplementares, assim como servicos extraordina-
rios, auxilio doenga, adicional por tempo de Servigo e de outras vantagens;
{1 Orientar os descontos e consignacGes necessérias as dedugbes em fo-
lha de pagamento; U Coordenar a emissdo de declarages a servidores,
para fins de obtengdo de beneficios de natureza providenciaria referente
ai IRRF, dentro do prazo legal; (i Executar quaisquer outras atividades que
pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia.

4 GERENCIA DE CADASTRO, CONTROLE FUNCIONAL E FOLHA DE
PAGAMENTO — compete: {i Manter rigorosamente em dia os assenta-
mentos individuais dos servidores da Prefeitura; (i Manter relatério de lo-
tagéo por ordem nominal, numérica efou por érgdo; (i Registrar e contro-
lar em fichas individuais dos servidores as férias, licencas e outros afas-
tamentos; (i Promover a apuragéo do tempo de servigo do pessoal, para
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todo e qualquer efeito; i Promover o controle de frequéncia do pessoal da
Prefeitura para efeito de tempo de servigo; U Promover a identificacéo e a
matricula dos servidores; (i Manter arquivo de todo expediente relativo &
designacgéo e dispensa de empregados em comissdo, empregado perma-
nente, substituigao, e falecimento; Ui Promover o controle da frequéncia do
pessoal da Prefeitura para efeito de tempo de servigo; i Promover a verifi-
cagéo dos dados relativos a situagdo familiar e ao controle de salario fami-
lia; U Promover e elaborag&o da RAIS; {i Promover a elaboragéo das folhas
de pagamento, inclusive as Suplementares, assim como diarias, servigos
exiraordindrios, auxilio doenca, Adicional por tempo de Servigo e de outras
vantagens; (i Registrar os descontos e consignagdes necessarias as de-
dugdes em folha de pagamento; (i Fornecer declaracoes a servidores, pa-
ra fins de obtengdo de beneficios de natureza previdenciaria referente ao
IRRF, dentro do prazo legal; i Promover o controle de frequéncia do pes-
soal da prefeitura para efeito de pagamento; (i Providenciar cargas do se-
tor para o envio do APLIC — Auditoria Publica Informatizada de Contas; U
Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enqua-
drem na sua competéncia. A coordenadoria de controle de bens e ser-
vigos — compete: (i Supervisionar as atividades da Gerencia de Patrimd-
nio, Almoxarifado Transporte; ( Supervisionar todas as medidas adminis-
trativas necessarias a aquisigdo e alienagio de bens patrimoniais imobilia-
rios; Ui Fiscalizar a existéncia de material tombado nas unidades deposita-
rias; i Supervisionar todos os Tombamentos e cadastramento do material
permanente da prefeitura; U Propor a alienagdo do material permanente
considerado antiecondmico; {i Inventariar o material estocado; i Proceder
diretamente ou através de terceiros a recuperagéo e manutengdo os moé-
veis, maguinas e utensilios pertencente a Prefeitura; {i Providenciar a car-
ga, aos o6rgdos da Prefeitura, do material permanente, material de consu-
mo, méveis, utensilios e ou veiculos, etc..., distribuidos ao mesmo tempo,
bem como a conferéncia da carga respectiva, durante o més de dezembro
de cada ano, e toda vez que se verificar mudancas nas chefias dos 6rgdos
responséveis pelos materiais; (i Determinar as providéncias para apuragio
dos desvios e faltas de materiais eventualmente verificados; (i Orientar o
controle de transferéncia de materiais permanente entre as unidades or-
ganicas; U Orientar o controle de recebimento, conferencia e aceite dos
materiais adquiridos pela Prefeitura, desde que se enquadrem de acordo
com as especificagdes do pedido; (I Supervisionar a confecgdo de calen-
dario de fornecimento de material; (i Autorizar o fornecimento dos mate-
riais solicitados pelos diversos érgéos da Prefeitura, mediante requisicdo;
G Controlar os niveis de estoques méximos e minimos dos materiais utili-
zados na Prefeitura; U Chefiar e responder pelas atividades desenvolvidas
no setor de transportes; U Atender pessoalmente o Secretario, providenci-
ando o que se fizer necessario para lhe dar as devidas condicdes de traba-
tho; G Orientar o preenchimento e controlar o combustivel (6leo diesel, 6leo
§-10, gasolina e alcool) de todas as Secretarias Municipais, observando
o limite da Licitag&o; (i Supervisionar o controle de combustivel no Posto
fornecedor, observando o limite de cota de cada Secretaria, providencian-
do a retirada da nota fiscal para empenho; U Estudar permanentemente
os itinerdrios dos transportes da prefeitura, racionalizando sua utilizagao;
U Controlar os servigos extraordinarios, distribuindo as viaturas conforme
a prioridade do mesmo; Ui Supervisionar a apuragéo da causa e reponsa-
bilidades em acidentes que envolvam as viaturas da Prefeitura; i Orien-
tar na manuteng&o e conservagac das maquinas rodoviarias, caminhdes e
outras viaturas da Prefeitura; i Executar quaisquer outras atividades que
pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. A gerencia de
controle de patrimonio, almoxarifado e transportes — compete: {i Tom-
bar e cadastrar o material permanente da Prefeitura; {i Controlar e transfe-
réncia de materiais permanente entre as unidades organicas; (i Promover
o seguro dos materiais estocados; U Informar ao Chefe imediato as provi-
déncias para a apuragéo dos desvios e faltas de materiais eventualmente
verificados; (i Proceder diretamente ou través de terceiros a recuperagao e
manutenc¢éo dos méveis, maquinas, e utensilios pertencentes a Prefeitura;
U Receber, conferir e aceitar os materiais adquiridos pela Prefeitura, desde
alla e enntadram de acordn rom as asnecificarias da nedidn- i1 Provi-

denciar, sempre que necessario, o exame técnico dos materiais antes do
seu recebimento; (i Confeccionar calendario de fornecimento de material;
ii Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores, e seu en-
caminhamento com as declaragdes de recebimento e aceita¢do do materi-
al; G Fornecer os materiais solicitados pelos diversos érgdos da Prefeitura,
mediante requisi¢do autorizada pelo Coordenador do setor; {i Manter atu-
alizado as fichas de prateleiras dos depésitos; Ui Arquivar, em pastas pro-
prias, as requisicbes de materiais por ¢rgéos; U Estabelecer os estoques
maximos e minimos dos materiais utilizados na Prefeitura; i Chefiar e res-
ponder pelas atividades desenvolvidas no setor de transportes; U Atender
pessoalmente o Secretério, providenciando o que se fizer necessario pa-
ra Ihe dar as devidas condigdes de trabalho; U Controlar todas as viaturas
da Prefeitura Municipal; i Promover o controle de combustivel no Posto
fornecedor, observando o limite de cota de cada Secretaria, providencian-
do a retirada da nota fiscal para empenho; {i Fiscalizar o uso das viaturas
da Prefeitura; {i Apurar causa e reponsabilidades em acidentes que envol-
vam as viaturas da Prefeitura; (i Proceder a apuragdo dos gastos de ca-
da veiculo da Prefeitura; {0 Controlar o prazo de validade das carteiras de
habilitagdo dos motoristas; (i Promover a manutencéo e conservagéo das
magquinas rodovidrias, caminhdes e outras viaturas da Prefeitura; U Provi-
denciar cargas do setor para o envio do APLIC — Auditoria Publica Infor-
matizada de Contas; (i Executar quaisquer ouiras atividades que pelas ca-
racteristicas se enquadrem na sua competéncia. Secretaria Municipal de
Planejamento A COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO — compete:
0 Representar oficialmente o Secretario da pasta sempre que for credenci-
ado; {i Emitir ordem do Secretario aos servidores; (i Orientar, coordenar e
supervisionar todos os servicos das geréncias diretamente subordinadas,
para o bom andamento dos trabalhos; (i Cumprir as normas legais e regu-
lamentares relacionadas a elaborag@o, execugdo e controle das pecgas de
planejamento; U Articular-se promovendo reunibes junto aos técnicos e/ou
ordenadores de despesas de cada Secretaria, afim de subsidiar a elabo-
ra¢do das pegas de planejamento; (i Supervisionar, coordenar e acompa-
nhar as atividades de monitoramento e avaliagdo da execugao dos planos
plurianuais, de forma a propor ajustes quando necessarios a sua imple-
mentagdo e & conduta da politica econémico-social; {i Identificar, analisar
e propor medidas necessarias a formulacéo das Paliticas Pliblicas Munici-
pais, compatibilizando-as com as diretrizes do Planejamento do Municipio;
{i Coordenar e acompanhar a elaboracio do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orgamentarias, com vistas a formulacdo de diretrizes e defini-
¢Bes das prioridades da administracéo direta e indiretas, fundagéo, fundos
municipais, empresas publicas, e da Lei Orgamentaria Anual; (i Acompa-
nhar a tramitacdo das leis que compde as pegas de plansjamento junto ao
poder legislativo; U Elaborar slides para audiéncias publicas referente as
pegas de planejamento, em conjunto com todos os érgdos da Administra-
¢&o Municipal, comunicando previamente ao Gabinete do Prefeito, com a
necessdria antecedéncia; i Fazer zelar pela conservagéo dos instrumen-
tos e equipamentos da Secretaria, visando a sua utilizagdo exclusivamen-
te nos servigos publicos; U Executar quaisquer outras atividades que pelas
caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. A GERENCIA ADMI-
NISTRATIVA — compete: {i Articular-se com a Coordenadoria de Plane-
jamento com vistas ao cumprimento e instrugBes de atos normativos per-
tinentes; {I Fornecer informagdes e executar os servicos administrativos
referente aos oficios, memorandos, lavratura em atas, termos de referén-
cia para aquisi¢des pertinentes a Secretaria Municipal de Planejamento, e
quaisquer outros servigos administrativos solicitados pelos superiores ime-
diatos; (i Atender as chamadas telefdnicas, preocupando-se em transmitir
corretamente os recados; {i Atender ao publico com solicitude, auxiliando
a recepcao da Secretaria; (i Gerenciar o protocolo da Secretaria Municipal
de Planejamento; i Atender pessoalmente o Secretario, providenciando o
que se fizer necessario para lhe dar as devidas condigdes de trabalho; O
Confeccionar a escala de férias dos servidores da Secretaria Municipal de
Planejamento; (i Digitar todos os atos administrativos inerentes & Secre-
taria; i Gerenciar e controlar o material e patrimonio da Secretaria Muni-
cinal da Planeiamenta: {i Mantar aranivn da dnciimentng / nandis nerfen-



centes a Secretaria; (i Manter atualizado o Organograma do Municipio; {
Acompanhar a folha de ponto dos servidores; Ui Prestar informagbes a ou-
tras Secretarias e ao publico em geral; i Fazer zelar pela conservagéo dos
instrumentos e equipamentos utilizados pela geréncia, visando a sua utili-
zac8o exclusivamente nos servigos publicos; U Executar quaisquer outras
atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. A
gerencia de PLANEJAMENTO E orgamento — compete: (i Articular-se
com a Coordenadoria de Planejamento com vistas aoc cumprimento e ins-
trucBes de atos normativos pertinentes; (i Elaborar o Plano Plurianual;
Elaborar a Lei de Diretrizes Orgamentarias; {i Elaborar a Lei Or¢camentéria
Anual em conjunto com todas as Secretarias da Administragédo Municipal;
i Manter em arquivo planilha de custos que subsidiam as pegas de pla-
nejamento; Ui Elaborar parecer sobre as adequacgtes orgamentarias, apds
analise dos dispositivos orgamentarios: PPA, LDO e LOA; i Fornecer infor-
magoes e executar os servigos quando solicitados pelos superiores imedi-
atos; U Fazer zelar pela conservagéo dos instrumentos e equipamentos uti-
lizados pela geréncia, visando a sua utilizagdo exclusivamente nos servi-
¢os publicos; (i Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteris-
ticas se enquadrem na sua competéncia. & gerencia de acompanhamen-
to de execugio orgamentaria — compete: (i Articular-se com a Coorde-
nadoria de Planejamento com vistas ao cumprimento e instrugdes de atos
normativos pertinentes; i Promover as alteragdes or¢camentédrias sempre
que solicitadas, por escrito, pelos ordenadores de despesas da adminis-
trag&o municipal, inclusive com a confecgédo dos decretos de aberturas de
créditos orgamentarios; (i Emitir relatérios sobre a execugéo orgamentaria,
subsidiando o Secretario na analise gerencial para tomada de decisdes,
bem como o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal; (i Fornecer
informacdes e executar os servigos quando solicitados pelos superiores
imediatos; i Manter atualizados todos os registros relativos 4 execugao or-
camentaria, especificamente quanto as alterages orgamentarias; (1 Auxili-
ar na elaboracdo das pecas de planejamento; i Fazer zelar pela conserva-
G&o dos instrumentos e equipamentos utilizados pela geréncia, visando a
sua utilizagao exclusivamente nos servigos publicos; i Executar quaisquer
outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua compe-
téncia. Secretaria Municipal de Finangas A COORDENADORIA GERAL
— compete: (i Promover a recepcdo das pessoas que procuram o Secreta-
rio; U Preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo Secretdrio;
{1 Redigir a correspondéncia oficial do Secretario; i Acompanhar o noticia-
rio de imprensa de interesse da Secretaria; (i Manter coletdnea de leis e
decretos de interesse da Secretaria; (0 Manter registro das atividades da
Secretaria para fornecer os elementos necessérios a elaboragéo de rela-
térios; U Promover a preparacgéo dos expedientes relativos aos servidores
lotados na Secretaria, de acordoe com as instrugbes da Coordenadoria de
Gestdo de Pessoas da Secretaria Municipal de Administracao; ii Fazer e
controlar o ponto dos servidores e envia-los & Secretaria Municipal de Ad-
ministrac@o/Gestao de Pessoas; (i Apoiar a elaboragdo da escala anual de
férias dos servidores da Secretaria; {i Promover junto & Secretaria Munici-
pal de Administra¢do a requisi¢éo e o abastecimento de material para as
unidades da Secretaria; (i Coletar dados que permitam o estabelecimento
de previsdes de consumo; i Solicitar os consertos e reparos gque se fize-
rem necessarios as instalagdes e equipamentos da Secretaria; (i Promover
o registro e controle de prazos dos processos em andamento; (i Promover
a remessa ao Arquivo de todos os documentos devidamente ultimados,
bem como requisitar aqueles que interessam ao érgéo; i Emitir relatérios
solicitados por Fornecedores; (i Promover a prestagio de contas das dié-
rias; U Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se
enguadrem na sua competéncia. a gerencia de CONTROLE CONTABIL
— compete: ii Controlar os gastos em conformidade com o orgamento; G
Controlar o processamento contabil de receita e da despesa; i Controlar
a aplicacdo das Leis Fiscais e todas as atividades relativas a langcamen-
tos de tributos e arrecadagdo de receitas do Municipio; i Realizar empe-
nho e liquidagdo das despesas desta Prefeitura; (i Registrar todos os fatos
contabeis que ocorrem; {I Analisar balancgos, relatérios e documentos; i
Caontralar Rertirans Vinauladns: i1 Puhlicar ns relatéring da Transnardneia

Fiscal; U Calcular, mensalmente, o valor do PASEP; 4 Elaborar relatérios
anuais; {i Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas
se enquadrem na sua competéncia. U Emitir parecer quanto a existencia
de saldo orgamentario. A gerencia de acompanhamento E CONTRO-
LE DE RECEITA — compete: {i Controlar a arrecadagéo da receita dos
fundos; i Coordenar os procedimentos referentes & devolugéo da receita
arrecadada; (i Instruir os processos de restituicdo de custas; U Controlar
a movimentagdo dos recursos decorrentes de depésitos de diligéncias; {i
Controlar o registro e envio de débitos administrativos para inscricéo na
Divida Ativa Estadual; (i Produzir relatérios de natureza orgamentdria, fi-
nanceira e patrimonial; (i Zelar pela correta insergdo dos atos e fatos nos
sistemas de or¢amento, planejamento e contabilidade no &mbito da Secre-
taria; 1 Preparar, conferir e enviar, nos prazos legalmente previstos, a Guia
de Recolhimento do INSS; (i Elaborar e encaminhar prestagfes de contas
referentes as verbas recebidas da Unifo e do Estado; (i Controlar os pro-
cessos de pagamento antes de sua liquidagdo, para efetuar a retencéo de
impostos (Municipal e Federal), bem como realizar a emisséo das guias
para posterior recolhimento junto a Coordenadoria de Tesouraria; U Escri-
turar analiticamente todos os atos relativos & administragéo financeira; 0
Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enqua-
drem na sua competéncia. A gerencia de PRESTACAO DE CONTAS —
compete: (i Elaborar e encaminhar os Relatérios da Gestéo Fiscal a todos
os 6rgdos competentes; U Elaborar e encaminhar prestagbes de contas
referentes as verbas recebidas da Unido e do Estado; U Analisar através
do relatério de estimativa de funcionamento da entidade e viabilidade do
convenio; U Controlar, fiscalizar e analisar a prestagdo de contas ineren-
te ao suprimento de fundos; {i Realizar o controle e prestagéo de contas
dos Fundos Especiais; (i Verificar as prestagGes de contas de acordo com
seus respectivos Planos de Trabalho, de acordo com a legislacéo vigen-
te; (i Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. A COORDENADORIA DE TESOURARIA
~ compete: {i Efetuar Pagamentio de Fornecedores; (i Realizar a classifi-
cacdo, contabilizagdo e conferéncia das receitas; U Efetuar servicos Ban-
carios; i Promover a Emissdo de Cheques; U Atendimento ao Publico; (i
Arquivar os documentos inerentes ao setor; U Fazer a conciliagdo Banca-
ria; U Autorizar ordens de débito e ou crédito; (i Emitir o Boletim Diario da
Tesouraria (BDT); (i Movimentar recursos financeiros do municipio através
das contas bancaria; U Acompanhar e informar ao Secretario da pasta as
disponibilidades do tesouro e o comportamento financeiro; O Efetuar, tem-
pestivamente, o recolhimento das contribuigbes e encargos em favor da
previdéncia; (i Manter o Controle sobre as disponibilidades financeiras em
depdsito bancério; 4 Elaborar boletins didrios e mensais do caixa e ban-
cos, dele dando conhecimento publico; i Acompanhar com regularidade
os langamentos nos extratos bancarios em relacdo aos registros da con-
tabilidade; (i Realizar a programagdo dos pagamentos aos fornecedores,
prestadores de servigo e funcionalismo, de acordo com a ordem cronolé~
gica de vencimento; (i Aplicar as disponibilidades financeiras do Municipio
no mercado de capitais, nos termos da legislacdo, cuidando para que ne-
nhum valor de posse do Municipio fique sem aplicagéo; Ui Coordenar e su-
pervisionar a arrecadacgo de receitas pela rede bancéria autorizada, junto
aos cofres municipais; { Conferir diariamente a posigio das contas banca-
rias em confronto com as informagdes repassadas pelo secretario de fa-
zenda publica; (i Efetuar a escrituragdo, bem como controle de repasses fi-
nanceiros e de suprimento as entidades descentralizadas ou érgéos, man-
tendo regularmente a verificag@o de contrapartida; 0 Executar quaisquer
outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua compe-
téncia. a gerencia FINANCEIRA — compete: {i Promover a recepcio das
pessoas que procurem o Coordenador de Tesouraria; U Preparar o expe-
diente a ser assinadd e despachado pelo Coordenador de Tesouraria;
Redigir a correspondéncia oficial do Coordenadoria de Tesouraria; U Pro-
videnciar o recebimento, guarda e quitagio dos processos encaminhados
para pagamento; U Efetuar cronograma de pagamentos em conjunto com
o Coordenador de Tesouraria e Secretéric de Finangas; (i Preencher os
rhanties a se encarranar das meadidas ralativas 4 anngircfn das nomnaten-



tes assinaturas dos Secretario e Prefeito; (i Manter os registros de controle
de cheques e outros pagamentos em ordem; efetuar o pagamento das or-
dens emitidas pela Gerencia de Acompanhamento e Controle de Receita,
em conformidade com o cronograma de pagamento previamente estabe-
lecido; (i Verificar e controlar a documentacéo fiscal de comprovagéio de
pagamentos; U Recepcionar a arrecadagdo bancéria e outras receitas, bai-
xar, diariamente, os arquivos de retorno e atualiza-los dentro do Sistema
Gerencial da Prefeitura, bem como a documentagdo pertinente; (i Emitir
boletins, controles e demonstrativos financeiros; i Aplicar recursos sob a
supervis&o do Coordenador de Tesouraria; i Acompanhar a arrecadacgio
bancaria, quanto ao cumprimento de prazos estabelecidos para repasses
de recursos e outras exigéncias; Ui Praceder a verificagéo de documenta-
¢éo bancéria comprobatdria dos repasses efetuados; (i Efetuar a cobran-
¢a de valores indevidamente repassados pelos agentes arrecadadores e
acompanhamento de restituigdes devidas; i Receber, acompanhar e dar
prosseguimento aos processos recebidos; U Emitir, conferir e protocolar as
Relagbes Externas de Ordens Bancarias; i Fazer apropriagdo e pagamen-
to de despesas por meio do sistema; G Preparar mensalmente 6 mapa de
pagamento de pessoal; (i Processar o arquivamento ¢ a organizagéo de
toda a documentacgéo bancaria diariamente; (i Executar quaisquer outras
atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. i
Elaborar mensalmente a consiliagdo bancaria de todas a contas financeira.
{ Tomar providencias para sanar todas pendencias encontradas na con-
ciliagéo bancaria. Secretaria Municipal de Fazenda A Coordenadoria
TRIBUTARIA - compete: (i Coordenar de forma eficiente as Geréncias
sob a sua responsabilidade; Ui Cumprir a Legislagao Tributaria Municipal;
i Acompanhar a evolugéo das arrecadagées de todos os fributos munici-
pais elaborando relatério mensal ao Secretario Municipal de Fazenda; U
Sugerir medidas de adequag&o da legislagio tributaria municipal; i Execu-
tar levantamento contabil nas empresas de prestagéo de servigos ou que
exerca substituigéo tributaria por forga da lei; Ui Fiscalizar e acompanhar as
transferéncias provenientes da participaggo do Municipio na arrecadagao
de tributos da Unido e de Estado; i Constituir crédito tributario através de
lavratura de notificagio ou ato de infragdo, relativos aos tributos institui-
dos pelo Municipio; Ui Realizar diligéncias junto aos contribuintes do Muni-
cipio, empresas ou 6rgdos da administragdo plblica municipal, cartorios,
bancos, instituigdes financeiras e todos os que, embora ndo contribuintes
de tributos municipais, com aquelas que mantenham relagéo direta ou in-
direta; (i Responder verbalmente e oficialmente as consultas formuladas
por contribuintes; U Participar de érgécs colegiados ou singulares de con-
tencioso administrativo; i Fornecer informagdes solicitadas com presteza
e exatid&o; U Executar servigos de elaboragdo e digitagéio de Oficios, Me-
morandos, relatérios e outros de sua competéncia ou solicitados pelo seu
superior; (i Manifestar em processos administrativos; (i Determinar e coor-
denar a realizagio de diligéncias, exames periciais e fiscalizagdo, com o
objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal; it Emitir re-
latérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestacso de
contas da respectiva drea de atuagao; i Receber, controlar e tramitar do-
cumentos, destinados a sua Coordenagdo, bem como dar os encaminha-
mentos aos setores competentes, junto ao sistema de protocolo da Secre-
taria; G Encaminhar os assuntos pertinentes a sua area de responsabilida-
de, para andlise do Secretario de Fazenda; {i Exercer ou executar outras
atividades ou encargos que lhe sejam determinados pela legislagao tribu-
taria ou pelas autoridades superiores competentes; i Executar quaisquer
outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua compe-
téncia. A Gerencia de tributagio — compete:

G Estudar questdes relativas aos tributos municipais;

U Sugerir medidas julgadas necessarias para melhorar o sistema tributario
municipal;

U Fornecer informacdes solicitadas com presteza e exatid3o;

{ Responder verbalmente e/ou oficialmente as consuitas formuladas por
contribuintes;

i Executar servigos de elaboragdo e digitagdo de Oficios, Memorandos,
relatérios e outros de sua competéncia ou solicitados pelo seu superior;

U Providenciar a emisséo e entrega do Alvara de Localizagéo e Funciona-
mento, de Moto Taxista e Taxista, Alvara de Fazenda, Isento;

i Cadastrar empresas e microempresas;

U Atender ao pUblico em geral, informando sobre o registro e a situagéo do
contribuinte perante o Municipio;

I Processar o cancelamento de Alvara;
U Processar Certiddes de baixas de empresa;

{i Promover o fornecimento e assinar certiddes negativas dos impostos
municipais e quaisquer outras relativas aos demais tributos, e submete-los
ao visto do Secretario Municipal de Fazenda;

i Assinar, diariamente, o boletim de controle de arrecadagéo e envia-lo &
Contabilidade;

i Providenciar a entrega aos contribuintes, por qualguer meio e mediante
recibo, os avisos de langamentos de tributos e manter controle dos reci-
bos;

U Promover o recebimento das intimagoes fiscais, e fazer verificar se as
mesmas obedecem as normas regulamentares;

{i Promover a avaliag&o das propriedades e rever na época préptia, os va-
lores constantes das fichas cadastrais e o valor atribuido aos imdveis, a
fim de manté-los em consonéncia com a nova situagdo econdmica finan-
ceira;

0 Promover a emissdo dos conhecimentos e arrecadagbes dos tributos
municipais e sua conferéncia;

i Examinar todos os casos de reclamagéo contra langamentos efetuados,
promovendo o atendimento dos que forem procedentes e submetendo &
consideracéo superior em caso de divida;

I Fazer observar e cumprir o sistema tributario do Municipio;

