ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DE PREFEITO

Oficio n° 605/Gab/2015 Em, 22 de Outubro de 2015.

A Sua Exceléncia o Senhor
EDIS FARIAS AMARAL
Presidente da Camara Municipal
Quro Preto do Oeste — RO

Senhor Presidente,

Através deste, encaminhamos a Vossa Exceléncia, o Projeto de
Lei n° 1995 de 22 de Outubro de 2015, que ““Altera a Lei n° 2093, de 30 de Dezembro
de 2014, e suas posteriores alteracoes, que dispde sobre a reestruturagdao dos
cargos comissionados e fungdes gratificadas, para o exercicio das atribuicoes de
direcdo, chefia e assessoramento do quadro administrativo municipal, e da outras
providéncias. '

Considerando a natureza da matéria, solicitamos que seja
observado o regime de urgéncia especial, determinando-se a convocagao de sessodes
extraordinarias para a sua apreciagao.

Na oportunidade, renovamos os protestos de elevada estima e
consideragao.

Atenciosamente.

JUAN ALEX TESTONI
PREFEITO
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Excelentissimo Senhor President&!8: e

Honra-nos encaminhar o Projeto de Lei n° 1995 de 22 de
Outubro de 2015, que ““Altera a Lei n° 2093, de 30 de Dezembro de 2014, e suas
posteriores alteragdes, que dispde sobre a reestruturacdo dos cargos
comissionados e fungdes gratificadas, para o exercicio das atribuicdes de direcao,
chefia e assessoramento do quadro administrativo municipal, e da outras
providéncias.

Encaminhamos o Projeto de Lei que objetiva a alteragao na atual
estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal, baseado nas consideragbes a
seguir:

1 - Gabinete do Prefeito:
a) Criar 1 cargo de Assessor Juridico Especial, referéncia CC 1.0;

2-Secretaria Municipal de Administracao:

a)Criar 03 cargos de Assistente de Servigos Diversos da SEMAD |, referéncia CC10, e
04 cargos de Assistente de Servigos Diversos da SEMAD I, referéncia CC 11;

3 — Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Esportes:

a) Criar 1 cargo de Assistente de Recursos Humanos, referéncia CC71
b) Criar 1 cargo de Assistente de Informatica Educacional |, referéncia CC7.0
c) Criar 1 cargo de Assistente de Informatica Educacional Il, referéncia CC7.0

d) Criar 1 cargo de Assessora de Nutrigdo e Alimentagao Escolar, referéncia CC3.2
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e) Criar 1 cargo de Assistente de Alimentacao Escolar, referéncia GC9.0
f) Criar 1 cargo de Assistente da Divis&o de Apoio ao Estudante, referéncia CC 8.0

g) Alteragéo da referéncia do Departamento de Cultura e Esportes de CC 1.2 para CC
40

4 — Secretaria Municipal de Infraestrutura, Agricultura, Meio Ambiente e Turismo:

a) Criar 01 cargo de Assessor do Departamento de Limpeza Publica e Conservagao,
referéncia CC 4.1.1;

b) Criar 6 cargos de Assistente Administrativo da SEMINFRA, referéncia 7.0;

5- Secretaria Municipal de Planejamento e Fazenda

a) Alteragdo da referéncia do Diretor do Departamento de Contabilidade de CC 1.1
para CC 1.0

6- Secretaria Municipal de Satde:

a) Criar o cargo de Assistente em Saude IlI, referéncia CC 7.1
b) Criar o cargo de Assistente em Saude IV, referéncia CC10

7-Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

a) Criar o cargo Assessor Técnico em Assisténcia Social, referéncia CC6.1
b) Criar o cargo Assessor Técnico em Psicologia, referéncia CC 6.1

c) Criar o cargo de Assistente Administrativo da SEMAS, referéncia 10

d) Criar o cargo de Assistente de Servicos Diversos, referéncia 11

No ambito da Administragdo Publica Municipal existem varios
servidores de diferentes categorias que atualmente estdo recebendo como incentivo a
gratificagéo de produtividade, prevista na Lei n° 1832 de 29 de Margo de 2012.

E de conhecimento de Vossas Exceléncias que a Lei n® 1832/2012
sera revogada através do Projeto de Lei n° 1991 de 22 de Outubro de 2015, que
encontra-se em tramite nesta Casa de Leis.
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Com a revogagao da referida Lei € imprescindivel que seja criado
outra forma de gratificagéo, objetivando dar incentivo aos referidos servidores, tendo em
vista a necessidade de dar continuidade aos trabalhos que vem sendo desenvolvidos pela
administragao publica municipal junto as Secretarias.

No presente Projeto de Lei estdo sendo criado os cargos de
Assistente em Saude |1l e IV para beneficiar os servidores da SEMSAU.

Em relagéo aos servidores lotados na SEMSAU, constante nas fls.
67 do Processo n® 1576/2015em anexo, que serdo beneficiados com a Gratificagdo de
funcao Assistente em Saude Il e IV, o valor total gasto mensal com a gratificagdo de
produtividade € de R$ 5.076,94 (cinco mil setenta e seis reais e noventa e quatro
centavos), e o valor que sera gasto com a gratificacdo de fungéo respectiva € de R$
5.200,00 (cinco mil e duzentos reais).

Em relagdo aos servidores lotados na SEMAS, constante nas fls.
47/48 e 64 do Processo n° 1576/2015, em anexo, que serdo beneficiados com as
gratificagées de fungdes criadas acima, o valor total gasto mensal, com a excluséo dos
motoristas, com a gratificagéo de produtividade € de R$ 4.635,59 (quatro mil duzentos e
setenta e sete reais ), e o valor que sera gasto com a gratificagdo de fungao é de R$
4.208,00 (quatro mil duzentos e oito reais).

Em relagao aos servidores lotados na SEMINFRA, constante nas
fls.55, do Processo n° 1576/2015 em anexo, que serdo beneficiados com a gratificacao
de fungdo Assistente Administrativo da SEMINFRA, o valor total gasto mensal, com a
gratificagdo de produtividade é de R$ 3.558,21 (trés mil quinhentos e cinquenta e oito
reais e vinte um centavos), e o valor que sera gasto com a gratificagao de fungao é de R$
4.200,00 (quatro mil e duzentos reais).

Em relagdo aos servidores lotados na SEMAD, constante nas fls. 61
do Processo n® 1576, em anexo, que serdo beneficiados com a gratificagao de funcao
Assistente de Servicos Diversos | e || da SEMAD, o valor total gasto mensal, com a
gratificagdo de produtividade é de R$ 1457,54 (trés mil quinhentos e cinquenta e oito reais
e vinte um centavos), e o valor que sera gasto com a gratificagao de funcdo é de R$
1.700,000 (quatro mil e duzentos reais).

Em relagéo aos servidores lotados na SEMECE, constante nas fls.63
do Processo n° 1576, em anexo, que serdo beneficiados com as gratificagbes de fungdes
que estdo sendo criadas no presente projeto de lei, acima mencionadas no item 3, o valor
total gasto mensal, com a gratificagdo de produtividade é de R$ 11.210,62 (onze mil
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duzentos e dez reais e sessenta e dois centavos), e o valor que sera gasto com as
gratificagoes de fungdes € de R$ 11.519,00 (onze mil e quinhentos e dezenove reais).

Vale ressaltar que os cargos comissionados que estdo sendo criados
Assessor do Departamento de Limpeza Publica da SEMINFRA e Assessor Juridico
Especial do Gabinete, bem como as alteragdes das referéncias nos cargos comissionados
Diretor do departamento de Contabilidade e Diretor do Departamento de Cultura e
Esportes, tendo em vista a necessidade dos funcionarios contratados dar continuidade
aos trabalhos de assessoria administrativa e juridica desenvolvidos pela administragao
publica municipal.

Todavia, para melhores esclarecimentos estamos encaminhando
parecer contabil com objetivo de demonstrar que as alteragdes acima mencionadas que
acarretardo aumento da despesa com pessoal, bem como aumentara o indice da folha de
pagamento com pessoal.

Segue em anexo 0 impacto orcamentario realizado pela Contadoria
do Municipio.

Assim Senhores Vereadores, € com esse raciocinio que
encaminhamos a presente matéria, aguardando a deliberagao de Vossas Exceléncias.

Ouro Preto do Oeste, 22 de Outubro de 2015.

Cémara Municipal de
‘ Ouro Preto do Oeste-RO
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PROJETO DE LEI N° 1995 22 DE OUTUBRO DE 2015.

“Altera a Lei n° 2093, de 30 de Dezembro de 2014, e suas
posteriores alteragoes, que dispoe sobre a reestruturacao
dos cargos comissionados e funcdes gratificadas, para o
exercicio das atribuigoes de diregdo, chefia e
assessoramento do quadro administrativo municipal, e da
outras providéncias.

O Prefeito do Municipio de Ouro Preto do Oeste, no uso das
atribuigées que lhe sao conferidas por Lei, faz saber que a Camara Municipal aprovou €
eu promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Fica alterado a parir de 01 de Outubro de 2015 o anexo |
da Lei n° 2093, de 30 de Dezembro de 2014, que passara a vigorar de acordo com 0O
anexo | da presente Lei.

Art. 2° Ficam incluidos no Anexo Il da Lei n° 2093, de 30 de
Dezembro de 2014, os cargos: Assessor Juridico Especial, Assistente em Servigos
Diversos da SEMAD | e Il, Assistente de Recursos Humanos da SEMECE, Assistente da
Divisao de Apoio ao Estudante, Assistente de Informatica Educacional | e Il, Assessora de
Nutricdo e Alimentagao Escolar, Assistente de Programa de Alimentagao Escolar,
Assistente em Servigos de Saude lll e IV, Assessor do Departamento de Limpeza Publica
e Conservagdo, Assistente Administrativo da SEMINFRA, Assessor Técnico em
assisténcia Social, Assessor Técnico em Psicologia, Assistente Administrativo da SEMAS
e Assistente de Servigos Diversos da SEMAS.

Art. 3°. Fica alterado o Artigo 11 da Lei n° 2093, de 30 de
Dezembro de 2014, que passa a vigorar com a seguinte redacgao:

«Art. 11. Os cargos de Assistente do Departamento de
Tesouraria, Assistente da Divisao da Folha de Pagamento,
Assistente do DRH, Assistente Técnico em Seguranga do
Trabalho, Assistente da SEMPLAF, Assistente de
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Administragdo, Assistente Administrativo da SEMINFRA,
Assistente Administrativo da SEMAS, Assistente de
Servigos Diversos da SEMAS, Assistente de Servigos
Diversos da SEMAD | e Il, sdo atividades exercidas
exclusivamente por servidor de carreira. “

Art. 4° Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao.

JUAN ALEX TESTONI - Chmara !s«%uﬁiz;isiinéi fi}
PREFEITO Ouro Preto do Oeste-RO
Proc, 5 6/
Folha: _LL 00
- )‘f‘
. Agsinatura




ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DE PREFEITO

ANEXO |

A remuneracdo mensal dos ocupantes de cargos comissionados, € O acréscimo
remuneratério mensal dos servidores nomeados para o exercicio de fungdes gratificadas,
obedecera ao disposto na tabela abaixo:

CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA

N° DE
ORGAO CARGO SiMBOLO | CARGOS

Chefe de Gabinete cCA.2 1

Assessor de Gabinete CC3.2 1

Diretor Geral da Adm Publica Municipal cC1.0 1

Assessor do Diretor Geral de

Administragao CC20 1

Assessor Executivo de Gabinete CcC1.2 1

Assessor Especial de Comunicagbes €

Imprensa CcC&6.0 1

Assistente Executivo do Gabinete CC6.0 6

Procurador Juridico cc1.1 1

Procurador Juridico Adjunto CC1.2 1

Assessor Juridico Especial CC1.0 1
Gpﬁ%‘gg’gﬁgo Assessor Juridico CC1.2 4

Assessor Executivo da Procuradoria

Juridica cC 41 1

Assistente Executivo da Procuradoria

Juridica cC 8.1 3

Assessor Especial de Gabinete CC1.0 1

Diretor do Departamento de Projetos €

Convénios CC1.2 1

Assessor de Projetos e Convénios CC3.0

Assistente de Projetos e Convénios CC6.0 1

Coordenador do Sistema de Controle

Interno cC1.2 1

Auxiliar do Sistema de Controle Interno CC 3.2 3
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| [Secretario da Junta de Servigo Militar [ cc71 | 1]
Assessor Especial da SEMPLAF CC1.2 1
Diretor Departamento de Contabilidade CCA1.0 1
Diretor do Departamento de CC 3.2 1
Planejamento e Orgamento
Diretor do Departamento de CC5.0 1
Tesouraria
SECRETARIA [ Assessor do Depart. Tesouraria CC#6.0 1
MUNICIPAL DE  Maggistente do Depart. Tesouraria CcC6.0 &
PLANEJAMENTO |—: .
E FAZENDA - Diretor do Departamento de Receitas cc4.11 1
SEMPLAF Chefe da Divisdo da Divida Ativa CC8.0 1
Diretor do Departamento de Cadastro CC4.0 1
Imobiliario e Estatistica ]
Diretor do Departamento de Anélise de CC6.0 1 J
Projetos
Assistente da SEMPLAF CC 6.0 1 |
Assessor Especial da SEMAD CC1.2 1
Assessor Executivo da Administragao CC8.0
SECRETARIA Pregoeiro e Presidente da Comissao cC1.2 1
MUNICIPAL DE | permanente de Licitagao
ADMINISTRACAO ["Secretario da CPL CC 3.1 1
SEMAD Membros da Comissao Permanente de cC6.1 9
Licitagado
Assistente Juridico da CPS CC®6.0 1
Diretor do Departamento de Recursos cC1.2 1
Humanos J
Chefe da Divisdo de Folha de CC 6.0 1 J
Pagamento
Assistente da Divisao de Folha de cC6.1 1 J
Pagamento
Assistente Administrativo do DRH CC 7.1 3 |
Diretor do Departamento Municipal de CC6.1 1
Transito
Diretor do Departamento de Registro de CC 3.1 1
Precos
Chefe da Divisdo de Pesquisa de CC4.2 1
Precos
Diretor do Departamento de Servigos CC.6.0 1 ~ |
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Gerais e Materiais
Diretor de Departamento de Informatica CC3.0 1
Diretor de Departamento de CC6.0 1
Almoxarifado e Compras
Chefe da Divisdo de Patriménio CC7.0 1
Chefe da Divisdo de Protocolo CC6.0 1
Diretor do Departamento de Seguranga CcC4.1 1
do Trabalho
Assistente Técnico em Seguranga do CC42 2
Trabalho
Assistente de Administragao CcC38.0 2
Assistente em Servigos Diversos da CcC10 3
SEMAD |
Assistente em Servigos Diversos da CC 1 4
SEMAD Il
[ Assessor Especial da SEMECE cC1.2 1
Diretor do Dep. Adm. da SEMECE CC4.0 1 B
Chefe da Divisao de Apoio cCc 8.0 1
Administrativo da SEMECE
Assistente de Recursos Humanos da CC71 1
SEMECE
N?ESE?J:B ::I;‘E Chefe da Divisdo de Apoio Técnico CC8.0 1
EDUCAGAOD, |Adm.doCME . =
CULTURAE Chefe da Divisao de Apoio Pedagogica CC8.0 1
ESPORTES - [dOCME , |
SEMECE Chefe da Divisdo de Apoio ao CC8.0 1
Estudante
Assistente da Diviséo de Apoio ao CC8.0 1
Estudante
Coordenador de Transporte do Escolar CC4.0 1
Assessor Transporte Escolar CC9.0 10 |
Chefe da Divisdo de Educagéo de CC4.1.1 1 J
Jovens e Adultos
Chefe da Divisdo de Servigos de CcC 8.0 1 J
Informatica
Assistente de Informatica Educacional | CC7.0 1 |
Assistente de Informatica Educacional | cC 7.0 1]
Cémara Municipal de
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Diretor do Departamento de Ensino CC6.0 1
Chefe da Divisdo de Ensino CC8.0 1
Fundamental
Chefe da Divisdo de Educacéo Infantil CC8.0 1
Chefe da Divisdo de Inspegéo Escolar CC8.0 1
Chefe da Divisdo de Ensino Especial CC8.0 1
Diretor de Escola — Tipo | CC9.0 5
Diretor de Escola — Tipo |l CC8.0 8
Diretor de Escola — Tipo IlI CC7.0 2
Diretor de Escolas — Tipo IV CC6.0 2
Vice —Diretor de Escola - Tipo | CC 10 9
Vice-Diretor de Escola - Tipo || CC9.0 8
Vice-Diretor de Escola - Tipo lll CcC8.0 2
Vice-Diretor de Escolas - Tipo IV CC7.0 2
Secretario de Escola — Tipo Il CC 11 )
Secretario de Escola - Tipo Ill CC 10 3
Secretario de Escola — Tipo IV CC8.0 2
Diretor do Departamento de Cultura e CC4.0 1
Esportes
Assessor de Eventos Cultural e CC7.0 1
Esportes
Chefe da Divisdo de Cultura CC8.0 1
Chefe da Divisdo de Esportes CC8.0 1
Coordenador do Teatro Municipal € CC6.0 1
Biblioteca Municipal
Coordenador de Campos e Quadras CC6.0 1
Esportivas Municipais
Assessora de Nutrigdo e Alimentagao CC3.2 1
Escolar
Assistente de Programa de Alimentagao CC9.0 1
Escolar
Assessor Especial da SEMSAU CC1.2 1
Coordenador do Fundo Municipal de CC4.0 1
Saude
Diretor de Contabilidade do Fundo CC 41 1
Municipal de Saude
Diretor de Planejamento do Fundo CC4.1 1
Municipal de Saude
Diretor Administrativo do FMS CC6.0 1
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SECRETARIA Chefe do Setor da Tesouraria do FMS CC8.0 1
MUNICIPAL DE Diretor Geral do Hospital Municipal CC1.3 1
SAUDE Diretor Clinico Médico do Hospital CC 31 1
Municipal
Diretor Técnico Médico do Hospital CC4.0 1
Municipal
Diretora de Enfermagem do Hospital CC4.11 1
Municipal
Diretor de Assisténcia Farmacéutica CCe6.0 1
do HM
Chefe do SAME do HM CC6.0 1
Chefe do Centro Radiolégico do HM CC6.0 1
Chefe do Setor de Compras e Alm. Do CcCe8.0 1
HM
Chefe do Setor de Servigos Gerais do CC&6.0 1
HM
Coordenador da Atencéo Basica - ATB CC&6.0 1
Administrador de Unidade Basica de CC4.0 8
Saude-ATB
Chefe da Segao de Apoio Operacional CC6.0 1
—Atencao Basica -ATB
Coordenador da Vigilancia CC6.0 1
Epidemiologica
Coordenador de Vigilancia Sanitaria e CC4.11 1
Ambiental
Coordenador de Centro de Vigilancia CC4.1.1 1
de Zoonoses
Administrador da Unidade de CC4.0 1
Endemias da FUNASA
Coordenador do CAPS CC6.0 1
Coordenador do SISREG E TFD CC4.0 1
Assessor do SISREG e TFD CC6.0 1
Coordenador dos Sistemas de CC4.0 1
Informagdes e Faturamento
Ambulatorial e Hospitalar do SUS
Diretor de Assisténcia Farmacéutica CC6.0 1
Basica
Assistente em Servicos de Saude | CC5.0 10
Assistente em Servicos de Saude |l CC 61 10
Assistente em Servicos de Saude |l CC71 10
Assistente em Servicos de Saude |V CC9.0 5
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Assessor Especial da SEMINFRA CC1.2 1
Assessor Administrativo da CC4.1 2
SEMINFRA
SECRETARIA Diretor do Departamento de Obras CC®6.0 1
MUNICIPAL DE  Djretor do Departamento de Infra CC4.0 1
INFRAESTRUTUR | Estrutura
Q’E?g iﬁglll-ELl'Jl'léAE Diretor do Departamento de Servigos CCs.0 1
TURISMO - Publicos de Concesséao e Permissao
SEMINFRA Diretor do Departamento de Limpeza CC4.1.1 1
Publica e Conservagao
Assessor do Departamento de CC4.1.1 1
Limpeza Publica e Conservacao
Diretor do Departamento de CCs8.0 1
Agricultura, Abastecimento e
Desenvolvimento Rural
Diretor do Departamento de CC1.0 1
Engenharia
Assessor de Engenharia Civil CC20 2
Diretor do Departamento de Veiculos CC4.1.1 1
Diretor do Departamento de Meio CCe6.0
Ambiente
Diretor do Departamento de Turismo cC8.0 1
Diretor do Departamento de Servigos CC20 1
de Campo
Administrador do Distrito de CC 31 1
Rondominas
Assessor Executivo de Rondominas CC6.0 1
Assistente Administrativo da CC7.0 6
SEMINFRA
Assessor Especial da SEMAS CC1.2 1
Assessor de Controle Orgamentario e CC6.0 1
Financeiro
Geréncia de Controle Orgamentario e CC6.0 1
Financeiro Nivel |
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Assessor Técnico da Politica Municipal CC6.0 1
de Assisténcia Social
Assessor do Servigo de Prestagao CC7.0 1
Continuada
Geréncia do Beneficio de Prestagao CC 8.0 1
Continuada- Nivel lll
SECRETARIA | Assessor Adjunto do Sistema CC 4.1 1
MUNICIPAL DE | Municipal de Assisténcia Social
ASSISTENCIA | Geréncia do Fundo Municipal de CC6.0 1
SOCIAL - SEMAS | Assisténcia Social — FMAS- Nivel |
Assessor Executivo do Centro de CC6.0 1
Referéncia de Assisténcia Social —
CRAS
Geréncia Administrativa do CRAS- CC70 1
Nivel ||
Diretoria de Gestdo Administrativa e CC6.0 1
Financeira
Diretoria da Protegdo Social Basica - CC6.0 1
PSB
Diretoria de Protecdo Social Especial - CC6.0 1
PSE
Geréncia do Cadastro Unico- Nivel | CC6.0 1
Geréncia da Casa de Acolhimento CC6.0 1
Institucional- Nivel Il
Geréncia de Apoio Socioeducativo- CC7.0 1
Nivel Il
Geréncia do Fundo Municipal dos CC8.0 1
Direitos da Crianca e do Adolescente —
FMDCA- Nivel lll
Geréncia do Servigo de Atendimento a CC6.0 1
Pessoa ldosa
Geréncia de Servigos de Medidas CC7.0 1
Socioeducativas- Nivel Il
Assessor dos Servigos de Média CcC8.0 1
Complexidade- Nivel Il
Geréncia de Beneficios Eventuais- CC8.0 1
Nivel Il
Conselheiro Tutelar CC6.1 5
Assessor Socioeducativo dos Servigos CcCe61 5
de alta Complexidade
Assessor Socioeducativo dos Servigos CC7.0 6
de Protecdo e Atendimento Integral da
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Familia PAIF
Assessor Técnico em Assisténcia CC6.1 2
Social
Assessor Técnico em Psicologia CC 6.1 1
Assistente em Servigos CC 10 1
Administrativos da SEMAS
Assistente de Servigos Diversos da cCC 11 4
SEMAS

~—

JUAN ALEX TESTONI

PREFEITO

Camara Municipal dé
OCuro Preto do Oesie-RU
Proc. 280/ 42

Fotna: 01 & _1)

s

Asdinatura




ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE OURO PRETO DO OESTE

GABINETE DE PREFEITO

ANEXO Il

NiVEIS DE REMUNERAGAO

CARGOS EM COMISSAO
REFERENCIA VENCIMENTO (R$) GRATIFICAGAO DE
FUNGAO (R$)
CC1.0 500,00 4.750,00
CC 141 500,00 4.000,00
cC1.2 400,00 3.100,00
cCC13 300,00 3.000,00
cC2 300,00 2.500,00
CC3 300,00 2.200,00
CC 3.1 200,00 2.010,00
CC 3.2 200,00 1.800,00
cC4 200,00 1.700,00
CC 4.1 200,00 1.510,00
CC 411 200,00 1.450,00
CC 4.2 200,00 1.150,00
CC5 200,00 1.100,00
CC6 200,00 1.010,00
CC 6.1 200,00 820,00
cC7 150,00 700,00
CC 71 100,00 600,00
cCs 149,00 529,00
CC9 228,00 450,00
CC 10 358,00 320,00
cC 11 440,00 238,00

JUAN ALEX TESTONI
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GABINETE DE PREFEITO —
ANEXO Il
ATRIBUIGOES DOS CARGOS Proc. o o 6 /L
1-GABINETE DO PREFEITO: Fofha: L= 2 -
Assessor Juridico Especial: Rsghaturs o

Assessorar o Gabinete do Prefeito em assuntos de natureza Juridica, elaborando
pareceres e estudos ou propondo normas, medidas, diretrizes e elaborando projetos de
lei, Decreto e Portarias, Oficios e Memorandos. Demais atribuicées que o Prefeito
determinar.

2)SEMAD-SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
Assistente de Servigos Diversos da SEMAD I:

Executar servigos de limpeza, conservagao e servigos de portaria e vigilancia, entre
outros.

Assistente de Servigos Diversos da SEMAD I

Executar servigos de limpeza, conservagdo e servigos de portaria e vigilancia, entre
outros.

3)SEMINFRA-SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, AGRICULTURA,
MEIO AMBIENTE E TURISMO

Assessor do Departamento Limpeza Publica € Conservagao:

Assessor o Diretor do Departamento 0s servicos prestados pelos servidores do Nucleo
Municipal de Limpeza Urbana; coordenar as agoes desenvolvidas no nucleo visando a
nao ploriferagéo de sujeiras, insetos e residuos nas vias, logradouros, pragas publicas;
controlar os servigos de coleta de residuos sélidos, capinas e podas de arvores em vias
publicas, fiscalizar as atividades de seus subordinados

Assistente Administrativo da SEMINFRA:

Exercer atividades de assisténcia e apoio ao superior hierarquico imediato, em assuntos
atinentes a area de atuagdo da unidade em que estiver lotado; participar, € assessorar 0
desenvolvimento e 0 acompanhamento de programas € acbes a cargo do superior
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hierarquico imediato; desempenhar outras atividades de assessoramento afins,
determinadas pelo superior hierarquico imediato. Além das competéncias constantes
poderdo ainda ser atribuidas aos ocupantes dos cargos de Assistente Administrativo
outras fungdes excepcionais, inclusive a designagao para atuarem em projetos e
atividades especiais da Administragdo Municipal, por ato do Chefe do Poder Executivo.
Exercer qualquer outra atribui¢ao inerente ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo
chefe do poder executivo ou por seu superior imediato.

4)SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E ESPORTE
Assistente de Recursos Humanos da SEMECE:

- Receber, atender e prestar informagdes gerais;

_ Solicitar e fornecer informagoes e esclarecer duvidas;

- Registrar a entrada e saida de documentos: conferir, triar, classificar e arquivar;

- Elaborar e digitar documentos e/ou planilhas;

- Pesquisar e coletar dados;

- Receber, expedir, protocolar, arquivar, entregar (interna e externamente) documentos
variados;

_ Controlar a distribuigdo de documentos € correspondéncias no geral;

- Redigir e digitar textos da secretaria sempre que necessario;

- Efetuar calculos para obter informagdées necessarias ao cumprimento da rotina
administrativa,

- Operar microcomputador, telefone e fax;

- Atualizar ficharios e arquivos, mantendo a ordem dos documentos;

_Consultar e coleta documentos, transcricbes, arquivos e ficharios, sempre que
necessario;

- Redigir, comunicados, informativos e outros tipos de comunicagdo de interesse do
municipio;

- Tomar parte em estudos referentes a atribuigdes de cargos ou empregos do quadro dos
Servidores;

- Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

- Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Assistente da Divisdo de Apoio ao Estudante:

Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as Notas de Empenho,
podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes ou
especializados;

Conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais para
pagamento;

R
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Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua guarda,
procedendo;
Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e a seguranga
dos materiais em estoque;
Executar outras atividades inerentes & sua area de competéncia.

Assistente de Informatica Educacional |:

- executar trabalhos individuais de estudos, pesquisas e avaliagdes técnicas e
econdmicas relativas a sua area de atuagao;

- coordenar equipes para desenvolvimento de atividades inerentes a banco de dados;

- executar atividades de administragéo de dados, analise funcional, analise de entidades,
arquitetura e modelagem, bem como aquelas ligadas a banco de dados;

. definir estruturas, geragdo, manutengao, caracteristicas fisicas, aspectos de
performance, pontos de acesso, tempo de resposta, etc, visando orientar o usuario no
sentido de melhorar a relagao recurso-performance;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

- participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades fazendo exposigdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

- criar normas de seguranga para ambiente informatizado;

- zelar pela limpeza e conservagao do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que
Ihe forem confiados;

- observar normas de protecéo individual e coletiva;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

Assistente de Informatica Educacional Il:

- Elaborar programas de computador, conforme definicao do analista de informatica.;

- Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificagoes e
comandos necessarios para sua utilizagao;

- Organizar e controlar o0s materiais necessarios para a execugao das tarefas de
operagdo, ordem de servigo, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias
etc;

R anmen B froade
LATENE Wil

“Aésinstura




ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DE PREFEITO
- Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda
a malha de dispositivos conectados;
- Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;
- Notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de informatica, sobre
qualquer falha ocorrida;
- Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que
opera.
- Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituigao, configuragao € instalagdo de médulos, partes e
componentes;
- Administrar copias de seguranc¢a, impressao e seguranca dos equipamentos em sua
area de atuagao.
- Executar o controle dos fluxos de atividades, preparagao e acompanhamento da fase de
processamento dos servigos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de
computadores;
- Participar de programa de treinamento, quando convocado;
- Controlar e zelar pela correta utilizagao dos equipamentos.
- Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.
- Auxiliar na execugdo de planos de manutengao, dos equipamentos, dos programas, das
redes de computadores e dos sistemas operacionais.
- Elaborar, atualizar e manter a documentagao técnica necessaria para a operagao e
manutengdo das redes de computadores.
- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao

Assessora de Nutrigdo e Alimentagao Escolar:

- Exercer atividades de acordo com as leis e resolugdes vigentes do FNDE, no ambito do
Programa Nacional de Alimentagao Escolar — PNAE, no que diz respeito as atribuigdes
obrigatérias e complementares, para a clientela de educagéo basica: educagao infantil -
creche e pré-escola, - ensino fundamental, ensino médio, EJA - educagéo de jovens
adultos.

- Planejar, elaborar, realizar, acompanhar/supervisionar, avaliar, orientar o cardapio da
alimentagdo escolar sempre observando boas praticas higiénico-sanitarias, o diagnostico

do estado nutricional para atendimento da clientela, aquisicao e distribuigdo dos
alimentos.

- Propor e realizar agdes de educacao alimentar € nutricional, articulando-se com a
diregao e com a coordenacéo pedagogica.

- Planejar, coordenar € supervisionar a aplicagao de testes de aceitabilidade.

- Participar do processo de compra direta da agricultura familiar para aquisicdo de
géneros alimenticios, no que se refere a parte técnica (especificagdes, quantitativos, entre
outros).

Cémara Municipal de
Ouro Prato do Oesie-RO
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_ Elaborar e implantar o Manual de Boas Praticas para Servicos de Alimentagcdo de
Fabricagdo e Controle para UAN Assessorar 0 CAE no que diz respeito a execugao
técnica do PAE.

- Capacitar e coordenar as agées das equipes de supervisores das unidades da entidade
executora relativas ao PAE.

Assistente de Programa de Alimentag&o Escolar:

- Gerenciar a logistica de distribuigao dos géneros alimenticios;

- Supervisionar a fiel execugao do cumprimento dos cardapios elaborados pelo
Departamento;

- Acompanhar a nutricionista em visita as unidades educacionais sempre que necessario
ou solicitado;

- Conhecer e acompanhar o desenvolvimento dos Recursos vinculados a Merenda
Escolar, através de rotinas e procedimentos de trabalhos técnicos internos

5)SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
Assessor Técnico em Assisténcia Social:

Exercer atividades para elaboragéo junto com as familias do plano de acompanhamento
individual e ou familiar, considerando as especificidades e particularidades de cada um.
Realizagdo de visitas domiciliares as familias acompanhadas pelos programas inclusos

no plano de atuagdo da SEMAS, bem como todas as atividades a que a formagao
académica da profissdo competente exigir.

Assessor Técnico em Psicologia:

Exercer atividades para elaboragéo junto com as familias do plano de acompanhamento
individual e ou familiar, considerando as especificidades e particularidades de cada um.
Realizagdo de visitas domiciliares as familias acompanhadas pelos programas inclusos
no plano de atuagdo da SEMAS, bem como todas as atividades a que a formagao
académica da profissao competente exigir.

Assistente Administrativo da SEMAS:

Executar trabalhos que envolvam a interpretagdo e aplicagédo de leis e normas
administrativas. Elaborar emitir conferir e arquivar formuldrios, oficios e relatérios dos
programas € Servigos, bem como entrevistar e preencher o cadastro de familias no
Programa Bolsa Familia.

Assistente de Servigos Diversos da SEMAS:
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Executar servigos de limpeza, conservagio e servigos de portaria e vigilancia, entre
outros.

6)SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Assistente em Servigos de Saude ||

Exercer atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pela Diregao Administrativa superior hierarquica, no nivel de atividades meio e
de colaboragao técnica.

Assistente em Servigos de Saude IV

Exercer atividades compativeis com a natureza de suas fungbes e que Ihe forem
atribuidas pela Diregao Administrativa Superior hierarquica, no nivel de atividades meio e
de colaboragao e apoio operacional.
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Prezada Senhora, Asginatura

De ordem da Exm® Str* Prefeita, venho através deste solicitar de Vossa
Senhoria, a elaboragio de estudo de viabilidade de Projeto de Lei referente
a criacdo de auxilio para servidores que recebem produtividade, exceto 0s

agentes de fiscalizagéo.

Che! ‘d ‘Gabinete
Portaria n’ 10656 de 05!01)2015
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DESPACHO
DA: PJ
PARA: GABINETE
PROCESSO N° 1576/2015
DATA: 95.06.2015

Em resposta ao Memorando n° 265/GP/2015, solicitamos

informagdes concretas a respeito da criagao do auxilio:

1)Que tipo de auxilio sera criado?

2}Qual categoria sera beneficiada com o auxilio?

3)A Lei n°® 1832/2012 e o Decreto n° 8638/2013 seréo revogados?

LUCINEI FE A DE CASTRO
PROCURADORA DO MUNICIPIO

Camara Municipal de

Ouro Preto do Oeste-RO
Proc. L RE [ (D
Eolha: QL3
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“ALTERA REDAGAO-DOARF: 20, E-SEUS—
PARAGRAFQOS, Dl} LEI N. 1.827/2012, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”

O Prefeito do Municipio de Quro Preto do Oeste - RO,

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei: .

Art. 1°. O art. 20 e seus paragrafos 1°, 2° 3° 4° e 5° da Lei n°
1.827/2012, passam a vigorar com a seguinte redagao:

Art. 20. Os cargos de provimento em comissdo da
- estrutura administrativa do Municipio de Ouro Preto

do Oeste/RO serdo estabelecidos em lei especifica,

acompanhados dos seus vencimentos.

§1° O Prefeito Municipal poderé instituir através de
decreto, gratificagdo de produtividade até o limite de
200% (duzentos por cento) incidente sobre o
vencimento basico dos servidores publicos do
municipio.

§2° A gratificagdo de produtividade sera incorporada
ao vencimento anualmente no percentual de 20% até
o limite de 100% do percentual pago ao servidor
publico pelo prazo de 05 (cinco) anos. Devendo
utilizar como parametro a média dos ultimos 5 (cinco)
anos.

§3°-Fica autorizada a incorporagdo de 100% da
gratificagdo de produtividade ao vencimento bdsico
do servidor publico efetivo que recebe a mais de 05
(cinco) anos de forma ininterrupta ou que recebeu de
forma intercalada pelo periodo de 07 (sete) anos,
‘\j\referida gratificagdo,  sendo beneficiados  0S
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servidores publicos com tempo de se
15 anos; sendo utilizada a média dos ult
anos;

§4°- E vedado o acimulo remunerado de duas ol mais
funcées de diregdo, chefia ou assessoramento,
fungdo gratificada ou gratificagao de produtividade,
exceto nos casos em que houver previsdao em
regulamento.

§5°- Ao  servidor publico beneficiado pela
incorporagdo da gratificagdo de produtividade é
vedado o recebimento de nova gratificagao de
produtividade.

§6° A incorporagdo da gratificagao mencionada no
paragrafo §2° e §3° depgnderé de Decreto emitido pelo
Poder Executivo qué'regulamentaré a forma que sera
concedidc o beneficio aos servidores publicos, e,
conforme a disponibilidade or¢amentaria e financeira
do Municipio.

Art. 2°. Fica revogada a Lei n® 1.839 de 13 de abril de 2012.

Art. 3°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

\\QUAN\ALEX restonl | N\

oy
" 5§.EFE|TO

d

i Assigatura

Ni”




PREFEITURA DO MUKICIPIO DE OURO PRETO KO

GABIREYE DO PREFEITS

PROC

R M ~ o
130 ,DE S DEMARGO DE&ZI2.
Proc,_ 36/ D “DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE
Foha: O3 € ~ GRATIFICAGAQ DE
N ?\,L PRODUTIVIDADE AOS SERVIDORES
sy PUBLICOS MUNICIPAIS E DA

(. MSRINH/IUTE OUTRAS PROVIDENC,AS”

O Prefeito do Municipio de Ouro Preto do Oeste,

Fago saber que a Camara Municigal aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei: '

Art. 1°. Concede gratificagdo a critério da administragao
publica aos servidores publicos municipais estatutarios ou celetistas.

Art. 2° Serda concedida gratificacdo, proporcional ao
vencimento ou salario percebido pelo servidor publico e ao ocupante de cargo

publico, pertencente a todas categorias funcionais € no percentual de até
200%:

Art. 3°% A gratificacdo de que trata esta Lei, serédo
regulamentadas por Decreto do Poder.Executivo, onde serédo estabelecidos os
critérios para a concessao, sempre obedecendo ao limite maximo previsto.

Paragrafo Gnico. O Decreto de que trata o artigo, devera
prever também os casos em que nao serdo devidas as gratificagdes e os casos
em que ocorrerdo as reducgdes nas concessdes.

Art. 4°. A gratificacdo de que trata esta Lei, serdo devidas
aos servidores que se encontrarem no efetivo exercicio de sua fungéo.

Paragrafo unico. Consideram-se efetivo exercicio, os

afastamentos decorrentes:

R e

ferias;

casamento; -

luto; '

licenga para tratamento de satde, ou em virtude de
acidente de servicos, desde que a licenga nao seja
superior a trinta dias;

9
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e) licenga maternidade &

f) de nomeacao para o exercicio de cargo comiss
secretariado;

g) outros que forem dispostos no regulamento.

Art. 5°. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao,

fica revogada a Lei n° 1270 de 08 de agosto de 2007 e suas posteriores
alteracédes.
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DECRETO N.° Qé’)% ,DE},.\ DEWQL&’ DE 2013

"REGULAMENTA O ART. 20 § 1° DA
LEI N.° 1827, DE 09 DE MARCO DE
2012 QUE DISPOE SOBRE A
CONCESSAO DE GRATIFICAGAO DE
PRODUTIVIDADE AOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O Prefeito do Municipio de Quro Preto do d‘é’stgwno uso das
atribuicoes que lhe séo conferidas,

Considerando os paragrafos 1° ao 4° do art. 20, da el noCamara Municioal de

1827/2012,

Ouro Preto do C}@sie«ﬁi’ﬁ
256 /(D |

£roc,
RESOLVE: o

T
|

Folha: ()02 ;

X

Art. 1°. Conceder a gratificagao de produtividade aos servigores

~Asdinatura

publicos da administragdo publica municipal, nos termos da Lei n® 1827/2012 e
deste Decreto.

Art. 2°. A gratificacao de produtividade é assegurada mensal e
individualmente aos servidores publicos efetivos, como estimulo as atividades
desenvolvidas para o Municipio.

Art. 3°. O Prefeito Municipal podera conceder gratificagao de
produtividade até o limite de 200% (duzentos por cento) incidente sobre o
vencimento basico dos servidores publicos do municipio.