U Promover a divulgagdo, pelos meios proprios, do langamento dos tribu-
ios e a época de cobranga;

i Promover a guarda, em perfeita ordem, dos documentos de arrecada-
¢éo;
U Receber, controlar e tramitar documentos, destinados a sua Geréncia,

bem como dar os encaminhamentos aos setores competentes, junto ao
sistema de protocolo da Secretaria;

{i Exercer ou executar outras atividades ou encargos que Ihe sejam deter-
minados pela legislagdo tributéria ou pelas autoridades superiores compe-
tentes;

(i Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. A gerencia de issqn — compete:

i Cadastrar prestadores de servigos para fins de cobranga do fributo 1S-
SQN;

U Efetuar o langamento do ISSQN;
U Instruir processos de reviséo de ISSQN;

Ui Conceder e controlar as autorizagdes de impressao de documentos fis-
cais, bem como registrar os livros fiscais previstos na legislacéo;

i Controlar documentos fiscais;

(i Calcular os créditos de ISSQN e emitir as respectivas guias;

{1 Monitorar os contribuintes detectando os omissos e inadimplentes;
U Relatar as atividades de fiscalizagéo do Imposto ISSQN realizadas;

{i Elaborar programas de fiscalizagdo em conjunto com a Gerencia de Fis-
calizagdo Tributaria quanto ao cumprimento, pelos contribuintes, das obri-
gagdes pertinentes ao imposto ISSQN;



U Planejar e executar auditorias fiscais em estabelecimentos, em conjunto
a Gerencia de Fiscalizag&o Tributaria, tendentes a impedir a evas&o de re-
ceitas fributarias e a reprimir a fraude fiscal;

G Enviar por qualquer meio, notificagdes preliminares, autos de infragfes
e notificagdes de langamentos aos contribuintes inadimplentes com o IS~
SQN;

i Gerenciar, auxiliar, orientar e executar o processo de fiscalizagéo fazen-
daria, em conjunto com a Geréncia de Fiscalizac&o Tributaria;

Ui Fiscalizar o cumprimento do Cédigo Tributario Municipal e demais dispo-
si¢Bes legais e regulamentares pertinentes;

U Emitir relatérios gerenciais, didrios, semanais e mensais, conforme soli-
citado pelo seu superior;

i Planejar e executar as auditorias fiscais em conjunto com a Gerencia de
Fiscalizagao Tributaria;

 Analisar as consultas tributarias, impugnagées de 12 instancia, com rela-
¢80 ao ISSQN, em conjunto com a Gerencia de Fiscalizagéo Tributéria;

{ Implementar e Gerenciar politicas de incremento de receita do Imposto
ISSQN;

U Gerenciar a inscrigdo e o cancelamento da divida ativa decorrente do tri-
buto ISSQN langado;

i Comunicar os langamentos do tributo aos contribuintes, para efeitos do
pagamento;

{i Localizar evasdes ou clandestinidade de receitas municipais ou de ou-
tras entidades a cargo do municipio do imposto ISSQN;

U Organizar e coordenar o controle da fiscalizag&o da arrecadagéo do Tri-
buto ISSQN;

G Implementar medidas visando & atualizagdo permanente do Cédigo Tri-
butario;

G Dotar politicas de cobranca e parcelamento dos débitos municipais do
Imposto ISSQN;

(i Desenvolver e manter sistema de informacdes sobre o desempenho da
arrecadagdo do municipio, visando a melhoria do gerenciamento dos tribu-
tos;

(i Produzir estudos sobre a tendéncia da arrecadaco de tributos do muni-
cipio;
{1 Realizar diligéncias, caso necessario;

U Receber, controlar e tramitar documentos, destinados a sua Geréncia,
bem como dar os encaminhamentos aos setores competentes, junto ao
sistema de protocolo da Secretaria;

U Emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de
prestacdo de contas da respectiva area de atuagéo;

U Encaminhar os assuntos pertinentes a sua area de responsabilidade,
sempre que necessario, para andlise do Secretério de Fazenda;

U Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhe sejam deter-
minados pela legislagao tributaria ou pelas autoridades superiores compe-
tentes;

U Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. A coordenadoria de fiscalizagio — com-
pete:

U Coordenar, organizar e planejar de forma eficiente as equipes de Fisca-
lizag&o Tributaria, Obras, Posturas e Ambiental;

G Dar cumprimento a legislacdo Tributaria e de Obras, Posturas e Ambien-
tal do Municipio pertinente;

{ Lavrar termos, intimagdes, nofificagbes autos de infragdo e apreenséo,
na conformidade da legislagio competente;

i Construir o crédito tributario mediante o respectivo langamento, inclusive
o decorrente de tributo informado e ndo pago;

(i Exercer a fiscalizag&o preventiva através de orientagdes aos contribuin-
tes com vistas ao exato cumprimento de legislag&o tributéria;

U Exercer a fiscalizagdo repressiva, com imposi¢do das multas cabiveis,
nos termos da lei;

i Responder verbalmente as consultas formuladas por contribuintes;

i Compor as equipes fiscais e planeja-las de modo que atendam as agbes
rotineiras e especiais de cada uma delas;

i Atender com solicitude e presteza os contribuintes;

U Responder verbalmente e oficialmente as consultas formuladas por con-
tribuintes;

i Realizar diligéncias junto aos contribuintes do Municipio, empresas ou
6rgdos da administracdo publica municipal, cartérios, bancos, instituicbes
financeiras e todos os que, embora néo contribuintes de tributos munici-
pais, com aquelas que mantenham relacgéo direta ou indireta;

G Dirigir as atividades dos contribuintes, para impedir a sonegagéo de Tri-
butos, aplicando sangdes aos infratores;

{ Orientar os contribuintes, no cumprimento de suas obrigagtes fiscais;
{i Fornecer informagdes solicitadas com presteza e exatidéo;

0 Orientar a Fiscalizac&o para proceder a intimag&o de contribuintes e ou-
tros naturais ou juridicos, de direito privado ou publico, a fim de prestarem
informagdes e esclarecimentos devidos ao fisco por forga de lei;

U Orientar a Fiscalizagéo a proceder & intimag8o de contribuintes ou ter-
ceiros, para ciéncia de atos administrativos de natureza tributéria;

i Executar servigos de elaboragéo e digitacdo de Oficios, Memorandos,
relatérios e outros de sua competéncia ou solicitados pelo seu superior;

{ Participar de 6rgéos colegiados ou singulares de contencioso adminis-
trativo;

i Manifestar em processos administrativos;

U Determinar e coordenar a realizacéo de diligéncias, exames periciais e
fiscalizag8o, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Mu-
nicipal;

i Emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de
prestacdo de contas da respectiva drea de atuagio;

i Receber, controlar e tramitar documentos, destinados a sua Coordena-
¢80, bem como dar os encaminhamentos aos setores competentes, junto
ao sistema de protocolo da Secretaria;

i Encaminhar os assuntos pertinentes a sua area de responsabilidade, pa-
ra analise do Secretério de Fazenda;

U Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhe sejam deter-
minados pela legislag&o tributaria ou pelas autoridades superiores compe-
tentes;

i Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. a2 coordenadoria administrativa — com-
pete: U Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar
as atividades inerentes a area fazenddria de sua respectiva responsabili-
dade; com foco em resultados, e de acordo com as diretrizes estabeleci-
das pela Secretaria de Fazenda; (i Emitir relatérios administrativos men-
sais, bimestrais e semestrais de prestagdo de contas da respectiva area
de atuagdo; i Encaminhar os assuntos pertinentes a sua area de respon-
sabilidade, para anélise do Secretario de Fazenda; (i Responder pelo Se-
tor Administrativo e Financeiro da Secretaria, supervisionando, executan-
do e orientando os demais servidores, de acordo com as exigéncias legais
e administrativas; ( Controlar em conjunto com a Geréncia de Apoio Ad-
ministrativo o registro das folhas de ponto, férias e licenga dos servidores
da Secretaria: {i Encaminhar os procedimentos necessarios bara aauisi-



¢ao de materiais e servicos da Secretaria de Fazenda, com base na dis-
ponibilidade financeira e na Lei de Diretrizes Orcamentarias; {i Promover
a coordenacéo do registro e administracdo dos recursos financeiros do 6r-
g&o publico; i Promover os atos necessarios para registro e escrituragio
do inventario da Secretaria; ii Organizar e manter arquivos de documen-
tos relacionados & area fazendéria; ( Dirigir a execugéo das atividades Ad-
ministrativas e Financeiras do 6rgéo; ii Participar na elaboragéio do plano
plurianual, das diretrizes orgamentarias, do orgamento anual do municipio;
Ui Promover a manutengdo dos equipamentos da Secretaria e os setores a
ela vinculados; i Coordenar junto com a Geréncia de Apoio Administrativo,
as atividades de recepcéo, telefonia, conservagéo, manutencéo e limpeza
da Secretaria; U Proceder & aquisigao de bens e servicos destinados a Se-
cretaria; i Promover o acompanhamento dos contratos administrativos da
Secretaria; (i Acompanhamento da Fiscalizagéo de convénios e contratos
da Secretaria; i Acompanhar, junto ao Secretario, a execugdo orgamen-
téria dos recursos da Secretaria; (i Coordenar junto com a Geréncia de
Apoic Administrativo, as atividades de movimentacéo de pessoal, contro-
le de frequéncia, concessao de beneficios, entre outros; (i Desenvolver as
atividades de execugdo orgamentaria da Secretaria; (i Controle de todas
as despesas da Secretaria; (1 Controlar todo o material e estoque da Se-
cretaria; (i Responsabilizar pelo patriménio da Secretaria; il Receber, con-
trolar e tramitar documentos, destinados a sua Coordenagéo, bem como
dar os encaminhamentos aos setores competentes, junto ao sistema de
protocolo da Secretaria; {i Praticar outros atos ou atividades pertinentes &
administragio da fazenda publica, por delegagéo do Secretario Municipal
da Fazenda, compativeis com sua formagéo, previstas em lei, regulamen-
to ou por determinagéio do Secretério da Fazenda do Municipio; ii Execu-
tar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na
sua competéncia. a gerencia de processamento de multas e apuragio
de produtividade fiscal ~ compete:

Ui Levantamento diario, semanal ou mensal de todas as Notificacses, mul-
tas e auto de infragbes, emitidas pelos Fiscais de Tributos, Obras, Postu-
ras e Ambiental Municipais;

i Acompanhar e processar as Notificagdes emitidas pelos Fiscais de Tri-
butos, Obras, Posturas e Ambiental Municipais;

& Acompanhar e processar as Multas;
U Acompanhar e processar as intimagoes;
U Acompanhar e processar os Autos de Infragéo;

U Langar termos, intimagdes, notificacées autos de infragAo e apreensdo,
na conformidade da legislagdo competente;

U Construir o crédito tributario mediante o respectivo langamento, inclusive
o decorrente de fributo informado e nao pago;

U Proceder & intimag&o de contribuintes e outras, naturais ou juridicas, de
direito privado ou puiblico, a fim de prestarem informacdes e esclarecimen-
tos devidos ao fisco por forga de lei;

U Proceder a intimagéo de contribuintes ou terceiros, para ciéncia de atos
administrativos de natureza tributaria;

U Proceder a intimag&o dos contribuintes a fim de constituir os créditos tri-
butarios ndo pagos;

U Apuracdo mensal da Produtividade Fiscal, em conjunio com o Coorde-
nador Geral da Secretaria;

U Lancamento e encaminhamento da Produtividade Fiscal 4 Secretaria de
Administrag8io, com a devida ciéncia do seu superior;

U Emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de
prestagéo de contas da respectiva drea de atuacéo;

U Receber, controlar e tramitar documentos, destinados a sua Geréncia,
bem como dar os encaminhamentos aos setores competentes, junto ao
sistema de protocolo da Secretaria;

i Encaminhar os assuntos pertinentes a sua area de responsabilidade,
sempre que hecessario, para andlise do Secretario de Fazenda;

i Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhe sejam deter-
minados pela legislacdo tributaria ou pelas autoridades superiores compe-
tentes;

0 Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
guadrem na sua competéncia. A coordenadoria de regulagao fundiaria
— compete:

i Coordenar a regularizagdo urbanistica e fundiaria dos lotes urbanos em
situagao irregulares;

U Fiscalizar e atuar na contengéo de novos iméveis de irregulares;

U Elaborar estratégias para facilitar a comunicag&o entre prefeitura, carto-
rio e municipe para a expedigéo de titulo definitivo e registro junto ao car-
tério de imoveis;

U Analisar os pedidos de compra de area;

{i Fazer estudo e levantamento junto a Secretaria de Aggo Social para que

a populagéo de baixa renda seja beneficiada com a acesso as terras urba-
nizadas;

i Fazer o levantamento das possiveis areas urbanas de interesse social
para implantac&o de projetos de regularizagdo fundidria;

i Coordenar atividades envolvendo representantes dos 6rgaos da Unido,
dos Estados e Municipios e Sociedade Civil que estejam envolvidos no de-
senvolvimento urbano e na regularizagéo fundiaria;

U Definir critérios minimos que possam identificar e definir projetos para
que as areas urbanas em situagio irregulares sejam regularizadas;

i Criar meios que facilite a aplicagéo da lei 11.977/2009 que dispde sobre
o Programa Minha Casa, Minha Vida - PMCMV e a regularizagéo fundiaria
de assentamentos localizados em areas urbanas, bem como a capacita-
¢&o das pessoas envolvidas no processo;

U Coordenar as atividades que envolve o setor de Cadastro Imobiliério;
i Aprovar memoriais descritivos;
i Deferir processos de revisio de cadastro imobiliario;

{i Coordenar as atividades para inserc8o de novas area georeferenciadas
no sistema de cadastro de iméveis;

i Calcular o IPTU do exercicio fiscal bem como criar estratégias para au-
mento da arrecadagao do imposto;

il Assessorar as Secretarias de Fazenda e Infraestrutura e Logistica em
assuntos voltados para a regularizacéo fundiaria e correlacionados ao ca-
dastro de imoveis;

i Prestar esclarecimentos sempre que requerido pelo municipe ou pelas
empresas;

U Analisar a aprovagéo do parcelamento do solo urbano (loteamento e
desmembramento);

U Executar servigos de elaboragéo e digitacdo de Oficios, Memorandos,
relatérios e outros de sua competéncia ou solicitados pelo seu superior;

{ Participar de 6rgdos colegiados ou singulares de contencioso adminis-
trativo;

i Manifestar em processos administrativos;

{ Emitir relatorios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de
prestac&o de contas da respectiva area de atuago;

Ui Receber, controlar e tramitar documentos, destinados a sua Coordena-
¢ao, bem como dar os encaminhamentos aos setores competentes, junto
ao sistema de protocolo da Secretaria;

i Encaminhar os assuntos pertinentes a sua area de responsabilidade, pa-
ra analise do Secretério de Fazenda;



U Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhe sejam deter-
minados pela legislagdo tributaria ou pelas autoridades superiores compe-
tentes;

U Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. & gerencia de cadastro imobiliario —
compete:

i Fornecer informagtes solicitadas com presteza e exatidio;

U Assessorar o Coordenador do Cadastro Imobiliario nas atividades de in-
clusdo de novos imdveis urbanos;

i Alimentar o sistema de cadastro imobiliario quanto a incluséo e alteragéo
de iméveis urbanos;

(i Fazer levantamento das inscrigGes imobiliarias irregulares no sistema de
cadastro de imoéveis;

U Receber e encaminhar os processos de reviséo de iméveis para a fisca-
lizacdo da Secretaria Municipal de Fazenda;

(i Receber e analisar os processos para a aprovagéo de memorial descriti-
vo;

i Confeccionar a Certiddo Locativa de Area Edificada;

U Analisar e confeccionar o Imposto de Transmisséo de Bens e Iméveis
(ITBY);

(i Assessorar o Coordenador do Cadastro no célculo do IPTU do exercicio
fiscal para emisséo dos carnes;

U Analisar as Transferéncias de IPTU através de contrato de compra e
venda;

i Receber e Analisar os processos de Isencéo de IPTU;
(i Receber e Analisar os pedidos de Cadastramento de IPTU;

U Responder verbalmente e/ou oficialmente as consultas formuladas por
contribuintes;

U Registrar os lotes e projegdes de propriedade do Municipio;

U Cadastrar Ruas, Bairros, Iméveis Residenciais e Comerciais (casas e
prédios);

G Executar de acordo com a legislagéo, os pedidos de Loteamento;
{ Analisar e informar sobre pedidos de Permutas de areas;

U Analisar e executar os desmembramentos de areas, de acordo com a le-
gislagao;

U Estudar as quesiGes relativas aos impostos municipais propondo ao Se-
cretario as medidas que julgar necessarias ao aperfeicoamento do sistema
de Cadastro Imobilidrio do Municipio;

U Promover a organizag&o e manutengéo atualizada dos cadastros de con-
tribuicdes dos tributos de competéncia do Municipio;

U Promover a avaliagio das propriedades e rever, nas épocas préprias,
os valores constantes das fichas e o valor atribuido acs iméveis, a fim de
manté-los em consonéncia com novas situages econdémicas financeiras;

U Providenciar a entrega aos contribuintes, por qualquer meio e mediante
recibo, os avisos de langamentos de tributos e manter controle dos reci-
bos;

G Dirigir e fiscalizar os trabalhos dos servicos externos e interno referente
a todos os iméveis situado nas zonas urbanas, suburbana ou expansao
urbana no Municipio, de acordo com a legislago vigente, nas disposicdes
e instrugdes do Codigo Tributario Municipal;

i Promover a organizagio e manutencéo atualizada do cadastro de terre-
nos e edificacbes;

U Articular-se com o Cartério de Registro de Imdveis e com a Secretaria
competente da Prefeitura encarregada do licenciamento e fiscalizagdo de

obras, para completar as informagbes necessarias a inscrigéo e atualiza-
¢do dos registros cadastrais;

{i Examinar todos os casos de reclamagéo contra langamentos efetuados;

U Promover o preenchimento de Boletim de Cadastro Imobiliario, no reco-
lhimentio de dados no momento do Cadastramento;

i Fornecer informagdes solicitadas com presteza e exatidéo;

U Promover a guarda, em perfeita ordem, dos documentos de cadastro
imobiliario;

i Executar servicos de elaboragéo e digitagdo de Oficios, Memorandos,
relatérios e outros de sua competéncia ou solicitados pelo seu superior;

U Receber, controlar e tramitar documentos, destinados a sua Geréncia,
bem como dar os encaminhamentos aos setores competentes, junito ao
sistema de protocolo da Secretaria;

{i Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhe sejam deter-
minados pela legislagao tributéria ou pelas autoridades superiores compe-
tentes;

it Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia.

Secretaria Municipal de Infraestrutura e Logistica A coordenadoria de
engenharia eletrica e iluminagédo publica — compete: (i Elaborar e exe-
cutar projetos elétricos e planilhas orgamentérias; U Elaborar cronogramas
fisico-financeiro e memoriais descritivos; i Analisar os projetos elétricos
interno e externo; U Coordenar servigos de instalagdes elétricas e prediais
em obras publicas; U Executar quaisquer outras atividades que pelas ca~
racteristicas se enquadrem na sua competéncia. A coordenadoria de en-
genharia, arquitetura e topografia — compete: i Elaborar, coordenar e
controlar projetos basicos e executivos de engenharia, na area de infraes-
trutura; 0 Elaborar termos de referéncia que possam subsidiar o processo
de licitagdo de projetos relacionados a infraestrutura; (i Acompanhar e dis-
ciplinar no &mbito da sua competéncia as ag¢bes que tenham interferéncias
nas vias, logradouros, edificagbes e estradas municipais; {i Analisar e emi-
tir parecer em processos em sua area de competéncia, inclusive relativos
a intervengées em logradouros publicos; i Acompanhar a evolugéo da le-
gislagdo vigente e propor as mudangas pertinentes; (i Executar quaisquer
outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua compe-
téncia. A gerencia de topografia — compete: U Indicar as areas possiveis
de legalizacao, de propriedade do Municipio; ( Ideniificar as areas sujei-
tas a desapropria¢bes para regularizagéo fundiaria por parte do Municipio,
visando integré-las a programas habitacionais de interesse social; {i Expli-
citar limites e confrontantes das areas de atuacéo declaradas integrantes
do programa habitacional de interesse social no Municipio; (i Efetuar o le-
vantamento cadastral dos lotes a serem legalizados, com a indicagéo dos
limites e confrontagées, obedecendo & circulagio e urbanizacéo especifi-
ca de cada area; U Manter atualizada a base cadastral de lotes a serem le-
galizados; U Proceder & montagem dos lotes cadastrados e regularizados
na base cartogréfica; i Fornecer dados sobre as areas legalizadas neces-
sarios & emissdo de pareceres técnicos pelos demais setores da Gerén-
cia; i Manter o acervo de plantas cadastrais; U Emitir parecer técnico;
Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enqua-
drem na sua competéncia. A gerencia de FISCALIZACAO DE obras pui-
blicas — compete: U Fiscalizar os servigos técnhicos concernentes a aber-
tura, pavimentagdo e conservacgéo de vias, drenagem pluvial, construgdo
e conservagéo de estradas, construgcdo de parques, jardins, hortos muni-
cipais, construgdo e conservagio de estradas vicinais, edificacdo e con-
servacéo de prédios publicos municipais; (i Controlar as faturas inerentes
as obras e comprovag&o do recebimento definitivo e provisério das mes-
mas; (i Emitir ordens de servigos, laudos, pareceres técnicos, atestado de
capacidade técnica, de visita; {i Promover o exame e controle da execu-
¢éo das camadas de pavimento segundo projeto aprovado e normas pré-
estabelecidas; (i Fornecer aos contratados dos meios necessarios a exe-
alcdn das nbras. fisealizandn o fiel ciimprimenta das narmas e asnecifi-



cagdes em vigor para os servicos de manutengdo e conservacéo; U Exe-
cutar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem
na sua competéncia. a-gerencia de arquitetura e projetos — compete:
G Elaborar projetos de intervencéo de arquitetura e de desenho urbano;
U Elaborar e emitir pareceres técnicos quanto a projetos de obras e ser-
vicos executados; (i Articular com 6rgdos e entidades municipais, de ou-
tras esferas do Governo e de iniciativa privada com o objetivo de obter as
informacgBes necessarias ao desenvolvimento dos projetos de arquitetura,
de instalacdes e desenho urbano de acordo com as normas vigentes, bem
como compatibiliza-los com as agdes programadas e em curso; i Super-
visionar a elaboragéo, acompanhamento e avaliacdo dos planos, progra-
mas e Termo de Referéncia, necessarios & formulagéo dos projetos; (i Es-
tabelecer medidas visando os ajustes necessarios nos projetos na fase de
implantag@o do mesmo; i Executar quaisquer outras atividades que pelas
caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. A COORDENADORIA
ADMINISTRATIVA — compete: U Dirigir, coordenar, planejar, supervisio-
nar as atividades relativas as éreas financeira, de pessoal, expediente e
protocolo; Ui Representar a Secretaria em suas relagbes com terceiros nos
assuntos inerentes a drea administrativa, mediante delegagéo do Secre-
tério; U Propor diretrizes de aco a serem cumpridas pela Secretaria; i
Coordenar a atualizagéo das informagdes relativas aos indicadores de de-
sempenho e gestdo; il Manter acervo atualizado da legislacéo pertinente
a Secrefaria; 0 Organizar eventos promovidos pela Secretaria; (i Planejar
as aquisicées de materiais e equipamentos para a Secretaria; (i Prestar
assessoramento & direc&o superior e as diversas unidades da Secretaria
em assuntos de sua competéncia; U Acompanhar a abertura de inquéritos,
sindicancias, processos administrativos e outros atos legais, a fim de apu-
rar irregularidades referentes aos servidores; (i Divulgar normas e procedi-
mentos que visem a protegdo da integridade fisica e mental dos servidores
e a melhoria das condigdes do ambiente de trabalho; ii Executar quaisquer
outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua compe-
téncia. A gerencia administrativa — compete: (i Programar e encaminhar
as atividades pertinentes as licitagdes da Secretaria; Ui Controlar as solici-
tagGes de suplementagdo de verbas e elaborar os pedidos de créditos adi-
cionais ou especiais de acordo com a orientagéo e aprovagio superior; {
Promover e supervisionar as atividades de registro, cadastro e controle da
situacéo funcional dos servidores efetivos, comissionados e & disposicgo,
lotados na Secretaria; i Coordenar o controle de frequéncia dos servido-
res; U Supervisionar e revisar fechamento mensal da folha de pagamento
dos servidores na Secretaria; (i Elaborar a escala de férias dos servido-
res; Ui Divulgar e participar da organizagéo de cursos, seminarios, pales-
tras e simpésios; i Orientar as atividades de avaliagdo de desempenho e
da produtividade dos servidores; i Identificar as necessidades de pessoal
e de estagidrios para o suprimento de "déficit" nas diversas unidades da
Secretaria; i Organizar e manter atualizados os registros de dados e infor-
magcdes de controle funcional dos servidores; i Acompanhar os estagios
probatérios dos servidores com vistas a estabilidade funcional e efetiva-
¢do; U Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se
enquadrem na sua competéncia. A gerencia de fiscalizagio de obras,
posturas e ambiental — compete:

U Dar cumprimento & Legislaggo Municipal de Obras, Pasturas e Ambien-
tal;

Ui Proceder & verificagao e orientagéo do cumprimento da regulamentacéo
urbanistica concernente a edificagbes particulares;

U Orientar os Fiscais de Obras e Posturas a inspecionar e exercer a fisca-
lizacdo de construgdes irregulares e clandestinas, fazendo comunicagoes,
notificagdes e embargos;

U Verificar em conjunto com os Fiscais de Obras e Posturas, os iméveis re-
cém construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das ins-
talagGes sanitérias e o estado de conservagéo das paredes, telhados, por-
tas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessao de "habite-se™;