Art. 4°. A gratificagdo de produtividade estabelecida na Lei n°
1827 de 2012 sera aferida pela respectiva Secretaria Municipal onde esta
lotado cada servidor plblico eni fungdo das atividades desenvolvidas e de
acordo com os critérios especificados neste Decreto.

Art. 5°. Fara jus a gratificagao de produtividade os servidores

em atividade em 6rgdo publico municipal de cargo de provimento efetivo ou
servidor publico de provimento em comissio.

§ 1° Para pagamento da gratificagdo de produtividade nos

termos da Lei n® 1827 de 09 de margo de 2012, a administragdo publica deve
analisar os seguintes requisitos:

N
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I-Assiduidade;

Il = Pontualidade;

lll = Disciplina;

IV — Eficiéncia;

V — Responsabilidade;
VI - Relacionamento;
VIl — Educagado, boas maneiras e urbanidade no trato do

publico;
VIIl — Interesse e zelo no desempenho e trato das fungdes do
cargo. 4

§ 2° Para fazer jus a gratificagdo de produtividade, o servidor
devera ter no minimo 25 dias trabalhados;

§ 3° Nao fara jus a gratificagdo ‘de produtividade o servidor
afastado por interesse particular e o cedido por disposigédo ou adjungdo, com
ou sem Onus para o 6rgao ou entidade de outro ente federado ou do Poder
Legislativo ou Judiciario do Estado de Rondénia;

Art. 6°. O calculo individual da gratificagéo de produtividade tera
como referéncia o valor do Ultimo vencimento percebido pelo servidor durante o
periodo de referéncia, excluidos eventuais e atrasados; e os dias efetivamente
trabalhados durante o periodo de referéncia,

Art. 7°. No caso de cedéncia é vedada a percepgado acumulada
de gratificagdo de produtividade referente ao 6rgéo de origem e ao orgao em
que o servidor publico se encontra em efetivo exercicio.

Art. 8°. O servidor que, no periodo de referéncia, encontrar-se
em situacao de acimulo de cargo permitida pelo inciso XVI caput do art. 37 da
Constituicao Federal poderd receber a gratificagdo de produtividade
correspondente a cada cargo.

Art. 9°. Os recursos orgamentarios para pagamento da
gratificacdo de produtividade correrdo a conta da dotagéo orcamentaria e da
origem do recurso.do érgao ou departamento em que 0 servidor estiver em
efetivo exercicio o més de competéricia do pagamento.

Art. 10. Este Decreto entrara em vigor na data de sua
publicagao.

— \ Cémara Municipal de
N Ouro Preto do Oeste-RO
| Proc_2 D& //5
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DA: PROCURADORIA JURIDICA
PARA: GABINETE DA PREFEITA.

Segue Processo com Despacho da Procuradoria Juridica.

EM: 05/06/2015.
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ESTADO DE

i

RONDONIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE OURQ PRETO DO OESTE

GABINETE DO PREFEITO

MEMORANDO N¥ 322/GP/2015
DO: Gabinete da Prefeita

PARA: SEMAD

Em. 03 de agosto de 2015

pPrezada Senhora,

Camara Muricipal de
Ouro Preto 60 Oesie-RO
&

Venho através deste, vimos informar a Vossa Senhoria a relagdo

de motoristas deste Gabinete, hem corno, os valores pagoe

de produtividade no Jltimo més, conforme abaixo:

L “NOMEDO SERVIDOR
VANDERLE! DF TCL

JEFERSON A?
Chefe

| CADASTRO | PERCENTUAL |

£00 ‘ 844-3

£ DA SILVA

604

L mES

Junho

s com gratificagdo



SENIAD

150.00 700,00

) AN

Chete da Divisto de Pavimanio L o o
CL b 200,00 1.010,00

Assistente Juridico da CPS U0 200,00

L e .ZQU_LJU Ao

Sesistente e Dep Je it i ' N

NIRTR T oo e CRIEAR

Chiele da Divisao de Controle de Combusiinel ROy BTV RVARVRITS g0 O RENR

SN/ wsml TT320000 67800 CRIAR - 03
. ‘\"\\‘l;‘(\t‘i‘\mlrt' e¢m SC(\I\"C;\“(-J erais 11 " - (\(nll . [w ~i‘]() U—JI

\i

o~

Assistente em Servicos Gerais: Lxecutar servigos de manutengio ¢ impeza Jdo predio

¢ instalacoes municipais. realizar o vigilaneia das instalagdes ¢ controle v VRN RIS

i A o v Vi Vi wos Py, sl oo oy 1y “ | R TE IR EIT T L e
.\.J\%.l \1k ‘k‘.\]\“‘.‘\‘“ LIS NI Rt T e R R I (o) g G g I EML TR AR S S QAT zi\..‘l}\,:.ik!
h \

et tribuecde aus e b avtomirsdi Pt ST o posten exneatitiv e W i

S

supertor imediato

‘ Camara Mumicipal de

g Ouro Preto 4o OesteR

£

N Proc J Bk

e e s S | S e et s

36000 Anery Refervnga

S00.00 Merar Relerencia

238000 678.00 CRIAR - 08 61



4mara Municipal de e
3 o g & >
Ouro Preio do Oesie-RO o) '

Proc 286 /19
Foiha__(0

Agbinatura
" R
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURQO l’.l( TO DO OESTE - RO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQO, CULTURA E ESPORTE
Memorando 1!“‘%58/2015 !
DA o SEMECHE
PARA o SEMAD

ASSUNTO C GRATIFICACOES

Fanr 05 de agosto de 2015,

Prezada Senhora.

Considerando a extingdo da Gratficagio de Produtividade das categorias que agregum as
fungdes abaixo contempladas, ¢ a prudéncia em ndo produzir um impacto imediato na remuneragio dos
servidores,

FEnviamos a Vossa Senhoria, para andlise ¢ providencias, uma novi proposta, a iy de
solucionar o problema, sem acrescimos na FFoltha de Pagamento.

Propoe-se aqui @ imstitaigdo de uma Gratificagdo por Fungdo desempenhada. nos mesmos
valores que eram pagos a ttulo de Produtiv idade:

SMOTORISTAS DE VEICUTOS LEVES - R$600.00 - (por jornada minima de 0800
horas diaras): ’
MOTORISTAS DL ONIBUS E MICRO-ONIBUS - RE315.00 - ( por turie de trabathao.

poadendo trabalhar até trés wrnos didros:

Sepue anese. o reigio dos o motoristas, que serdon contemplados conas novas

pratificagdes. especilicando vy vatores atuais ¢ os novos valores.

Alenciosamente.

; ,‘:‘:}\T y f n '%/
Paulo Fowmanded Gaplhs Fithe ' .Q\
Assossor Espoclai-da SEMECE i QU
Ordenador de Dasposas

Port 10 783116 rGrip \\ %
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Camara Municipal de
Ouro Preto do Ceste-RO
Proc. =56 (15

Folha: 063

LN

Agginatura
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURQO l'l( ETO DO OESTE - RO
SEFCRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ, CULTURA I ESPORTE

Memorando
DA :
PARA :
ASSUNTO :

NOSRTHIIE

SEMECLE

SEMAD
PRODUTIVIDADE X
CARGOS COMISSIONADOS

i

., DG de agosto de 2015,

Senhora Procuradora,

Considerando o 1im da Graulivagdo  de produtividade ¢ a necessidade de valorizagdo  dos
profissionais no desempenho de suas fungoes

Sugerimos a Vossa Senhoria. as alternativas abaixo elencadas. para que possamos dar
continuidade aos trabalhos desta SEMECL, sem COnSEquUENCins  negativas N motivayio  dos
profissionais.

Oy valores suueride

et G Fros i CATROS TR
causando impacty negative i

SUDCTTT O

Vo OPCS PAEes
b e fewais deaphicayiio em
demonstrado na tabela anexy

Lol enie, nae
Folln de Pagammente. vontorme

Alencliosamente,

Dauls %f%&m

A

Assossof Expoclal da SEMECE
Ordenador do Despusas
Port 10.783/15 - 139/10
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; ESTADO DE RONDONIA )
@ PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE
: SECRETARIA M UNICTPAL DE SA UDE

MEMO N. [SEMSAL/OPORO

DA: Secretaria Municipal de Saude

PARA: Secretaria Municipal De Administragfo
ASSUNTO: Gratificagio de Fungdo

DATA: 11 de Agosto de 2015.

Senhora Assessora,

Venho por meio deste, encaminhar a Yossa Senhoria as
gratificadas que 1rdo substituir a gratificagdo de produtividade dos
servidores desta Secretaria.

atribuigOes das fungoes

Cumpre-nos  lambemn. solicitar a inclusdo dv algunmas
categorias funcionais conforme discriminadas, para atender as necessidades das Uinidades que
compdem a Secretaria Municipal de Saude.

Ressaltamos que a alteragao solicitada gerard uma economia de
R$ 15.904,10 (quinze mil novecentos ¢ quatro reais ¢ dez centavos) por més aos cofres do municipio,

“QID_|CARGO —TATRIBUICOL o
08 I 'MOTORIS ) | CC 1 Realizar o transpuorte de , _
VEICULOS LEVES E [ | pacientes, observar ¢ aplicar as | |

| ‘ i

UNIDADE: HOSPITAL MUNICIPAL DR LALRA MARIA C. BRAGA

PESADOS « | normas do ¢odigo de transito i l

| (CRIAR LEI ESP ECIFICA) | \ brasileiro e de diregio ! !

, 1 ' \ defensiva, manter a seguranga ‘;

\ ' | das pessoas, zelar pela 1 [

| P prevengio, manutensgio « ! |
1

Himpeza dos veiculos sab sun

| i ('-.wp\n‘;r'.ul':':iif.!t\«il;, claborar ‘
) ] ‘ | relatorio de avarias, precncher 5
t i : nianithas relacionadas @ sua '
\ g | rotina didria, vistoriar o veiculo, !
1_ | verificando estado dos pneus. 1 |
! 5 | pivel do combustivel, dgua e ‘l ',
‘4 ‘ | dleo do cdrter, testar freios ¢ ‘ {
1 ‘K -parte elétrica, zelar pela | 1
\ | | | conservaglio ¢ executar outras '| ‘
10 | ASSISTENTE EM | CC7.1 | Exerc Catividade compativeis ! 600,u0 | 0.000,00
| SERVICOS DE SAUDE HI | . com a natureza de suas fingdes |
‘i (CRIAR CARGO) i‘ ¥ ¢ que lhe l"orwlz\trib‘uidz\fs pela 1|
I | L Diregllo Administrativa 1 ‘
! 1 i I Superior Hierdrgquico, no nivel | I
“v‘ l ‘i de atividudes meio e de ﬁ :
\ L cutaboragdo e apoio }
t i o <
TR B e | BRI

Prefsitura Munisipal de Oura Preto do Oeste - Rondania
Ay Daniel Comboni, 1180 = Praga da Liberdade - B3 Jurdim Tropical - Ouro Preto do Oeste - ROICEP  70.5246-000
Tel - 69 3461 826924 1o Fax: 69 3461 1895 ou 60 99706 BA3E Emat: audeouropreloiahotmadi gom




ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OES
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

10 | ADMINISTRATIVOS 1 e que lhe forem atribuidas pela | o i‘ (/(\/j N
l (CRIAR CARGO) Direcio Administrativa ! ' '
l ‘ “ Superior Hierdrquico, no nivel | , \ M ?
| | de atividades meio e de \ ’ l
n % | colaboragao téenica. , - }
10T ASSISTENTE EM Fccio Exercer atividade compaTve ral %gpg& Tde | S 3000 |
P SERVIQOS DE APOLO | com a nhtureza de suag fungg Dreser cies Chese ;
CRIAR CARGO) : " e que the forem atribuiglas PQR{”@' reto do Oeste-R i
. Diregio AdministrativiProg, 286 /.15 ;
‘ CSuperior Hierdrquico, po nivel . i E
{ ‘, | de atividades meio ¢ d Fotha: ' Q € £ i
1 ! | colaboragdo ¢ apoio \&\ '.
- ) by operacional BT hdn
01 TFISIOTERAPEUTA 20 H T TLE ETEeA 200,00 |
\ LCRIAR LEL ESPECIFICA) | I T ~ i
L TOTAL Lﬂ - 18.600,00 |
"N As despesas com pxodutmd‘um dos servidores do 1 10\;)1[41 ’\Aunmml referente ao més 07/2018
foi no valor de R$ 33.098,13 (Trinta ¢ és mil ¢ noventa ¢ 0ito reais e reze centavos), com a
criagho da gratificagio a dcs yesa mensal serd de R$ 18. 600,00 (dezoito mil ¢ seiscentos reais), o
que proporcionard uma economia aos cofres publicos no valor de R$ 14.588,13 (quatorze mil
quinhentos ¢ oitenta ¢ oilo reais ¢ treze centavos), atendendo assim a0 principio Jda
economicidade na administragio publica.
UNIDADE: (._KP‘% - _
QD r ‘ TTOREN, f ~ TATRIBUICOES DESPESA_ |
01 | PSICOLOGO "U HORAS CC7 NIV L SUPERIOR 7C0,00
| (CRIAR LEI 1, i \ l
[ 01 T ASSISTENTE EM ' LCCT Exercer “ividade mmp Wi 600,00 |r IV [VRV IV
‘l FPSERVICOS DE sAUDE T cul a natureza de suas |.vn\m..> ] \ :
{ FCRIAR CARGO)] i ‘ e Gue lhe forem atribuidas pela l | |
‘i ! © Diregdo Administrativa Superor | l |
| ; i flierarquico, no nivel de I \ |
‘ i L atividades meio e de l |
SR ‘ \ ) | colaboragao ¢ apoio operacional, | .
""" 01 T ASSISTENTE EM 1 " Exercer aiividade compativeis | 45000 | 450,00 |
! SERVICOS ‘ ! com a natureza de suas fungoes | ;
1 CADMINISTRATIVOS i L e que the forem atribuidas pela \ ‘ f
1 (CRIAR CARGO)Y | | Diregdo Administrativa Supertor | 5
\ ! L Hierarquico, no nivel de 1 ‘ !
! adividades meio ¢ de ‘l } ‘
l' o | colaboragdo téenica, | ] &
01§ ASSISTENTE EM; " Bxercer atividade compativei ‘l 320,00 | 320,00 !
‘l SERVICOS DE APOIO | cam a natureza de suas fungdes | f |
CCRIAR CARGO) L ¢ que Ihe forem atribuidas pefa | 1 i
] i L Dirccao Administrativa Superior | l l
5 ‘: D Hierdrquico, no nivel de b g |
; | alividades metg ¢ e ) : !
| . 5 colaborglo ¢ apuiy operacivnal. . R AN

TOTAL
As despesas com moduu\ ade dos servidores do CAPS, referente ao mcs 07720135 foi o valor de
RS 719.04 (setecentos e dezenove € quatro centavos), com a criagio da gratificagdo a despesa
mensal serd de R$ 2.070.00 (dois mil ¢ setenta reais), 0 que proporcionara um aumente de

Prefeinng \luumpw e Ouro Pretu do Oeste ~ Ronddmia _ o
Av. Daniel Combont, 1156 - Praca da Liberdade - B Jardim Tropicai - Ouro Preta do Desie - ROAEP. 76.5.20-000
Tel: 69 3461 $260724 16 Fax: 69 161 1893 gu 699970 8¢ 158 Email: saudeouropretogihotmait. \.uﬂ‘




ESTADO DE RONDONIA '
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE QOURO PRETO DO OESTE
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

despesa no valor de RS 1,350,960 (um mil trezentos ¢ cinquenta reais e
NOVERLL € SeIs Centavos ). pordin o CAPS dispoe de recurso que devem ser aplicados ¢ investidos

em melhortas das instalagdes ¢ salariaiy dos servidores.

UNIDADE: TFD o
QTD | CARGO/FUNCAQ REF.  ATRIBUICOES GRATIFICACAQ |
02 | MOTORISTA DE VEICULOS | CC7.1 | Realizar o transporte de pacientes, - 000,00 '
i LEVES IE PESADOS observar e aplicar as normas do 1
|
|

DESPES
1200.0

! (CRIAR LEI ESPECIFICA) j codigo de transito brasileiro ¢ de |

| | diregdio defensiva, manter g :
: 4 | sepuranga das pessoas, zelar pela |
1 | prevenglo, manutengio ¢ limpeza
! | dos veiculos sob sua ‘

responsabilidade, elaborar ‘ ' (( C/
relatorio de avarias, preencher

planilhas relacionadas a sua roting |
diaria. vistoriar o veiculo, /’

: - | certficando estado dos pneus.,

= : farvel do combustivel, dgoa e Sleo
Jdoevarier, lestar frelos e parte ; |

Ol | ASSISTENTE EM SERVICOS ¢y ! eis ‘ 450,00 1 TTas0.00
1 ADMINISTRATIVOS : | com a natureza de suas fungdes e ! !
! 1 (CRIAR CARGO) | | que the forem atribuidas pela . i
| ! ‘ | Diregdo Administrativa Superior | !
| Ellierdrquico, no nivel de i |
‘ Catividades meio e de colaboragio ! i
ol ] ASSISTENTE E RVIGOS  CC L0 | Exercer atividade compativeis | 320.00 | 320,0C
(DB APOLO 1 [ coma natureza de suas fungoes ¢
i (CRIAR CARGO) ‘ ] que the forem atribuidas pela ll
: I Diregio Administrativa Superior |
; 1 ‘ Hierarquico, no nivel de |
| ' ; atividades meio ¢ de colaboragio ¢ |
- B e MpUle operacional. :
e , |.970.0

As despesas com produtividade dos servidores Jo TTD, referente no més G772013 11 o valor de
R$ 719,04 (setecentos ¢ dezenove ¢ qualio centavos), com a eriugdo da gratificagiio a despesa
mensal serd de RS 1.970,00 (Um mil novecentos e setenta reais), 0 que proporcionard aumento
de despesa no valor de R$ 1.250,96 (um mil duzentos ¢ cinquenta reais ¢ noventa ¢ seis
centavos), porédm o CAPS dispde de recursos que devem ser aplicados ¢ investidos em melhorias
das instalagdes ¢ salariais dos servidores,

UNIDADE: VIGILANCIA SANITARIA B EPIDEMIOLOGICA.

QTD | CARGO/FUNCAQ UREF. CATRIBUICOES o LGRATIFICACAO | DESPE!
MOTORISTA DE VEICULGS  CC 70 - Realizar o ransporte de pacientes, 60U,00 o 1300
LEVES E PESADOS | | observar e aplicar as normas do f; E
03 (CRIAR LET ESPECIFICA) | codigo de transito brasileiro ¢ de
| | L divegiio defensiva, manter a ; ‘
! seguranga das pessoas, zelar pelu i
fprevenedo, manutengdo ¢ limpeza '
| ’ dus veiculos sob sua | !
N

Cresponsabilidade, elaborar

Prefeiuca Munmvipal de Qe Prew do Qeste - Rondonis
Av. Daiet Comboni, TES0 - Praga da Liberdade « B jardon Tropical - Ouro Preto do Geste - ROCER  76.820-000
el 09 3401 52092410 Fax 09 3808 1395 0u 699970 8438 Email saudeovropretoid@honnnil.com
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ADC DI RONDONIA

PREFEITL R/\ DO MUNICIPIO DE QURO PRETO DO OESTE
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

relatorio de avarias, preencher
planilhas relacionadas a sua rotina
didria, vistoriar o veiculo,
verificando estado dos pneus,
nivel do combustivel, dgua ¢ dleo
do unlu', testar freios e parte
elérich, zelar pela conservagio e
execular outras atribuictes afins.

I
|
|
|
|
1
|
|

01 | ASSISTENTE EM SERVICOS
ADMINISTRATIVOS

(CRIAR CARGO) ‘

|

cCy

sxercer atividade compativeis
com a natureza de suas fungdes ¢
que the forem atribuidas pela

P Diregdo Administrativa Superior
i | Hherarquico, no nivel de

|
|
I
|
I
i

<
i

atividades meio ¢ de colaboragio
éenica, o i

UASSISTENTE EM SERVICOS  TTET0 ! Exercor atividade compative
| DE APOILO !