U Providenciar a verificacdo do licenciamento de obras de construgéo ou
reconstrugdo, embargando as que ndo estiverem providas de competente
autorizac@o ou que estejam em desacordo com o autorizado;

i Promover a Intimagéo, autuago, estabelecer prazos e tomar providén-
cias relativas a constatagéo de violagées da legislagio urbanistica;

U Providenciar a fiscalizacdo de terrenos baldios, verificando a necessida-
de de limpeza, capinacéo, construcdo de muro e calgadas, bem como fis-
calizar o depésito de lixo em local ndo permitido;

U Promover a fiscalizag@io em construgGes, verificando o cumprimento das
normas gerais estabelecidas pelo Cédigo de Obras e Posturas do Munici-
pio;

i Acompanhar os arquitetos e engenheiros da prefeitura nas inspegdes e
vistorias realizadas no municipio;

U Solicitar a Fiscalizag@o de Obras e Posturas o levantamento de terrenos
e loteamentos para execucdo de servigos, bem como efetuar levantamen-
tos dos servigos executados;

U Autorizar a fiscalizagéo dos servigos executados por empreiteiras e pelo
municipio;

i Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugio das tarefas ti-
picas do cargo;

i Mandar expedir notificagdes preliminares e autos de infragéo referentes
ao ndo cumprimento da legislagdo do Codigo de Obras e Posturas do Mu-
nicipio;

U Mandar verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse
tipo de comércio por pessoas que nao possuam a documentagio exigida;

0 Solicitar a verificagdo do horério de fechamento e abertura do comércio
em geral e de outros estabelecimentos, bem como a observancia das es-
calas de plantéo das farméacias;

U Autorizar a realiza¢éo de vistorias para fins de acompanhamento e ma-
nutencao do sistema tributario e para fins de renovagéo do licenciamento;

U Verificar e orientar para o cumprimento das posturas municipais;

i Mandar intimar, notificar, autuar, estabelecer prazos e tomar providénci-
as relativas a violagdes contidas no Cédigo de Posturas do Municipio;

U Solicitar Fiscalizagdo do horario de funcionamento das feiras e sua ins-
talagdo em locais permitidos;

0 Solicitar aos Fiscais de Obras e Posturas a verificagdo da instalagéo de
bancas e barracas em logradouros ptiblicos quanto a permisséo para cada
tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticos;

i Verificar a regularidade da exibicdo e utilizagdo dos anuncios, alto-
falantes e outros meios de publicidade em via publica, bem como propa-
ganda comercial fixa, em muros, tapumes vitrines e outros;

Ui Solicitar aos Fiscais de Obras e Postura aprender, por infragéo, veiculos,
mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou abandonados em
ruas e logradouros publicos;

{1 Receber as mercadorias aprendidas e guarda-las em local determinado,
devolvendo-as mediante o cumprimento as formalidades legais;

U Verificar em conjunto com os Fiscais de Obras e Posturas o licenciamen-
to de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos
ou em outros locais;

U Analisar o licenciamento para realizagéo de festas populares em vias e
logradouros ptiblicos;

ii Analisar os pedidos de licenciamento para instalacéo de circos e outros
tipos de espetaculos pablicos promovidos por particulares, inclusive exi-
gindo a apresentacdo de documento de responsabilidade de engenheiro
devidamente habilitado;



(i Verificar as violagbes as normas sobre poluigdo sonoras, uso de buzinas,
casas de disco, clubes, boates, discotecas, autofalantes, bandas de musi-
ca, entre outras;

Ui Efetuar levantamentos sécio econdmico em processos de licenga ambu-
lante;

(i Emitir relatorios periodicos sobre suas atividades e manter a Coorde-
nadoria e Secretario permanentemente informados a respeito de todos os
trabalhos e das irregularidades encontradas;

i Autorizar em conjunto com a Coordenadoria de Fiscalizagdo e Secreta-
rio, plantdes noturnos, finais de semanas e feriados para fiscalizacéo da
regularidade do licenciamento, bem como o cumprimento das normas ge-
rais de fiscalizagao;

U Efetuar junto com a Fiscalizagdo, interdigdo temporaria ou definitiva,
quando o exercicio de atividades comerciais, industriais, diversées publi-
cas € outros, causam incdmodo efou perigo, contrariando a legislagdo vi-
gente;

G Encaminhar notificagGes e correspondéncias diversas, inerentes a sua
area de atuacio;

G Atuar e fiscalizar em conjunto com a Fiscalizagdo, o planejamento, exe-
cucéo, denlncias e controle das atividades ambientais;

{ Fazer cumprir a legislagdo de preservacéo e defesa do meio ambiente
e cooperar na fiscalizagdo dos servigos ptblicos, patrimdnio municipal e
aplicacdo da legislagio periinente;

{ Promover a execugdo de visitas de fiscalizacdo ambiental;

Ui Efetuar vistorias permanentes ou periddicas com a finalidade de garantir
a preservacéo e defesa do meio ambiente, notificando e aplicando penali-
dades previstas em lei ou regulamento;

{i Sob supervisdo da Coordenadoria de Fiscalizagdo, mandar fiscalizar, ad-
vertir, lavrar notificagSes, instaurar processos administrativos, aplicar pe-
nalidades, embargar, e tomar todas as medidas necessarias para inter-
romper o fato gerador de danos ambientais e a qualidade de vida da popu-
lagéo;

U Atuar na 4rea de saneamento, aplicando as legislagdes federal, estadual
e municipal na drea ambiental;

0 Orientar os contribuintes, no cumprimento de suas obrigagdes fiscais;

U Promover a fiscalizagdo do horério de abertura e fechamento dos esta-
belecimentos comerciais, industriais e similares;

U Executar servigos de elaboragéo e digitagao de Oficios, Memorandos,
relatérios e outros de sua competéncia ou solicitados pelo seu superior:

U Promover a guarda, em perfeita ordem, dos documentos de arrecadagéo
e de fiscalizacdo de sua competéncia;

4 Receber, controlar e tramitar documentos, destinados a sua Geréncia,
bem como dar os encaminhamentos aos setores competentes, junto ac
sistema de protocolo da Secretaria;

G Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhe sejam deter-
minados pela legislagéo de Obras e Posturas e Ambiental do Municipio ou
pelas autoridades superiores competentes;

U Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. A coordenadoria de servigos urbanos ~
compete: (i Assessorar o Secretario nos trabalhos de planejamento e or-
ganizagéo da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Logistica; (i Super-
visionar, coordenar, orientar, estudar e planejar projetos e especificacdes;
U Fiscalizar Obras Publicas; i Analisar projetos de intervengéo de arguite-
tura e de desenho urbano, visando a construcéio de parques, jardins, hor-
tos municipais; 0 Coordenar a elaboragéo, analise e acompanhamento de
projetos especiais de arquitetura e urbanismo; i Designar as equipes pa-
ra fiscalizag&o das obras publicas; (i Executar quaisquer outras atividades
aue pelas caracteristicas se enauadrem na sua comneténcia. 3 aerencia

de servicos urbanos e limpeza publica — compete: { Planejar, organi-
zar, dirigir e controlar o sistema de limpeza de vias publicas, cuidando, in-
clusive, da sua destinaco final; (i Supervisionar as obras de manutengéo
dos passeios plblicos municipais, observando os principios de acessibili-
dade; 0 Emitir ordens de servigo e controlar o pessoal lotado na unidade;
U Levantar e relacionar o material necessario aos servigos de manutengéo
dos passeios publicos municipais; (i Executar quaisquer outras atividades
que pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. A geren-
cia de urbanismo e paisagismo — compete: {i Elaborar e analisar pro-
jetos de arquitetura, urbanismo e paisagismo; U Acompanhar a execugéio
de obras em edificagbes de uso da Prefeitura; (i Executar ouiras ativida-
des determinadas pelo Coordenador; U Executar quaisquer outras ativida-
des que pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. A coor-
denadoria de terraplanagem e pavimentagédo ~ compete: i Coordenar,
supervisionar e acompanhar a execugéo das atividades de abertura, pavi-
mentagao e conservagao de vias, drenagem pluvial e saneamento basico,
construgcdo e conservacdo de estradas, construgéo de parques, jardins e
hortos florestais, construgdo e conservagdo de estradas vicinais, edifica-
¢éo e conservacdo de prédios plblicos municipais; (t Coordenar a manu-
tengdo e conservagdo do sistema de micro e macro drenagem, mantendo
seu controle cadastral; {i Coordenar todas as atividades realizadas pelas
DivisGes Distritais; U Analisar os assuntos relacionados a prestadores de
servicos de obras civis e atividades relacionadas a prestagdo de servigos
de locagdo de equipamentos leves e pesados; Ui Coordenar atividades de
pavimentacao, terraplanagem, dragagem, drenagem, artefatos de concre-
to e material betuminoso; i Executar quaisquer outras atividades que pe-
las caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. & gerencia de ofi-
cina mecanica — compete: U Programar, orientar e controlar os servicos
de recuperacéo mecanica de veiculos/maquinas mantidos pela Secretaria;
i Solicitar a aquisigdo de pegas e/ou materiais e controlar a sua reposi-
¢ao; U Realizar consertos e reparos de emergéncia de veiculos/maquinas
nas frentes de servigo; (i Registrar os servigos de consertos e reparos rea-
lizados, emitindo boletim de controle individualizado por veiculo/méaquina;
U Estabelecer escala de servigo para o pessoal de reparos e recuperacgéo,
sujeito a horario especial de trabalho; {i Providenciar o levantamento de
danos causados a veiculos/maquinas da Secretaria, quando da ocorrén-
cia de acidentes, avaliando os custos de reparacéo ou recuperacio, a fim
de que sejam determinadas as providéncias devidas; (i Manter controle e
responsabilizar-se pelo uso e guarda de equipamentos, instrumentos e fer-
ramentas da oficina; U Efetuar programa de inspeg¢&o mecanica preventiva
de maquinas e equipamentos; U Executar quaisquer outras atividades que
pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. A gerencia de
terraplanagem e pavimentagéo urbana — compete: {i Coordenar a exe-
cucio dos servicos de patrolamento e encascalhamento de vias urbanas
e estradas vicinais ndo pavimentadas; Ui Planejar e controlar a produgéo
de materiais destinados & pavimentagéo asfaltica; i Coordenar e supervi-
sionar o desenvolvimento e o controle relativos aos processos técnicos e
operativos de producdo e manter controle de qualidade; (i Supervisionar as
atividades de medigédo dos servigos executados, através de relatérios dos
encarregados; (i Coordenar a execugdo dos servicos de aterros, cortes e
base para implantacéo de servigcos de pavimentagéo com controle labora-
torial; i Manter controle sobre a localizagdo e condiges do maquinério e
equipamentos alocados & area de atuagio competente; i1 Responsabilizar-
se pelo zelo e guarda de equipamentos e materiais & sua disposicdo para
a realizagdo de suas atividades; U Elaborar relatério diario dos servigos
executados e produtividade dos servidores; U Executar quaisquer outras
atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia.
A gerencia de manutencéo de estradas rurais — compete: {i Planejar e
propor politicas estratégicas de ampliagdo, desenvolvimento e conserva-
¢ao da infraestrutura rural do Municipio; i Desenvolver métodos e siste-
mas de melhoria na infraestrutura rural do Municipio; (i Planejar e orientar
a utilizagdo de ferramentas e metodologias de gestéo, visando & qualifica-

¢80 da infraestrutura rural; i Planejar operacionalmente, projetar, coorde-
nar astiidns tAcnirns vnltadns 4 aherttira navimantanin e cnnservacin de



estradas rurais; i Elaborar planos e cronogramas de realizagdo e conser-
vag&o de obras publicas no meio rural; i Planejar e coordenar projetos e
sistemas de manutengdo e construgio de pontes e bueiros, drenagem e
infraestrutura de transportes no meio rural; (i Planejar e recomendar a atu-
alizagdo da redistribuicgo territorial dos Distritos do Municipio, de acordo
com diretrizes que visem otimizar os deslocamentos de equipes e os ser-
vigos de realizacéo de obras; i Coordenar métodos e politicas de servigos
e utilizacdo de maquinas e equipamentos do Municipio; ii Coordenar a ela-
boragéo de manuais e atos normativos voltados & condugéio, uso, procedi-
mentos de guarda, abastecimento, limpeza e lubrifica¢io do magquinario; G
Coordenar métodos e editar normativas atinentes & organizagéo dos servi-
gos de conserto e manutencg&o dos veiculos, equipamentos e maquinas da
frota municipal afetadas ao meio rural; (i Coordenar as prestagdes de con-
ta do recurso oriundo do FETHARB; ii Executar quaisquer outras atividades
que pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia.

A coordenadoria EXECUTIVA de transito — compete:

U Cumprir e fazer cumprir a legislagéo e as normas de transito, no ambito
de suas atribuigdes; (i Coletar dados e elaborar estudos sobre os aciden-
tes de transito e suas causas; U Estabelecer em conjunto com os 6rgéos
de policia ostensiva de transito, as diretrizes para o policiamento ostensi-
vo de transito; i Credenciar os servigos de escolta; i Implantar as medi-
das de Politica Nacional de Transito e do programa Nacional de Transito;
U Promover e participar de projetos e programas de educagio e seguran-
ca de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Contran; (i
Articular com os demais 6rgdos do Sistema de Transito no Estado sob a
coordenacéo do respectivo CETRAN; { Julgar a consisténcia do Auto de
Infragé@io e aplicar a penalidade cabivel; (i Executar quaisquer outras ativi-
dades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia.

a gerencia de ARRECADACAO DE transito — compete: i Arrecadar va-
lores provenientes das multas que forem aplicadas; Ui Arrecadar valores
provenientes de estada e remog&o de veiculos e objetos, e escolta de vei-
culos de cargas superdimensionadas ou perigosas; Ui Registrar e licenciar,
na forma da legislagdo, ciclomotores, veiculos de tracéio e propulsdo hu-
mana e de reag¢io animal, fiscalizando, autuando, aplicando penalidades e
arrecadando multas decorrentes de infragdes; (i Conceder autorizagdo pa-
ra conduzir veiculos de propulséo humana e de tragdo animal; (i Integrar-
se a outros 6rgéos e entidades do Sistema Nacional de Transito para fins
de arrecadacfio e compensagéo de multas impostas na area de sua com-
peténcia, com vista a unificagio do ficenciamento, a simplificagéo e a cele-
ridade das transferéncias de veiculos e de prontuarios dos condutores de
uma para outra unidade da Federaggo; Ui Executar quaisquer outras ativi-
dades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. 4 ge-
rencia de fiscalizagdo de transito, engenharia de trafego, controle e
analise de ESTATISTICAS - compete: (i Fiscalizar a execucéo das nor-
mas estabelecidas pelo Cédigo de Transito e em leis especificas; U1 Ana-
lisar, verificar e planejar o sistema de trafego dentro do perimetro do Mu-
nicipio, nas ruas e avenidas; 00 Analisar, verificar e planejar mudanga no
sistema viario do municipio; i Coletar dados e elaborar estudos sobre os
acidentes de transito e suas causas; (i Controlar, analisar e informar dados
estatisticos referentes a: acidentes de transito, fluxo de veiculos; (i Execu-
tar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na
sua competéncia. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DE-
SENVOLVIMENTO ECONOMICO A COORDENADORIA DE INDUSTRIA
E COMERCIO - compete: i Promover o desenvolvimento da industria,
do comércio e dos servigos no ambito do Municipal, utilizando para isso
todas as medidas pertinentes, através de seus drgéos da administragéo
direta e indireta; (i Promover e executar a politica de abastecimento, ar-
mazenamento e comercializagdo de alimentos e produtos basicos; Ui In-
centivar as exportagdes dos produtos Cacerenses; ii Coordenar estudos e
acbes voltadas para a elevacéo do grau de produtividade, competitivida-
de e qualidade dos bens e servigos produzidos e comercializados; ii Coor-
denar a elaboragdo de pesquisas, planos, programas e projetos voltados
nara n atandimantn das nereasidades da indiistria romérein e sarvicns: it

Fomentar e implementar as atividades de pesquisa, planejamento e assis-
téncia técnica voltados para a industria, comércio, e servigos; i1 Desenvol-
ver politicas de a¢des que visem o apoio aos programas de iniciativas do
setor privado, buscando envolver todas as atividades do Municipio; (i Re-
alizar a promog&o dos motivos sécio econdmicos do Municipio; (1 Orientar
e incentivar a formagdo de associagdes, cooperativas e outras modalida-
des de organizagdes associativas, com vistas aoc incremento e valorizagdo
das atividades industriais & comerciais; U Tomar iniciativa de articulagcdo
com os érgdos de ambito governamental, em apoio & iniciativa privada,
buscando aproveitamento de incentivos e recursos para o desenvolvimen-
to econdmico e social do Municipio; U Articular, com os érgdos competen-
tes do Estado e da Uni&o, programas que visem a melhoria, ampliagéo ou
implantagédo de infraestrutura para energia elétrica, comunicagao, informé-
tica e outros meios necessarios ao desenvolvimento integrado do Munici-
pio; Ui Formular, coordenar e executar das politicas, programas e projetos
relativos a area de desenvolvimento econdmico e empreendedorismo, nos
segmentos da industria, do comércio, de servigos e da agricultura, pecua-
ria e abastecimento; (i Formular e executar a politica municipal de fomento
as atividades artesanais, industriais, comerciais, e prestacionais; ii Reali-
zar estudos, pesquisas e projetos de expansio e de diversificacéo das ati-
vidades econdmicas no &mbito do Municipio; G Promover a integragdo das
acOes de desenvolvimento industrial, comercial e tecnoldgico de Caceres
as iniciativas dos governos Estadual e Federal; {i Desenvolvimento e exe-~
cugéo de projetos plblicos ou de parcerias publico/privadas de interesse
comum; U Incentivar a implantacgéo e o fortalecimento de microempresas
ou microunidades de produgdio; U Executar quaisquer outras atividades
que pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. A gerencia
de FOMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO — compete: ii Planejar, or-
ganizar, promover, coordenar, supervisionar as agdes relativas ao incenti-
vo e desenvolvimento das atividades produtivas do municipio, cumprindo
as diretrizes politicas e administrativas do governo municipal; G Promover
estudos e propor a criagdo de incentivos para atrair para o &mbito do mu-
nicipio novas atividades econémicas relacionadas com a agropecuéria, a
industria, o comércio, prestadores de servigos e turismo; il Incentivar, de
forma especial, a criagdo de microempresas no municipio e, as iniciativas
que visem financiar atividades geradoras de emprego e renda; {i Incentivar
a implementacéo de agroindUstrias, de cooperativas de produtores, e as-
sociagdes de comerciantes e industriais, promovendo juntamente com as
entidades estaduais e federais, e 6rgaos representativos das classes pro-
dutoras, estudos de viabilidade técnica e econémico-financeira, bem como
oferecendo incentivos; Ui Analisar os projetos apresentados pelos interes-
sados em receber os incentivos ofertados pelo Municipio, bem como veri-
ficar a viabilidade e legalidade dos projetos; i Executar quaisquer outras
atividades que pelas caracterfsticas se enquadrem na sua competéncia. A
gerencia de atendimento ao empreendedor ~ compete: {i Fortalecer o
desenvolvimento empresarial; U Estimular & criagdo de novos empreendi-
mentos; i Incentivar a saida de empresarios da informalidade e, principal-
mente, ndo deixar que exigéncias burocraticas os fagam seguir esse cami-
nho; i Descentralizar informagdes no que diz respeito as normas governa-
mentais; { Facilitar no relacionamento do empresario com o poder publico;
{i Desburocratizar e integrar com érgéo parceiros; (i Disponibilizar informa-
¢bes relativas sobre linhas de créditos; (i Promover a geracéo de empre-
go e renda; {i Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristi-
cas se enquadrem ha sua competéncia. A coordenadoria de desenvol-
vimento agricola — compete: i Coordenar, planejar e propor politicas es-
fratégicas de desenvolvimento agropecudrio e agricultura familiar do Muni-
cipio; Ui Coordenar estudos e desenvolver métodos e sistemas de desen-
volvimento agropecuario e agricultura familiar pautado pelo Plano de De-
senvolvimento do Municipio; i Coordenar, assessorar, planejar e orientar
a utilizacdo de ferramentas e metodologias de gestao, visando ao desen-
volvimento agropecuario e da agricultura familiar; 0 Articular-se em prol da
melhoria das condigSes de vida da populagdo do meio rural; Ui Estudar, ori-
entar e estimular a elaboragao de projetos de infraestrutura e irrigagdo em
nronriadades rirais’ it Promaver araanizar e famentar tndas ag atividades



relativas & produgdo primaria e ao abastecimento publico de produtos ru-
rais; (0 Elaborar e fomentar a execug&o do plano de agio governamental,
em coordenacdo com os demais érgéos do Municipio e com entidades do
meio rural; {i Coordenar o levantamento de dados de campo, delimitar e
estimular a implantagdo de areas destinadas & exploracéo hortifrutigranjei-
ra, agropecuaria, agricultura familiar e comercial de produtos; i Fixar di-
refrizes de atuac@o na promogao do controle, fiscalizagdo e inspegao de
produtos de origem animal e vegetal; (i Integrar-se aos demais 6rgéos da
Unido, do Estado, dos Municipios e de entidades privadas, visando a tro-
ca de informagdes sobre métodos e tecnologias atualizadas a serem re-
comendadas aos produtores rurais; i Organizar, controlar e desenvolver
programas de assisténcia técnica e de extens&o rural, em parceria com
outras entidades; U Incentivar a implantag&o de hortas comunitarias, ofere-
cendo orientacdes de produtos agropecuarios; ii Incentivar a implantagdo
de alternativas de renda para as pequenas e médias propriedades rurais,
através do reflorestamento, piscicultura, apicultura, horticultura, fruticultu-
ra, pecudria leiteira entre outras atividades da agricultura familiar; {1 Incen-
tivar a organizacgéo dos agricultores em associacdes, cooperativas ou gru-
pos, bem como estimular o estudo e a pesquisa; (i Responsabilizar-se pela
observancia e cumprimento da legislagéo, no a&mbito da Coordenadoria; (i
Promover o controle dos resultados das agdes da Coordenadoria em con-
formidade com a programac&o e recursos orgamentarios alocados; Ui Exe-
cutar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem
na sua competéncia. A gerencia de PESQUISA E PRODUGAO — com-
pete: {i Executar politicas e diretrizes concernentes ao desenvolvimento
da agricultura familiar; ii Coordenar, supervisionar, promover, controlar e
avaliar as atividades relativas a politica de desenvolvimento da agricultura
familiar; (0 Executar programas e agdes nas areas de fomento ao desenvol-
vimento dos agricultores familiares, pescadores, seringueiros, extrativistas
e aquiculturas; { Participar de programas de pesquisa agricola, assistén-
cia técnica e extenso rural, crédito, capacitacéo e profissionalizaco vol-
tados a agricultores familiares; (i Articular as acdes voltadas ao desenvol-
vimento rural no ambito da agricultura familiar, objetivando sua execugao
descentralizada e integrada com os Estados, Municipios e sociedade ci-
vil organizada; O Executar a¢es voltadas & criagio de ocupagdes produ-
tivas agricolas e ndo agricolas geradoras de renda; ii Aplicar as agbes de
governo na area de agricultura familiar; i Manter estreita articulagéo com
os demais programas sociais do governo, com o objetivo de integrar in-
teresses convergentes dos Municipios com vocagéo agricola, pecuaria e
mobilizar recursos direcionados ao fortalecimento da agricultura familiar;
U Executar esforgos para a redugdo da pobreza no meio rural, mediante
a geracao de ocupagdo produtiva e a melhoria da renda dos agricultores
familiares; (i Administrar a cess&o de uso de patrulha agricola aos produ-
tores do municipio; U Incentivar a participagéo dos agricultores familiares
ou de seus representantes em colegiados, cujas decisdes e iniciativas vi-
sem ao desenvolvimento rural sustentavel; it implementar iniciativas, dos
Estados e Municipios, que visem ao desenvolvimento rural, com base no
fortalecimento da agricultura familiar, de forma participativa; (i Promover a
viabifizagdo da infraestrutura rural necesséaria & melhoria do desempenho
produtivo e da qualidade de vida da populagéo rural, voltadas 2 agricultura
familiar; (i Promover a elevagéo do nivel de profissionalizagao de agriculto-
res familiares, propiciando-lhes novos padrées tecnoldgicos e de gestao; (i
Estimular a diversificag8io da pecuéria de corte e a ampliagdo da bacia lei-
teira; i Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se
enquadrem na sua competéncia. 4 gerencia de Inspecio e fiscalizagao
agropecuéria — compete: i Auxiliar o Secretario na formulagéo e imple-
mentagéo da politica de inspecéo e fiscalizagéo no Municipio; (i Planejar,
coordenar e executar os programas de inspegao e fiscalizagdo na fabrica-
¢80 e comercializagdo de produtos de origem animais industrializados e
artesanais no Municipio; (i Fiscalizar e fazer cumprir a legisiacao e a regu-
lamentacdo das atividades relativas ao funcionamento de mercados, feiras
livres e outros instrumentos publicos de comercializagdo no Municipio;
Orientar e acompanhar a inspecéo sanitaria na producdo, industrializacdo
a rnmereializacin de nraditng de nrinam animal nn Miunicinia® i Articnlar-

se com o6rgéos de fiscalizagéo estaduais e federais para a definigdo e o
desenvolvimento de agdes complementares; (i Articular-se com 6rgéos re-
lacionados de inspe¢do sanitaria de produtos de origem animal, buscando
subsidios, intercambio de informagdes e integragdo de esforgos para o de-
senvolvimento de agdes no ambito da saude plblica no Municipio; G Co-
ordenar as atividades de assisténcia iécnica e de prestagdo de servigos a
pequenas unidades de fabricagdo de alimentos de origem animal e esta-
belecimentos agroindustriais rurais de pequeno porte; (i Incentivar e orien-
tar a criagdo de entidades formais e informais, cooperativas, associagdes,
grupos de trabalho, dentre outros, visando a organizag¢éo dos estabeleci-
mentos sob inspegdo municipal; i Colaborar com os 6rgdos puiblicos e co-
munitarios de defesa do consumidor; G Promover junto & comunidade e
instituicdes de ensino, a divulgacao dos trabalhos de inspecdo sanitaria de
produtos de origem animal; Gl Colaborar com os 6rgaos publicos de defesa
sanitéria animal e seguranca alimentar; i Executar quaisquer outras ativi-
dades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. Se-
cretaria Municipal de Turismo e Cultura A COORDENADORIA DE TU-
RISMO — compete: i Orientar e supervisionar todos os servigos executa-
dos pelas gerencias e funcionarios sob sua responsabilidade; (i Orientar e
acompanhar a execugéo de todos os projetos desenvolvidos pelas gerén-
cias de sua responsabilidade; {i Manter atualizados todos os registros rela-
tivos aos projetos desenvolvidos pelas geréncias; (i Manter a ordem, regu-
laridade e atualizagdo de projetos e acgbes; Ui Zelar pela conservacdo dos
instrumentos a cargos da secretaria, providenciando para que sejam uni-
camente em servigos publicos; i Representar o Secretario da pasta, quan-
do designado; (i Executar quaisquer outras atividades que pelas caracte-
risticas se enquadrem na sua competéncia. A GERENCIA DE PROGRA-
MAS E PROJETOS — compete: U Elaborar e executar programas e proje-
fos no ambito da Secretaria; U Orientar e coordenar as agdes necessarias
para estudos de programas, projetos na drea do Esporte, Cultura e Turis-
mo; (i Cadastrar propostas de programas e projetos em editais ptblicos e
privados; Ui Elaborar elementos técnicos para subsidiar os procedimentos
licitatérios de contratacdo; U Organizar e operacionalizar as acGes de de-
senvolvimento de termos de referéncia, normas e diretrizes técnicas para
a elaboracéo de projeto relativos a sua area de atuagéo; i Gerir e fiscalizar
os contratos no &mbito de sua competéncia; i Manter atualizados todos
os registros relativos aos programas e projetos desenvolvidos pela secre-
taria; (0 Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se
enguadrem na sua competéncia. A GERENCIA DE EVENTOS — compe-
te: i Planejar, organizar e executar as a¢Bes necessarias para realizagio
de eventos na drea do Esporte, Cultura e Turismo; {i Elaborar elementos
técnicos para subsidiar os procedimentos licitatérios de contrataggo; i Or-
ganizar e operacionalizar as agées de desenvolvimento de termos de refe-
réncia, normas e diretrizes técnicas para a elaboragéo de projeto relativos
a sua area de atuacao; U Gerir e fiscalizar os contratos no 4mbito de sua
competéncia; U Analisar casos especificos relacionados aos expositores e
emitir parecer com encaminhamento para decisdo superior; it Manter atu-
alizados todos os registros relativos aos eventos desenvolvidos pela se-
cretaria; (0 Executar quaisquer oufras atividades que pelas caracteristicas
se enquadrem na sua competéncia. A coordenadoria administrativa e fi-
nanceira ~ compete: i Orientar e supervisionar todos os servigos execu-
tados pelas gerencias e funcionérios sob sua responsabilidade; Ui Orientar,
elaborar e executar todos os Projetos desenvolvidos na Secretaria; (i Man-
ter atualizados todos os registros desenvolvidos pela Coordenacéo; Ui Ze-
lar pela sua ordem, regularidade e atualizagfo; (i Fazer zelar pela conser-
vagdo dos instrumentos a cargo da Secretaria, providenciando para que
sejam utilizados unicamente em servigos plblicos; i Executar, acompa-
nhar e controlar as atividades orgamentdrias, de administracgo financeira
e de contabilidade, e a elaboracéo e execugdo dos orcamentos fiscal e de
investimentos; {1 Propor politicas, implementar e acompanhar as ativida-
des de utilizacdo e movimentagédo dos recursos logisticos e patrimoniais,
contratagéo de fornecedores, aquisicdo de bens e servigos, disposicdo de
bens moéveis e iméveis; (i Elaborar e disseminar o uso de instrumentos,
metndninnias tarnnlnnias e ecfratdnias de administranin de rernirans hii-



manos, orientando a sua aplicagao; i Orientar os servigos referentes aos
oficios, memorandos, relatérios quando solicitados pelo chefe imediato; {i
Atender ao plblico com solicitude, auxiliando a recepcéo da Secretaria; G
Orientar a elaboragio da escala de férias dos servidores da Secreétaria; U
Controlar o material da Secretaria; U Gerenciar arquivo de documentos e
papéis enderecados ao Secretério; i Acompanhar a folha ponto dos servi-
dores; U Prestar informagdes a outras Secretarias e ao publico em geral;
i Convocar quando forem necessarios, funciondrios para a prestagéo de
servico em jornada completa de trabalho, observando a legislagéo perti-
nente; it Fazer executar os programas de trabatho nos prazos previstos;
i Encaminhar a Secretaria competente os servigos de certidées, licengas,
férias, afastamento, exoneracGes e/ou diversos pedidos de servidores da
Secretaria; {i Atender as demandas técnicas e judiciais, solicitadas pelo
Ministério Ptiblico, Defensoria Publica, Procuradoria Geral do Municipio e
demais érgdos publicos; (i Executar quaisquer outras atividades que pelas
caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. 8 COORDENADORIA
HISTORICA CULTURAL - COMPETE: ii Elaborar Plano anual de acbes; U
Manter calendario atualizado de todos os eventos relacionados a arquivo,
museu e biblioteca; U Elaborar relatério bimestral das atividades realizadas
sob sua coordenagdo; U Zelar e fazer zelar pelos espacos e equipamen-
tos da Secretaria, visando sua correta utilizag&o; (i Zelar e fazer zelar pela
ética profissional acatando as normas legais da administracéo publica e a
s internas da secretaria; i Cumprir e fazer cumprir os programas e proje-
tos de trabalho nos prazos previstos; (1 Comunicar oficialmente ao Secre-
tario da pasta toda e quaisquer ocorréncias alheia as atividades rotineiras;
{ Programar curso de capacitagéo aos profissionais que atuam na area; (i
Manter atualizados e em ordem todos os registros referentes ao desem-
penho da coordenacdo; {t Administrar os espacdes fisicos destinados a
responsabilidade da coordenacéo; (i Controlar e acompanhar os recursos
destinados ao arquivo, museu e biblioteca; U Implantar parcerias com enti-
dades visando a melhoria dos espagos pelo qual é responsavel; ii Promo-
ver exposi¢des histéricas e culturais no municipio; U Escrever, controlar,
instituir projetos que visem o fortalecimento dos institutos que estéo sob a
coordenagao; (i Executar quaisquer outras atividades que pelas caracte-
risticas se enquadrem na sua competéncia. A GERENCIA ADMINISTRA-
TIVA - COMPETE; i Organizar e dispor adequadamente os diferentes ele-
mentos (materiais, humanos, processos, etc.) que compdem (ou vierem a
compor) o arquivo, museu e biblioteca, com o objetivo de aumentar a sua
eficiéncia, eficacia e efetividade; U Digitar os oficios, memorandos, relats-
rios e outros servigos solicitados pelo chefe imediato; (i Fazer conferencia
e acompanhamento dos processos e convénios, elaborando prestacdo de
contas de acordo com a exigéncias; (i Fazer levantamento dos materiais
necessarios para instalagdo da estrutura organizacional; {i Acompanhar os
processos de aquisicdo compra prestagio de servigo, reparos, consertos
e outros dentro dos principios legais; (i Controlar documentos de veiculos
de gastos de combustivel e de quilometragem; i Executar os programas
de frabalho nos prazos previstos; I Executar quaisquer outras atividades
que pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. Secretaria
Municipal de Educagdo A Gerencia adjunta de gabinete - COMPETE:
U Assessorar na elaboragio da pauta de assuntos a serem discutidos e
deliberados nas reunides de Gestéo da Secretaria;

(i Organizar correspondéncia recebida e expedida pelo Gabinete;

U Providenciar registros relativos as audiéncias, reunides e visitas do se-
cretario, bem como de participagiio em eventos;

U Receber e registrar expediente recebido e acompanhamento da tramita-
¢do dos pedidos de informacgBes, proposicdes e providéncias;

U Acompanhar processos e procedimentos oriundos da Secretaria Munici-
pal de Educac&o e o andamento de prazos dos processos;

U Enviar via correio de documentos provenientes do Gabinete do Secreta-
rio;

G Prestar assisténcia ao Secretario no desempenho das atividades admi-
nistrativas a de ranresentacin nolitina sncial*
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i Coordenar e supetrvisionar o funcionamento do gabinete do Secretario;

U Assistir o Secretario na coordenacéo dos érgéos integrantes da estrutura
do gabinete e promover a avaliacdo do desempenho de suas atividades;

U Preparar os expedientes para despachos do Secretério;

i Desenvolver outras atividades de natureza administrativa e de represen-
tacdo politica e social determinadas pelo secretério;

U Assistir o Secretario em suas demandas diarias;
Ui Atender autoridades e pessoas em geral, em nome da secretaria;
U Representar o Secretario municipal, quando designado;

{i Registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publica-
¢bes da Secretaria Municipal de Educacéo;

i Organizar e manter de forma completa e atualizada as colecdes de pe-
riédicos, revistas, livros e informativos relacionados a Secretaria Municipal
de Educacéo;

U Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. A Coordenadoria pedagégica - COMPE-
TE: U Planejar, dirigir, executar, controlar e avaliar as agbes setoriais a
cargo do Municipio relativas & garantia e & promogao da Educagdo, coma
participacdo da sociedade, com vistas ao pleno desenvolvimento da pes-
$0a e a seu preparo para o exercicio da cidadania e para o trabalho; (i For-
mular e coordenar a politica municipal de educagdo e supervisionar sua
execugdo nas instituicSes que integram sua area de competéncia; U For-
mular planos e programas em sua area de competéncia, observadas as di-
retrizes gerais do Ministério da Educacéo; (i Estabelecer mecanismos que
garantam a qualidade do ensino publico municipal; 0 Promover e acompa-
nhar as acgbes de planejamento e desenvolvimento dos curriculos e pro-
gramas e a pesquisa referente ao desenvolvimento escolar, viabilizando a
organizagao e o funcionamento da escola; (i Realizar a avaliacdo da edu-
cagao municipal; G Desenvolver parcerias com a Unido, o Estado e organi-
zagOes nacionais, na forma da lei; U Executar quaisquer outras atividades
que pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. A GEREN-
CIA DE APOIO AS UNIDADES ESCOLARES - COMPETE; ii Conhecer e
auxiliar a preservagdo de recursos naturais, com controle e avaliagdo dos
fatores que causam impacto nos ciclos da matéria e energia, diminuindo
os efeitos causados na natureza, no planejamento de prevencgéo da polui-
¢Ao por meio da educacgdo ambiental, da tecnologia ambiental e da gestdo
ambiental; {i Promover o ensino e a pesquisa na area ambiental, contri-
buindo, deste modo, com a minimizagéo de efeitos adversos sobre o meio
ambiente;

U Receber, avaliar a procedéncia das solicitagdes, encaminha-las aos res-
ponsaveis ou areas competentes para devido atendimento, acompanhar
as providéncias tomadas, cobrar solugdes, dar o devido retorno ao inte-
ressado de forma breve e desburocratizada, bem como agilizar mudangas
nos procedimentos quando pertinentes;

i Desenvolver gestSes junto aos dirigentes das unidades da pasta a fim
de que as demandas apresentadas sejam adequadamente examinadas,
atendidas, encaminhadas ou respondidas;

Ui Sugerir ao Secretario do Meio Ambiente a realizagéo de estudos, a ado-
céo de medidas ou a expedicdo de recomendagBes, visando & regularida-
de e ao aperfeicoamento das atividades do 6rgéo e entidades vinculadas;

{ Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. A coordenadoria de administragio esco-
lar - COMPETE; U Auxiliar o Secretario Municipal de Educagéo no desem-
penho de suas fungBes politicas e administrativas; {i Coordenar e acompa-
nhar processos de compras, pagamentos, prestacéo de contas e convéni-
os; U Administrar a gestdo de pessoal da drea-fim da Secretaria, promo-
vendo quando necessaria contratagéo de pessoal através de processo se-
letivo, em conformidade com a legislag&o vigente; i Acompanhar, contro-
lar e avaliar as unidades de ensino quanto ao cumprimento das normas pe-
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dagdgicas e administrativas, emanadas pelo Conselho Municipal de Edu-
cag8o; i Fornecer & Secretaria de Administracéo informagtes necessarias
para o processamento da folha de pagamento; (i Promover formagéo e ca-
pacitagio de Gestores e Secretarios escolares; (i Auxiliar na implementa-
¢&o da Politica Municipal de Educagéo; (i Avaliar e propor melhorias quan-
to & Estrutura Organizacional da Secretaria; (i Contribuir para elaboracéo
do Orgamento anual da Secretaria; (i Supervisionar as atividades de recru-
tamento e selecdo de pessoal, de acordo com as deliberagdes da Mesa
Diretora; {i Aplicar, observada a legislagao vigente, a proposta or¢gamenta-
ria condizente ao quadro de pessoal; i Controlar todos os atos de pessoal,
desde a admissao até a aposentadoria; i Coordenar as atividades relati-
vas & execugéo de programas de capacitagdo de servidores, identificando
periodicamente as necessidades de treinamento; {i Promover os assenta-
mentos da vida funcional dos servidores, bem como, os atos de nomeagéo
e exoneracao; U Fornecer, a unidade diretiva competente, informagdes ne-
cessarias a elaboragdo da folha de pagamento; (i Aplicar e fazer aplicar
a legislacéo aos servidores publicos, prestando esclarecimentos quando
solicitado; i Reparar os atos de nomeagéo e exoneragéo dos servidores
da Secretaria; U Lavrar atos correlatos relativos a vida funcional dos servi-
dores; 0 Supervisionar as atividades relacionadas 2 identificacéo e a ma-
tricula dos servidores; (i Preparar e controlar a escala de férias e banco
de horas dos servidores municipais da educacao; (i Coordenar as ativida-
des relativas ao aprimoramento dos servidores, através de programas de
capacitagao, viabilizando treinamentos; (i Proceder todos os assentamen-
tos dos servidores municipais da Educagéo; (i Coordenar a realizagéio de
processos administrativos; Ui Executar quaisquer outras atividades que pe-
las caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. A GERENCIA DE
PRESTACAO DE CONTAS E CONVENIOS - COMPETE; i Controlar e
acompanhar os recursos destinados a Secretaria Municipal de Educacéo
através do orgamento préprio e outras fontes; {i Acompanhar e estabelecer
critérios para aplicagéo racional dos recursos destinados & Educacgao; 0
Controlar e acompanhar montagem de projetos e orcamentos; {i Levantar
dados e informagbes para efeitos de estatistico educacional; i Apresen-
tar ao Secretério de Educacgio, nos prazos legais e na periodicidade de-
terminada pelo Conselho de Educagao, bem como os balancetes mensais
e outros documentos de prestagles de contas; it Promover conferéncia
e acompanhamento nos processos de convénios, fazendo as prestagbes
de contas de acordo com a exigéncia do Tribunal de Contas; {i Promo-
ver o controle dos prazos e aplicagdes dos adiantamentos bem como exa-
minar as comprovagoes e propor medidas disciplinares e sangdes legais
nos termos da legislagdo especifica; {i Promover o registro contébil, das
verbas destinadas & Secretaria de Educagdo em forma de convénios, pa-
ra aquisicdes de materiais, maquinas, equipamentos, alimentacdes, etc.,
cumprir as exigéncias cabiveis que se fizerem necessario, observando as
normas que estabelece os convénios e exigéncias do Tribunal de Contas;
U Estabelecer perfeito entrosamento com os demais 6rgdos da Secreta-
ria de Educacgdo Estadual e/ou Federal visando & melhoria e a regularida-
de dos registros contabeis; i Promover junto com a equipe da Secretaria
de Planejamento a elaborag8o do orgamento da Secretaria de Educacéo,
bem como os programas de aplicacbes do recurso Federais transferidos;
U Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancérios em assun-
tos como de sua competéncia; Ui Orientar as diversas unidades escolares
e coordené-las no acompanhamento e controle orgamentario, verificando
sua correta execugao, bem como a exatidéo e regularidade das contas; {i
Verificar a validade dos documentos integrantes das prestacées de contas;
(i Assinar balangos, balancetes e outros documentos de apuragio conta-
bil-financeira; (i Providenciar o empenho prévio das despesas da Secreta-
ria Municipal; (i Promover os processos de pagamento, tomando as provi-
déncias cabiveis quando da verificagéo de irregularidades; (i Encaminhar
ao setor contabil da Prefeitura Municipal, na época propria, os balancetes
mensais, financeiro e orgamentdrio, para fins de consolidacéo das contas
publicas; (i Manter o controle dos depdsitos, aplicagdes e retiradas banca-
rias dos pagamentos de contratos e convénios; Ui Executar toda a ativida-
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mento de despesas, de acordo com as disponibilidades de humerarios; (i
Promover e supervisionar a elaboragdo e o pagamento da folha de sala-
rios mensal, bem como os encargos financeiros correspondentes as res-
cisdes, horas-extras e demandas relativas as atividades dos servidores,
sob a autorizagdo do Secretario da pasta; U Solicitar auxilio efou a elabo-
ragdo da fotha de pagamento a Gestédo de Pessoas, para conferia quan-
to a aplicac@o dos recursos especificos; {I Controlar, fiscalizar e avaliar,
quanto a legalidade, legitimidade, eficacia, eficiéncia e economicidade os
controles da gestao orgcamentaria, financeira, contabil, administrativa, ope-
racional da Secretaria de Educac¢éo, bem como, a aplicagéo dos recursos
publicos; (i Realizar inspegdes e auditorias internas para verificar a legali-
dade e a legitimidade dos atos administrativos avaliando os resultados; 0
Informar ao Titular da Pasta o resultado de auditorias, inspegées, anélises
e levantamentos procedidos, atinente as respectivas unidades, para a pro-
moc¢do de medidas; U Analisar os relatdrios e informagbes que sistemati-
camente sejam encaminhadas ao Secretario para deliberagao; (i Controlar
a obediéncia aos limites impostos pela legislagdo, nas questdes orcamen-
tarias, financeiras, administrativas e patrimoniais; U Cientificar o Secretério
Municipal, em caso de ilegalidade ou irregularidade constatada; Ui Execu-
tar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na
sua competéncia. A GERENCIA DE SISTEMA - COMPETE; il Orientar as
unidades escolares publicas e privadas sobre Censo Escolar; i Acompa-
nhar e monitorar os langamentos do Censo Escolar; i Fornecer informa-
¢Oes, digitar e executar os servigos referentes aos oficios, memorandos,
relatérios e outros servigos quando solicitados pelo chefe imediato; ii Con-
trolar o material da Secretaria Municipal de Educagao; Ui Prestar informa-
¢Oes a ouiras Secretarias e ao publico em geral, consultando documentos
ou orientando-os quanto a necessidade de anexar outros tipos de docu-
mentagao, correlatas as suas fungdes; i Fazer executar os programas de
trabalhos nos prazos previstos; Ui Receber, registrar, distribuir e controlar
a movimentacdo de papéis e documentos nos 6rgéos; U Disponibilizar-se
para atividades diversas, sob o gerenciamento do 6rgdo diretivo ao qual
estd subordinado, suprindo demandas esporadicas; (i Executar quaisquer
oufras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua compe-
téncia. A GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS - COMPETE; i Rece-
ber todos os documentos enviados da Coordenagdo Administrativa relati-
vos a Gestdo de Pessoas; (i Solicitar, receber e elaborar cronograma de
férias e licenga-prémio dos profissionais da Secretaria Municipal de Edu-
cacdo; Il Fazer acompanhamento do registro de frequéncia dos servidores
da Secretaria Municipal de Educagéo; (i Solicitar, receber e informar men-
salmente ao Setor de Gestéo de Pessoas da Secretaria Municipal de Ad-
ministracdo através do quadro de Adicional Noturno, as frequéncias dos
guardas noturnos das Unidades Escolares; U Realizar o encaminhamento
dos servidores as Unidades Escolares; {i Elaborar e encaminhar Oficios,
Memorandos e Planilhas referentes as contratagbes, prorrogacdes e alte-
ragGes contratuais e/ou quaisquer oufros assuntos referentes a gestéo de
pessoas; i Registrar, manter o conirole e encaminhar a Secretaria Muni-
cipal de Administragcao/Gestao de Pessoas, os Requerimentos de férias,
licenga-prémio, licengca-médica, licenca-maternidade, afastamento, etc; U
Providenciar os documentos de encaminhamentos, quando necessarios,
para a substituigdo de profissionais que estdo em férias, licenga-prémio,
licenga-médica, licenga-maternidade, etc; i Conferir 2 documentagéo dos
profissionais contratados e encaminha-las a Coordenacéo de Gestéo de
Pessoas da Secretaria Municipal de Administragdo, observando a legis-
lagio pertinente; U Encaminhar ou fazer encaminhar, a todas as Unida-
des Escolares, as comunicacdes relativas a pessoal; i Prestar informa-
¢Oes devidas de competéncia do setor aos demais profissionais da Secre-
taria Municipal de Educacgéo e ao plblico que solicitar; & Manter organi-
zados os arquivos de documentagbes de competéncia do setor; U Auxili-
ar a Coordenacdo Administrativa e Inspecdo Escolar quanto ao preenchi-
mento de vagas nas Unidades Escolares; {i Encaminhar em tempo habil,
conforme estipulado pela Secretaria Municipal de Administrag@o, o Qua-
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ser inserido na Folha de Pagamento; (i Encaminhar os contratos por pra-
zo determinado as Unidades Escolares para assinatura dos contratados e
encaminha-los & Secretaria Municipal de Administracdo/Gestdo de Pesso-
as, para arquivo na pasta do servidor; (i Executar os trabalhos nos prazos
previstos mantendo um bom relacionamento com todos os profissionais
e Secretarias para methor agilidade nos processos; i Executar quaisquer
outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua compe-
téncia. A COORDENADORIA DE LOGISTICA E ALIMENTAGAO ESCO-
LAR - COMPETE; U Acompanhar a funcionalidade do Programa Nacional
de Alimentacdo Escolar, dentre elas a documentagéo, recebimento de re-
passes, prestagdo de contas, entre outras; {i Planejar e acompanhar os
processos licitatérios; i Planejar e acompanhar os processos de compras
de géneros alimenticios, inclusive nos sistemas da prefeitura; i Receber
e realizar controle fiscal de géneros alimenticios; U Requisitar mercadori-
as aos fomecedores com frequéncia semanal; i Receber as mercadorias,
com frequéncia de 2 a 3 vezes por semana; U Controlar de entrada de es-
toque; i Definir e acompanhar junto aos fornecedores o recebimento dos
produtos; i Gerenciar todas as atividades inerentes a alimentagéo escolar;
i Realizar formagido e capacitagio de profissionais na area de alimenta-
¢do escolar; U Realizar formagao e capacitacdo de profissionais na area
na area de limpeza e manutengao. (i Executar quaisquer outras atividades
gue pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. A GEREN-
CIA DE LOGISTICA, ALIMENTAGAO ESCOLAR E ALMOXARIFADO -
COMPETE; U Selecionar e pesar os géneros alimenticios pereciveis diari-
amente; (i Produzir as cautelas de remessa de alimentos diariamente (tra-
balho minuciosos no qual devem ser levadas em consideragéo vérios as-
pectos como tipo de unidade escolar, niimero de alunos cardapio, rota de
entrega, disponibilidade de géneros alimenticios, necessidade de unida-
de, dia da semana, entre outros aspectos); (i Realizar a baixa no estogue
ap6s as entregas; (i Elaborar planilhas de controle de estoque de géneros
alimenticio visto a inexisténcia de programa especifico; (i Planejar e con-
frolar de entrega de gés nas unidades escolares; (i Visitar fornecedores;
Visitar aos fornecedores da Agricultura Familiar; {i Fechar mensal de folha
ponto de funcionarios; (i Elaborar/redigir os documento do setor; ii Atender
ao publico em horario integral; & Receber e arquivar documento, cautela,
efc.; (0 Executar trabalho de almoxarifado, como: recebimento, conferén-
cia, estocagem, distribuigdo, registro e inventario do material, observando
normas e instrucdes e/ou dando orientagdo a respeito do desenvolvimen-
to desses trabalhos, para manter o estoque em condigbes de atender as
unidades; [ Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristi-
cas se enquadrem na sua competéncia. A COORDENADORIA DE COM-
PRAS E PROCESSOS LICITATORIOS - COMPETE; {i Receber a deman-
da de compras de materiais e aquisigdo de servigos dos diversos setores
da SME; i Elaborar termo de referéncia, montar processos de compras e
encaminhar a Secretaria de Administracéo; (i Receber e encaminhar pa-
ra pagamento contas de &gua, luz telefone, internet e outros; i Acompa-
nhar os processos licitatérios, empenhos e ordens de pagamento; (i Su-
pervisionar a organizagdo e manutengao atualizada do cadastro de forne-
cedores; i Certificar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento
justifique essa medida; U Coordenar a elaboragéo dos editais de concor-
réncia, convénios e coniratos para aquisicdo de material e prestacio de
servicos, nas modalidades respectivas, submetendo-os & autorizagédo do
Presidente da comissao de licitag8o; U Executar os procedimentos admi-
nistrativos para a aquisicdo de materiais de consumo e permanentes ne-
cessarios ao funcionamento da Secretaria; Ui Cotar pregos junto ao 6rgdo
competente do Poder Executivo, para instrugdo de processos administra-
tivos precedentes & licitag@o; (1 Encaminhar processos administrativos de
aquisicdo de bens ou de contratagdo de servigos, com a referida cotagéo
de precos, ao érgao competente, para abertura do respectivo processo li-
citatério; i Propor diretrizes para o recebimento & inspegio de materiais e
equipamentos adquiridos, assim como dos servigos contratados pela Se-
cretaria; 0 Conservar os registros e cadastros de especificagéo de materi-
ais e de fornecedores; i Proceder a deflagrac¢do e tramitagéo processual,
am artinnlarfin com a 1inidadea administrativa ecnmnatanta das Ineanfes de