01

comn a natureza de suas fungdes ¢

450,00 45000

BT I R K

| n
(CRIAR CARGQ) l ' que the forem atribuidas pela * {
, i j Diregdo Administrativa Superior | ‘
E I \ i'-llcnuquwo, no nivel de b
! i i atividades meio e de colaboragdo ¢ | !
I i apojo operacional. oL
Jora. oo | ©2,570,0

As despesas com produtividade dos servidores da Vigilancia Sanitdria ¢ Epidemiologica,
eferente ao més 07/2015 foi o valor de R$ 2.616,75 (dois mil seiscentos ¢ dezesseis reais ¢
wcnta € cinco centavos), com a criagfo da gratificacdo a despesa mensal sera de R$ 2.570,00
(Um mil novecentos e setenta reais), 0 que proporcionara cconomia aos cofres pablicos no valor
de R$ 40,75 (quarenta ¢ seis reais e setenta ¢ cinco centavos), atendendo assim ao principio da
economicidade na administracdo publica.

UNIDADE: REDE BASICA DE SAUDE

QID | CARCO/FUNCAD 7 1  GRATIFICACAO
05 | MOTORISTA DI i A Realizar o transporte de L 600,00
| VEICULOS LEVES I | pacientes, observar ¢ aplicar as |
g PESADOS l | normas do codigo de transito !
C{CRIAR LEI ESPECIFICA) | brasileiro ¢ de diregdo l
i | defensiva, manter a seguranga |
; | das pessoas, zelar pela !
i ; (?; prevengdo, manutengdo ¢ i i
iy limpeza dos veiculos sob sua : |
GJ["} Braig db Ces Ro | responsabilidade, elaborar | ;
Proe. 256 (19 ; relatorio de avarias, preencher
' ' i planithas relactonadas o sua \
Fotha: () ¢ ; | rotina diaria, vistoriar o veiculo, |
. Il | verificando estado dos preus, E
- l ! nivel do combustivel, dgua e i !
: ) / siatura ; it o CARLBE, LSE o Frpstone i : !
| 7 ¥ P Oteo do carter, testar frreras ¢ 3 :
| | : s parte elétrica, zelar pela ‘ t
i ‘ i Peaciio ¢ execuint outras .
[ ‘ ASSISTENTE [:M . wividade compativeis T 00, U 60000 3,
L0l ‘ SERVICOS DL SAUDE {1} " \ com a naturcza de suas fungoes [ |
L (CRIAR CARGO) 1 | e gue lhe torem awiburdas pela | | 7
| b L biregRO Administeativa [ 1

Frefettura Municipal de Quro Preto do Qeste - Ronddnia
Av. Daniel Comboni, 1156 - Praga du Liberdade - 3 Jardim Tropical - Quro Prewo de Oeste - RO/CLP. 76 920-000
Feln 09 3461 52092410 Fan. 09 3461 18YS uu 6v 94706 3458 Email saudeouropiatoiihotmal.com



EST /\lmm RONDONIA ({(
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OF b”l k -
SEC RE/A/\IA MUNICIPAL DE SAUDE /’%
i I de atividades meio ¢ de ! [ "
i colaboragiv e apoio I '
1 e stisrsam o e sam o 1 \yi)\_ X"\ IOH‘“ l i R '1! o 1
07  ASSISTENTE EM CCC D kxereer atividade ¢ »mp atveis 320.00 1224000 ]{
CSERVICOS DE APOIO i com a natureza de suas fungoes | | :
{CRIAR CARGQ) l % ¢ que the forem atribuidas pela % ‘ 'i
: . | Diregdo Administrativa ! | |
; | Superior Hierdrquico, no nivel \l ‘ }
L i | - de atividades meio ¢ de 1 ? ‘
' | 1 colaboragdo e apoio ‘, ]
i . operacional. SR T, DS
03 | FISIOTERAPEUTA 40 i CC42 | LE ‘; 1.150,00 EEFH
| (CRIAR LE! ESPECIFICA) | ' 5
|01 T PSICOLOGO 20 HORAS | CC7 | NIVEL SUPERIOR | 700,00 700,00 |
| (CRIAR LII ESPECIFICA) | e
—_— 01 I PSICOLOGO 40 HORAS | CC4.1 | NIVEL SUPERIOR 1.510,00 1.510,00 |
N~ | (CRIAR LEI ESPECIFICA) | - - o
TOTAL 11.500,00 .

As despesas com produtividade dos servidores da Rede Basica de Saude, referente ao més
072015 foi no valor de R$ 14.069.22 (quatorze mil sessenta ¢ nove reais e ‘v'ime e dois
centavos), com a criagdo da gmlm\ agdo o despesa mensal serd de Ry 1150000 (onze mil ¢
quinhentos reais), 0 que proporcionard uni cconomia wos cofres pablicos no Cxl()l de R$
2.569.22 (dois mil quinhentos ¢ sessenta ¢ nove reais ¢ vinte € dois centavos) e atenderd ao
principio du economicidade na administragho pab vlica,

As atribuicOes dos cargos acinu deseritos sao as estabelecidas em Lei Municipal,

Alenciosamente,

N .\“ J'{I ; {

VUV
Werley .'*‘(S‘v-;
Aguesai
Ordenador ¢ S
SEMEALFNSIOPOIRC
Py 10#R T aw 04705200
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Assifatura

Prefeiura Municipal de Oure Preto do Oeste - Rondama _
Praga da faberdade - B Ja x\lu ! lrnpmll Ouro Preto do Ceste - ROCEP 10920000
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA 1O MUNIC CiPlO DE QURQO PRETO DO OESTE
SECRETARLY MUNICIPAL DE EASSISTENCIA SOCIAL-SEMAS

Memorando: 241 SEMAS /2015

Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social -SEMAS L( :(’
Para: SEMAD ; o
Assessora Especial de Administragao Maria Lucia Vicephafiyes e

. LT \H B By it} 4 :_‘k
Data: 04/08/2015 Cama ‘ &‘a
QOuro ?‘”*’%*’{} do Cest
Proc, 136 /10
Senhor Assessora, cotha: (01
Aghinatura

Venho por meio deste encaminhar a cete-smtor-as atfbUIGoes
dos cargos comissionados em substituicao a produtividade desta secretaria. O
pagamento de produtividade tem o gasto mensal é de R$ 7.980,00 ( sete mil
novecentos e oitenta reais, no entanto com a criagao da gratificagéo de fungao
o gasto mensal passa para R$ 7.435,00 ( sete mil quatrocentos € trinta e cinco
reais ) mensais . O que gera uma cconomia de R$ 545,00( quinhentos e
quarenta e cinco reais) a cada més no ano R$ 6.540,00( seis mil guinhentos e

quarenta reais) por ano

QUAN ‘ o | ) i [ | .
\T!DA_ CARGO | REF | ATRIBUIGOES | GRATIFICA- | VALOR
" | i | | . |
L |  GRODE | TOTAL
| | | | | FUNGAO \ DE CADA
| | | . !
| | { \ A ll (R9) | FUNGAD
02 | Assessor Feumco g4 | Elaboragho, junto  com  as 0 L it |
em  Assisténcia | famiies, do - plano [ge
Social o dcornpanhamento individua! e‘
! \ou familiar, considerando as
i | especificidades e
“ | particularidades de cada um. |
| Realizagao de vigitas
domiciliares as familias
acompanhadas pelos \
| Programas inclusos no plano de

atuacéo da SEMAS, hem com \ |
Clodas a que  a  formagac \ \
academica da  profissao | }

1

Prefeitura Mu“m[ml dv k) wo Preto do Ousw - Ronddnia

Av. Daniel Comboui, esq. com Rud Presidente Médice, s, Bairre Jardim B andeirantes
Ouro Preto do Oeste - RO/CEP. : 76.920-000

Col 69 9976-8469 ou (69) Y 9976-9991

Fmail: semasopo _@hotmail.com 5&/}&& ) (i
,/




| Assessor Técnico | g 4

em Psicologia

| /

li
|
|
|

|

Cdemiciliares as

ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL-SEMAS

Flaboragdo, junto com  as
familias, do plano de
acompanhamento individual e
ou familiar, considerando as
especificidades e
particulgridades de cada um.
Realizagéo de visitas

' famiiias

- acompanhadas pelos

Programas Inclusos no olano de
alvacdo da SEMAS, bem com
todas a que a formagao
académica da  profisséo
compete

820,00 820,00 |

g

Q7

Motorista de | 7 4
veiculos  oficiais !

| dos programas e '
Servicos i

A
|

01

Conduzir 0s técnicos para

visitas na zona urbana e rural do |

municlpio  ,bem como em
qualquer municipio dentro do
eslado que se fizer necessario.

529,00 3.703,00

W |
Assistente em | 10
servicos
Administrativos

C programas €

Executar trabalhos que
envolvam a interpretagéo e
aplicagdo de leis e normas
administrativas: Elaborar, emitir,
conferir e arquivar formularios,
oficios e relatérios dos
servigos bem

| como entrevistar e preencher o |

cadastro de familias no cadastro
e Programa Bolsa familia,

320,00 320,00

04

i
|
|
|
|

servicos diversos

Assistente em JM_

Executar servigos de
portaria e vigilancia entre
outros _

238,00 952,00

T

(Asginatura

TOTAL GERAL

| 7.435,00

Respeitosamente .

"Cw LY

Maria Emilia Santana

\
Assessora Bspecial da SEMAS-substitute

“. Av., Daniel Comboni, esq. com Rua Presid

Prefeitura Municipal de Ouro Preto do Oeste - Ronddnia
ente Médice, s/n. Bairro Jardim Bandeirantes
Ouro Preto do Oeste - RO/CEP.: 76.920-Q00
Tel: 69 9976-8469 ou (69) 9976-9991
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ESTADO DE RONDON[A
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E FAZENDA
§

MEMORANDO N° 067/SEMPLAF/2015 OURO PRETO DO OESTE - RO.
EM, 11 DE AGOSTO DE 2015.

DA: SEMPLAF
PARA: Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD
ASSUNTO: Encaminhamento das Alteragdes de Cargos Comissionados

Senhora Assessora Especial,
Fncaminhamos a Vossa Senhoria, em anexo, as alteragdes
e atribui¢tes de Cargos Comissionados em substituigdo a Gratificacéo de Produtividade
pagas aos servidores efetivos desta Secretaria, exceto aos Agentes de Controle e

Fiscalizagéo.

Sem mais para 0 momento, cordiais saudagdes.

Atenciosamente,

Seblsxigm Pemm da Silva
Assessor Especial da SEMPLAT



T R T Y TR iR i Sl

R

ALTERAGCOES DE CARGOS COMISSIONADOS - SEMPLAF

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E FAZENDA ~ SEMPLAF

l CARGO NOMENCLATURA | QUANT,VAGAS |
i | Assistente do Departamento de 1 ' :
Contabilidade C.C.6.0 i 02 %
Assessor Executivo da SEMPLAF ~'ces0 '
Chefe da Divisdo de Protesto L C.C.6.0 in ]
| Chefe da Divisdo da Divida Atlva _ { C.C6.0 |
[Chefe da Diviso do ISSQN C.C6.0 T
CAssistente daSEMPLAF 1 CC8O ]
E’_ETOI do Dept® Tesouraria | S CC31

ibui o ¥ 5}2@ do L»{._:uw”RO
Atribuigdes dos Cargos 0“‘“” g

v Proc, 236 S 1D

Folha:__012 A
LY
Cargo: Assistente do Departamento de Contabilidade

W:{ka i@
IR AR5
Preparar 0s documentos de contabilidade para fechamento da Prestagdo de Contas, executar
os servicos de contabilidade aplicada ao setor publico; operacionalizar programa de
contabilidade e declaracBes fiscais; auxiliar na contabilidade geral; executar a escrituragdo
analitica de atos ou fatos administrativos; escriturar e fazer langamentos contaheis; classificar

contas no plano de contas: auailiar na organizagdo de boletins de receita e despesas; conferir
balancetes auxiliares; fazer ¢ emitir enipennos, notas de liquidagOes e pagamentos; verificar a
classificacdo e a existéncia de saldo nas dotagOes; informar processos relativos as despesas;
efetuar calculos de impostos; preparar diarias, organizar relatorios relativos as atividades,
transcrevendo dados estatisticos; responsabilizar-se por seu trabalho e servigos e executar
tarefas afins.

Cargo: Chefe da Divisdo do ISSQN

Controlar e fiscalizar o Imposto sobre servicos de Qualquer Natureza - ISSQN; formalizar e
controlar 0s processos administrativo-fiscais; langar o Imposto Sobre Servigos de Qualquer
Natureza — ISSQN - nas formas-geterminadas a legislagdo especifica; efetuar levantamentos
fiscais para fins de alteracdo e/ou exclusdo de prestadores de servigos no Cadastro Municipal
de Contribuinte —CMC - efetuar levantamentos fiscais para fins de restitui¢do e/ou
compensacde do imposto; eietuar levantamentos fiscals para fins de reconhecimento de
imunidade tributaria: realizar diligéncias de orientacdo junto aos prestadores de servigos,
concernentes aos docurnentos fiscais;, controlar e acompanhar as declaracfes mensais
efetuadas por meio eletrdnico pelos prestadores de servigos e demais atividades relacionadas
a0 Imposto Sobre Servigos de Quaiquer Natureza ~ ISSGN




Cargo: Chefe da Divis3o de Protestos

Enviar as remessas a protestos das Certiddes da Divida Ativa dos débitos a serem inscritos e 05
dados necessarios pard emissio das certiddes de Divida Ativa (CDAs), previstos no CTN,
acompanhadas da solicitagdo de protesto; realizar andlise criteriosa do gnvio de titulos
prescritos; orientar dos devedores para comparecerem aod Tabelionato competente para
pagamento; Promover a expedigdo de certiddes de Divida Ativa e envia-las & Secretaria de
Negocios Juridicos para cobrancga; Informar e fazer informar requerimentos sobre assuntos de
sua competéncia; Manter 0 controle do montante das receitas ndo liquidadas (estoque);
Executar outras atribui¢des afins.

Cargo: Assessor Executivo da SEMPLAF

Operar a gestao institucional de forma integrada com as estratégias governamentais, executar
as atividades que integram a gestdo de logistica, orcamento, contratos, compras, recursos
humanos, custos e outras 4reas da Administragdo PUblica, bem como realizar monitoramento,
avaliacdo e controle operacional das atividades desenvolvidas e exercer outras atividades

correlatas a natureza do caigy.

4 ;’/" ‘:'.~3f./)’""/ ;

dsidoPuitnd da Sdlua
ssOFEEpecial 4a SEMPLAF o
portaria 0’ 10 632115 ac.

gha: 034 A




A Procuradoria Juridica

Em reuniao com 0s Assessores Especiais sohre a rev
de Produtividade, ficou acordada a substituicdo da seguinte forma:

_Instituir Gratificagdo para Viotorista;

- Valores sugeridos:

e Motorista de veiculos leves - RS 600,00
f «  Motorista de Ambulancia = R$ 600,00
¢ Motorista de Onibus e Micro-Onibus = R$ 315,00 — por turno
trabalhado, podendo trabalhar até trés turnos diarios;
« Motorista de Veiculos Pesados e Operador de Maquinas - RS 800,00

~ ™ _Instituir Gratificacdo para Plantoes Extraordinarios para servidores do Hospital Municipal:

- Enfermeiros;
_Técnicos de Enfermagem;

- Auxiliar de enfermagem.

_Instituiu Gratificagdo de Frente de Trabalho para os servidores da SEMINFRA; (falta

SEMINFRA estipular valores e classificar cargos)

- Alterar a Estrutura Administrativa para adequagdo de novos Cargos e Fungoes

Gratificadas.

Segue anexo copia dos memorandos das Secretarias.




DESPACHO

DA: PJ
PARA: SEMAD
DATA: 14.08.2015

Veio o presente para elaboragao de projeto de leis, com criagao de

cargos e gratificagoes.
Para elaboragdo dos respectivos projetos de leis € necessario

primeiramente estudo contabil sobre as referidas despesas.

LUCINE! FERREIRA ASTRO - PROCURADORA




«gf’ﬁi\s Prefeitura Municipal de Ouro Preto do Oeste
" }p 04.380.507/0001-79

Praga da Liberdade, 1156 - Bairro Jardim Tropical
www.ouropretodooeste.ro.gov.br

i
SR g

\}"‘f B Lea,

Processo.
Interessado:
Agssunto. .. .:

law)

= O

e oy o
wespachoe

1-1576/2015 5

URE A B S R i
DO PREFEITO (3521) vt
VIABILIDADE DE PROJETO DE LEI (860)

L/ ‘JD

DESPACHO DO PROCESSO = P‘R“"‘v x\}” i 4

Segue Processo com despacho da Procuradoria Juridica.

2
L«M - .4\7%‘(:3 QO

frog,. D RG /LS

Ouro Preto do Oeste/RO, 14 de agosto de 2015.

JANAINAFATIMA JESUS
PROCURADORIA JURIDICA



GABINETE DO PREFEITO

,1@“ TR A,

Memorando n® 369/GP/15
Do: Gabinete do Prefeito
Para: SEMAD
Em 05/10/2015.

’1

Gratlflcagao

Equnpes > Total

Zona Rural = ; . 800,00 21.600,00

Coleta de Lixo 23.800,00
Manutencao 3.250,00
Administrativo 4.200,00

~ Tapa Buraco 5.400,00
"~ Rocadeiras 5.500,00
Garagem 6.800,00

Viveiro 5 ), 2.450,00

Total oL 115 73.000,00

Atenciosamente,

Av: Daniel Comboni, 1156 - Balrro Jd Tropical - Ouro Preto do Oeste/RO - CEP 76920-000
Fones (69) 3461 5887 (69) 9976 8463 e-mail: gerenciaconveniosopo@hotmail.com
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Estado de Rondbnia

PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE

Secre

DA: SEMAD
PARA : CONTADORIA

taria Municipal de Administra¢@o

ASSUNTO: PARECER CONTABIL

Segue processo para emissdo estud

53.

o e parecer contabil conforme solicitado pela PJ, 4 folha n°

Ouro Preto do Oeste , 06 de outubro de 2015.

“"SEBASTIRO PEREIRA DA SILVA
ASSESSOIESPECIAL DE ADMINISTRAGRO
PORTARIA N° 11058 DE 04/09/15




Prefeitura Municipal de Ouro Preto do Oeste

} 04.380.507/0001-79
d Praca da Liberdade, 11566 - Bairro Jardim Tropical
www.ouropretodooeste.ro.gov.br

rocesso...: 1-1576/2015 e
nteressado: GABINETE DO PREFEITO (3521) Pt
{ssunto....: VIABILIDADE DE PROJETO DE LET (860) £

Data....e.. : 07/10/2015 09:03:38
drigem.....: DC - DIVISAQO DE CONTABILIDADE (41)
Destino....: SEMAD (89)

Despacho

Segﬂge para informar o valor da produtividade atual, bem como o valor, incluse com os encargos que ird refletir
essas gratificagBes. Além de confirmar que tipo de auxilio a ser criado.
4

h
i

Ouro Preto do Oesle-RO
Proc__ D 3L /15

CE S st st -

e

Ouro Preto do Oeste/RO, 7 de outubro de 2015.