imdveis de interesse da Secretaria; (i Exercer o controle sobre os paga-
mentos mensais dos aluguéis de imdveis contratados, em articulagdo per-
manente com a unidade administrativa competente; U Informar a unidade
administrativa competente sobre a proximidade de expiragdo dos prazos
contratuais; U Encaminhar os autos processuais de locagdo de imoveis ao
6rgdo competente da Administragdo Municipal para avaliagdo imobiliaria;
U Orientar os locadores de imdveis da Secretaria quanto 8 composigao,
formalizag@o e exigéncias legais pertinentes aos processos de locago;
Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enqua-
drem na sua competéncia. A GERENCIA DE COMPRAS DE GENEROS
ALIMENTICIOS - COMPETE; (i Estabelecer processo de aquisicéo de gé-
neros alimenticios para utilizacdo na merenda escolar dos Centos de Edu-
cacao Infantis, Escolas Municipais e APAE em atendimento ao Programa
Nacional de Alimentagdo Escolar (PNAE); U Constituir procedimento que
contribua para conexdo entre a agricultura familiar e a alimentagdo escolar
municipal; G Ser responséavel pela aquisic@o da agricultura familiar para a
alimentacdo escolar nos moldes previsto em lei; i Conhecer e transmitir
o conhecimento sobre os beneficiarios da Merenda Escolar, que sdo alu-
nos da educagao infantil (creches e pré-escolas), do ensino fundamental,
da educac&o indigena, das areas remanescentes de quilombos e os alu-
nos da educac&o especial, matriculados em escolas publicas do municipio,
em conformidade com o Censo Escolar realizado pelo INEP no ano ante-
rior ao do atendimento; U Instituir processo de aquisicio de merenda de
acordo com montante dos recursos financeiros a ser repassado e com ba-
se no nimero de alunos devidamente matriculados no ensino pré-escolar
e fundamental nas escolas municipais; i Garantir na aquisicdo a aplica-
¢ao dos recursos exclusivamente na aquisi¢io de géneros alimenticios; i
Prestar esclarecimentos ao Conselho de Alimentagdo Escolar (CAE), co-
mo 6rgéo deliberativo, fiscalizador e de assessoramento sempre que soli-
citado; i Estabelecer documentagdo especifica para Prestagédo de contas
dos recursos recebidos pela merenda escolar; G Fazer cumprir as normas
estabelecidas pelo na aplicagdo dos recursos de géneros alimenticios; {i
Zelar pela aquisi¢do de alimentacéo sauddvel e adequada, compreenden-
do o uso de alimentos variados, seguros, que respeitem a cultura, as tradi-
¢Oes e os habitos alimentares saudéaveis, contribuindo para o crescimento
e o desenvolvimento dos alunos e para a melhoria do rendimento escolar,
em conformidade com a sua faixa etaria e seu estado de salde, inclusive
dos que necessitam de atengao especifica; (i Participar dos pregdes para
acompanhamento do processo de aquisigdo dos géneros alimenticios, ze-
lando pela qualidade e custos; (i Organizar processo de selegéo de coope-
rativas e associagOes representativas de agricultores familiares, mediante
dispensa de licitacdo, para aquisicdo de géneros alimenticios, através de
chamada publica;  Formalizar processo de adeséo a ata, sempre que ne-
cessario e dentro do consumo previamente estimado e preco registrado,
desde que este esteja compativel com os pregos praticados no mercado;
U Elaborar sistema de pesquisa das compras/licitagcdes proporcionando to-
tal transparéncia aos processos de contratagdo de compras na merenda
escolar; i Acompanhar através de planilha ou outro sistema, a vigéncia
dos contratos, o saldo de estoque, e o saldo financeiro, de acordo com o
empenho efetivado em cada contrato dos géneros adquiridos, visando ndo
extrapolar o valor empenhado; i Acompanhar o saldo de cada contrato
administrativo proveniente de géneros alimenticios; i Executar quaisquer
oufras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua compe-
téncia.

A GERENCIA DE COMPRAS DE TRANSPORTE ESCOLAR - COMPE-
TE; (i Solicitar todo material necessario para o funcionamento da frota do
transporte escolar; (i Ser responsavel pela assisténcia financeira; U Fisca-
lizar a aplicag&o dos recursos financeiros destinada ao transporte escolar;
i Aplicar de forma responsavel o recebimento e execucio dos recursos
financeiros transferidos pelo FNDE & conta do Pnate; (i Possibilitar toda
a parte processual para o atendimenio aos alunos das escolas publicas
da educagdo basica da rede municipal; G Apresentar documentagéo ne-
cessaria para a prestacdo de contas dos recursos financeiros recebidos



do Pnate, acompanhada de toda a documentagéo constante da Resolugéo
do FNDE que regulamenta o programa; (i Controlar todos os gastos com
transporte escolar, gerenciando os documentos e a prestacéo de contas;
(i Elaborar processo de aquisicdo de acessorios, veiculos, combustiveis
e outros essenciais que venham garantir o transporte do aluno na esco-
la, planejando, implementando, acompanhando e avaliando o transporte
escolar de acordo com a demanda e assim oferecer seguranga ao nosso
alunado; 0 Viabilizar aos servidores da Secretaria de Educagéo condicdo
de transporte para que possam alcangar seus obijetivos; i Proporcionar
uma logistica de atendimento aos Programas e Projetos institucionais das
Escolas Municipais e da Secretaria; (i Oferecer aos alunos da Zona Rural
um transporte de qualidade e com seguranca; (i Demarcar e regulamentar
os pontos nas rotas do transporte dos alunos, reajustando-os para que os
bnibus estejam realmente transportando alunos da zona rural e de dificil
acesso; U Gerenciar a ampliagdo das rotas com a autorizagéo do Coor-
denador de transporte escolar apds avaliagéo das condicdes das estradas
e da necessidade do aluno; i Zelar e adequar, as rotas rurais conforme
a demanda, para que o Transporte Escolar ndo desvie do seu objetivo,
que & levar o aluno até a escola no qual esta matriculado; ii Elaborar pro-
jeto de Capacitacéo aos servidores do iransporte escolar, proporcionado
pela Secretaria de Educago dentro da area na qual o funcionaric exerce
sua fungéo, abrangendo: Recursos Humanos, Etica, Seguranga e outros;
G Participar de Reunies semanais com todos os servidores do departa-
mento de transporte escolar; Ui Buscar parceria com empresas para que as
mesmas possam oferecer encontros de aprimoramento e trocas de experi-
éncia com os nossos motoristas; (i Elaborar controle de transporte escolar
acessivel para criangas que necessitem; U Elaborar processo para aquisi-
¢8o de combustivel para toda a Secretaria de Educacgéo; {1 Elaborar plani-
tha de gastos com combustivel de todos os veiculos da Secretaria Munici-
pal de Educaco; i Mapear todos os pontos de embarque e desembarque,
do oferecimento de transporte entre a residéncia e o estabelecimento de
ensino; (i Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas
se enquadrem na sua competéncia. A COORDENADORIA DE INFRAES-
TRUTURA - COMPETE; {i Administrar as atividades relacionadas com a
administrag8o dos iméveis, materiais, patriménio, estrutura fisica e manu-
tencio dos prédios escolares e da Secretaria de Educacéo; ii Gerir con-
tratos de fornecimento, aluguéis, servigos de limpeza e conservagéo dos
iméveis, manutengao predial e de equipamentos, além de outros sob sua
responsabilidade; ii Acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes
a contratos, processos, solicitagdes e demais matérias de competéncia da
Coordenacéo; { Elaborar, com a participagdo dos servidores representan-
tes das unidades escolares, vinculadas a Secretaria de Educagéo os proje-
tos para melhorias, adequagdes e manutengio das escolas, monitorando
o cumprimento das metas estabelecidas; {i Coordenar o desenvolvimento
€ a execugdo de projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos
e rotinas de sua érea de atuagao; U Providenciar as comunicacdes oficiais
da Secretaria; (i Executar quaisquer ouiras atividades que pelas caracte-
risticas se enquadrem na sua competéncia. A GERENCIA DE INFRAES-
TRUTURA ESCOLAR - COMPETE; (i Administrar o uso eficiente dos re-
cursos disponiveis, {i Supervisionar o controle dos materiais e bens patri-
moniais sob sua responsabilidade; i Acompanhar e realizar os servicos de
manuteng&o nas escolas; Ui Atender o pUblico interno e externo; ii Execu-
tar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na
sua competéncia. A COORDENADORIA DE TRANSPORTE ESCOLAR -
COMPETE; i Supervisionar e responder pelas atividades desenvolvidas
pelo transporte escolar da Rede Municipal de Ensino; (i Submeter 4 Se-
cretaria pedido de pegas de reposigdes e servicos em geral ao transpor-
te escolar; (i Estudar permanentemente os itinerarios do transporte esco-
lar municipal, racionalizando sua utilizagdo, porém, primando sempre pelo
acesso a escolarizaggo dos educandos residentes na zona rural; ii Comu-
nicar a Secretéria nos casos de acidentes gue envolvam os 8nibus esco-
lares, para apuracdo das causas e responsabilidades; (i Autorizar a utili-
za¢&o dos Onibus escolares; U Atender e buscar as solugbes para as re-
clamanrfias da nais de aliinng: i1 Prastar ag davidas infarmac@es ralativas

aos requerimentos que tratam de transporte escolar e assuntos afins; (i
Resolver as pendéncias que surgirem relacionadas a empresa terceiriza-
da que realiza os servigos de transporte escolar; i Controlar a utilizagdo
dos veiculos da Secretaria Municipal de Educacgéo; {i Controlar o venci-
mento de IPVA, seguro e licenciamento dos veiculo, bem como as multas
respectivas, se for o caso; U Executar quaisquer outras atividades que pe~
las caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. A GERENCIA DE
MANUTENCAO PREVENTIVA E CORRETIVA DE FROTA - COMPETE;
(i Realizar relatdrio de cada 6nibus escolar para manter o controle de ca-
da um; U Proceder a apuracdo dos gastos de cada énibus da Prefeitura;
U Responsabilizar-se pelo abastecimento; i Manter a quilometragem dos
veiculos devidamente atualizada; U Acompanhar as manutengées que séo
realizadas nos veiculos diretamente na oficina; (i Observar o periodo cer-
to para a troca de dleo e manter os 6nibus engraxados; U Verificar data
de vencimento da documentagdo dos veiculos; (i Vistoriar periodicamente
cada veiculo; U Verificar aumento de linha, quando necessdrio; U Orien-
tar quanto ao preenchimento correto do controle de bordo; U Promover o
controle de combustivel no Posto Fornecedor, observando o limite de co-
ta da licitag8o para atendimento dos Onibus; {i Controlar o prazo de vali-
dade das carteiras de habilitagdo dos motoristas de dnibus do transporte
escolar; 4 Promover a manutengéo e conservagio dos 6nibus escolares;
U Planejar, organizar e controlar todas as linhas do transporte escolar; {
Fiscalizar todas as linhas do transporte escolar; (i Elaborar documentos; U
Efetuar o controle de funcionarios, folha ponto; i1 Realizar atendimento ex-
terno: diretores, pais de alunos, motoristas; i Dar suporte de manutencéo
preventiva, corretiva, limpeza de todos os carros da frota da Secretaria de
Educagéo; U Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristi-
cas se enguadrem na sua competéncia. A GERENCIA ADMINISTRATIVA
DE CONTROLE DE FROTA - COMPETE; (i Manter atualizadas cada uma
das seguintes planilhas: documentos dos veiculos; troca de dleo; combus-
tivel, lubrificante e manutencdo de énibus; {0 Fornecer Ordem de Setvico
para veiculos que necessitam ser encaminhados & Oficina; Ui Formalizar
documentacéo para ser encaminhada ao Setor de Gestdo de Pessoas; (
Verificar documentagdo dos veiculos junto a Coordenagdo Executiva de
Trénsito/Secretaria Municipal Fazenda; U Solicitar todo material necessa-
rio para o fransporte escolar; {i Responsabilizar-se pelos documentos ad-
ministrativos inerentes ao transporte escolar; {i Executar quaisquer outras
atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia.
Secretaria Municipal de Satide A DIRETORIA TECNICA - compete: {i
Zelar pelo cumprimento das disposigdes legais e regulamentares em vi-
gor; U Assegurar condigdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis
a pratica médica, visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e de-
mais profissionais de satide em beneficio da populagio usuaria do SUS;
ii Assegurar o pleno e autdnomo funcionamento das Comissées de Etica
Médica;

0 Organizar o corpo clinico, devendo elaborar e fazer cumprir:

o o Regimento de Servigo do Corpo Clinico;

o o Manual de Normas e Rotinas dos procedimentos médicos ou Procedi-
mentos Operacionais Padrao;

U Elaborar e publicar escala meédica, manter o controle da situacdo dos
profissionais médicos no que tange a legalidade;

i Representar a Instituicdo perante o CRM-MT, como Responsavel Técni-
co da Instituigao;

I Representar a instituicdo em suas relacdes com autoridades sanitarias,
quando exigir a legislagdo em vigor;

U Assessorar os Coordenadores da Secretaria em assuntos de sua com-
peténcia;

{1 Articular a integragdo do trabalho dos diferentes profissionais que atuam
no exercicio de atividades especificas definidas no Plano de Trabalho
aprovado pelo Conselho Municipal de Salide;



U Cumprir os demais deveres e obrigacées regulamentares, inerentes aos
servidores piblicos, constantes na Constituicio da Republica e legislagio
pertinente; (i Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristi-
cas se enquadrem na sua competéncia. A DIRETORIA CLINICA — com-
pete: { Direcionar e coordenar o Corpo Clinico do PAM; i Supervisionar a
execugdo das atividades de assisténcia médica do PAM; (i Zelar pelo fiel
cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico do PAM; i Cumprir
os demais deveres e obrigacBes regulamentares, inerentes aos servidores
publicos, constantes na Constituicdo da Replblica e legislacio pertinen-
te; U Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. 8 COORDENADORIA DE VIGILANCIA EM
SAUDE - compete:

U Coordenar a Vigilancia em Satide como um todo, oferecendo subsidios
para que as Geréncias desenvolvam os trabalhos com eficiéncia;

U Planejar as Agbes da Vigilancia de acordo com os Programas do Minis-
tério da Saude relacionadas & Vigilancia Sanitaria, Epidemiolégica e Am-
biental;

U Executar as Ages voltadas aos Programas de Combate & Dengue, Fis-
calizagio Ambierital, Campanhas de Vacinagdo, Capacitagdo dos Agentes
Ambientais, etc;

U Participar de Conselhos de 6rgéos ligados ao Saneamento Bésico, Meio
Ambiente, Agricultura e demais érgéos relacionados aos servigos de fisca-
lizacdo da Vigilancia em Saude;

U Propiciar infraestrutura adequada & organizagdo do funcionamento da
Vigilancia em Salde, tais como:

o Sala climatizada para o armazenamento de vacinas;

o Computadores com internet para a execugéo de langamentos dos varios
programas da VISA;

o Linha telefnica;

U Demais atividades relacionadas & satide coletiva nas agdes de promo-
¢ao e prevengdo a Doengas;

U Coordenar e participar em equipes multidisciplinares de satde;

U Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. A Gerencia de INSPEGAO SANITARIA —
compete:

Gi Planejar o conjunto de medidas que visam as AgBes de Controle, Fisca-
lizagZo e Elaboragdo de normas e padrées de interesse sanitario de pro-
dutos e servigos;

U Contribuir na analise e fiscalizagéo das questdes de satide coletiva, refe-
rente as diretrizes dos programas de satide publica em nivel de vigilancia
em satlde;

U Oferecer subsidios para a coordenagéo, planejamento e execucdo das
atividades dos programas: VIGIAGUA, VIGISSOLO, VIGIAR e de controle
das endemias;

G Coordenar e participar das equipes multidisciplinares de satide;

U Oferecer subsidios para os servicos de avaliagdo ambiental e sanitaria
de aspectos gue envolvam normas, operagdes e politicas publicas volta-
das ao saneamento bésico;

U Oferecer subsidios para a fiscalizagio direta e indireta das acdes de vi-
gilancia sanitaria em todos os niveis;

U Oferecer subsidios para que as Atividades Normatizadas pelo Ministério
da Salide no ambito das politicas de Vigilancia Sanitaria, Epidemiol6gica
e Ambiental sejam efetivadas; (i Executar quaisquer outras atividades que
pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. A Gerencia EPI-
DEMIOLOGICA — compete:

i Propiciar ao Enfermeiro responsavel pela area técnica, subsidios para
que 0 mesmo possa repassar as orientagbes técnicas para os profissionais
de salde quanto aos agravos de notificacido compulséria;

it Analisar o comportamento das doengas ou agravos, através de coleta
de dados, processamento de dados coletados, anélise e interpretagdo dos
dados processados;

i Promover agdes de prevengéo e controle dos agravos indicados;

it Oferecer subsidios para que o Enfermeiro da area técnica divulgue as
informacBes pertinentes aos agravos relacionados com a Satide Publica;

i Assegurar junto & Geréncia de Vigilancia em Satde, condigbes adequa-
das para o recebimento, armazenamento e distribuicdo dos imunobiolégi-
cos no municipio de Caceres-MT;

{0 Auxiliar na organizag3o e na logistica das Campanhas de Vacina;

U Auxiliar na avaliagcao e eficacia das medidas adotadas para a prevengéo
de surtos;

i Auxiliar na andlise e processamento dos dados dos sistemas: SINASC,
SINAN e SIES;

{0 Realizar demais atividades estabelecidas nos Programas especificos do
Ministério da Satide e constantes nos Protocolos, Resolugées e Portarias;
0 Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. A Gerencia AMBIENTAL — compete:

{ Planejar, executar e coordenar ag8es que proporcionam o conhecimento
e a detecgdo de qualquer mudanga nos fatores determinantes e condicio-
nantes do meio ambiente que interferem na salide humana, com a finalida-
de de identificar as medidas de prevengio e conirole dos fatores de risco
ambientais relacionados as doengas ou outros agravos a satde;

i Coordenar as agdes ligadas diretamente ao combate de endemias;

U Coordenar as agdes ligadas diretamente ao controle de contaminantes
ambientais;

i Coordenar as agbes ligadas diretamente ao controle da qualidade da
4gua para o consumo humano;

(i Coordenar as agBes de controle da qualidade do ar;

1 Coordenar as agdes de controle da qualidade do solo, incluindo os resi-
duos téxicos e perigosos;

i Coordenar as agbes de Controle de desastres naturais e acidentes com
produtos perigosos; (i Executar quaisquer outras atividades que pelas ca-
racteristicas se enquadrem na sua competéncia. A coordenadoria de
unidades de saude ~ compete:

i Coordenar as unidades bésicas de salide, envolvendo o funcionamento
da unidade e servidores;

i Desenvolver trabalho técnico profissional que consiste no planejamento,
coordenacéo e controle das atividades das Unidades Bésicas de Satide;

{1 Solicitar compra de materiais de consumo para o funcionamento das uni-
dades;

U Solicitar aquisicdo de equipamentos;
U Providenciar manutengdo dos equipamentos e estrutura fisica;

(i Assessorar o Secretario de Satde em assuntos que envolvam as unida-
des bésicas;

{i Elaborar e acompanhar o planejamento estratégico para as acdes das
unidades;

i1 Elaborar e digitar documentos (memorando e oficios), pertinentes as uni-
dades;

{1 Acompanhar junto a Gestdo de Pessoas os servidores em atestado mé-
dico, licencas, férias;



G Informar o Secretario de Satide da situagdo do funcionamento das uni-
dades;

i Coordenar, articular e acompanhar as campanhas tipo vacinacgéo, ge-
ohelmintiase, combate a hanseniase, tuberculose, etc;

U Organizar mutirdo da satide em pragas, zona rural, e quando solicitado
como parceria;

U Realizar reuniées periddicas com a equipe multidisciplinar para organizar
0 servigo;

U Supervisionar os servigos executados pelas unidades;
U Propor medidas de melhoria para o bom funcionamento das unidades;
U Organizar capacitagdes para os profissionais da area da saude;

{i Realizar atendimento ao publico sobre questdes envolvendo as unidades
basicas (reclamacgéo e sugestio);

{i Acompanhar e informar os 6rgaos de outras instancias sobre o desen-
volvimento dos médicos do Programa Mais Médico/PROVAB;

U Liderar e tomar decisdes pertinentes a coordenagio;

U Desenvolver agbes em parceria com as demais coordenactes e areas
técnicas a fim de fortalecer as agées da Atengdo Basica;

U Elaborar, acompanhar e apoiar a execugdo de projetos e eventos que
possam fomentar a qualidade das agdes nas unidades de salide.

0 Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. A gerencia de atencédo basica (psf) -
compete:

i Organizar, executar e gerenciar os servigos e agdes de Atengdo Basica;

U Organizar o fluxo de usuarios, visando a garantia das referéncias a ser-
vicos e acdes de salide fora do ambito da Atengdo Basica;

U Garantir infraestrutura necessaria ao funcionamento das Unidades Béasi-
cas de Salde, dotando-as de recursos materiais, equipamentos e insumos
suficientes para o conjunto de agBes propostas;

U Elaborar metodologias e instrumentos de monitoramento e avaliagdo da
Atencao Baésica;
U Avaliar os indicadores do Pacto da Atengéo Bésica;

U Estimular e viabilizar a capacitagéo e a educagdo permanente dos pro-
fissionais das equipes;

U Articular a Unidade Basica de Satide com os outros niveis da Secretaria
Municipal de Satide (Coordenagéo);

U Identificar, manejar e resolver os conflitos e problemas pertinentes ao
Servigo;

0 Estimular as equipes a trabalharem conforme diretrizes do PSF (territori-
alizagdo);
G Cadastramento, diagnostico de satide, enfoque familiar, integralidade da

assisténcia, trabalho em equipe, intersetoralidade, controle social, planeja-
mento e avaliagdo e educacdo permanente;

i Cooperar na elaboragdo de relatérios técnico mensal e anual do PSF,
escrevendo as principais atividades realizadas, identificando obstaculos e
prover recomendacoes;

il Assegurar a aplicagéo dos programas e protocolos da SMS;

{i Incentivar as equipes de salide da UBS a desenvolver agbes de promo-
Gao a salde e de cidadania;

G Manter informadas a Coordenagdo das Unidades, sobre o desenvolvi-
mento do PSF nas equipes;

{1 Garantir que o gerente estimule a participacdo das equipes de PSF nas
reunides mensais com a comunidade;

 Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. a gerencia do centro especializado de
reabilitagdo (cer) — compete:

i Coordenar as agBes da equipe multiprofissional para a prestagéo de ser-
vico de assisténcia especializada em reabilitagdo para pessoas com defi-
ciéncia;

{i Estabelecer redes de atencéo a salde em pontos a partir de uma linha
de cuidados integral a satde da pessoa com deficiéncia;

G Implementar diretrizes e protocolos de atendimento;

(i Definir os fluxos assistenciais que atendam as especificidades e neces-
sidades dos usuarios;

it Promover o aprimoramento do sistema de regulagéo e avaliagéo dos ser-
vigos de reabilitagao;

0 Elaborar a construgdo de Projeto Terapéutico com estratégias de agbes
para habilitag@o e reabilitag¢do;

{i Promover servigos de reabilitacdo da Rede de Cuidados a Saude da
Pessoa com Deficiéncia, em qualquer que seja a modalidade de Reabilita-
¢ao;

i Elaborar atendimento em reabilitagdo/habilitagdo, seleco, prescrigéo,
concess#o, adaptagdo e manutengio de drteses, proteses e meios auxili-
ares de locomogao;

ii Reavaliar periodicamente o Projeto terapéutico demonstrando evolugéo
e propostas;

{i Realizar reunides periédicas de equipe para revisdo sistematica do an-
damento e da funcionalidade do CER;

i Promover a articulagdo com os outros pontos de atencéo da Rede de
Cuidados & Pessoa com Deficiéncia (atengdo basica, hospitalar e de ur-
géncia e emergéncia);

U Realizar e confeccionar documentos, memorandos, oficios, que sejam
levados & apreciagéo ou assinatura do Secretério;

1 Promover a solugdo dos problemas identificados, observando as diretri-
zes politicas do Sistema Unico de Salide;

i Cumprir e fazer cumprir as normas técnicas e administrativas estabele-
cidas pela Secretaria Municipal de Saude;

{ Participar, acompanhar e avaliar a elaboragdo do orgamento anual e do
Plano Plurianual;

U Participar de reunites, seminarios, congressos e em outras atividades
que se fizerem necessarias;

{i Organizar e manter atualizados registros das agdes do Centro Especiali-
zado em Reabilitagéo junto a Secretaria Municipal de Salde;

{1 Organizar a elaboragio de regulamentos, manuais, normas e outros ins-
trumentos de planejamento, para alimentacéo de dados referentes aos re-
latérios mensais junto ao Ministério da Saude, Secretaria Estadual de sat-
de e Secretaria Municipal de Saude.

i Programar, organizar e participar das capacitacdes relacionadas as are-
as da Geréncia, junto aos niveis central, nacional, regional e local;

{i Desenvolver outras atividades inerentes a area de competéncia;

{i Planejar, normatizar, coordenar e supervisionar as atividades pertinentes
aos atendimentos & Pessoa com Deficiéncia da regido Oeste e Sudoeste
de Matogrosso.

{i Elaborar Termo de Referéncia pertinente ao Centro especializado em
Reabilitagéo;

{1 Planejar e supervisionar no que refere aos materiais de consumo (conta
de &gua, luz, telefone, internet, efc.), de expediente, de higiene, manuten-
¢do da unidade entre outros itens dar andamento na unidade;



U Supervisionar o atendimento da Ostomia na Regido Oeste e Sudoeste
de Matogrosso;

(i Participar de Reunides de condugao junto a Secretaria Municipal de Sau-
de; Ui Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. a gerencia de atendimento especializado
(dst/aids) — compete:

U Receber e examinar documento;

U Redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, ofi-
cios, relatérios, projetos, pareceres e informagoes;

i Revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servico, exposicbes de
motivos;

U Eventualmente realizar trabalhos datilograficos, operar com terminais
eletronicos;

i Realizar ou orientar projetos, estudos e pesquisas no campo da assis-
téncia e prevengéo as DST/AIDS;

U Preparar programas de trabalho referentes ao Programa DST/AIDS;

U Encaminhar e acompanhar pacientes a consultas e coletas de exames
em centro especializados e hospitais fora do municipio, acompanhando o
tratamento e a recuperacgdo dos mesmos;

U Orientar os pais ou familiares sobre o tratamento adequado;

{1 Executar outras atividades compativeis com as especificadas do Progra-
ma conforme a necessidade do Municipio;

U Elaborar e coordenar as politicas de assisténcia aos portadores de DST
e HIV/AIDS, Hepatites e Sifilis, vitimas de violéncia sexual e vitimas de aci-
dentes com material biolégico no Municipio de Caceres e Regido de acor-
do com as diretrizes nacionais em toda a rede municipal de salde;

1 Elaborar e coordenar as politicas de prevengéo as DST ao HIV/AIDS de
acordo com as diretrizes nacionais em toda a rede municipal de satde;

(i Promover e acompanhar as agdes executadas pelas unidades do Pro-
grama;

(i Promover e acompanhar as agdes em DST /AIDS executadas pelo Labo-
ratério Central, Maternidade Municipal, Pronto-socorro, Hospital Municipal
e Rede de Ateng&o Basica;

U Coordenar a elaboragao de protocolos e documentos educativos;
0 Elaborar e executar o Plano de Agdes e Metas - PAM;

U Elaborar projetos basicos referentes as aquisicdes programadas no
PAM;

U Acompanhar os processos de compra, recebimento de materiais, equi-
pamentos e insumos;

Ui Acompanhar execugao financeira e orgamentaria do Programa e realizar
prestacéo de contas segundo normas do Ministério da saude;

U Monitorar os eixos do SIS-Incentivos, dentro dos prazos estabelecidos
pelo Ministério da Saude;

U Acompanhar o monitoramento dos sistemas de informagdo no ambito do
programa Municipal de DST/AIDS;

{ Promover e coordenar o programa de capacitagbes e o incentivo a pes-
quisa em DST/HIV/AIDS no ambito do Programa Municipal de DST/AIDS;

U Realizar busca ativa dos pacientes HIV/AIDS, Hepatite B e C e Sifilis que
abandcnam o tratamento;

{1 Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. A gerencia odontologica — compete: (
Atividades administrativas gerais, gestdo de ambientes, coordenacéo de
pessoa conhecimento de controle e avaliagio odontolégica no programa
de Centro de Especialidades Odontoldgicas; U Inspecionar os consuliori-
0s que prestam servigos na assisténcia odontolégica, com ou sem raio-x
verificando fluxo de trabalho. eauibamento. biosseauranca. condicdes de

higienizacéo e conservacdo do ambiente; U Desempenhar atividades de
assisténcia técnica como fiscalizagdo técnica e ética devendo primar pela
Etica Odontolégica. U Implementar utilizagdo de protocolo de atendimento;
(i Assegurar a prestag8o de assisténcia segura, humanizada e individuali-
zada aos clientes; U Orientar a assisténcia direta a clientes graves e reali-
zar procedimentos necessarios; (i Planejar agbes, levantar necessidades e
problemas, diagnosticar situagéo ,estabelecer prioridade e avaliar resulta-
dos; U Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, pro-
dutividade, higiene, e preservagdo ambiental; U Planejar, coordenar, su-
pervisionar e confrolar a execugdo das atividades da unidade, bem como
das atividades administrativas (servigos gerais, pessoal, material, patrimoé-
nio, informatica, recepcéo, cadastros); U Organizar a escala de servigos;
{i Solicitar reparos e a substituicdo ou aquisigdo de material utilizado na
unidade; {i Aprimorar o relacionamento interinstitucional; i Propor normas
relativas ao bom funcionamento da unidade de salde; (i Planejar o con-
trole e a supervisdo nas atividades de patriménio; & Controle e elaboracdo
de Procedimentos Operacional Padrdo Administrativos; i Orientar, super-
visdo e elaboragéo de dados estatisticos junto ao setor administrativos; U
Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario
Executivo efou Diretor Téchico em Salide, no ambito de sua area de atua-
¢ao.

{1 Controlar o atendimento dos pacientes que procuram servigos e trata-
mentos relacionados a odontologia;

i Coordenar e fazer cumprir as consultas e datas de atendimento nas Uni-
dades de Atengao Basica de Saude;

(i Elaborar programas preventivos de satde bucal;

{1 Determinar, providenciar e controlar a escala de horario de atendimento
e efetividade dos servidores da area;

i Acompanhar a equipe de Odontologia nos diversos PSF’s e CEO, veri-
ficando a realizag@o de procedimentos preventivos e curativos, atendendo
a demanda esponténea e programada, além de realizar os levantamentos
epidemiolégicos com finalidade de avaliar o desempenho das estratégias
preventivas utilizadas no combate a cérie dentaria e auxiliar no planeja-
mento de novas agdes;

{i Controlar o uso de materiais destinados aos servigos odontolégicos, bem
como zelar pela manutencdo de estoque compativel ao uso diario, a fim
de evitar falta;

i Propor aquisicdo de materiais e equipamentos, quando verificar neces-
sidades;

ii Zelar pela perfeita manutenc8o dos equipamentos odontoldgicos; i Exe-
cutar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem
na sua competéncia. & gerencia de avaliacio e controle do sistema
operacional e-sus ~ compete:

{ Gerenciar & acompanhar a produgéo ambulatorial dos sistemas de fatu-
ramento dos programas SAI/SUS do municipio;

{i Executar as acBes diretas de saide como consuitas, exames e APACS,
o (MAC) servigos de média e alta complexidade, com focos na arrecada-
cao financeira (via FNS) e do pagamento das produges efou nos proces-
sos de execucdo das agdes;

{1 Cadastrar, habilitar, autorizar, controlar, avaliar o acesso e supervisionar
os prestadores de servicos;

{i Avaliar, controlar e fiscalizar os contratos firmados entre laboratérios e
clinica terceirizada com o municipio;

i Acompanhar e averiguar todo o processamento dos dados e envio da
producgao do municipio para o Ministério da Salde;

{1 Receber a produgdo do municipio e da regiéo e fazer avaliagéo e contro-
le das referidas produgdes com a tabela PPi e FPO;

{i Processar e enviar sinteses dos faturamentos provenientes do SAI/SUS
& APAC’s dos entes nara naaamento iunto &4 Administracio Municinal:



U Averiguar dados enviados pelo Ministério da Salide referentes aos valo-
res apurados no faturamento plblico e conveniado;

{i Verificar e adequar a melhor resolubilidade e a qualidade dos procedi-
mentos e servicos de saude disponibilizados & populagéo (cartdo SUS);

0 Intensificar avaliagGes muiltipla a partir de relatérios de faturamento en-
viados pelos conveniados atendendo as necessidade de quantificacdo de
acdes (CIR);

Ul Orientar o funcionamento do Sisterna SUS aos conveniados e a todos os
envolvidos diretamente com os boletins de produgdes (BPA);

{1 Informar os estabelecimentos de salide isolados, conveniados e da rede
SUS da importancia do cadastramento e atualizagéo dos estabelecimen-
tos de satide domiciliados no municipio (CNES);

U Gerenciar todas as produgées ambulatoriais e de especialidades inclu-
sive os procedimentos odontoldgicos, processar e enviar as produgées as
devidas esferas de destinos estadual (SES) e federal (Datasus),

(i Avaliagdo de laudos para emissdo de APAC’s (Autorizacdo de Procedi-
mentos de Alta Complexidade) que facilite o acesso do usudrio para reali-
zacAo dos procedimentos em tempo habil;

U Fornecer alternativas para que o setor detecte e solucione os problemas
o mais breve possivel e possibilite planejamento de a¢des que venha faci-
litar a vida do cliente SUS;

{t Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
guadrem na sua competéncia. a gerencia de ambulatério da crianca —
compete;

i Organizar, executar e gerenciar os servigos e agbes do Ambulatério da
Crianga;

i Organizar o fluxo de usuarios;

{0 Garantir infraestrutura necesséria ao funcionamento do Ambulatério da

Crianca, dotando-as de recursos materiais, equipamentos e insumos sufi-
cientes para o conjunto de agbes propostas;

{i Elaborar metodologias e instrumentos de monitoramento e avaliag&o da
Unidade de Saude;

U Avaliar os indicadores do Pacto da Atengdo Basica;

{1 Estimular e viabilizar a capacitacdo e a educacéo permanente dos pro-
fissionais das equipes;

{1 Articular a Unidade de Salide com os outros niveis da SMS (Coordena-
Géo);

{ Identificar, manejar e resolver os conflitos e problemas pertinentes ao
servico;

i Estimular a equipe a trabalhar conforme diretrizes do SUS;

{i Cooperar na elaboragéo de relatérios técnicos mensal e anual da unida-
de de salde, escrevendo as principais atividades realizadas, identificando
obstaculos e prover recomendacdes;

U Assegurar a aplicagio dos programas e protocolos da SMS;

{i Manter informadas a Coordenag@o das Unidades, sobre o desenvolvi-
mento do Ambulatério da Crianga; (1 Executar quaisquer outras atividades
que pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. A gerencia
dO CENTRO referencial de salide — compete:

i Organizar, executar e gerenciar os servigos e acdes do Centro Referen-
cial de Saude;

i Organizar o fluxo de usuarios;

U Garantir infraestrutura necessaria ao funcionamento do Centro referen-
cial de Satde, dotando-as de recursos materiais, equipamentos e insumos
suficientes para o conjunto de agdes propostas;

U Elaborar metodologias e instrumentos de monitoramento e avaliagéo da
Unidade de Satide:
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{i Avaliar os indicadores do Pacto da Atengéo Basica;

i Estimular e viabilizar a capacitagéo e a educacgéo permanente dos pro-
fissionais das equipes;

{i Articular a Unidade de Saude com os outros niveis da SMS (Coordena-
géo);

it Identificar, manejar e resolver os conflitos e problemas pertinentes ao
servico;

{i Estimular a equipe a trabalhar conforme diretrizes do SUS;

{i Cooperar na elaboragéo de relatorios técnicos mensal e anual da unida-
de de salide, escrevendo as principais atividades realizadas, identificando
obstaculos e prover recomendagdes;

{i Assegurar a aplicagéo dos programas e protocolos da SMS;

i Manter informadas a Coordenacéo das Unidades, sobre o desenvolvi-
mento do Centro Referencial de Sadde;

{i Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. A coordenadoria de gestio administrati-
va — compete:

{i Prestar assessoria direta e imediata ao Secretario Municipal de Satude
nos assuntos de natureza administrativa, juridica, técnica, comunicagéo
social e de representacdo politica e social;

i Promover os servigos de recepgao, registro, controle e informagbes em
processos e documentos submetidos & apreciacéio do Secretario;

{i Preparar a agenda diéria do Secretario e coordenar o atendimento ao
publico interno e externo;

ii Coordenar o tramite de documentos que sejam levados a apreciagéo ou
assinatura do Secretario, bem como as atividades de redacéo, digitagédo e
reprografia;

{i Coordenar as relagdes do Secretario com os 6rgéos da administracéo
estadual, com associacBes de classe e com as autoridades civis, militares
e religiosas;

{i Desenvolver outras atividades de natureza administrativa e de represen-
tagdo politica e social determinadas pelo Secretério;

i Coordenar as agBes de organizagdo e normatizagdo técnico-
administrativa, visando o aperfeicoamento e a racionalizagéo das ativida-
des desenvolvidas no ambito estadual e que esteja sob a competéncia do
gestor estadual;

{i Promover a solugdo dos problemas identificados, observando as diretri-
zes politicas do Sistema Unico de Satide;

il Cumprir e fazer cumprir as normas técnicas e administrativas estabele-
cidas pela Secretaria Municipal de Saude;

{i Definir estratégias de ac#io e exercer o controle da Politica Municipal de
Satide no ambito da Secretaria Municipal de Salde;

{i Participar da coordenagéo, acompanhar e avaliar a elaboragéo do orga-
mento anual e do Plano Plurianual;

{i Coordenar o processo de planejamento integrado interinstitucional, jun-
tamente com a Diretoria de Planejamento e Coordenagéo, envolvendo as
Coordenadorias e Diretorias da Secretaria e demais orgdos das institui-
¢Bes publicas de satide no ambito do Municipio;

{ Participar da elaboragéo, execugéo, acompanhamento, avaliagéo e as-
sessoramento de projetos técnicos dentro da SMS e/ou com outras entida-
des;

{i Coordenar a politica de Recursos Humanos no dmbito da Secretaria Mu-
nicipal de Sa(de (SMS), ressalvada a competéncia do Orgéo Central do
Sistema;

{i Acompanhar os trabalhos da Geréncia Administrativa Financeira;



U Representar o Gabinete do Secretério quando delegado, em reunides,
seminarios, congressos e em outras atividades que se fizerem necessari-
as;

U Participar de outras atividades relacionadas & Coordenadoria; i Executar
quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na
sua competéncia. A gerencia de PLANEJAMENTO E PROJETOS —
compete:

U Organizar e manter atualizados registros das acbes da Secretaria,
articulando-se com a Secretaria Municipal de Planejamento;

U Articular, formular e divulgar, pelos meios adequados as informagdes
referentes as acdes de salde desenvolvidas na Secretaria Municipal de
Salde;

G Interatuar com as demais dreas da Secretaria, visando o acompanha-
mento das agles e o desenvolvimento institucional, principalmente, com a
Geréncia de Sistema Operacional;

U Desenvolver estudos, elaborar propostas e implantar as modificagbes na
estrutura organizacional da Secretaria;

U Organizar a elaboragéo de regulamentos, manuais, normas e outros ins-
trumentos de planejamento, que facilitermn, disciplinem ou racionalizem ro-
tinas e procedimentos administrativos;

U Manter atualizado o regimento interno e a estrutura organizacional da
Secretaria;

i Acompanhar a elaboragao, de acordo com as instrugdes normativas, das
propostas de orgamento anual;

U Operacionalizar em conjunto com a Geréncia de Orcamento propostas
de alterac@o orgamentéria, considerando os critérios e as metas estabele-
cidas;

U Estudar e analisar os programas e atividades anuais e plurianuais apre-
sentadas pelas Diretorias para incorporagdo as propostas orgcamentdrias
da Secretaria;

U Coordenar e promover a elaboragéo de instrumentos politico gerenciais
da SMS, seguindo o regulamento normativo, tais como: o plano plurianual
de investimento, a prestag&o de contas trimestralmente e a mensagem do
governador anualmente;

G Estudar, acompanhar, definir, criar, operar e manter mecanismos de con-
trole dos projetos e atividades, inclusive de projetos especiais, registrando
e supervisionando a abertura e utilizagéo de créditos especiais, adicionais
e outras dotagbes concedidas & Secretaria;

U Informar e fornecer suporte técnico subsidiando a qualidade das infor-
magcdes relativas ao planejamento da SMS;

U Criar ou aprimorar métodos de trabalho, agilizar a execugdo das ativi-
dades, eliminar atividades em duplicidade, padronizar, melhorar o controle
e solucionar problemas organizacionais; ii Executar quaisquer outras ati-
vidades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. A.
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

U Articular-se com os 6rg&os normativos do Sistema de Planejamento e
Projetos com vistas ao cumprimento de instruges e atos normativos ope-
racionais pertinentes; '

U Programar, organizar, coordenar, executar e controlar os programas e
atividades inerentes & administracéo financeira, no ambito da Secretaria
Municipal de Satide;

{i Emitir guias de recolhimento, ordens bancarias;
{i Efetuar descentralizagéo financeira;

{ Fazer a conciliagio dos saldos bancarios, relativos as contas sob seu
controle;

U Coordenar o andamento das atividades diarias dos setores de convénios
e tesouraria;

U Articular-se com as instituicdes financeiras autorizadas que atuam junto
aos 6rgaos pulblicos;

i Promover o registro e o controle de todos os documentos de natureza
financeira concemnentes & Secretaria;

i Prestar informagdes quando solicitadas, no &mbito financeiro, aoc Tribu-
nal de Contas do Estado, dentro dos prazos legais, exigidos pelas diligén-
cias por ele encaminhadas;

{i Encaminhar as documentagdes referentes s movimentagdes financei-
ras & Geréncia de Contabilidade para o fechamento dos balancetes men-
sais e do balango geral anual;

U Solicitar abertura de contas, quando autorizadas pela Coordenadoria de
Gestéo Administrativa, a titulo de adiantamentos;

{1 Solicitar repasses financeiros, quando autorizados pela Coordenadoria
de Gestdo Administrativa, para a fonte do Tesouro do Municipio, para os
orgdos integrantes da estrutura da Secretaria;

U Apresentar relatdrio periddico das agbes desenvolvidas pela Geréncia &
Coordenadoria de Gestdo Administrativa;

i Desenvolver outras atividades relacionadas com a administragéo finan-
ceira no ambito da Secretaria Municipal de Salde, determinadas pela Co-
ordenadoria de Gestdo Administrativa; (i Executar quaisquer ouiras ativi-
dades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia.

A GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS - compete: ii Gerenciar data
para recebimento de pedidos e atestados; (i Gerenciar o recolhimento das
folhas pontos; (i Encaminhar para as sangdes cabiveis quanto as faltas e
atestos; Ui Estabelecer ligagéo direta junto ao Coordenador de Gestéo de
Pessoas da Secretaria de Administragdo, melhorando a comunicagéo para
efetivo trabalho; i Estabelecer uma proposta de gestéo de pessoas, atuan-
do estrategicamente, inferindo diretamente no planejamento, na organiza-
¢&o e desenvolvimento dos trabalhos; (i Fornecer alternativas de solugéo
que visem eliminar as disfungdes através de observagdes e diagnésticos,
tendo rapidez de decisao, identificacdo e dimensionamento do problema
do servidor; (i Possibilitar um ambiente de trabalho cada vez mais humani-
zado, propiciando a participacdo da Gestdo de Pessoas/SMS no processo
decisério das liderangas internas da SMS; (i Implementar normas e pro-
cedimentos de gestdo de recursos humanos, estabelecendo politicas de
administrac8o de pessoal; ii Executar quaisquer oufras atividades que pe-
las caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. 8 GERENCIA DE
CONTROLE DE FROTA - compete:

{i Controlar e acompanhar os veiculos, motoristas e rotas realizadas;
{0 Gerenciar os servicos do setor da Oficina, Frota e Transportes;

U Acompanhar os consertos e manutengdo na area da mecanica, solda,
lubrificagdo e abastecimento de veiculos;

i Encaminhar pedido de diria dos servidores que se afastarem a servigo
da sede, em caréter eventual ou transitério, para outro ponto do territério
nacional ou para o exterior, destinada a cobrir despesas de pousada, ali-
mentacéo e locomogdo urbana; O Executar quaisquer outras atividades
que pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. A GEREN-
CIA DE servigos DE REGULAGAO — compete:

{i Colaborar na formulagéo da Politica da Secretaria Municipal de Satde,
em consonancia com os principios e diretrizes do SUS;

0 Planejar, normatizar, coordenar e supervisionar as atividades pertinentes
a drea;
U Manter estatisticas e banco de dados atualizados;

U Apresentar mensalmente a Coordenacgéo de Gestdo Administrativa indi-
cadores de Desempenho dos servicos;

0 Determinar, na esfera administrativa, fodos os atos necessarios & efici-
éncia dos servigos;



U Regular o acesso as unidades de salide sob gestdo municipal e interme-
diar 0 acesso da populagéo referenciada as unidades de satide sob gestéo
municipal, no &mbito da regi&o, e a referéncia interregional, no dmbito do
Estado;

{i Absorver ou atuar de forma integrada aos processos autorizativos;
U Executar a regulacio médica do processo assistencial;

U Estabelecer Indicadores de Avaliagio de Desempenho das acdes, servi-
Gos e sistemas de saude;

U Estabelecer mecanismos para identificacéo da procedéncia dos usuarios
dos servigos de salide;

U Identificar pontos de desajuste sistematico entre a pactuagdo efetuada e
a demanda efetiva dos usudérios, realimentando a PPI;

4 Intervir quando n&o houver pactuagao prévia na PPl entre os municipios,
em demandas especificas, verificando em qual Central Municipal existe
vaga disponivel, referenciando para aquela Central a demanda;

i Acompanhar o desempenho dos planos, convénios e contratos de pres-
tagéo de servicos de salide, em conjunto com as demais areas da SMS,
visando a correcéo dos desvios assistenciais e financeiros;

U Detectar necessidade de complementagdo da rede piiblica através da
compra de servigos;

U Planejar, coordenar e avaliar os servicos de média e alta complexidade,
em conjunto com as demais areas organizacionais da SMS;

1 Estabelecer diretrizes e estratégias que norteiem a Regulagéo da Assis-
téncia, em consonancia com a regionalizag8o da salde no Municipio e as
normas emanadas do Ministério da Satde;

U Articular-se com os gestores municipais e regionais de salide, para o es-
tabelecimento de normas de regulagdo, controle e avaliagio dos servigos
e sistemas de satide, nos &mbitos municipal, regional, estadual e nacional,
contemplando, também, a normatizaco do fluxo de informagdes necessa-
rias 8 Regulacgdo da Assisténcia;

U Estimular e assessorar a regionalizagdo dos servigos de média e alta
complexidade de forma a garantir maior resolutividade possivel;

i Programar, organizar e participar das capacitagbes relacionadas as are-
as da Geréncia, junto aos niveis central, nacional, regional e local;

i Planejar, propor protocolos, supervisionar e avaliar as agbes de cada
area integrante da Geréncia, nos diferentes niveis de atuagéo;

U Intermediar acordos entre municipios em relagdo as condigdes estabele-
cidas para organizagdo da Rede de Atencg&o a Salde;

U Investir na melhoria continua dos processos, objetivando assegurar mai-
or eficiéncia institucional e o padrdo ético dos servigos;

G Cumprir e fazer cumprir os requisitos legais e regulamentares;

i Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. A GERENCIA de compras — compete:

U Articular-se com o Orgdo Central do Sistema de Administragéo de mate-
rial e servicos da Secretaria de Administragéo, com vistas ao cumprimento
das normas técnicas estabelecidas relativas & aquisigdes/coniratagdes de
bens, servicos, locages e seguros;

U Programar, orientar, coordenar, executar e controlar as atividades relaci-
onadas com aquisi¢Bes/contratagdes de bens, servigos, locages e segu-
ros;

U Programar, orientar, coordenar, executar e controlar as atividades rela-
cionadas & classificagio, padronizacdo e codificacbes de materiais, com
auxilio das areas téchicas da Secretaria Municipal de Saude;

(i Formalizar e/ou realizar, os processos licitatérios e demais processos de
compra, para atender as necessidades das unidades vinculadas a Secre-

taria Municipal de Satide, com base em orientagéo técnica, bem como da
Coordenadoria de Compras, de acordo com a legislagdo vigente;

i Adquirir efou contratar, por meio da emisséo de Autorizagéo de Forneci-
mento e Autorizacéo de Servigo;

U Providenciar junto & Secretaria de Administragdo o empenho das des-
pesas referentes as aquisicbes/contratagdes necessdrias para atender as
unidades vinculadas a Secretaria Municipal de Salide;

i Controlar a execugdo dos contratos, bem como a entrega dos materiais,
por parte dos fornecedores;

i Controlar a execucéo dos contratos, por parte da Secretaria Municipal
de Satide, providenciando as alteragtes que se fizerem necessérias no
decorrer das vigéncias dos mesmos, de acordo com as necessidades das
unidades;

i Desenvolver outras atividades correlatas, determinadas pela Coordena-
¢ao de Compras;

i Confeccionar diarias para os servidores da Secretaria Municipal de Sau-
de; i Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. A coordenaodria do pronto atendimento
médico (pam) — compete:

0 Dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades dos Servigcos Admi-
nistrativos, cumprindo e fazendo cumprir o Regimento Interno do Pronto
Atendimento Médico e as politicas estabelecidas pela Secretaria Municipal
de Sauide;

i Aprovar requisicdes, especificacdes e pedidos de compra de equipa-
mento, material e servicos, se forem o caso;

{1 Baixar instruges de servigo para as Coordenagbes e Gerencias a ele
subordinadas;

{I Assinar o expediente préprio e os que the forem atribuidos por delegacéo
de competéncia;

{ Distribuir e movimentar o pessoal subordinado, de acordo com as neces-
sidades do servico;

{i Zelar pela disciplina, ordem, regularidade e eficiéncia dos trabalhos sob
a sua direco;

U Proceder a apuragao de qualquer irregularidade;
{i Participar de reunies promovidas pelo Secretario Municipal de Satde;
{1 Convocar e presidir reunides com sua equipe de frabalho;

(i Elaborar relatério mensal de suas atividades para apresentacéo a Secre-
taria Municipal de Satde;

{i Requisitar material e equipamento para uso do Pronto Atendimento Mé-
dico, controlando seu uso e sua conservacdo bem como providenciando
reposic¢ao, quando necessario; U Executar quaisquer outras atividades que
pelas caracteristicas se enguadrem na sua competéncia. A gerencia de
supervisao de enfermagem — compete:

(i Organizar o servigo de Enfermagem, devendo elaborar e fazer cumprir:
U o Regimento de Servigco de Enfermagem;

i o Manual de Normas e Rotinas dos procedimentos de enfermagem ou
Procedimentos Operacionais Padréo especificos de enfermagem;

(i Elaborar e publicar escala de enfermagem, manter o controle da situagdo
dos profissionais de Enfermagem no que tange a legalidade;

{i Ser o responsavel Técnico da Enfermagem na instifuicdo perante o
COREN-MT;

0 Responder pelos equipamentos e instrumentos da unidade de sauide;

{i Realizar os demais deveres obrigacBes inerentes aos servidores publi-
cos, constantes na Constituigdo da Republica e legislagao inerente;



U Executar quaisquer ouiras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. a gerencia administrativa DO PAM —
compete:

U Planejar, organizar, executar e coordenar as atividades de arquivo geral,
protocolo, comunicacdo, reparos e manutencdo de moéveis, iméveis e equi-
pamentos do PAM junto a todas questdo administrativas do PAM;

U Numerar, registrar, classificar, distribuir e controlar todos os processos,
papéis e documentos que derem entrada e/ou fransitarem na Secretaria;

U Arquivar e conservar os processos e demais documentos considerados
conclusos, e, inutilizar os processos e documentos considerados desne-
cessarios, observadas as normas legais de acordo com as tabelas de tem-
poralidade;

U Operar, manter, controlar e conservar os meios internos e externos de
telecomunicacdes;

0 Orientar, controlar e fiscalizar a execugdo dos servigos de consetvagao,
portaria, copa, limpeza e vigilancia das dependéncias da Secretaria;

0 Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia.