DENISE YAMANO
CONTADORA



ESTADO DRONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

MEMORANDO N2 371/GP/2015
DO: Gabinete da Prefeita
PARA: SEMAD

Em, 07 de outubro de 2015 Foina: 005

b
Q&
)

Prezada Senhora,

Venho através deste, vimos informar a Vossa Senhoria a relagéo
de motoristas deste Gabinete, bem como, 0s valores pagos com gratificagéo
de produtividade no ultimo més, conforme abaixo:

NGRY

N

VANDERLEI DE TOLEDO Motorista Motorista 509,72 600,00
ENY GOMES DA SILVA SOUZA Ag. Adm. Bdsica | Ag. Adm. Bdsica 674,76 650,00
TOTAL 1.184,48 1.250,00
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- ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE - RO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO - SEMAD
DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS E MATERIAIS

MEMORANDO N°001 /DSGM/2015

DO: DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS E MATERIAIS
PARA: GABINETE CENTRAL

EM: 14 DE OUTUBRO DE 2015

Senhor Assessor Especial de Gabinete FL}\

Venho através deste, solicitar a Vossa Senhoria"qﬂé“g‘g"Ja autorizado
o pagamento de Gratificagdo de produtividade nos Graus aos servidores que prestam
servigos nesta Prefeitura, referente ao més de Setembro de 2015, conforme relagéo abaixo:

DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS E MATERIAIS |
FUNCAO X NOVA
‘ NOME ‘ CONTRATO EXERCIDA \GRATIFICACAO\ GRATIFICACAO
W \ EVA RIBEIRO \ TRABALHADOR | AG. LIMPEZA E \ RS 198.07
SILVA SOUZA BRACAL CONSERVACAO ’
P’z \ EVANICE DE AG. LIMPEZA E ‘ AG.LIMPEZA E \ RS 190.33
OLIVEIRA SOUZA | CONSERVAGAO CONSERVACAO ! RS 238,00
03 | MARIZETE AG. DE LIMPEZA | AG.LIMPEZA E \ RS 85,80 !
SANTANA E CONSERVACAO | CONSERVAGCAO
04 TPAULA CRISTINA | AG.LIMPEZAE | AG. LIMPEZA E \ RS 197,00
DA SILVA ROSA CONSERVACAO | CONSERVACAO ’
{i TOTAL \ 671,20 RS 800,00 J
Atenciosgmeapte,
Ade aldcy.loéo Pereira
Dir. DSGM
GABINETE DO PREFEITO

S

Recebido enMQAS-
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE - R

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO — SEMAD
‘DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS E MATERIAIS

MEMORANDO N°002 /DSGM/2015
DO: DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS E MATERIAIS
PARA: GABINETE CENTRAL

-~
i
|
i
g

EM: 14 DE OUTUBRO DE 2015

Senhor Assessor Especial de Gabinete

;’5

i

g W oy —

¥ Adsinaiurs
B ,r/_(,f.u:, e

Venho através deste, solicitar a Vossa Senhoria que seja autorizado
o pagamento de Gratificagdo de produtividade nos Graus aos servidores que prestam
servigos nesta Prefeitura, referente ao més de Setembro de 2015, conforme relagéo abaixo:

r DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS E MATERIAIS \
NOME CONTRATO FUNCAO | GRATIFICAGAO NOVA
EXERCIDA GRATIFICACAOJ
01 | JOAQUIM TRABALHADOR | AG.DE
MARCELINO BRACAL PORTARIA E RS$ 229,37
RIBEIRO VIGILANCIA
02 | MILTON DIAS TRABALHADOR | AG.DE
BRACAL PORTARIA E RS 240,06 RS 320,00
VIGILANCIA

33 TOSVALDO GOMES | TRABALHADOR | AG. DE
BRACAL PORTARIA E
VIGILANCIA

TOTAL 786,34 j RS 900,00

‘ Atenciosymente,
J
b
©

Adgdvaldo Jodo (’eréira
Dir. DSGM

R$ 316,91

GABINETE DO PREFEITO

U Recebido emuﬂw 5 >
As@;ﬁw »
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE -

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO - SEMA
DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS E MATERIAIS

]
£

BT

MEMORANDO N°003 /DSGM/2015 b
DO: DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS EMATERIAIS | 7

PARA: GABINETE CENTRAL teroc. .

|

EM: 14 DE OUTUBRO DE 2015

Senhor Assessor Especial de Gabinete ¢

Venho através deste, solicitar a Vossa Senhoria que seja autorizado
v o pagamento de Gratificagdio de produtividade nos Graus aos servidores que prestam
servigos nesta Prefeitura, referente ao més de Setembro de 2015, conforme relagéo abaixo:

RESUMO
DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS E MATERIAIS
EQUIPES QUANTIDADE | GRATIFICACOES NOVAS TOTAL
SERVIDORES RECEBIDAS GRATIFICACOES J
AG. LIMPEZA E
N 04 (QUATRO) RS 671,20 RS 238,00 800,00
CONSERVAGAO ,
AG. PORTARIA
03 (TRES) RS 786,34 RS 320,00 900,00
E VIGILANCIA
f TOTAL | RS 1.457,54 RS 1.700,00

Atenciosamente,

\
Addvakdo Joo Pereira
ir. DSGM

&

GABINETE DO PREFEITO

Recebido eml@Mﬁ
\ X
As @LQ/\/D

NS




" Gamara Municipal de
Ouro Preto do Oesie-RO

)«
Proc_ A 86 /40

Fotha: (O K A

ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE
SECRETARIA MUNICIPAL DI EDUCACAO, CULTURA I ESPORTLS

ORD SERVIDOR CARGO FUNCAO Valor atual Novos \'u/m'e §
Adilson da Silva | Servente de Motorista de veiculo pesado | ' o
l. : - ; ' 63
Portela Pedreiro (6nibus escolar) b 630,40 R 631,00
Claudineia Raimundo | Ag. De limp. | Assistente de Recursos -
2. . RS ) ).00
da Silva | Cons. Humanos da SEMECE B . i ’A R$‘ A(’_E)( - i
R Cleverson Filgueiras | M Assistente de Informatica | o
3, 5 onitor de | Assistente de ’ RS 671,83 | RY 70000
de Souza ‘informatica | Educacional ) 7
Danielle de Freitas Ap. S A te do P de I
4 ; | erv. ssistente do rog,rdmd o [ RS 394,00 R$ 450.00
Ferreira diversos Alimentagdo Escolar " T4
5 Deysy Kelle M. dos Agente Assistente da dnvnsao de RS 529.0
. Santos Administrativo | Apoio Escolar o
Eloisio Nunes de -
0. R lings g8 Of de Mec ¢ Motorista de veiculo leve R$ 560. h * R$ 600.( l
Oliveira 7 Funilaria | R ) - . :
7 Ergds_o.n P.de Molt. de I\/ﬂlo'u:)ri-sm s'le veiculo pesado RS 669.54 R“b 630.0 (0'
- Oliveira Veiculos (onibus escolar)
: Genésio  Dias  de| Trabalhador . )
3. oy ; Motorista de veiculo leve R$ 472,80 R$ 600,00
Freitas Bragal ) i . B e
9% Isac Lima da Cruz Ag. by Matarista de veieulo pesade l<$ 636.68 R‘iu 63( ()0
Diversos | (6nibus escolar) L v
lane Pessoa de Assessora para assuntos de
10. Jane Fessod te Nutricionista | Nutricdo e Alimentagdo RS 1.815,57 RS 1.700,00
Oliveira Teixeira .
- R war s g e oo e B v~ — [SCO1ar
o .l»o§c Rmmundo de Mqt_de ‘Motorista de veiculo |>w‘\(lo RS 630.40 RS 630.00 |
_ Oliveira | Veieulos |@nibusescolary 4 T T LT T
YR e Qatiela PN Taa N
12, Manod b Bl I. 101&‘“9‘ Motorista de veiculo leve R$ 630.40 R$ 600.(
Filho | Readaptado S i
0 N arieto D\ Cacanr |
13. M‘m_ml vl Sanistd L rarsREn Motorista de veiculo leve R$ 630,40 f
Filho  [Readaptado 1} == : |
"l s P 0. Fipnad [ — ,‘.,2 | . 560 {
v Marcio Antonio dos | Ag. Port. £ Motorista de veiculo pesado RS 636.98 RS 63 )) 00 }
Santos vwlhmm | (dnibus escolar) i - .
s Sebastiao A. de r ml alhador | Motorista de veiculo 1)L\(l(i0 RS 679.62 RS 630.00
Azevedo Bragal [ (Onibus escolar) 1. S
" Reginaldo Tertur Servente de | Motorista de veiculo pcsado RS 630.40 I(% 630. )()i
Barboza Pedreiro | (6nibus escolar) B _ l
7 Roge‘rlo Apolinario §el~\/e{1le de Motorista de veiculo pcS'ldO R% 304.00 R% 630.00 !
dos Santos Pedreiro (6nibus escolar)
ormatica Il '
18, Vlmcms.Perelra de M(\)mtm Flg /-\sswtgn& de Informatica RS 575,85 | RS 700.00
Seuiza Sliva informatica | EBducacional L. o i
|
i RS T1.210.621 RE 11510, U()’
VALOR TOTAL .

i
|
\
|
i

o i e S oS Pt D st o e o S i i




ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E ESPORTES
RESUMO
L Quantidade Gratificagoes | Novas -
Equipes de . e e Total

N s | Recebidas Gratificagoes
Servidores ) R

Motoru’sta de veiculo pesado (onibus 8. RS 4.908.02 RS 630.00 R$ 5.040.00
escolar)
Motorista de veiculo leve 3 R$2.293,75]  R§600.00 R$ | 80() ( 0 ,

- e . T Db et S [
Assistente da divisdo de apoio ao | RS 52000 RS $29.00
estudante A , . ,
Assistente de recursos humanos da i
SEMECE SR AL B ’“_,‘_ L 'i‘f’ - (_)_ B ._)O e
As.sessora Par'il a‘s.suntos de Nutrigao e | RS 1.815.57] R$ 1.700.00 RS 1.700.00
Alimentagdo Escolar S

S & droorama : ) i o
ASISERE e CMpemn e ! R$ 394,00| RS 450.00 <8 450.00]
Alimentagdo Escolar |~ |
Assistente de informatica | | RS 671.83 RS 700.00 RS 700.00
educacional B K - B . :
Assistente de informatica Il | qu 575 85 R% 700,00 RS 700.00 !
educacional |
Total 17 R$ 11.210,62| R$ 5.909.00 R$ 11.519.00 ‘
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ESTADO DE RONDONIA Ol "*/j/& SRR
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE N”"’W DINAD
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL-SEMA‘S g

R LJ/

Memorando: 314 SEMAS /2015

-.mn-«u

Da Secretaria Munlclpalde Assmténma Sotial ~SEMAS GABINETE DU FREFEITO

Para: SEMAD: io Oeste-RO oy
Data: 08/10/2045,._ ~ “ (| [~ Receb‘doem& Vo
* < .";,\ i
g | "f? 0 e [T

7
57 s Sennor Agsessora,

Venho por meio deste encaminhar a relagéo de servidores desta

secretaria que recebem produtividade e os respectivos valdes da fungéo gratificada.

ORD. | SERVIDORES Cadastro CARGO FUNCAO Valor atual | Novos
valores
01 | ANTONIO NUNES 39829 Agente de Agente de 160,04 238 00
DA CRUZ Portaria e Portaria e '
Vigilancia Vigilancia
02 | DOMINGOS 8699 Agente de Agente de 170,76
FERREIRA DOS Portaria e Portaria e 238,00
SANTOS & AL . § B g
Vigilancia Vigilancia
03 | EDESIO RIBEIRO 64119 Servente de Motorista de | 472,88 529,00
DOS SANTOS Pedreiro Veiculo
04 | ENDERSON - 44032 Agente de Agente de 633,82 238 00
HENRIQUE DE Portaria e Portaria e ’
OLIVEIRA 3 A G O R d
Vigilancia Vigilancia
05 | ELIFAS MEDEIRO 45039 Bragal Servigos 170,76 238,00
LAGNER diversos
06 | FAUEZO 53872 Agente de Agente de 315,20 238 00
S, gA:‘LRETsINS DE Portaria e Portaria e '
Vigilancia Vigilancia
07 | GLAUCOP.DA 13331 Oficial de Motorista de | 568,06 529,00
SILYA Mecanica Veiculo
Pesada
08 | IVONETE 64436 Assistente Assistente
Rl Social Social 816,91 BEH00
09 | JAILSON 69169-1 Servente de Motorista de 529,00
PEREIRA Pedreiro Veiculo
RIBEIRO
10 | JOEL FELIPE 62569 Agente de Motorista de | 472,80 529,00
SANTIAGO Servigos Veiculo
Diversos

Av. Daniel Comboni, esq. com Rua Presidente Médice, s/n. Bairro Jardim Bandeirantes
Ouro Preto do Oeste — RO/CEP.: 76.920-000

Tel.: 69 9976-8469 ou (69) 9976-9991 /
Email: semasopo_@hotmail.com @

L%



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL-SEMAS

ESTADO DE RONDONIA

11 | JOELSONL. 32581 Motorista de Motorista de | 489,80 529,00
MOREIRA Veiculo Veiculo
12 I}i?)%ll){%{ms 3158 Motorista de Motorista de | 517,40 529,00
TORRENTE Veiculo Veiculo
13 | MARIA LUCIA 399888-1 Agente de Agente de | 320,00 238.00
COELHO DA Limpeza e Portaria e '
SILVA gl N
Conservagio Vigilancia
14 | MARINA MARIA 1200-1 Auxiliar de Assistente 886,31
DASILVA Enfermagem II Social 820,00
15 | PAULA REGINA 4054-1 Psicologa Psicéloga 846,59
MENDES 820,00
16 | RUTE PEREIRA 45080 Agente de Agente 315,20
DASILVA Servigos Administrativo
Diversos
RESUMO
CARGO QUANTIDADE GRATIFICAGOES NOVAS MEDIA DAS
SERVIDORES RECEBIDAS GRATIFICAGOES GRATIFICAGOES
RECEBIDAS
PISOCOLOGO
01 846,59 820,00 846,59
ASSISTENTE SOCIAL 02 1.703,22 1.640,00 851,61
AGENTE 01 315,20 320,00 315,20
ADMINISTRATIVO
| AGENTE DE SERVIGOS 01 170,76 238,00 170,76
DIVERSOS (DE
LIMPEZA E
CONSERVAGAO)
WOTORlSTA 06 2.992,94 3.174,00 498,82 ‘
AGENTE DE PORTARIA 05 1.599,82 1.190,00 319,96
E VIGILANCIA A
TTOTAL GERAL 16 7.628,53 7.382,00 J
. rel C%’
Respeitosamente . s

cial da SEMAS
? Ordenarﬁo.’*a ldg_o'asmas Substituta

Av. Daniel Comb

oni, esq. com Rua Presidente Médice, s/n. Bairro
Ouro Preto do Oeste — RO/CEP.: 76.920-000

Tel.: 69 9976-8469 ou (69) 9976-9991
Email: semasopo_@hotmail.com
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE :
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E AGRICULTURA

EQUIPE ZONA URBANA ]
Nome \ Contrato Fungdo exercida Gratificagdo Nova
GratificagécJ
[ 01 | Addo Mendonga de Barros \ Bragal T. Buraco 396,14 |
F)Z \ Addo Tanazio \ Bracal T. Buraco 394,00

A
| i
| 554,59

|05 | Dario Puchtivik. 2658 Bragal T.Buraco | 431,17‘:\
06 Serv. Pedreiro T. Buraco \ 394,00
|
\
\

_
429,02 |
|
|

\
|
03 | Alizeu Mathias Bragal | T.Buraco 394,00
04 | Anibal Ortiz L Bragal |  T.Buraco
| \

Denielson Honorato da 600,00

Silva

r07 | José Felipe Sobrinho |  Motorista \ T. Buraco
rOfB \ Osmar Lima dos Santos ‘ Bragal \ T. Buraco 424,77
09 \ Valdecir Andrade Silva \ Bragal \ T Buraco 554,59

Op maquinas] T. Buraco 676,25 \
4.64853 | 6.000,00

10 | Aparecido Alves de Araujo

Nome Contrato Fungdo exercida Gratificagdo Nova
Gratificagdo
01 | Adelcy Pereirade Gari \ Lixo
Oliveira. 45250 (ticenga
prémio ret.29/10)

Adimar Alves de Oliveira. Gari
38733

Agostinho Marques Dias. Motorista
16748 '
Aguiniel Veloso da
Paix30. 66136
Antonio Cardoso Malta. Gari
38741

Cesar Veloso da Paixdo.
44504

Dimar Belmiro dos \
Santos. 45365 ‘

Gari Lixo

|
| \ 669,80 J
Lixo \ 683,58
|
|

Lixo

Lixo 673,43 700,000

08 | Edson da Silva. 38679 683,58

09 | Edson dos Santos Serrao. i 669,80
74868 *j‘_

10 | Erik Rodrigues Novais. i 669,80
75291

11 | Evandro Bueno de \ Gari Lixo 676,80
Morais.43800

12 | Francismar Torres 591,00
Santana. 75302

F Geraldo Mangela

Euzehio. 37770
Pél

Motorista

e ———————— T

Motorista

Gilberto Chagas
Cerqueira. 74857
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ESTADO DE RONDONIA

i

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E AGRICULTURL -

15 | Ivanildo Alves da Silva Gari Lixo 316,91
16 | Jadilson dos Santos Melo Gari Lixo *591,00
17 | Jaime do Carmo Ferreira. Gari Lixo 673,43
44776
18 | Jodo Inacio de Oliveira. Gari Lixo 551,60 -
69581 15
19 | José Alves de Oliveira. Gari Lixo 683,58 i
37788 ‘ &
20 | José Braz Trindade.67903 Gari Prefeitura 315,20 ‘
21 | José Carlos de Oliveira. Motorista Lixo 757,00 £
14540 ) o
22 | José Jacinto. 45390 Gari Lixo 673,43 £ 8
23 | Juarez Ledo Rocha Gari Lixo 669,80
Junior. 68236
24 | Keni Moreira de Souza. Motorista Lixo 709,20
74846
25 | Laurengio Messias de Gari Lixo 433,40
Melo. 66381
26 | Leandro de Souza Gari Lixo 669,80
Ribeiro. 74879
27 | Luis Carlos Geronimo da Motorista Lixo 788,00
Silva
27 | Wanderson Fagundes de Bragal Lixo 669,80
Oliveira
29 | Marco Tarantini Ricardo Bracal Gari 669,80
Paixdo
30 | Rivelino Gongalves. Bragal Gari 669,80
53406
31 | Silvano Pimentel de Bragal Lixo 591,00
Oliveira
32 | Tiago da Costa Bragal Lixo 669,80
Rodrigues. 65914
33 | Vagner Dias da Costa, Bragal Lixo 673,43
45381
34 | Valdeir Costa dos Santos. Gari Lixo 669,80
75313
Total 21.395,87 23.800,00
Nome Contrato Fungdo exercida | Gratificagdo Nova
Gratificacdo
01 | Valdir Jose da Silva Bragal Viveiro 424,77
02 | Alcedir Lessa Lopes. 8389 Bracal Viveiro 426,89
03 | José Resende da Silva. Bragal Viveiro 339,81
9202
04 | Juarez Nascimento da Bragal Viveiro 315,20

Silva. 44865

400,00




ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA EAGRICULTURA =

(05 Mateus Pereira Franco. Bragal j Viveiro 315,20
65881
06 | Neemias Valinda Silva. Bragal Viveiro 316,91
45101
Total 2.138,78 2.400,00
Nome Contrato Fungdo exercida | Gratificagdo Nova
Gratificagdo
01 | Edvaldo Gomes da Silva. Bragal Rocadeira 551,60
70569
02 | Fabiano de Morais Motorista Rogadeira 630,40
Calderari
03 | Francisco Soares de Motorista Rogadeira 768,82
Souza. 3310
04 | Geremias Barbosa da Rogador Rogadeira 804,21
Silva
05 | Rogerio dos Santos Serv pedreiro Pedreiro 676,25 550,00
Apolinario
06 | Janderson Rodrigues da Rogador Rocadeira 394,00
Silva
07 | José Muniz Shlmldt Bragal Rocadeira 394,00
67557
08 | Julio Cesar dos Santos. Bragal Rogadeira 315,20
67525
09 | Sidclei Schmedel Freires. Bragal Rocadeira 402,11
38750
10 | Valdir Antonio de Bragal Rocadeira 551,60
Andrade.75113 |
Total 5.488,19 5.500,00
Nome Contrato Fungdo exercida | Gratificagdo Nova
Gratificacdo
01 | Ana dos Santos Dias Bragal Cozinha 341,51
Pacifico. 8885
02 | Antero Simas de Oliveira. Borracheiro Garagem 683,02
8729
03 | Genezino Pereira da Motorista Garagem 343,00
Silva. 3557
04 | Gilson Medeiro Lagner. Guarda Garagem 316,91
45020
05 | Jodo Vieira.663 Guarda Garagem 343,22
06 | José Prado Teixeira. Guarda Garagem 158,45
44989 ' —




ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E AGRICULTURA *-.*

07 | José Roberto Nunes Marceneiro Oficina/garagem
Lopes. 67581 400,000
08 | Lucineide da Silva Filipei. Bragal Cozinha 237,68
45160
09 | Lusinildo Teixeira de Bracal Garagem 316,91
Oliveira. 44890
10 | Marco Rogério do Serv Pedreiro Garagem 630,40
Nascimento
11 | Rubesnei Aparecido de Serv Pedreiro Garagem 630,40
Morais Calderari, 75002
12 | Samuel Simplicio Oliveira Serv Pedreiro Garagem 551,60
Junior
13 | Santos Saurin. 38717 Guarda Garagem 321,68
14 | Sebastido de Paula Silva Guarda Garagem 339,81
15 | Jose Alberto Pessim Op Maquinas Garagem 683,02
16 | Geraldo Gregorio Bragal Garagem 396,14
17 | Vanderlande Jesus Bracal Rondominas 394,00
Ferreira. 55190
18 | Deir Matias. 45241 Guarda Garagem 316,91
Total 7.004,66 7.200,00

ADMINISTRATIVOS.

Nome Contrato | Funcdo exercida | Gratificagdo Nova
' Gratificacdo

01 | Acle do Carmo de Adm Administrativo 394,00

Abreu79
02 | Dayson de Santana Adm Combustivel 472,80

Molina. 69470
03 | Ednei Francisco Ribeiro. Adm Seminfra 630,66

44610
04 | Eliane de Oliveira Adm Seminfra 706,35 700,00

Souza.48020
05 Lucilene Romano Rosa. Adm Seminfra 720,58

38709
06 | Neizi Dias Freitas Jacinto Adm Seminfra 633,82

; Total 3.558,21 4.200,00

EQUIPE DE MANUTENGCAOQ

Nome Contrato | Funcdo exercida | Gratificagdo Nova
Gratificagdo
01 | Antonio Lopes Macedo. Soldador oficina 653,06
31380 L
02 | Jaime Rodrigues de Novais. |  Nlecanico. | "1 686,43

8320 &
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ESTADO DE RONDONIA &
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE ™,
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E AGRICULTURA "~

03 | Severino Estevam. 16780 Of Funilaria Oficina 672,89
04 | Sinval Braun. 32417 Mecanico oficina 571,43
05 | José Pereira do Mecanico oficina 689,86
Nascimento. 3115
06 | Amarildo Jacone Tavares. Eletricista lluminagdo 672,89
14605 650,00
07 | Delcimar do Carmo Lopes. Ajud. Eletrec lluminagdo 633,82
44920
08 | Jonecir Moreira. 66503 Ajud, Eletrec lluminagao 394,00
09 | Cleomar Zani. 68503 Mestre Obras Mestre Obras 763,98
10 | Derci Alves Teixeira. 69247 Serv. Pedreiro Pedreiros 394,00
11 | Jurandir de Jesus Neres Serv. Pedreiro Pedreiro 630,40
12 | Leonel Aparecido Barbosa Bracal Cemitério 502,16
13 | Aparecido Vieira de Morais Cemitério 396,14
Total 7.661,02 8.450,00
EQUIPE DA ZONA RURAL
Nome Contrato Fungdo exercida | Gratificagdo Nova
Gratificagdo
01 | Nelson Silva Lima. 13919 Motorista 845,31
02 | Abel Luis de Morais. Motorista 845,31
13013
03 | Gerson Américo de Motorista 689,86
Azevedo
04 | Leandro Vitorino de Motorista 788,00
Oliveira
05 | Lorival Aguiar Peixoto. Motorista 633,82
45195
06 | Antonio de Almeida. Motorista o 828,63
9997 5|
07 | Teobaldo Bispo Pinto. Op.Magq.Pesada 862,33
3255 ] -
08 | Marco Antonio Cabral Op.Mag.Pesada . j 1B) X 965,83
Moreno o 2 nr o < 2
09 | Eufrazio Felix dos Santos. | Op.Mag.Pesadal - - fg‘ M ' 858,04
3522 N5 <
10 | Fernando de Jesus Op.Mag.Pesada o g % 888,33
Saurin. 44938 S SR0,00
11 | Gustavo Gomes da Silva Op.Maq.Pesada 788,00
Delmondes
12 | Alexandre da Silva Op.Magq.Pesada 788,00
Hansen. 69236
13 | Antonio Dantas. 9512 Op.Mag.Pesada 946,77
14 | Joir Vieira. 3085 Op.Magq.Pesada 862,33 |




ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E AGRICULTURA*

KO

\‘:'i) M.y B “JQ Sy

S :
S0 po 0%

15 | José Carlos Vieira. 8087 Op.Magq.Pesada 853,77 i
16 | Sebastido Pinheiro da Op.Magq.Pesada 853,77

Silva. 8346
17 | Valdeir Rocha. 16756 Bragal 672,89
18 | Damido dos Santos. 9520 Bracal 849,53
19 | Edmilson Silva Cordeiro. Bragal 633,82

45284
20 | Virgilio Soares de Bragal 686,43

Oliveira
21 | Robson Pereira Barbosa. Bragal 633,82

45110
22 | Ronaldo Lopes Bragal 624,41

Faitaninho. 44970
23 | Jovercindo Dias de Bragal Meloso 841,11

Freitas. 14249
24 | Claudio Felix dos Santos. Borracheiro 816,33

31780
25 | Leandro Marques de Serv. Pedreiro ponte 630,40

Azevedo
26 | Arlindo Hyansen, 9628 Mecanico 845,31

Total 20.532,15 20.800,00
RESUMO
Equipes Quantidade | Gratificagoes
Servidores | Recebidas | Gratificagdes

Zona Rural 26 20.532,15 800,00 | 20.800,00
Coleta de Lixo 34 21.395,87 700,00 | 23.800,00
Manutencao 13 7.661,02 650,00 | 8.450,00
Administrativo 06 3.558.21 700,00 | 4.200,00
Tapa Buraco 10 4.648,53 600,00 | 6.600,00
Rocadeiras 10 5.488,19 550,00 | 5.500,00
Garagem 18 7.004,66 400,00 | 7.200,00
Viveiro 06 2.138,78 400,00 | 2.400,00
Total 123 72.110,50 78.950,00

Kl f
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04.380.507/0001-79
Praga da Liberdade, 1156 - Bairro Jardim Tropical
www.ouropretodooeste.ro.gov.br

Prefeitura Municipal de Ouro Preto do Oeste

DESPACHO DO PROCESSO

Processo...: 1-1576/2015

Interessado: GABINETE DO PREFEITO (3521)
Assunto....: VIABILIDADE DE PROJETO DE LEI (860)
Dakas sossss : 15/10/2015 11:41:45

Origem..... . SEMAD (89)

Destino....: DC - DIVISAO DE CONTARILIDADE (41)

- !l

i \ 2

: \“ \ WIU;L/

= SIRLE! u.‘*ﬁ.a’ETR\E MARTINEZ
CADASTRO N° 3644-7

Cé
Ouro Preto do
Proc_ D6 /(S

Fotha: AL} A

Agdinatura

Ouro Preto do Oeste/RO, 15 de outubro de 2015.



A N i
S

ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

Memorando n2 381/GP/15
Do: Gabinete do Prefeito
Para: Procuradoria Juridica

Em 19/10/2015.

z}LdO;;
Wﬁ&iﬁ J?’ R
reto do Oeste sohmtamos de Vo

CARGO

Assessor do, .

Departamento de lepez
Publica e Conservagao ),

01

CARGO

QUANTIDADE DE VAGAS |

Diretor do Departamento de

Contabilidade

Gabinete do Prefeito
CARGO [ NOMECLATURA | QUANTIDADE DE VAGAS
Assessor Juridico Especial ' CC.1.0 l 01
/

Ouro Preto do Oeste/RO - CEP 76920-080

po@hotmail.co

Av: Daniel Comboni, 1156 - Bairro Jd Tropical -
Fones (69) 3461 5887 (69) 9976 8463 e- mail: gerenciaconvenioso




secretaria Municipal de Educagao — SEMECE

E DE VAGAS

\

QUANTIDAD

NOMECLATURA

Diretor do Departamento

de Cultura e Esportes

acto financeiro, comunicamos que 0S
30 sendo ocupados por

Para base de célculo do lmp

riados ou suplementados ja esta

cargos que serao C
hando as suas atividades, conforme quadro

servidores que ja vem desempen

abaixo.

*, Nova Gratificag@o

Chefe equipe
Diretor do Dega‘r"t‘am‘énto

de Contabilidade -

] 385000

T
T

Ouro Preto do Oeste/RO - CEP 76920-000

Av: Daniel Comboni, 1156 - Bairro Jd Tropical -
il: gerenc1aconvemosopo@hotma\l .com

Fones (69) 3461 5887 (69) 9976 8463 e-mal



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

|

. —_— I P, -
(P irmmery BALTICIIZN 1
v,

&i [t50] s'“ G %_

LY RS l %

DO: - 1 #roc, 4 R6 (19 a

PARA: Contadoria leoiha:__L44 ,} ’%

. g ASSUNTO: L rv‘z
\ SSUNTO: Impacto L |

Conforme pedido da SEMAD, solicito o impacto, referente a
alteracdo e/ou criacio de cargos comissionados, conforme segue abaixo:

Remuneracdo Total 1.550,00
INSS (21,38%) 331,39
Sub-Total 1.881,39

Ouro Preto do Oeste/RO, 22 de outubro de 2015

A S
m\ Wi,

Chefe da DivisGo de
Folha de Pagamentc



J—— e

DO: DRH
PARA: Contadoria
ASSUNTO: Impacto

Conforme pedido da SEMAD, solicito o impacto referente a
alteracdo produtividade para gratificacao, conforme segue abaixo:

Remuneracdo Total 2.248,04
Patronal (IPSM) 14,57% 0,00
Sub-Total _ 2.248,04
Déficit (Contribuicdo adicional) 3,20% 0,00
Taxa Administrativa 1,5% 33,72
Sub-Total 33,72

Ouro Preto do Oeste/RO, 22 de outubro 2015.

¢ Dep.Recursps Humanos
rapd N° 9202 . 131042011
/




ESTADO DE RONDONIA ,
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE |
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DO: DRH 7

'PARA: Contadoria e
¥ ASSUNTO: Impacto
Conforme pedido da SEMAD, solicito o impacto, o

alteracdo e/ou criacdo de cargos comissionados, conforme segue
Remuneracio Total .
INSS (21,38%) T
Sub-Total

\;‘/‘V

Chefe da Diviséo d
Folha de Pagamento




L ™

DO: DRH ‘
PARA: Contadoria
ASSUNTO: Impacto

Conforme pedido da SEMAD, solicito o impacto re
alteragdo produtividade para gratificacio, conforme segue abaixo:

Remuneracdo Total

Patronal (IPSM) 14,57%

| Déficit (Contribuicdo adicional) 3,20%

Taxa-Administrativa 1,5%

Sub-Total

“Recursps Flumanos
202). 1310412011




OURO PRETO DO OESTE - PODER EXECUTIVO  Zrai,
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE De )

RELATORIO DE GESTAO FISCAL i S
J DEMONSTRATIVO DA DESPESAS COM PESSOAL i PROC =
o ORGCAMENTOS FISCAIS E DA SEGURIDADE SOCIAL Gﬁww&..“f““fmx
e /
PERIODO:Set/2014 a Ago/201S » ﬁ;"f’;.m ey
VR £
RGF = ANEXO 1 (LRF art, 55, inciso 1, alinea "a" : B dishe el
J. A5 L SH A AN o sl i i 9 %
DESPESA BRUTA COM PESSOAL (1) : 41.632.554,49
Pessoal Ativo ) 38.267.617,59
Pessoal Inativo e Pensionistas ! 3.364.936,90
Outras desp. de pessoal decotrentes de contratos de terceirizagho 0,00
DESPESAS NAO COMPUTADAS (§ 1° do art. 19 da LRF)(IT) 7.190.793.32
Indenizagdes por Demissfo e Incentivos 4 Demissio Voluntaria 1.455.553,37
Decorrentes Deciso Judicial de periodo anterior a0 da apuragdo 29.033,03
Despesas de Exercicios Anteriores de periodo anterior ao da apurago 163.350,88
Inativos ¢ Pensionistas com Recursos Vinculados - 3.094.785,20
IRRF Pessoal ativo(Parecer Prévio n°056/2002/TCE-RO) s 1.509.765,27
PACS/PSF (Parecer Prévio n°177/2003/TCE-RO) 921.284,77
Verbas indenizatorias (Substituigdo, abono permanencia, férias indenizadas, licenga premio, 1/3 de férias) 17.020,80 |
DESPESA LIQUIDA COM PESSOAL (I11) = (I-I1) 34.441.761,17
'RECEITA CORRENTE LIQUIDA - RCL (V) 70.177.789,33 A
0 ) § [ i )
LIMITE MAXIMO (V1) (incisos 1, I ¢ 11, art, 20 da LRF) 17.896.006,24 :
LIMITE PRUDENCIAL (VII) - (0,95 x V1) (parégrafo tinico do art.22 da LRF) ) 36.0QI 205,93
" LIMITE DE ALERTA (VIII) = (0,90 x VI) (inciso I do § 1° do art.59 da LRF) 34.106.405,61 |

- Nota: Durante o exercicio, somente as despesas liquidadas s#o consideradas executadas, No encerramento do exercicio, as despesas nfo -
liquidadas inscritas em restos 4 pagar ndo-processados s#o também consideradas executadas. Dessa forma, para maior transparéncia, as despesas
executadas estdio segregadas em:

a) Despesas liquidadas, consideradas aquelas em que houve a entrega do material ou servigo, nos termos do art. 63 da Lei 4.320/64;
b) Despesas empcnhadas mas ndo liquidadas, incritas em Restos a Pagar nfio-processados, consideradas liquidadas no encerramemo do
exercicio, por forga inciso 11 do art.35 da Lei 4.320/64

{AA-Nem e
<l Comaa\w
we PEE R4S

e D G

FONTE: SCPI - Contabilidade [8.21.14.1563], PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE, Data/hora da emissdo: 17/5et/2015 00hRetari
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Prefeitura Municipal de Ouro Preto do Oeste
04.380.507/0001-79

Praga da Liberdade, 11566 - Bairro Jardim Tropical
www.ouropretodooeste.ro.gov.br

Processo...: 1-1576/2015 ' .
Interessado: GABINETE DO PREFEITO (3521) p
Assunto....: VIABILIDADE DE PROJETO DE LEI (860) -
Data.......: 22/10/2015 10:14:28

Origem.....: DC - DIVISAO DE CONTABILIDADE (41)
Destino....: SCI - SISTEMA *DE CONTROLE INTERNO (107)

.

Despacho

‘Segue processo para analise.

R LS —

DENISE YAMANO
CONTADORA

sy

i

£
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Prefeitura Municipal de Ouro Preto do Oeste
04.380.507/0001-79

Praga da Liberdade, 1156 - Bairro Jardim Tropical
vgww.ouropretodooestero,gov‘br

-

Processo. , . : 1-1576/2015 *
Interessado: GABINETE DO PREFEITO (3521)

Assunto. . . .. VIABILIDADE DE PROJETO DE LEI (860)
Data........ 22/10/2015 10:32:46

Origem. ivaw?d SCI = SISTEMA DE CONTROLE INTERNO (107)
Destino, ... GABINETE DO*PREFEITO (71)

B i

—
B
S

Ouro Preto 40 Oeste/RO, 22 de outubro de 2015,

MARIVANE § LOWSK|

Coordenadord do csc) - P rt. n® 10.655
N AS




Estado de Rondonia

PREFEI TURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE

Gabinete do Pre ezto

ﬁ' o —

: n i

{ L i

e .
= —t a §

DECLARACAO™

JUAN ALEX TESTONI, brasileiro, portador do RG. n°
214425SSP/RO, CPF n° 203.400.012-91, residente e domiciliado Rua
Frederico Cantarelle, 70, Bairro Bela Floresta, neste Municipio de Ouro
Preto do Oeste, Estado de Rondénia, Prefeito Municipal, na condigdo de
representante legal deste Municipio, DECLARA, para fins de realizagdo de
criagdo de gratificagio em substituigdo para servidores que recebem
produtividade, conforme processo n° 1576/GP/2015, que as despesas
decorrentes encontram-se devidamente adequadas orgamentédria e
financeiramente com a Lei Orgamentéria Anual — LOA e compatibilidade
com o Plano Plurianual — PPA e com a Lei de Difetrizes Or¢amentérias —

_ : - Declara ainda, que as referidas despesas ndo comprometem os
resul‘tados previstos no anexo de metas previstas do Municipio.

.
Ouro Preto do Oeste, 22 de outubro de 2015.

o)

an Alex Testoni
Prefeito

e
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Prefeitura Municipal de Ouro Preto do Oeste !f & GAB PREF
04.380.507/0001-79
Praga da Liberdade, 1156 - Bairro Jardim Tropical ) !

www.ourgpretodooeste.ro.gov.br
o

Processo...: 1~1576/2015 :
Interessado: GABINETE DO PREFEITO (3521)
Assunto....: VIABILIDADE DE PROJETO DE LEI (860)

Pataiee o os 23/10/2015 11:05:54 ‘
Origem..,..: GABINETE DO PREFETTO (71) ‘ el 5
Destino..,.: PJ - PROCURADORIA JURIDICA (79) lproc. 2360 /1D
| R
\ ) / g
Folha: 2221, 4
Despacho }) 4
i \ ¢

Segue processo jd atendido o solicitado do Sistema de Controle Interno, folha 87 RS

]
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DA:PJ ° _

PARA: GABINETE DO PREFEITO

PROCESSO N° 1576/2015 e 125
DATA: 23.10.2015 (A(“ :

d
SR S R R R RN

Ao Excelentissimo Senhor Prefelno'
Veio ‘o0 presente processo para manifestagdo da
Procuradoria Juridica a respeito da criagdo de gratificagdes ou auxilios para

beneficiar os servidores publicos que vem recebendo gratificagédo de
produtividade.

Nas fls. 12 a 78 consta relagdes dos servidores de todas
as Secretarias que recebem produtividade, com a proposta de criagéo de outra
especie de gratificagdes com os respectivos valores objetivando substituir a
gratificagdo de produtividade.

Nas fls. 82 a 85 consta parecer contabil, demonstrando os
gastos com pessoal de cada Secretaria, e o impacto orgamentario em relagéo
aos valores das gratificacdes a serem criados.

Nas fls. 87 consta parecer do Sistema do Controle Interno.

Nas fls.88 consta declaragdo do Prefeito Municipal em

- relagéo as Leis Orgamentarias.

A gratificagao de produtividade esta prevista na Lei n°1832

de 29 de Margo de 2012 e no Plano de Carreira Lei n° 1827/2012,

regulamentado através do Decreto n°8638/2013. .

, Ocorre que a concessdo de gratificagdo de produtividade

aos servidores publicos vem causando varios transtornos a administragéo

publica municipal, bem como & objeto de investigagéo pelo Ministério Pablico

do Estado de Rondénia e pelo Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia,
conforme documento que segue em anexo.

‘Pi’)rtanto, entendo que é imprescindivel a revogagéo da Lei
n° 1832 de 29 de Margo de 2012 e o Decreto n° n°8638/2013.

Diante da revogagdo das normas citadas o Poder
Executivo ‘pretende’ criar outra forma de gratificagéo, para beneficiar e
incentivar os servidores publicos municipais, dando continuidade aos trabalhos
que vem sendo desenvolvidos pela administragéo publica municipal.

Encaminho o presente para conhecimento e deliberagéo a

respeito do presente.
LUCINEI FERREIRATE CASTRO - PROCURADORA




MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE RONI

, W em defesa da o

SR Promotoria de Justica de Ouro Preto deo Oeste

Oficio n. 503/15/1* PJ/1* TIT/OPO/RO

\ Ouro Preto do Oeste/RO, 15 de junho de 2015,
MP n. 2015001010016549 SRR

Senhora Prefeita,

Pelo presente, encaminho a Vossa Exceléncia, coépia do Oficio n.