Secretaria Municipal de Assisténcia Social A COORDENADORIA AD-
MINISTRATIVA — compete:

Ui Representar o Gestor sempre que para isso for credenciado;
{i Assistir o Gestor nas atividades administrativas;

i Transmitir aos Gerentes e demais servidores as determinagdes do Ges-
tor;

i Organizar as reuniées e controlar a agenda de eventos da Secretaria e
de suas unidades;

i Coordenar, planejar, orientar;

U Manter arquivo e guarda de contratos, convénios e demais ajustes reali-
zados pela Secretaria;

{ Emitir relatérios com parecer acerca do acompanhamento de todos os
contratos e convénios realizados pela Secretaria;

U Apoiar junto com a Coordenagao Financeira, as unidades da Secretaria e
disponibilizar os recursos logisticos necessarios aos eventos por elas pro-
movidos;

(i Planejar e coordenar agbes de apoio administrativo as instancias de con-
trole social, através da Gerencia Administrativa;

U Elaborar anualmente o Plano Municipal de Assisténcia Social e o Rela-
tério Anual de Gestao;

U Elaborar o Plano para Qualificagéo e Estruturagdo para a Gestéo do Tra-
balho no SUAS;

U Prestar apoio as Instancias de Controle Social;

i Coordenar os servigos de comunicacéo e sistema de informacgéo, atra-
vés da Gerencia Administrativa;

U Coordenar, planejar, e monitorar as atividades de gest&o dos recursos
humanos, comunicacic e servicos além de executar agdes pertinentes
aos recursos humanos da SMAS e de suas unidades, adotando medidas
para o seu aprimoramento e maior eficiéncia;

{ Supervisionar o controle nominal dos quadros de pessoal e frequéncia
através da Gerencia Administrativa;

U Supervisionar o recebimento, ordenar, expedir e acompanhar a tramita-
cao de processos e documentos no ambito da SMAS;

{i Examinar e emitir parecer, quanto a regularidade dos autos de sindican-
cia e processos disciplinares instaurados no dmbito da SMAS e das unida-
des vinculadas;

i Coordenar e controlar a escala de férias, folgas, licengas, pagamento de
diarias, participagbes em eventos de desenvolvimento humano, garantida
a conformidade do atendimento;

{i Analisar e orientar a elaboracdo das escalas de trabalho dos profissio-
nais sob sua responsabilidade e coordenar o seu cumprimento;

i Acompanhar as atividades de repasse dos recursos dos setvicos da as-
sisténcia social através de convénios, contratos e outros instrumentos si-
milares;

1 Acompanhar as atividades de prestagéo de contas e de tomada dos re-
cursos do Sistema Unico de Assisténcia Social, alocados aos fundos vin-
culados na estrutura da SMAS;

i Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. A gerencia DO SISTEMA NACIONAL DE
EMPREGO (SINE) — compete: I Consolidar a Politica Municipal de Em-
prego, Trabalho e Renda e de Qualificagéo Profissional; {i Planejar, co-
ordenar, supervisionar e avaliar a execugdo dos programas relacionados
com a Geragdo de Emprego, Trabalho e Renda, do seguro desemprego,
de apoio ao trabalhador desempregado, e a formagdo e desenvolvimento
profissional para o mercado de trabalho; Ui Elaborar indicadores de Avalia-
¢do e Monitoramento e acompanhar a avaliagdo dos resultados quanto a
sua eficacia, eficiéncia e efetividade; U Monitorar e consolidar as ativida-
des relacionadas com o Sistema Naciohal de Emprego -SINE, no que se
refere as acgbes integradas de orientagao, insercdo e (re)insergéo e qua-
lificagéio profissional; i Promover a integrac@o das agdes do Sistema Pu-
blico de Emprego articulada as demais Politicas Setoriais, especialmente
com os servigos socioassistenciais; i Priorizar a inser¢do no mercado de
trabalho dos beneficiarios dos Programas, Projetos, Servicos e Beneficios
executados pela Secretaria de Assisténcia Social; i Promover a articula-
¢80 com as agdes dos programas dos diversos 6rgdos Governamentais e
nédo-governamentais que atuam na drea do trabalho; i Propor pesquisas,
estudos e levantamentos que subsidiem diagnosticos consistentes da re-
alidade social da cidade, fundamentando decisdes e proposicdes em fa-
ce das demandas sociais relacionadas a Geracdo de Emprego e Renda;
{i Garantir uma efetiva participagio e controle social no processo de ela-
boracgéo, execugo e avaliagdo da Politica Municipal de Trabalho, Empre-
go e Renda; (I Promover e participar de atividades de capacitagdo conti-
nuada dos recursos humanos envolvidos nas acdes e servigos do Siste-
ma Plblico de Emprego; (i Fomentar e apoiar a participagdo do Conselho
Municipal do Trabalho no Planejamento das agdes e servigos no ambito
do Sistema Publico de Emprego; Ui Fiscalizar, controlar e manter inventa-
rio fisico-financeiro dos bens patrimoniais adquiridos vinculados a sua ge-
rencia; Ui Acompanhar, supervisionar e avaliar os cursos de Qualificagéo
Profissional executados pelas entidades parceiras; U ldentificar as deman-
das relativas ac desenvolvimento de cursos de qualificagdo profissional,
com vistas a atender as necessidades dos trabalhadores e empregado-
res; i Monitorar a emisséo de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social -
CTPS; i Promover a participacio dos servidores que atuam no SINE em
capacitacBes; (i Estabelecer mecanismos que proporcionem a articulagéo
com instituigdes piblicas nas trés esferas do governo, instituigdes priva-
das e sociedade civil organizada que atuam na area de Trabatho, Emprego
e Renda no municipio; U Planejar e realizar visitas as empresas, com vis-
tas & apresentagéo das agbes e servigos, bem como a captagéo de vagas;
{i Promover a divulgagéo das vagas captadas junto as Empresas, através
dos meios de comunicacéo: radio, televisao, jornal e midia em geral; {i Pla-
nejar e organizar palestras e cursos, com vistas a divulgar as ag¢bes do
Sistema Nacional de Emprego - SINE como: Intermediagéo de Mao-de-
Obra, Seguro-Desemprego, Capacitagéo Social e Qualificagéo Profissio-
nal; (i Participar de encontros, feiras, eventos, enire outros, com vista & di-
vulgagao das a¢des; U Articular-se com as demais DivisBes da Secretaria
de Assisténcia Social; ii Elaborar relatérios mensais de atividades gerenci-
ais das agbes desenvolvidas; [ Executar quaisquer outras atividades que
pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. a gerencia DE



APOIO ADMINISTRATIVO — compete: { Executar e apoiar as atividades
inerentes a Coordenacdo de Apoio Administrativo;

i Realizar controle dos servigos de protocolo, arquivo, digitagdo, editora-
¢éo, documentag3o e divulgacao;

i Realizar o Monitoramento e Controle da Rede socioassistencial;

i Elaborar pareceres, relatérios, material de orientagdo e planos de traba-
Iho relativos a rede socioassistencial;

G Alimentar o Sistema de Informag&o do SUAS, disponibilizando & SMAS
e suas unidades, bem como ao Conselho Municipal de Assisténcia Social
as informacdes pertinentes;

{ Controlar fotocdpias, combustivel e servigos de correio;

i Receber, controlar e encaminhar ao setor competente as contas telefo-
nicas, energia elétrica e 4gua da SMAS e das unidades vinculadas;

i Manter organizados e arquivados os documentos da Coordenacéo, atua-
lizar os arquivos, manter o controle dos bens e patriménio da SMAS e das
unidades vinculadas;

I Acompanhar e avaliar a execugdo dos programas, projetos e servigos,
em consonancia com as diretrizes estabelecidas;

Ui Identificar as necessidades de capacitagdo, com vista a subsidiar a Co-
ordenacdo de Apoio Administrativo;

{1 Atender as consultas de andamentos de processos e documentos for-
mulados pelas unidades da SMAS;

i Executar as atividades de controle de material, patrimonio, pessoal e de
servigos gerais e o confrole de didrias no ambito da SMAS;

{i Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. A gerencia DE HABITAGAO DE INTE-
RESSE SOCIAL — compete: (i Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar
junto ao Servigo Social, as atividades pertinentes & elaboragao de projetos
de trabalho técnico social para viabilizagdo de empreendimentos habitaci-
onais de interesse social, atendendo a demanda da Secretaria; i Apoiar
junto & Secretaria de Planejamento na elaboracéo da proposta orgamen-
taria e financeira das agdes necessarias & implantacédo e implementagéo
do Plano Municipal de Habitacéo de Interesse Social; Ui Supervisionar jun-
to ao Setvigco Social a implantagio de projetos de trabalho técnico social
nos empreendimentos habitacionais, viabilizando para a participagéo das
familias beneficidrias; I Assessorar e dar apoio técnico-adminisirativo ao
Conselho Municipal de Habitagéo vinculado & Secretaria, atuando no CMH
como membro titular; (i Realizar atividades administrativas de apoio e su-
porte ao desenvolvimento dos programas habitacionais de interesse soci-
al, dando os encaminhamentos necessarios; U Elaborar estudo social jun-
to ao Servico Social para emiss@o de parecer técnico em processos, a fim
de subsidiar decisdes do Secretério e controle social do Conselho Muni-
cipal de Habitagdo; (i Identificar demandas para regularizagéo fundiaria e
programas habitacionais, através de perfil sécio-econdmico; (i Coordenar
junto ao Servigo Social o atendimento das pessoas que apresentarem pro-
blemas habitacionais enquadradas em:

a) situagdes de risco, vulnerabilidade social, despejo;
b) remogdes para urbanizagdo de favelas ou assentamentos;

¢) encaminhamentos da Defesa Civil, Assisténcia Social, Ministério Pabli-
co ou Poder Judiciario;

d) reintegragdo de posse.

{i Promover a realizacéo de vistorias in loco, sempre que necessario; G
Participar em processos de planejamento e discusséo junto as familias
ocupantes de areas inadequadas para moradia ou de interesse publico,
identificando-as através de cadastramento sécio-econdmico, possibilitan-
do sua retirada de local indevido, bem como contribuindo para sua adapta-
¢&o no novo espacgo de moradia; U Gerenciar agfes de levantamentos so-
ciais e econdmicos realizados por coniratagdo direta e/ou através de par-

cerias com outros orgdos da administracdo publica e entidades da socie-
dade civil ou privada; {i Apoiar a realizagio de estudos de déficit habitaci-
onal no municipio, bem como o crescimento de nicleos habitacionais de
populacéo de baixa renda; (i Realizar junto ao Servigo Social andlise técni-
ca do cadastro de beneficiarios dos programas habitacionais de interesse
social; {t Manter arquivo e guarda dos cadastros de beneficidrios de Ha-
bitagao de Interesse Social; (i Contribuir para o desenvolvimento e a im~
plantacdo de um banco de dados socioecondmicos relativos & demanda
habitacional - Déficit Habitacional do Municipio, das familias usuarios can-
didatos a beneficiarios dos programas habitacionais, bem como das famili-
as beneficiadas por projetos habitacionais; U Implementar os mecanismos
de classificacéo e selegéo das familias a serem beneficiadas pelos progra-
mas através de instrumenta! especifico considerando os aspectos sociais
e econdmicos, bem como, as condigBes de financiamento do empreendi-
mento; {i Promover e acompanhar, junto ao Servigo Social agdes educati-
vas com & populagdo beneficiada pelos programas habitacionais nas pos-
eniregas de moradia do PMCMV, com o devido apoio das equipes que iréo
executar o Trabatho Técnico Social — PTTS nos Empreendimentos Resi-
denciais e das Unidades de referéncia do municipio; i Emitir e disponibi-
lizar demonstrativos e relatérios do setor de habitagdo de interesse soci-
al, submetendo a apreciacdo do Secretério e demais interessados (Caixa/
GIHAB/CBY); (i Promover o acompanhamento da execugao fisica e finan-
ceira dos contratos na drea de sua atuagdo; (i Promover o acompanha-
mento, junto ao Servigo Social e avaliagdo da execugédo dos convénios na
area de sua atuagao; i Propor junto ao Servico Social, programas e medi-
das para a implementacéo das diretrizes do Plano Municipal de Habitacéo
de Interesse Social; i Propiciar a articulagcdo da Habitag8o de Interesse
Social com 6rgdos publicos e privados e demais segmentos representati-
vos da comunidade, ligados & problematica do déficit de habitagdo de in-
teresse social; (i Exercer fodos os atos de administracdo necessarios ao
desenvolvimento do setor sob sua diregéo obedecidos os preceitos legais
vigentes; i Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas
se enquadrem na sua competéncia. A gerencia DE TRANSFERENCIA
DE RENDA E CADASTRO tinico — compete:

{i Elaborar pareceres, relatérios, material de orientagéo e planos de traba-
Iho relativos aos programas de transferéncia de renda do municipio;

{i Implementar mecanismos de monitoramento e avaliagéo dos servigos e
acBes de atualizagdo dos cadastros periodicamente;

{i Executar, orientar, e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de
agdes voltadas para a qualidade e produtividade da equipe no atendimen-
to aos beneficiarios e na correta insercao de dados dos cadastros;

{i Assumir a interlocugéo entre prefeitura, o MDS e o estado para a imple-
mentagdo e manutengdo do Bolsa Familia e do Cadastro Unico;

{i Coordenar a relagdo entre as Secretarias de Assisténcia Social, Educa-
gao e Saude para o acompanhamento dos beneficiarios do Bolsa Familia
e a verificagdo das condicionalidades;

{i Coordenar a execucdo dos recursos transferidos pelo governo federal
para o Programa Bolsa Familia nos municipios;

{1 Assumir a interlocugéo, em nome do municipio, com os membros da Ins-
tancia de Controle Social do municipio, garantindo a eles o acompanha-
mento e fiscalizagdo das acdes do Programa na comunidade;

{i Coordenar a interlocugéo com outras Secretarias e 6rgéos vinculados ao
préprio governo Municipal, do Estado e do Governo Federal e, ainda, com
entidades ndo governamentais, com o objetivo de facilitar a implementa-
¢ao de programas complementares para as familias beneficiarias do Bolsa
Familia; i Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas
se enquadrem na sua competéncia. # COORDENADORIA FINANCEIRA
— compete: {i Acompanhar junto as Secretarias de Administragéo, Plane-
jamento e Finangas a execugéo financeira de contratos, convénios, pro-
gramas, projetos e beneficios da Secretaria de Assisténcia Social e das
entidades conveniadas, visando & aplicagéo racional dos recursos de or-
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gamento préprio e proveniente de outras fontes; (i Apoiar a Secretaria de
Planejamento, com auxilio da equipe vinculada a Coordenagéo Financeira,
na elaboragédo da proposta orgamentaria e financeira das agdes da assis-
téncia social, em especial as relacionadas aos Fundos; i} Receber, expedir
e acompanhar mensalmente a tramitagdo de processos e documentos no
ambito financeiro do SUAS — Sistema Unico de Assisténcia Social, refe-
rente aos repasses de recursos federais e estaduais, mantendo o Secre-
tario informado; U Providenciar alteragéo dos dados cadastrais dos Gesto-
res dos Fundos instituidos junto a Receita Federal sempre que houver sua
substituicdo; G Apresentar ao Gestor os balancetes mensais de receitas
e despesas, bem como, relatdrios analiticos trimestrais enviados pela Se-
cretaria de Finangas dos recursos utilizados pela Secretaria de Assisténcia
Social, para posteriormente ser encaminhados para a apreciac¢éo e apro-
vacéo dos Conselhos Municipais no prazo legal e na periodicidade deter-
minada; (0 Acompanhar os processos licitatérios, através da Geréncia de
Acompanhamento de Compras e Contratos; U Acompanhar juntamente a
Coordenagdo Administrativa da SMAS a elaboracédo de minutas de editais,
contratos e demais instrumentos de contratacdo de bens e servigos reali-
zados pela Procuradoria Geral do Municipio; ( Pronunciar-se em consul-
tas, expedientes e questionamentos em processos administrativos de con-
tratag@o de bens e servigos; {i Disponibilizar os recursos logisticos neces-
sarios aos eventos promovidos pelas Unidades da SMAS, desde que so-
licitados com antecedéncia, com o apoio das Geréncias vinculadas a Co-
ordenagéo Financeira; (i Fornecer informagdes financeiras aos Conselhos
Municipais da SMAS quando solicitados; i Coordenar junto ao setor finan-
ceiro, o levantamento de informagdes para preenchimento do Demonstra-
tivo Anual e Plano de Acgéo; i Responsabilidade pela Gestéo Financeira do
FMAS através de Portaria ou Decrefo de nomeacéo; i Executar quaisquer
outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na sua compe-
téncia. a gerencia de ACOMPANHAMENTO DE COMPRAS E CONTRA-
TOS — compete: U Elaborar memorandos, justificativas, Termos de Refe-
réncia e demais documentos necessarios a formalizagdo de processos de
compra efou prestagédo de servigos; (I Executar tomadas de orgamentos,
estimativas de valores de bens e servigos e acompanhamento dos proces-
sos de compras; (i Manter arquivo e guarda de contratos, convénios e de-
mais ajustes realizados pela Secretaria; U Solicitar e agilizar com a Secre-
taria de Finangas, atividades de prestagdo de contas das a¢des da SMAS
e dos convénios firmados por esta; (i Acompanhar os processos licitatdri-
0s e manter as Coordenagdes Financeira e Administrativa informadas so-
bre seus resultados; (i Executar as atividades relacionadas com compras,
contato com fornecedores e solicitagdo de notas fiscais junto a estes; U
Atender as consultas de andamentos de processos e documentos formu-
lados pelas Unidades da SMAS; (i Apoiar a Coordenagéo Financeira a dis-
ponibilizar os recursos logisticos necessérios aos eventos promovidos pe-
las Unidades da SMAS; (i Executar quaisquer outras atividades que pelas
caracteristicas se enguadrem na sua competéncia. A COORDENADORIA
DE PROTEGAO BASICA - compete:

{t Representar o Gestor, sempre que para isso for credenciado;
i Assistir o Gestor nas atividades da protec&o social basica;

U Planejar, regular, coordenar, orientar e supervisionar a implantacéo e
execucdo dos servigos, programas e projetos destinados & populagéo do
municipio que vivem em situagio de vulnerabilidade social decorrente da
pobreza, privagéo ou fragilizagéo de vinculos afetivos, discriminagdes eta-
rias, étnicas, de género ou por deficiéncias, entre outras;

Ui Regular os servigos e programas de protecdo social basica quanto ao
seu conteldo, cobertura, ofertas, acesso e padrdes de qualidade;

{i Orientar a rede prestadora de servigos na organizagdo e execugdo de
acdes de protecdo social basica;

0 Definir diretrizes, considerando as orientagGes nacional e estadual para
a organizacao do conjunto de servigos e programas de protegdo social ba-

sica no municipio, tendo como referéncia a matricialidade sécio familiar e
o territdrio:

{i Atender as diretrizes e acompanhar a inclusdo de comunidades tradicio-
nais nos servigos, programas e projetos da protecéo social basica;

{i Estabelecer mecanismos de controle, monitoramento e avaliagdo dos
servigos, programas e projetos de prote¢do social basica;

i Acompanhar a execugao fisico-financeira de servicos e projetos da pro-
tecdo social basica;

ii Propor a regulagdo dos servigos, programas, projetos que compdem a
protecéo social basica e sua forma de organizagéo no territério, tendo por
referéncia a unidade, a hierarquizagéo e a regionalizagdo das agbes, em
articulagdo com as demais Geréncias da SMAS;

it Coordenar e organizar as informagées e produzir dados com vistas ao
monitoramento, apoio técnico e aprimoramento da prote¢éo social basica;

{i Contribuir para a implementagao de sistema de informagbes e dados so-
bre os servigos, programas e projetos de protecdo social basica;

{i Propor e participar de estudos e pesquisas para subsidiar as ages rela-
tivas a protegdo social basica;

{i Garantir o acesso aos beneficios através da Divisdo de Beneficios Even-
tuais;

i Promover, subsidiar e participar de atividades de capacitacéo para aper-
feicoamento da gestéo, regulacdo e desenvolvimento de servigos, progra-
mas e projetos de protegdo social basica do SUAS;

i Coordenar a requlamentacdo e concess&o dos beneficios eventuais de
assisténcia social;

{i Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades das unidades
sob sua subordinagdo;

it Coordenar, planejar e executar atividades de integragéo entre politicas,
acBes, servigos, programas governamentais e néo governamentais;

{i Identificar fonte de financiamento e oporiunidades para captagéo de re-
cursos, analisando riscos e viabilidade;

i Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
guadrem na sua competéncia. A gerencia do centro de referencia de
assistencia social (cras 1, cras 2 e cras 3} — compete:

{i Implementar mecanismos de monitoramento e avaliagéo dos servigos e
agbes da unidade;

{i Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agbes
voltadas para a qualidade e produtividade dos servigos executados na uni-
dade;

i Acompanhar, supervisionar, orientar e executar os servigos de protegéo
social basica sob sua responsabilidade, com énfase no atendimento inte-
gral a familia, na matricialidade séciofamiliar e na territorializagéo e inter-
setorialidade das agdes;

it Coordenar e disponibilizar os servigos de protegéo social basica a po-
pulagdo em situacéo de vulnerabilidade social decorrente da pobreza, pri-
vagao efou fragilizagio de vinculos afetivos, referenciada em seu territorio
de abrangéncia;

il Apoiar o atendimento da central de cadastro Unico, contribuindo com a
articulagdo entre o Programa Bolsa Familia e os servigos socioassistenci-
ais executados na unidade;

i Encaminhar & SMAS conforme cronograma, relatérios, planejamento de
todos servigos executados na unidade, bem como de propostas de even-
tos, informando toda logistica necesséria;

{i Encaminhar 2 SMAS documentos oficiais de atendimento a requisicdes
e solicitactes de 6rgdos publicos ou privados;

{i Mapear, articular, organizar, coordenar e avaliar a execugéo indireta de
servicos de protecdo social basica, pela rede socioassistencial local;



U Efetivar a referéncia e contrarreferéncia do usuario na rede socicassis-
tencial do Sistema Unico de Assisténcia Social e a referéncia para os ser-
vigos das demais politicas sociais;

U Organizar a vigilancia social em sua 4rea de abrangéncia;

U Disponibilizar os servigos e agdes do Programa de Atencdo Integral &
Familia e outros servigos, programas, projetos e beneficios de protegdo
social basica, relativos s segurangas de rendimento, autonomia, acolhida,
convivio ou vivéncia familiar e comunitaria, e de sobrevivéncia a riscos cir-
cunstanciais, previstos na Politica Nacional de Assisténcia Social;

U Produzir e divulgar informacgdes e orientagGes sobre os servigos, progra-
mas e projetos socioassistenciais do Sistema Unico de Assisténcia Social,
sobre os beneficios de assisténcia social, sobre os programas de trans-
feréncia de renda, sobre 6rgdos de defesa de direitos e demais servigos
publicos, no seu dmbito de agio;

{ Participar do planejamento de programas e projetos socioassistenciais e
demais agdes de desenvolvimento social a serem implementadas na sua
area de abrangéncia;

U Articular e apoiar a constituigdo de féruns permanentes de discussdo da
politica de assisténcia social;

i Incentivar a participagdo dos usuérios da assisténcia social em organi-
zacdes e movimentos comunitarios;

U Proceder 4 andlise e elaboracgfo de pareceres, relatérios e planos de tra-
balho relativos & protegéo social basica;

i Elaborar relatério anual de atividades e de gestdo da politica de assis-
téncia social, no ambito do territério de sua abrangéncia;

U Executar convénios especificos da natureza do atendimento da unidade;

U Manter articulagdo com as demais politicas publicas locais, numa atua-
cdo em rede, de forma a garantir a sustentabilidade das a¢cBes desenvolvi-
das;

Ul Adotar mecanismos e instrumentos de potencializacdo da rede socioas-
sistencial em seu territério de abrangéncia;

i Prestar assessoramento ao Coordenador em matéria relativa a sua area
de competéncia; (i Executar quaisquer outras atividades que pelas carac-
teristicas se enquadrem na sua competéncia. A gerencia do centro con-
vivencia do idoso (cci) — compete:

i Implementar de mecanismos de monitoramento e avaliagio dos servicos
e a¢Oes da unidade;

i Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de a¢des
voltadas para a gualidade e produtividade dos servigos executados na uni-
dade;

U Acompanhar, supervisionar, orientar e executar os servigos de protecéo
social basica sob sua responsabilidade, com énfase no atendimento in-
tegral a familia, na matricialidade sdciofamiliar e intersetorialidade das
agles;

{i Coordenar e disponibilizar os servigos de protecdo social basica & popu-
lagéo idosa em situagdo de vulnerabilidade social decorrente da pobreza,

privagdo e / ou fragilizagdo de vinculos afetivos, referenciada em seu terri-
tério de abrangéncia;

i Encaminhar & SMAS conforme cronograma, relatérios, planejamento de
todos servicos executados na unidade, bem como de propostas de even-
tos informando toda logistica necessaria;

i Encaminhar a SMAS documentos oficiais de atendimento a requisi¢cdes
e solicitagcbes de 6rgdos pliblicos ou privados;

U Mapear, articular, organizar, coordenar e avaliar a execugéo indireta de
servigos de protegao social basica, pela rede socioassistencial local;

{0 Efetivar a referéncia e contrarreferéncia do usuario na rede socioassis-
tencial do Sistema Unico de Assisténcia Social e a referéncia para os ser-
vigos das demais politicas sociais;

{i Organizar a vigilancia social em sua area de abrangéncia;

(i Produzir e divulgar informag0es e orientagdes sobre os servigos, progra-
mas e projetos socioassistenciais do Sistema Unico de Assisténcia Social
para o idoso e sua familia, sobre os beneficios de assisténcia social, sobre
os programas de transferéncia de renda, sobre érgaos de defesa de direi-
{os e demais servigcos publicos, no seu ambito de agéo;

{i Participar do planejamento de programas e projetos socioassistenciais e
demais agbes de desenvolvimento social a serem implementadas na sua
area de abrangéncia;

{i Articular e apoiar a constituigdo de féruns permanentes de discusséo da
politica de assisténcia social;

{i Incentivar a participagio dos usuérios da assisténcia social em organi-
zagOes e movimentos comunitarios;

i Proceder 3 analise e elaboragao de pareceres, relatérios e planos de tra-
balho relativos as atividades;

{i Elaborar relatério anual de atividades e de gestéo da politica de assis-
téncia social, no ambito do territério de sua abrangéncia;

ii Executar convénios especificos da natureza do atendimento da unidade;

i Manter articulagdo com as demais politicas publicas locais, numa atua-
¢&o em rede, de forma a garantir a sustentabilidade das agdes desenvolvi-
das;

ii Adotar mecanismos e instrumentos de potencializagéo da rede sociocas-
sistencial em seu territério de abrangéncia;

{i Prestar assessoramento ao Coordenador em matéria relativa a sua area
de competéncia;

{1 Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. A COORDENADORIA DE PROTEGAO
ESPECIAL — compete:

{1 Representar o Gestor, sempre que para isso for credenciada;

Ui Assistir o Gestor nas atividades da proteg8o social especial de alta e mé-
dia complexidade;

{i Planejar, coordenar, regular e orientar a execugéo dos servigos, progra-
mas e projeios destinados a familias e individuos que se enconiram em
situacéo de risco pessoal e social, por ocorréncia de abandono, violéncia,
abuso e exploragdo sexual, uso de substancias psicoativas, cumprimento
de medidas socioeducativas, situagdo de rua, de trabalho infantil, tréfico
de pessoas, entre outras situagdes de violagdo dos direitos;

i Implementar mecanismos de controle e avaliagéo dos servigos e progra-
mas de protecéo social especial;

{1 Articular com outras politicas pUblicas e 6rgdos de defesa de direitos hu-
manos com vistas & efetivagio da intersetorialidade nas agbes da prote-
¢ao social especial;

{i Definir diretrizes, considerando as orientagbes nacional e estadual para
a organizacéo do conjunto de servigos e programas de protegéo social es-
pecial no municipio, tendo como referéncia a unidade, a descentralizag&o
e a regionalizagdo das ages;

{i Prestar assessoramento técnico em ambito municipal na organizagéo e
implementagdo das agbes de protegdo social especial;

i Acompanhar a execugao fisico-financeira de servicos e projetos da pro-
tecdo social especial;

0 Implementar mecanismos de controle e avaliagdo dos servigos e progra-
mas de prote¢do social especial com vistas ao monitoramento e aprimora-
mento;
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i Contribuir com o sistema de informagdes e dados sobre os servigos e
programas, com vistas ao planejamento, desenvolvimento e avaliag&o das
agbes da protecdo social especial no municipio;

U Subsidiar e participar de atividades de capacitagdo para aperfeicoamen-
to dos servigos e programas de protegdo social especial;

{i Propor e promover estudos e pesquisas para subsidiar as agdes relativas
a proteg@o social especial no municipio;

{i Coordenar e apoiar estratégias de mobilizagdo social, pela garantia de
direitos de grupos populacionais em situagéo de risco e de violacéo de di-
reitos;

i Promover, subsidiar e participar de atividades de capacitacdo para aper-
feicoamento da gestédo de servicos e programas de proteco social espe-
cial;

Ui Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades das chefias de
divisdo e unidades sob sua subordinagao;

i Elaborar proposta de normatizagéo da relagéo entre o poder publico e
privado, no que tange as ag¢bes de protegio social especial, em articula-
¢do com a Coordenacgéo de Protegdo Social Basica;

i Propor a regulagéo dos servigos, programas e projetos que compdem a
protecdo especial e sua forma de organizagao no ferritorio, tendo por refe-
réncia a unidade, a hierarquizacgéio e a regionalizagdo das agdes, em arti-
culagéo com as demais Coordenacdes, chefias de divisdo e com o Fundo
de Assisténcia Social do municipio;

U Coordenar o processo de definigio dos critérios e parametros das agGes
para expans&o dos servigos, programas e projetos de protegéo social es-
pecial;

{ Contribuir para o aprimoramento da gest&o da protegdo social especial
do Sistema Unico de Assisténcia Social no municipio;

{i Assessorar a rede socioassistencial no que tange as agdes reguladas e
regulamentadas;

i Acompanhar a aplicabilidade da regulacéo estabelecida, com vista a sua
adequacéo;

{1 Elaborar propostas de reguiamentacdo quanto a padrdes de qualidade
dos servigos, programas e projetos de protegéo social especial;

{i Contribuir para a regulamentagéo da sistematica de financiamento, da
definigdo do cofinanciamento e de fluxos entre as redes de protecéo social
especial e basica;

{1 Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agbes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua area de atuagéo;

{i Coordenar, planejar e executar atividades de integragéo entre politicas,
acBes, servigos, programas governamentais e ndo governamentais;

(i Identificar fonte de financiamento e oportunidades para captacéo de re-
cursos, analisando riscos e viabilidade;

i Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de ag¢Ges
voltadas para a qualidade e produtividade dos servicos executados no
SAIP;

O Propor os servigos, programas e projetos que compdem a protegéo so-
cial especial de alta complexidade, no ambito do municipio;

{i Elaborar indicadores de vulnerabilidade, critérios e parametros que de-
ver&o orientar a expansao, a revisdo e a definicdo dos servigos, programas
e projetos de acolhimento institucional provisério a criangas;

U Atuar de forma planejada, integrada e articulada com a rede de protegéo
social para a construgdo e reconstrugdo participativa de projetos de vida
dos usuarios, em parceria com o Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social;

i Definir e manter informagdes e dados sobre as atividades da Casa da
Crianga, com vista & alimentag&o do Sistema de Informagdes da Assistén-
cia Social do municipio;

{i Identificar as necessidades de capacitagéo no tocante aos contetidos e
processos relativos & protecdo social especial de alta complexidade, com
vista a subsidiar a Coordenagéo de Prote¢do Social Especial proceder a
analise e elaboragdo de pareceres, relatérios, material de orientagéo, pla-
nos de trabalho e documentos similares relativos & protegéo social especi-
al de alta complexidade;

{1 Propor e promover estudos, consultorias e pesquisas inerentes a assun-
tos de sua competéncia;

{i Subsidiar a formulagdo de indicadores e de mecanismos de monitora-
mento e avaliagéo das ag¢bes de acolhimento provisorio;

{i Implementar as agdes monitoramento e avaliagdo das atividades do
SAIP, tendo por referéncia a unidade, a hierarquizagéo e a regionalizagdo
das agbes;

{i ldentificar as necessidades de capacitacdo no tocante aos contetidos
e processos relativos & Protegio Social Especial, com vista a subsidiar
acGes da Secretaria;

{i Manter articulagdo com os Centros de Referéncia da Assisténcia Social,
na implementagéo das agBes; U Executar quaisquer outras atividades que
pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. A gerencia da
casa da passagem — compete:

it Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes
voltadas para a qualidade e produtividade dos servigos executados na uni-
dade;

{i Planejar, executar e avaliar as agBes técnicas desenvolvidas em articu-
lacéo;

{i Propor os servigos, programas e projetos que compdem a protegdo so-
cial especial de alta complexidade, no &mbito do municipio;

{1 Elaborar indicadores de vulnerabilidade, critérios e parametros que de-
verdo orientar a expansao, a revisdo e a definicdo dos servigos, programas
e projetos de acolhimento provisério a populagéo em situagao de rua;

it Atuar de forma planejada, integrada e articulada com a rede de protecéo
social para a construgdo e reconstrugéo participativa de projetos de vida
dos usuarios, em parceria com o Ceniro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social;

{i Manter articulagdio com os Centros de Referéncia de Assisténcia Social ~
CRAS e com o Centro Especializado de Referéncia da Assisténcia Social
— CREAS, na implementagao das agdes;

ii Definir e manter informagées e dados sobre as atividades da Casa de
Passagem, com vista a alimentagéo do Sistema de InformacGes da Assis-
téncia Social do municipio;

{i Identificar as necessidades de capacita¢céo no tocante aos conteudos e
processos relativos a protegio social especial de alta complexidade, com
vista a subsidiar a Coordenacéo de Protegdo Social Especial;

{i Proceder 2 andlise e elaboragdo de pareceres, relatérios, material de ori-
entagdo, planos de trabalhc e documentos similares relativos a protegéo
social especial de alta complexidade;

{1 Propor e promover estudos, consultorias e pesquisas inerentes a assun-
tos de sua competéncia;

ii Subsidiar a formulagdo de indicadores e de mecanismos de monitora-
mento e avaliagdo das ac¢bes de acothimento proviséric & populagéo em
situacdo de rua;

{i Inplementar as agdes monitoramento e avaliagéo das atividades da Ca-
sa de Passagem, tendo por referéncia a unidade, a hierarquizagéo e a re-
gionalizagdo das acdes;



U ldentificar as necessidades de capacitagdo no tocante aos contelidos
e processos relativos & Protegdo Social Especial, com vista a subsidiar
agbes da Secretaria;

U Prestar assessoramento ao Coordenador de Protecdo Social Especial
em assuntos de sua competéncia;

U Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agbes
voltadas para qualidade e produtividade na sua area de atuagéo;

U Prestar assessoramento ao Coordenador em matéria relativa a sua area
de competéncia; (i Executar quaisquer outras atividades que pelas carac-
teristicas se enquadrem na sua competéncia. A GERENCIA DO CENTRO
DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA SOCIAL (CRE-
AS) - compete:

{1 Assistir ao Coordenador nos assuntos de sua competéncia;

U Analisar e elaborar pareceres, relatérios, material de orientagéo e planos
de trabalho relativos a protecdo social especial de média complexidade;

{1 Planejar as ac¢des de regulagéo da Coordenagio de Protegdo Social Es-
pecial;

U Proceder & anélise e elaboragéo de pareceres, relatérios e planos de tra-
balho relativos & protegéo social especial de média complexidade;

(i Propor e desenvolver estudos e pesquisas para subsidiar as agbes rela-
tivas aos servigos de média complexidade;

U Acompanhar a implementagéo da politica de protegéo social especial do
Sistema Unico de Assisténcia Social no municipio;

{1 Acompanhar, monitorar e avaliar as agdes técnicas desenvolvidas pelo
municipio através do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social;

0 Propor os servigos, programas e projetos que compdem a protegéo so-
cial especial de média complexidade;

{i Elaborar indicadores de vulnerabilidade, critérios e pardmetros que de-
ver&o orientar a expansao, a reviséo e a definicdo dos servigos, programas
e projetos de protecao social especial;

Ui Assessorar tecnicamente a rede socioassistencial do municipio, quanto
a gest&o do conjunto das agdes de prote¢éo social especial de média com-
plexidade da assisténcia social;

U Definir e manter informagtes e dados sobre os servigos, programas e
projetos sob responsabilidade da Coordenacgéo de Protegdo Social Espe-
cial, com vista a alimentac8o do Sistema de Informacgdes da Assisténcia
Social do municipio;

U Identificar as necessidades de capacitagéo no tocante aos conteldos e
processos relativos a protegdo social especial, com vista a subsidiar a Co-
ordenagéo de Apoio Administrativo;

U Proceder a analise e elaboragdo de pareceres, relatérios, material de ori-
entagéo, planos de trabaiho e documentos similares relativos a protegéo
social especial;

U Propor e promover estudos, consultorias e pesquisas inerentes a assun-
tos de sua competéncia;

{i Subsidiar a formulagdo de indicadores e de mecanismos de monitora-
mento e avaliagdo das agBes de Protecéo Social Especial;

i Coordenar a implementagéo de mecanismos de monitoramento e avali-
acdo dos servigos e acbes de Protegéo Social Especial, tendo por referén-
cia a unidade e a hierarquizagéo das agbes;

U Identificar as necessidades de capacitagdo no tocante acs contetdos
e processos relativos & Protegdo Social Especial, com vista a subsidiar
acdes da Secretaria;

{ Orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes
voltadas para a qualidade e produtividade na sua area de atuagéo;

i Orientar, promover e acompanhar servicos e agées de Abordagem de
Rua voltados as familias, criangas, adolescentes, jovens, adultos, idosos e
pessoas com deficiéncia em situagio de rua;

{1 Articular, com os demais 6rgédos do Governo, o planejamento e a realiza-
¢ao de eventos comemorativos voltados temas relativos ao enfrentamento
de violagBes, sempre gue seja necessaria a participacdo da Secretaria;

{i Trabalhar de forma integrada e articulada com o Conselho Tutelar, Vara
da Infancia e Juventude, Ministério Pablico Estadual e demais instancias
de defesa de direitos;

i Manter articulagdo com os Ceniros de Referéncia da Assisténcia Saocial,
na implementacéo das agdes;

{i Encaminhar individuos e familias aos servigos de protecéo social basica
e especial e as entidades que integram a Rede Socioassistencial do muni-
cipio;

{i Prestar assessoramento ao Coordenador em matéria relativa & sua drea
de competéncia;

i Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se en-
quadrem na sua competéncia. SECRETARIA MUNICIPAL DE SANEA-
MENTO E MEIO AMBIENTE & coordenadoria de meio ambiente — com-
pete: (i Elaborar e executar os projetos de educagdio ambiental e paisa-
gismo; U Acompanhar e prestar orientagdo em projetos de interesse pu-
blico na drea de educacio ambiental e paisagismo; U Manter atualizados
todos os registros relativos aos projetos desenvolvidos pela Coordenagéo;
i Demandar junto aos demais 6rgéos a limpeza e a conservagéo de pra-
¢as e jardins publicos e parques municipais; Ui Elaborar projetos urbanis-
ticos adaptando equipamentos mobiliarios urbanos, permitindo a sua con-
servagdo e manutengao; U Elaborar projetos para montagem de pragas e
jardins; 0 Supervisionar o plantio de mudas ornamentais e frutiferas; 4 Su-
pervisionar na execugéo de podas e recuperacdo de arvores dos logradou-
ros; U Formular politicas e diretrizes de desenvolvimento ambiental para
o Municipio; ii Planejar, coordenar e executar politicas, diretrizes e agbes
que visem & protecdo, recuperagio, conservacéo e melhoria da qualida-
de ambiental do Municipio; i Elaborar normas técnicas e legais, visando
ao estabelecimento de padres de sustentabilidade ambiental; { Integrar
a politica ambiental as politicas setoriais previstas no Plano Diretor Muni-
cipal; i Articular as acSes ambientais nas perspectivas unidades munici-
pais e regionais; i Manter intercAmbios e parcerias com érgéos publicos
e com organizagBes ndo governamentais, nacionais e internacionais, vi-
sando & promogéo dos planos, programas e projetos ambientais locais; U
Estimular e realizar o desenvolvimento de estudos e pesquisas de carater
cientifico, tecnolégico, cultural e educativo, objetivando a produgéo de co-
nhecimento e a difusdo de uma consciéncia de preservagdo ambiental; i
Garantir a participagdo da comunidade no processo de gestdo ambiental,
assegurando a representagéo de todos os segmentos sociais no planeja-
mento da politica ambiental do Municipio; i Programar, executar e con-
servar a arboriza¢do dos logradouros publicos e atividades afins; (i Plane-
jar, reformar, implantar e administrar unidades de conservagéo, bosques,
pracas, parques, jardins e demais dreas verdes do Municipio; Ui Execu-
tar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se enquadrem na
sua competéncia. A gerencia DE EDUCAGAO E CONTROLE AMBIEN-
TAL — compete: U Promover programas de educacgio ambiental em todos
os sefores da sociedade, objetivando a conservacéo, recuperagio e me-
thoria do meio ambiente, através de projetos, praticas, atividades, agbes
outros instrumentos de carater pré-ativo; Ui Participar e orientar os profis-
sionais com capacidade técnica de elaborag&o e execugéo de projetos e
programas de educagéo formal junto as escolas existentes no Municipio,
objetivando o desenvolvimento de uma compreensao integrada do meio
ambiente, em suas multiplas e complexas relagdes, envolvendo aspectos
ecoldgicos, psicoldgicos, legais, politicos, sociais, econdmicos, cientificos,
culturais e éticos, dentre outros; (i Garantir a democratizagéo das informa-
¢Bes ambientais; (i Estimular e fortalecer uma consciéncia critica sobre a
nrohlematica amhiental a sanial® i1 Incentivar a narticinacn individual e en-



letiva, permanente e responsavel, na preservagdo do equilibrio do meio
ambiente, entendendo-se a defesa da qualidade ambiental como um valor
inseparéavel do exercicio da cidadania; i1 Estimular a cooperagéo e parti-
cipago técnica e financeira das instituigdes publicas, privadas e nio go-
vernamentais, com vistas a construgdo de uma sociedade ambientalmente
equilibrada, fundada nos principios da liberdade, igualdade, solidariedade,
democracia, justica social, responsabilidade e sustentabilidade; {i Apoiar
agdes voltadas para introdugéo da educacéio ambiental em todos os ni-
veis de educacdo formal e ndo formal; (i Promover a sensibilizacdo pa-
ra o controle e fiscalizago da caca, pesca e desmatamento que néo te-
nham autorizag&o especifica dos drgéos federais, estaduais e municipais,
através de agbes de educacdo ambiental; i Articular-se com entidades ju-
ridicas e ndo governamentais para o desenvolvimento de ag¢des educati-
vas na drea ambiental do Municipio, incluindo a formacéo e capacitagédo
de recursos humanos; U Envolver a sociedade civil organizada nas acdes
e projetos educativos que visem solugéo de problemas locais e melhoria
da qualidade ambiental; U Desenvolver programas e projetos para arbo-
rizacdo de ruas, dreas verdes plblicas e particulares, unidades de con-
servagéo, compreendendo o plantio, implantagéo, manutengéo, monitora-
mento, recuperacéo e protecdo de encostas, controle e plano de manejo,
respeitando as diretrizes fixadas em lei; {i Elaborar projetos para captagéo
de recursos financeiros; (i Promover agfes, através de projetos para re-
cuperag8o de ecossistemas e dreas degradadas do Municipio;  Elaborar
projetos e programas de educagio ambientais orientados para promover
a participagio da sociedade na preservacdo e conservagio ambiental; (i
Aplicar as medidas cabiveis nas operagdes de servigos em parcetia com
os diversos segmentos organizados da sociedade, estimulando a coope-
ragéo e participacédo técnica e financeira, com vistas & construgdo de uma
sociedade ambientalmente equilibrada, fundada nos principios da liberda-
de, igualdade, solidariedade, democracia, justiga social, responsabilidade
e sustentabilidade; (i Participar ativamente na execugéo de projetos & pro-
gramas de educacdo ambientais voltados & participagéo da sociedade na
preservagéo e conservacdo ambiental; (i Participar e incentivar a promo-
¢éo de eventos relacionados & questdo ambiental; {i Estimular e fortalecer
uma consciéncia critica sobre a problematica social e ambiental; it Apoiar
as agbes de educacdo ambiental do Conselho Municipal de Meio Ambi-
ente; ( Executar quaisquer outras atividades que pelas caracteristicas se
enquadrem na sua competéncia. SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPOR-
TE E LAZER A COORDENADORIA DE ESPORTE — compete: ii Orientar
e supervisionar todos os servigos executados pelos funcionarios sob sua
responsabilidade; G Orientar e acompanhar a execugéo de todos os proje-
tos e agbes desenvolvidas pela coordenadoria de Esporte; ii Elaborar, em
coordenagdo com as entidades locais, o calendario dos eventos esporti-
vos e de recreagdo a serem promovidos; i Manter atualizados todos os
registros relativos aos projetos desenvolvidos pela Coordenagéo; (i Man-
ter a ordem, regularidade e atualizacdo de projetos e acdes; (i Zelar pe-
la conservagdo dos instrumentos a cargos da secretaria, providenciando
para que sejam unicamente em servigos publicos; (i Representar o Secre-
tario da pasta, quando designado; (i Executar quaisquer outras atividades
que pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia. 4 gerencia
de unidades esportivas e lazer — compete: {i Planejar, organizar e ad-
ministrar o calendario de competigdes esportivas, de lazer e eventos de
esportes radicais; (i Responder por toda a estrutura de quadras poliespor-
tivas, piscinas e campos de futebol, de responsabilidade do municipio; U
Apoiar o esporte enire as criangas e jovens, através do desenvolvimento
das categorias de base de diversos esportes, por meio das “Escolinhas™;
U Promover e organizar reunides técnicas das competigées; 0 Elaborar e
executar programas e projetos no ambito da Secretaria; (i Organizar e ope-
racionalizar as acGes de desenvolvimento de termos de referéncia, normas
e direfrizes técnicas para a elaboragéo de projeto relativos a sua area de
atuacéo; U Gerir e fiscalizar os contratos no mbito de sua competéncia; i

Manter atualizados todos os registros relativos aos programas e projetos
desenvolvidos pela secretaria; Ui Executar quaisquer outras atividades que
pelas caracteristicas se enquadrem na sua competéncia.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
DECRETO N°.390 DE 27 DE JULHO DE 2017.

no uso das atribuicoes que lhe confere o Artigo 74, Inciso VIl da Lei
Organica Municipal e a SECRETARIA MUNICIPAL INTERINA DE EDU-
CAGAO, no uso das atribuigbes, que lhe confere a Lei n° 2,218, de 22
de dezembro de 2009, alterada pela Lei n® 2.258, de 16 de dezembro
de 2010 e o Decreto n°. 098, de 24 de fevereiro de 2011, alterado atra-
vés do Decreto n° 153, de 01 de abril de 2013, e:

CONSIDERANDO o gue consta no Processo submetido ao Protocolo Ge-
ral sob n® 29863, de 26 de julho de 2017,

RESOLVEM:

Art. 1° Rescindir, a pedido, o Contrato Administrativo n® 250/2016-do car-
go de professora, da senhora, IDEZIA DE CANDIO- lotada na Secretaria
Municipal de Educacéo, a partir de 01 de agosto de 2017.

Art. 2° Este Decreto entrara em vigor na data da sua publicagdo.
Prefeitura Municipal de Caceres, 27 de julho de 2017.

FRANCIS MARIS CRUZ

Prefeito Municipal de Caceres

CRISTIANE APARECIDA DA SILVA BARBOSA

Secretaria Municipal Interina de Educagdo

Afixado em: 27.07.17

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
PORTARIA N°. 347 DE 28 DE JULHO DE 2017.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, no uso de suas atri-
buiges legais que lhe confere a Lei n°. 2.218, de 22 de dezembro de 2009,
alterada pela Lei n® 2.258, de 16 de dezembro de 2010 e o Decreto n®.
098, de 24 de fevereiro de 2011, e:

CONSIDERANDO o que consta no Processo sob Protocolo Geral n°.
30100, de 27 de julho de 2017,

RESOLVE:

Art.1° Designar as servidoras relacionadas abaixo, para compor a Comis-
sd@o de Avaliagdo do Estagio Probatério e Desempenho dos Servidores
Efetivos da Prefeitura Municipal de Caceres, Estado de Mato Grosso.

REPRESENTANTE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA-
CAO

Fernanda de Aimeida Gongalves Oliveira — Assistente Administrativo
REPRESENTANTE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGAO SOCIAL
Cristiane Malho Abbade Gouveia Sebastido — Fonoaudidloga
REPRESENTANTE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
Nilza Helena Rodrigues Egues - Professora

Art.2° Esta Portaria entrard em vigor na data da sua publicagdo
Prefeitura Municipal de Céceres, 28 de julho de 2017.

MAIKON CARLOS DE OLIVEIRA

Secretario Municipal de Administragéo

Afixado em: 28.07.20186.