81/STPMOP/2015, para que tome conhecimento, e querendo se manifeste acerca do oficio

9 A PRVLIEE & : ‘ , £ ‘
8L ado, no prazo de 10 (dez) dias.

Atenciosamente,

Promotora de Justi¢a

s
N

A Excelentissima Senhora
JOSELITA ARAUJO

Prefeita Municipal

Nesta

b ol

Rua Café Filho, 111- Bairro Unido — 76.920-000 - Ouro Preto do Oeste — RO - (069) 3461-3525 — e-mail: pjopo@mpro.mp.br



SINDICATd. DOS TRABALHADORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE OURO PRE ; g' il

Dficio n. 81/STPMOP/2015.

* Duro Preto do Deste - R0, 09 de Junha de 205,
Hustrissimo Senhor Representante do Ministério Pblico,

0 Sindicato dos Trabalhadores Pablicos do Municipio de Ouro
Preto do Deste-RO - STPMOP, neste ato representado pela sua presidente, vem. por meio
. dopresente, infarmar que a Administragéo Pablica Municipal vem pagando gratificagdo de
& produtividade sem regulamentagio ou qualquer critévio iera concessdo do beneficio,
sendo que os pagamentos séo feitos arbitrariamente e em porcentagens diferentes e que
an mesmo tempo o Bestor Publico alega néo possuir disponibilidade orgamentéria para
conceder a revisao geral anual, alegando ainda que néo tem como pagar gratlhcagﬂu de
produtividade e canceder a reviséo de vencimentos sob pena de extrapolar o limite de
despesa com pessoal previsto na Leide Responsabilidade Fiscal.
Diante de tais fatos, comunicamos pelo presente para que
Vossa Senhoria adote as providéncias que entender necessérias.
Segue em anexo parecer & documentas cumprubamrms

Sendo o que t[nhamus para 0 momento, reiteramos votos de
.

W  estima e consideragao.

Atenciosamente,

. AT Marina Maria da Silva
i Presidente

, [lustrissimo Senhor
& Representante do Ministério Piblico de Ouro Preto do Oeste/RO




oy v
¢ ,V“‘

%, '

PRODQW%%;SE.

e

i PARECER
?

EMENTA: 1) GRATIFICAGAO POR

; NECESSIDADE DE REGULAMENTAGAO E CRITERIO

5

.4 | DE CONSESSAO. AUSENCIA IMPESSOALIDRDE E
‘» v ‘\ IMPARCIALIDADE. IMPROBIDADE . ADMINISTRATIVA,
| . ) POSSIBILIDADE. COMPETENCIA DO MINISTERIO
1 PUBLICO. | o
Em. . 2) CONCESSAO DE REVISAO GERAL ANUAL DOS
En VENCIMENTOS ~DOS _ SERVIDORES  PUBLICOS
MUNICIPAIS.  DIREITO ~ ASSEGURADO  NA

CONSTITUIGAO.

Trata-se de consulta do Sindicato dos Trabalhadores Publicos do
Municipio de Ouro Preto do Oestg/RO — STPMOP, acerca da legalidade do
pagamento de gratificagéo por produtividade sem qualquer critério de
concess#o e a possibilidade de improbidade administrativa face a pessoalidade
e parcialidade na concessao de vantagem pecuniaria™@ servidor sem qualquer
critério determinante, 0 que segundo informa, vem sendo feito pela
Administragao Municipal de Ouro Preto do Oeste. Ademais, questiona sobre a
legalidade do pagamento de gratificagéo por produtividade sem critério e nao
concessdo de revisdo geral dos vencimentos sob alegagéo de extrapolar o
limite de gastos com pessoal da Lei de Responsabilidade Fiscal.

¥

E o relatorio. Passo a opinar.

Primeiramente cumpre destacar que a gratificagé@o por produtividade
& um direito estabelecido na Lei Municipal n. 1.827/2012, em seu art. 20, §1°,
que assim dispoe: - il o
§ 1° - O Prefeito Municipal podera instituir através de
decreto, gratificagéo de produtividade até o limite de
200% (duzentos por cento) incidente st bre o vencimento
basico dos servidores publicos do municipio.

Entretanto, segundo noticiado, tal disposicéo legal nao _fgi
regulamentada, de forma que @ gratificagéo de produtividade vem sendo paga
arbitrariamente pelo gestor publico. : :

lnclusiVj ha notidia de que para determinados servidores é paga
uma porcentagem a titulo de gratificagao e para outros, porcentagem diferente,
embora realizem idénticos trabalhos.

, Tal fato deu origem @ um processo perante o Egregio Tripunal‘q‘e
Contas do Estado de Ronddnia, autuado sob o n. 3171/2014. et

A primeira questédo que se insurge dos fatos € se oS atos de
concessao do beneficio sem critério objetivo caracteriza violagao ao principio
da impessoalidade consagrado no art. 37, caput, da Constituigao Federal, e se
tal violagao implicaria em ato de improbidade administrativa.




+Neste ponto cumpre destacar que a Administraggo-Pablica-é-regida
por princfpios norteadores que dao legitimidade & sua atuacge” e limitam—o
poder do agente publico, que deve pautar seus atos nas normas e principios .
es:tbalpelecidos sob pena de abuso do poder que lhe é conferido pela fungéo
publica. ‘ bl s Band,

%

Como maxima das limitagdes constitucionais ao agente publico em
defesa dos direitos dos cidadéos e com vista a protegéo da coisa publica de
agentes que queiram dela se utilizar em beneficio préprio, seja este beneficio
direito ou indireto, prevé o art. 37, “caput”, da Constituicao Federal:

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de
qualquer dos Poderes da Unifio, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia e, tam-b?rm, ao seguinte:

E neste mesmo espirito, a Lei n. 8.429/92, que trata dos atos de
improbidade administrativa, dispée em seu art. 11 que constitui ato de
improbidade administrativa aqueles praticados por agentes publicos que
atentem contra os principios da administragéo publica: iy

Art. 11. Constitui ato de improbidade administrativa
que atenta contra os principios da ‘administragéo
publica qualquer agdo ou omissdo que viole os
deveres de honestidade, imparcialidade, legalidade, e
lealdade as instituigdes, e notadamente:

Ora, a gratificacdo de produtividade é beneficio: pecuniario devido
em razdo da produclo, e para seu’ pagamento sdo necessarios critérios
objetivos-que aufiram a produgao de cada servidor, bem cagno uma avaliagéo
objetiva-em cada caso, para que ndo haja arbitrariedade (diga-se: parcialidade
e pessoalidade) na concesséo do beneficio a um em detrimento de outro.

Se, como informado, a gratificagéo por produtividade € paga sem
qualquer critério objetivo em alta proporgso para determinados servidores,
especialmente aos_ocupantes de cargo de confianga e em comisséo e néo
paga ou é paga ent menores proporgdes para os demais servidores, revelando
uma atitude . ante-isonémica néo permitida na Administragéo e condugao da
coisa pubica, a auséncia de regulamentagéo, salvo melhor juizo, causa serios
prejuizos a res publica. ,

E certo, portanto, que a concesséo de beneficio pecuniario a um
servidor e n&o concess&o a outro, sem qualquer critério determinante
caracterizaria, em tese, violagdo ao principio da impessoalidade, por manifestar
possivel parcialidade no ato, ferindo aos principios da administragéo publica.

A Constituicio Federal prevé o cabimento de Acéo Penal em caso
de atos caracterizados por improbidade administrativa:




Art. 37.[...] § 4° - Os atos de improbidade administrativa
importardo a suspenséo dos direitos politicos, a perda da
fungdo publica, a indisponibilidade dos bens e o
ressarcimento ao erério, na forma e gradag#o previstas
em lei, sem prejuizo da agéo penal cabivel.

A legitimidade para promover a investigagéo-e ajuizar eventual agéo
com vista & apuragdo de ato de improbidade administrativa & fun¢éo do
Ministério Publico, conforme preceitua o art. 129, Ill da CF/88:

Art. 129. Sao fungdes institucionais do Ministério Publico:
[...] 1 - promover o inquérito civil e a agéo civil publica,
para a protegdo do patriménio publico e social, do meio
ambiente e.de outros interesses difusos e coletivos;
Também a Lei 8.429/92 estabelece a competéncia do Ministério
- Pulblico no caso da Agéo Civil Publica e a necess}daﬂ”,e se sua intervengéo, nos
seguintes termos:

Art. 17. A ac8io principal, que tera o fito ordinario, serd
proposta pelo Ministério Publico ou pela pessoa juridica
interessada, dentro de trinta dias da efetivagéo da medida
cautelar. [...] :
§ 4° O Ministério Publico; se néo intervir no processo
como parte, atuara obrigatoriamente, como fiscal da lei,
sob pena de nulidade.

Assim, visto que compete ao Ministério Publico promover a
investigag&o, e opinar acerca da caracterizagéo ou ndo de ato de improbidade
administrativa, sugiro seja o Ministério. Publico oficialmente comunicado dos
fatos, solicitando que adote as providéncias investigativd e judiciais que
entender necessarias. '

Quanto a concessao da reviséo geral do vencimento dos servidores,
trata-se de direito garantido na Constituigéo Federal, em seu art. 37, X

. “X - a remuneracgéo dos servidores publicos e o subsidio
- # de que trata o § 4° do art. 39 somente poderéo ser fixados

ou alterados por lei especifica, observada a iniciativa
privativa em cada caso, assegurada revisao geral anual,
sempre na mesma data e sem distingao de indices;

A clareza do texto constitucional ndo deixa duvidas quanto ao direito

dos servidores, contudo, tal revisdo somente pode ser promovida por lei
especifica de iniciativa do Chefe do Executivo.
_ No caso do Municipio de Oure Prefo, do Oeste, akei Municipal
1.827/2012 estabeleceu que:




Art. 16. O reajuste dos vencimentos estabelecidos para os
cargos de provimento efetivo, bem como para os cargos
# de provimento em comissao, podera ser efetuada
bienalmente, por lei especifica, de acord m a
isponibilidade orcamentaria, sempre na mesn' dat
sem distingao de Indices, conforme o disposto no art. 3
inciso X da Constituigéo Federal, obedecendo os limites
previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei n°
101/2000) | |

S

Comparando-se a lei local com a Lei Maxima, percebe-se patente
inconstitucionalidade material pela permissividade de a revisdo ser realizada
bienalmente, e n&o anualmente como determina a Constituigdo, bem como
pela restricdo e winculagdo do reajuste assegurado constitucionalmente a

disponibilidade orgamentaria e gos limites da Lei de Responsabilidade Fiscal
(LRF). .

, O grande contraste entre as duagmir@agagées formuladas pelo
consulente é que esta sendo pago valores teoricamente indevidos (gratificagéio
de produtividade sem critérios), enquanto o Executivo deixa de conceder um
direito garantido constitucionalmente alegando indisponibilidade orgamentaria e
que a concesséo da revisdo geral implicaria em violag&o aos limites da LRF.

A revisdo geral dos vencimentos possui diversas vantagens n3o
apenas aos servidores, como=a prépria Administrag@o, pois sendo geral
beneficia a todos sem qualquer pessoalidade ou parcialidade, e nio causa
qualquer prejuizo ao Erario. Do contrario: & cedigo que a concesséo da revisdo
garantia na Lei Maior valoriza o trabalhador, que se sentindo valorizado

trabalha com mais presteza e zelo, produzindo mais e melhor prestando o
servigo publico. -

Ressalte-se que o objetivo da revisio de vencimesitos é a corre¢ao
do salario do servidor de forma a compensar as percas inflacionarias e manter

o valor real de seus rendimentos, e os servidores publicos municipais estéo
com seus vencimentos defasados a anos.

Ademais, a revis@o geral dos vencimentos melhor atende aos
servidores quando de sua aposentadoria, pois n&o incide contribuigéo
previdenciaria sobrel gratificagsio de produtividade e consequentemente tais
valores n&o s&o computados para concess@o de beneficios previdenciarios
permanentes,

g Diante disso, é coerente a indagag&o do Sindicato Consulente
quanto a legalidade do pagamento teoricamente irregular'de gratificacdo de
produtividade em detrimento da concesséo d‘a‘revwé@ge;alwamml

constitucionalmente assegurada, Ouro Pretn do Cacte By |




co CLI}JLLSAO

Em concluséo, .o direito a revisdo geral dos vencimentos é
assegurado constitucionalmente e o pagamento de gratificacdo de
produtividade sem regulamentagéo e critérios objetivos caracterizaria, em tese,
ato ilicito por parte do gestor publico, de forma que sugiro, seja oficiada a
Chefe do Executivo para que adote as medidas administrativas que entender
cabiveis para regularizar a situag8o no sentido de regulamentar o pagamento
da gratificagéo de produtividade e conceder a reviséo geral dos vencimentos
aos servidores publicos municipais. E visto que compete ao Ministério Publico
promover a investigag&o, e opinar acerca da caracterizago ou néo de ato de
improbidade administrativa, sugiro seja o Ministério Publico oficialmente
comunicado dos fatos, solicitando que adote as providéncias investigativas e
judiciais que entender necessarias.

&

]

SMJ,
E nosso parecer. )
¥ ¥ )

A | Ouro Preto do Oeste/RO, 09 de Junho de 2015

Filiph Menezés da Silva o
JOAB/RO 6035 , ——rermemmmmrrr T




ESTAD. DE ROND@NIA

Oficio n° §2 < 1Gp

Ao Ministério Publico do Estado de Ronddnia

Promotoria de Justica de O}Jro Preto do Oeste
MD. DR® ALBA DA SILVA LIMA
NESTA

Exma, Sr*. Dr*, Promoto

Fiscaliza?yﬂ ddra
especigm

Trabalhadores Publicos'

NI nxclpaxs""*‘m%‘s”s“gl w};ﬁﬁ&'f"’ que a |

vérios anos e ndo fol instituida hms,;ﬂe exercicio, vindo a pre

qualquer forma de concessdo.

O que tem prejudxcado a concesSy X op 1gatonedade que o Municipio tem

em adequar 0s pisos ga educaqdo e ara dos Agentes t omunitérios de Saude. Nao ¢ smxples a

forma expostos de forma clara e transparente toda 31tua<;50

As normas que disciplina a concessdo da gratificagdo por produt1v1dade, stoalei
n° 1.827, de 09 de margo de 2012 (§ 1° do art, 20) e o Decreto n° 8.638, de 11 de outubro de

2013 que a regulamenta,




RO PRETO DO OESTE
TO

; Foi editada a Lej n° | 832, de 29 de marqo de 2012 que também
concessﬁo da gratificagdo por

Decreto n° 9.500, de 17 de marg

sobre a distribuicdo do percentual,
paralisagdo, isto em abril

S 20s critérios do Decreto n? |

gytﬁéo na extingdo da gr
Conirole & Piscalle

considerando que sdo 1mprecxsosM

& p
= produtividade, com eXCcegdo ao Adfe;

duvidas a respeito,

;

%,
Atenciosamente,

\/




ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA DO MUNIC{PIO DE OURO PRETO DO OESTE AT
GABINETE DO PREFEITO @

Oficio n° Q.‘gs /GP ; Ouro Preto do Oeste, 24 de Julho de 2015

\

Ao Ministério Piillico do Estado de Rondonia

Promotoria de Justiga de Ouro Preto do Oeste :'omotoﬂaRdoE;u?ﬁgE Bo

MD. DR* ALBA DA SILVA LIMA Suro Preto do Qeste,

NESTA tora: —.._Z/: S kh,
v

Exma. Sr2. Dr?, Promotora,

Dando continuidade ao feito MP n°, 2015001010016549, lembramos que na data
de 26 de Junho de 2015, por intermédio do Oficio n° 378/GP/15 cépia em anexo, informamos a
Vossa Exceléncia que no prazo ndo superior a 30(trinta) dias, encaminharfamos a comprovagéo
das providencias adotadas em relagiio a extingdo da gratificag@io por produtividade. No entanto,
devido a problemas de ordem administritiva, ndo foi possivel a ®onclusdo dos estudos p‘a;vé? ‘

viabilizar a exting&o, razdo pela qual, necessitamos de um novo prazo por mais 30(trinta) dias.

Sem mais para o momento e confiantes no pronto atendimento deste, subscrevo-me

LTI SRR

Aten'cigsamente, Z

Prefeita em exercicio



GAB]NFTE DE PREPDITO

DE(@O DEZEMBRO  DE 2?0:'1"4 “

 “Dispée sobre a reestruturagdo dos cargos comission.

e fungbes gratificadas, para o exercicio das atribuigoe
diregéo, cheffa e assessoramento do quadro administra
municipal, e d4 outras providéncias.

O Prefeito do Municipio:de Quro Preto do Oesté no: uso‘
‘Ihe s&o conferidas por Lei, faz saber que a Camara Municipal aprovou
| promulgo a seguinte Lei:

Flcam reestruturadas as faixas de remuneracao de -ocupantes d‘
omlssmnados e 0 acrésoumo remuneratono cos cerwdores de: c!’rrelra nomeadOS‘

mara a nomeagéo nos -cargoes - e func;ées p.evxs os:»-nesa
é%‘no Estatyto dos Servidores’ Munlcupals et}

v

-8 cretarla Mumcvpa| de Educacao, Cultura E;porte




“Art. 6° - O plano de carreira dos servidores do guadro administrativo de Carrer»aé

- Pregosiro, sao atividades exercidas exclusivamente por servidor de carreira.

T
18t G0 w»m‘}’ﬁ@
Proc,_lSE/4S
: Foiha: {39 A
q | \L;L\
' Aod

ESTADO DE RONDONIA e
PREFEITURA DO MUNICI{PIO DE QURO PRETO DO OESHFE
- T GABINETE DF PREFEITO ” 5
Municipal de Infra Estrutura Agricultura, Meio Ambiente e Turismo
A);
taria Muniéi’pal‘da Saude (SEMSAU),
taria Municipalide Assisténcia Social (SEMAS);

tores. ,
2 & |
2°. As secretarias serao dirigidas pelos assessores especiais com atribuices e

remuneracao fixados por esta lei.

s cargos de Diretor de Escola, Vice-Diretor de Escola e Secretario
ttes & SEMECE, s&o atividades exercidas exclusivamente por servidor

Os cargos de Presidepte da CPL, Segretario da CPL, membros da

1.9°'Os cargos de Coordenador do Sistema do Controle Interno, Auxiliar do Siste
,1_:0'|'e'|'nti’é‘rfr'\'o, s&o atividades exercidas exclusivamente por servidor de carreira.

gos de Assistente em Servicos em Saude | e Assistente’em Si
ividades exercidas exclusivamente por servidpr de carreira.,
v

Art. 11 Os cargos de Assistente do Departamento de Tesouraria, Assistente d»a

“olha de Pagamento, Assistente do DRH, Assistente Técnico em Segur
Assistente da SEMPLAF e Assistente de Administragdo, sao atividad
‘exclusivamente por servidor de carreira, :

urador Juridico Adjunto 880 atividades exercidas exclusiva
-ocupante do Cargo Proclradordo Municipiom: s stk

! rrentes., _dé presente Lei serdo suportadas. pel‘g;swp'fr
legislacao especifica. ’ . i

evogada a Lein® 71€

igor no dia 1° de Janeiro de'2014, fica
suas posteriores :‘vi‘.era(;Oe&;}q ’
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DE PREFEITO o

Paragrafo Unico: Ficam excetuados os cargos de Ajudante. Geral de Urbanismo e

Ajudante Geral de Urbanismo |, que serao extinjds em 1° de Fevereiro de 2015.

PREFEITA EM EXERCICIO
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ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTﬁ
GABINETE DE PREFEITO

ANEXO |

A remuneragdo mensal dos ocupantes de cargos comissionados, e 0 acréscimo
remuneratdrio mensal dos servidores nomeados para o exercicio de fungdes gratificadas,
obedecera o disposto na tabela abaixo:

o CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNGAO GRATIFICADA

NYDE ..
ORGAO CARGO SIMBOLO | CARGOS |
Chefe de Gabinete CEC.1.2 1
Diretor Geral da Adm. Publica Municipal CC1.0 1
i Assessor do Diretor Geral de
‘ % Administracéo cCC 2.0 1
4 Assessor de Gabinete CC3.2 1
4 Diretor do Departamento Militar CcC1.2 1
i Assessor Militar CC 2.0 3
j Assessor Executivo de Gabinete CC1.2 1
| Assessor Especial de Comunicagoes e
‘ Imprensa CC6.0 1
| Assistente Executivo do Gabinete CC#6.0 6
: “ Procurador Juridico CC 1.1 1
T~ GABINETE DO | Procurador Juridico Adjunto CC1.2 1
j PREFEITO Assessor Juridico CC1.2 4
Assessor Executivo da Procuradoria
Juridica CC4.1 1
Assistente Executivo da Procuradoria
Juridica : CC6.1 2
J Assessor Especial de Gabinete CC.1:.0.. . s
| Diretor do Departamento de Projetos e .
| Conveénios CcC1.2 1
Assessor de Projetos e Convenios = = - 6 CC B0 e A
Assistente de Projetos e Conveénios : CC 6 o 1
Coordenador do Slstema de Controle "'/}
Interno ‘ CC1 2 1o
Auxiliar do Sistema de Controle Interno CC32 3 j




re



re
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Pwetor do Dppartamento Municipal: de.

Licitacao

ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETOT
b ~ GABINETE DE PREFEITO :
Assessor Especial da SEMPLAF 6C 1.2 A
Diretor Departamento de Contabilidade &E. 1.1 T
Diretor do Departamento de N CC3.2 1
Planéjamento e Orcamento (&
Diretor do Departamento de CC5.0 1
i Tesouraria
- SECRETARIA | Assessor do Depart. Tesouraria CC 6.0 1
il NICIPAL DE , Assistente do Depart. Tesouraria cC 6.0 2.
-PLANEJAMENTO Bi 5 o]
E FAZENDA - iretor do Departamento de Receitas CC4.11 1
- SEMPLAF Chefe da Divisdo da Divida Ativa CcC 8.0 1
g “Diretor do Departamento de Cadastro CC 4.0 i
Imobiliario e Estatistica
Diretor do Departamento de Anélise de | CC 6.0 K
Projetos ;
Assistente da SEMPLAF CC 6.0 1
Assessor Especial da SEMAD Free 1.2 1
Assessor Executivo da Administragdo CcC6.0 1
Pregoeiro e Presidente da Comissao CcC 1.2 1
Permanente de Licitacdo
Secretdrio da CPL CC 3.1 T
Membros da Comissdo Permanente de CC 6.1 3

Assistente Juridico da CPS

Diretor do Departamento de Recursos
Humanos

Chefe da Divisdo de Folha de
Pagamento

T e

Assistente da Divi is40 de Folha de
Pagamento

~ ~["Assistente Administrativo do DRH.

Transito"

5 (‘A,i i
Huih i
I R

S

Direto d_p Depanamento de Regustro de
Precos

Chefe da Divisdo de Pesquisa de

IPregos

Diretor de Departamento de lnformat:ca

I Biretordo Departamento de Servigos: TR0 e
“Gerais e Materiais ;
CC 6.0

Diretor de Departamento de

e

| o




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE

ESTADO DE RONDONIA

GABINETE DE PREFEITO

Almoxarifado e Compras

Chefe da Diviséo de Patriménio 3= CC7.0 1
Chefe da Divisao de Protocolo CC8.0 1
Diretqr do Departamento de Seguranca CcC 4.1 1
do Trabalho
Assistente Técnico em Seguranga do CC4.2 2
Trabalho
| Assistente de Administragao CC8.0 2
Assessor Especial da SEMECE AR 1 ]
Diretor do Dep. Adm. da SEMECE CC4.0 1 |
Chefe da Divisao de Apoio CC 8.0 1
Administrativo da SEMECE
Chefe da Diviséo de Apoio Técnico CcC8.0 1
Adm. do CME
SECRETARIA  ["Chefe da Diviséo de Apoio Pedagégica |  CC80 i
BRUCACAD, |JOCME .
CULTURAE Chefe da Divisao de Apoio ao CcC8.0 1
ESPORTES z EstUdante
SEMECE Coordenador de Transporte do Escolar CC4.0 1 :
Assessor Transporte Escolar cC9.0 10 i
Chefe da Divisao de Educagéo de CC4.14 1 J
Jovens e Adultos
Chefe da Divisao de Servigos de CC 8.0 1 J
Informatica
| Diretor do Departamento de Ensino CC 6.0 1 |
Chefe da Divis&o de Ensino CC 8.0 1 J
Fundamental
Chefe da Divisao de Educagéo Infantil CC8.0 Lo
' [iChefe da Divisao de Inspecéo Escolar CG:8:0: ! bl k|
Chefe da’Divisao de Ensino Especial CC 8.0 1
Diretor de Escola — Tipo | CC9.0 5
Diretor de Escola — Tipo |l CC'g@. - |uhiit 8
o | Diretor de Escola - Tipo Il CC7.0_ 2
i "["Diretor de Escolas - Tipo IV ~CC6.0 2
Vice —Diretor de Escola - Tipo | CC 10 i
Vice-Diretor de Escola - Tipo |l CC9.0 8 E
Vice-Diretor de Escola - Tipo llI

CC 8.0

e
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Vice-Diretor de Escolas - Tipo IV Z CC#.0 2
Secretario de Escola — Tipo || CcC 11 9
Secretario de Escola — Tipo |l CC 10 3
Secretario de Escola — Tipo IV CC8.0 2
Diretor do Departamento de Cultura e CC6.0 1
Esportes
Assessor de Eventos Cultural e CcC7.0 1
| Esportes
" | Chefe da Divisao de Cultura CC 8.0 1
Chefe da Divisdo de Esportes cC 8.0 1
Coordenador do Teatro Municipal e CC6.0 1
Biblioteca Municipal
Coordenador de Campos e Quadras CC6.0 1
Esportivas Municipais
Assessor Especial da SEMSAU cc 1.2 1 A
Coordenador do Fundo Mumcupal de CC4.0 1
Saude H
Diretor de Contabilidade do Fundo CC4.1 1
Municipal de Saude
Diretor de Planejamento do Fundo CC 41 1
Municipal de Saude
Diretor Administrativo do FMS CC 6.0 1
SECRETARIA Chefe do Setor da Tesouraria do FMS CC 8.0 1
MUNICIPAL DE [ Diretor Geral do Hospital Municipal gy CC1.3 1
SAUDE Diretor Clinico Médico do Hospital cC3 1
Municipal |
Diretor Técnico Médico do Hospital CC4.0 1 J
Municipal
“|'Diretora de Enfermagem do Hospital CC4.1.1 e ‘
' Municipal PRy e
i Diretor de ASSIsténola Farmacéutica .CC.6.0 s e \
“T'doHM
‘Chefe do SAME do HM i € B0 1]
Chefe do Centro Radiolégico do HM CC8.0 1
. ['Chefe do Setor de Compras.e Alm. Do« CE:B:0n 1
"["Chefe do Setor de Servigos Gerais do CCB.0 1
HM ]
@60 itk

Coordenador da Atencao Basica - ATB

e
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Administrador de Unidade Basica de CC4.0 8
Saude-ATB
Chefe da Segé&o de Apoio Operacional CCB6.0 1
—Atencao Basica -ATB
Coordenador da Vigilancia CC6.0 1
Epidemiologica
Coordenador de Vigilancia Sanitaria e CC4.11 1
Ambiental
' Coordenador de Centro de Vigilancia CC4.11 1
de Zoonoses -
Administrador da Unidade de CC4.0 1
Endemias da FUNASA
Coordenador do CAPS CC#6.0 1
Coordenador do SISREG E TFD CC4.0 1
Assessor do SISREG e TFD CC&6.0 1
Coordenador dos Sistemas de CC4.0 1
Informagdes e Faturamento
Ambulatorial e Hospitalar do SUS
Diretor de Assisténcia Farmacéuhca CC6.0 1
Basica i
Assistente em Servicos de Sadde | CC5.0 10
Assistente em Servicos de Saude |l CC6.1 10
Assessor Especial da SEMINFRA CC1.2 1
Assessor Administrativo da eCC 4.1 N
( SEMINFRA .
SECRETARIA Diretor do Departamento de Obras CC#8.0 1
MUNICIPAL DE Diretor do Departamento de Infra CC4.0 1
INFRAESTRUTUR | £atriitura
N Géﬁgiﬁg}éﬁ#’;ﬁ‘é Diretor do Departamento de Servigos CC6.0 1
TURISMO - - Rublic’os de Concesséo e Permissao 11 )
... 'SEMINFRA Diretor do departamento de Limpeza CC.441:1 1
i Publica e Conservagao
| Diretor do Departamento de CC 6.0+ 2
Agricultura, Abastecimento e
’ - Desenvolvimento Rural i
Diretor do Departamento de CC4.1.1 1
Engenharia 1
Assessor de Engenharia Civil G20 | 2
‘| Diretor do Departamento de Velculos TERCE A O IR

.-..?

i
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Diretor do Departamento de Meio CC6.0 1
Ambiente
Diretor do Departamento de Turismo cC 8.0 1
Diretor do Departamento de Servigos CC20 1
de Campo
Administrador do Distrito de CC 3.1 1
“Rondominas
Assessor Especial da SEMAS CO 1.2 1
Assessor de Controle Orgamentario e CC6.0 1
Financeiro
Geréncia de Controle Orgamentario e CC6.0 1
Financeiro Nivel |
Assessor Técnico da Politica Municipal CC6.0 1
de Assisténcia Social
Assessor do Servigo de Prestagéo CC70 1
Continuada .
Geréncia do Bensficio de Prestagéo CcC8.0 1
Continuada- Nivel |l|
SECRETARIA  ["Assessor Adjunto do Sistema CC 4.1 1
MUNICIPAL DE | pmunicipal de Assisténcia Social
ASSISTENCIA Geréncia do Fundo Municipal de CC®8.0 1
SOCIAL - SEMAS | assisténcia Social - FMAS- Nivel | i
Assessor Executivo do Centro de ‘CC 6.0 1
Referéncia de Assisténcia Social —
CRAS
Geréncia Administrativa do CRAS- CC7.0 1
| Nivel Il
Diretoria de Gestdo Administrativa e CC6.0 1
‘ Financeira
i iretoria da Protecdo Social Basica - CG.8.0:.; it
SB i ik
‘Diretoria de Protegdo Social Especnal CcC86.0 1
PSE » ;14 i
P Geréncia do Cadastro Unico- Nivel | _CC6.0 1
"Geréncia da Casa de Acolhimento i chp asolt
Institucional- Nivel || R :
‘"Geréncia de Apoio Socioeducativo- CC70 1
| Nivel Il o
Geréncia do Fundo Municipal dos" AGE8i0" A LN
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Direitos da Crianga e do Adolescente —
FMDCA- Nivel Il

Geréncia do Servigo de Atendimento a CCB6.0
Pessoa |dosa
Geréncia de Servicos de Medidas CC70
Socioeducativas- Nivel Il
Assessor dos Servigos de Média CC8.0
Complexidade- Nivel Il
Geréncia de Beneficios Eventuais- CC8.0
Nivel Il
Conselheiro Tutelar CcC#6.1
Assessor Socioeducativo dos Servigos cc 61
de alta Complexidade
Assessor Socioeducativo dos Servigos CC7.0
de Protegéo e Atendimento Integral da
Familia PAIF /
/
JOSELITA ARAUJO DA SILVA
PREFEITA EM EXERCICIO
L |
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ANEXO II
NiVEIS DE REMUNERAGAO
CARGOS EM COMISSAO .
REFERENCIA VENCIMENTO (R$) GRATIFICAGAO DE
FUNGAO (R$)

CC1.0 500,00 4.750,00
cC 1.1 . 500,00 4.000,00
cc1.2 400,00 3.100,00
CC1.3 300,00 3.000,00
cC2 300,00 2.500,00
o 300,00 2.200,00
CC 3.1 200,00 2.010,00
cC3.2 200,00 1.800,00
cca 200,00 1.700,00
cC 4.1 200,00 1.510,00
CC 4.1.1 - 200,00 1.450,00
cC4a.2 200,00 1.150,00
cCs 200,00 1.100,00
cCé 200,00 1.010,00

CC 6.1 200,00 820,00

CeT 150,00 700,00
cC 7.1 100,00 600,00 "

CC38 149,00 e 529,00

_CC9 228,00 450,00

CC 10 358,00 320,00

cc 11 440,00 238,00

i "5. : i

JOSELITA ARAUJO DA SILVA
PREFEITA EM EXERCICIO
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1-GABINETE DO PREFEITO: Fotha: _{ 4 ;

CHEFE DE GABINETE:

Exercer a diregdo-geral; orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete:
- Promover Atividades de coordenagdo politico-administrativas da Prefeitura com os
municipes, pessoalmente, ou por meio de entidades que os representem; Coordenar as
relagbes 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; Acompanhar a tramitagdo, na Camara
Municipal, dos projetos de lei de interesse do Executivo e manter controle que permita
prestar informagbes precisas ao prefeito; Promover o atendimento das pessoas que
procuram o prefeito, encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos, ou
marcando audiéncias; Organizar as audiéncias do prefeito, selecionando os assuntos;
Representar oficialmente o prefeito, sempre que para isso for credenciado; Proferir
despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao prefeito e despacho
decisorios em processos de sua competéncia; Despachar pessoalmente com o prefeito
todo o expediente dos servigos que dirige, bem como participar de reunides coletivas,
quando convocadas; Prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o

expediente do gabinete. .

ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE:

«wAssistir, -direta-e  imediatamente o Prefeito no desempenho de suas atribuigdes e,

‘especialmente; realizar estudos e analises que por ela sejam determinados; coordenar,
em articulagdo com .0 Gabinete do Prefeito, o planejamento das ‘acdes' estratégicas’ dos
6rgéos integrantes dia ‘estrutura do Gabinete; avaliar a execu¢o dos'projetos e atividades
do Gabinete; colaborar com o Prefeito na diregéo e orientagéo dos. trabalhos do gabmete
bem como na definicdo de diretrizes e na implementacdo das a¢des da'sua area de
competéncia; iassistir o Prefeito, em articulagdo com o :Gabinete, na preparagéo de
material. ‘de; informagao € de apoio, de encontros e audiéncias com ‘autoridades e
personahdades nacionais e estrangeiras; e realizar outras atnvndades determinadas pelo
Chefe do Poder Executivo Mummpal/ﬁ
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DIRETOR GERAL DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL:

Planejar, organizar, controlar e assessorar a Administragéo Publica Municipal, nas areas
de recursos humanos, materiais, patriménio, de informagdes e tecnologia, implementando
programas e projetos, elaborando planejamento organizacional, promovendo estudos de
racionalizagdo e controlando o desempenho organizacional, bem como executar outras
atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuigdes do cargo e
da area de atuagdo. Apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em
quaisquer unidades  organizacionais, planejando, programando, coordenando,
controlando, avaliando resultados e informando decisdes, para aperfeigoar a qualidade do
processo gerencial da Prefeitura; participar da analise e acompanhamento do orgamento
e de sua execug&o fisico-financeira, efetuando comparagdes entre as metas programadas
e 0s resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de
avaliagdo; propor, executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando
pesquisas, entrevistas, observagao local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros
recursos, para implantagdao ou aperfeicoamento de sistemas e métodos, instrumentos,
rotinas e procedimentos administrativos; elaborar, rever, implantar e avaliar,
regularmente, instrugdes e manuais de procedimentos, coletando e analisando
informacgdes para racionalizagédo e atualizagdo de -normas e procedimentos; elaborar
critérios e normas de padronizagao, especificagéo, compra, guarda, estocagem, controle
e alienagéo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administragéo do
sistemas de materiais; elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para
recrutamento, selegdo, treinamento e demais aspectos da administragdo de pessoal,
dando orientag&o técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo
metodologias, elaborando formularios, instrugdes e manuais de procedimentos.
participando de comissbes, ministrando aulas e palestras a fgn de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Prefeitura; elaborar pareceres,
informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacées e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades
em sua area de atuagdo; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuagao; participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou-ministrando
aulas. e palestras, a fi? de contribuir para o desenvolvimento' qualitativo dos' recursos

manos em sua area’de atuacgéo; participar de grupos de trabalho ‘e/ou reunides com

opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos cientificos,

para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio::

zelar pela limpeza e conservacdo do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que
lhe forem confiados; realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializacao
profissional. :

-.unidades da. Prefeitura e outras entidades publicas e particulares realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados,
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ASSESSORA DO DIRETOR GERAL DE ADMINISTRACAO

Assessorar o Diretor geral de administragdo no desempenho de suas fungdes, auxiliando
na execugao de suas tarefas administrativas e em reuniées, marcando e cancelando
compromissos. Acompanhar a execugéo de tarefas a serem operacionalizadas em outras
areas para garantir o resultado esperado. Recepcionando pessoas internas e externas no
Gabinete. Organizar-‘eventos e viagens e prestar servigos como organizagdo de agenda
pessoal, quando solicitado. Emitir informagdes, analisar dados, formalizar, controlar e
analisar processos, operar maquinas € equipamentos com vistas a assegurar o eficiente
funcionamento da area de atuagdo. Supervisionar agdées, monitorando resultados.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO MILITAR:

Compete coordenar e fiscalizar os servigos da assessoria militar de Ordens do Prefeito e,

Vice-Prefeito e assim como, planejar a assisténcia as autoridades militares e politicas em
visita ao Estado;

ASSESSOR MILITAR:

o~ .

Compete assistir o Prefeito, Vice-Prefeito, dando-lhes o suporte necessério para o
cumprimento das agendas oficiais e atividades particulares dessas autoridades, como

também apoiar demais autoridades em visitas ao Municipio, nos assuntos atinentes a esta
Assessoria;

ASSESSOR EXECUTIVO DE GABINETE: .
Operar a gestao institucional de forma integrada com as estratégias governamentais,
executar as atividades que integram a gestao de logistica, orgamento, contratos, compras,
recursos humanos, custos e outras areas da Administragdo Publica, bem como realizar

~monitoramento; avaliagdo e controle operacional das atividades desenvolvidas e exercer

outras' -+ - atividades correlatas a - natureza - Lo [0 ~cargo,
I ASSISTENTE EXECUTIVO:

Executar tarefas rotineiras, de suporte a gestdo dos processos administrativos, em
diferentes .areas da Administragédo Publica, como redigir e arqunvar documentos; efetuar
anotagdes e langamentos diversos; acompanhar processos, operar mwrocomputadores
terminais de: teleprocessamentos e equipamentos assemelhados e exercer outras
atividades correlatas a natureza do cargov%

e
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PROCURADOR JURIDICO: ;

Dirigir a Procuradoria do Municipio, supervisionar e coordenar suas atividades e orientar a
sua atuagao; despachar com o Prefeito Municipal, representar o Municipio em qualquer
Juizo, Instancia Superior, inclusive no Supremo Tribunal Federal, ou fora deles; defender
e propor agdes Judiciais de direito ou interesse do Municipio, érgdaos da Administragao
Direta, inclusive nas hipoteses do Mandado de Seguranga “Habeas Datas” e “Habeas
Corpus” impetrados contra ato ou omiss@o de autoridade Municipal; desistir, transigir,
acordar e firmar compromissos nas agdes de interesse do Municipio, nos termos da
legislagdo vigente; assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de natureza Juridica,
elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes; assistir o
Prefeito Municipal no controle da legalidade dos atos administrativos; fixar a interpretagéo
da Constituicdo, das Leis, das normas administrativas e demais atos normativos a serem
uniformemente seguidos pelos 6rgéos e entidade da administragao municipal,

PROCURADOR JURIDICO ADJUNTO:

Assessorar o Procurador Juridico em assuntos de natureza Juridica, elaborando
pareceres e estudos ou propondo normas, medidas, diretrizes e elaborando agdes civeis
e criminais; demais atribuigées que o Procurador Juridico do Municipio determinar.

ASSESSOR JURIDICO:

Assessorar os Procuradores do Municipio e o Procurador Juridico em assuntos de
natureza Juridica, elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas,
diretrizes e elaborando acdes civeis e criminais. Demais atribuigées que 0 Procurador
Juridico do Municipio determinar.

: .

ASSESSOR EXECUTIVO DA PROCURADORIA JURIDICA:
Executar as .atividades que integram a gestdo de logistica, orgamento, contratos,

compras, ‘recursos ‘humanos e custos, junto a Procuradoria, -bem como realizar
monitoramento, avaliagao e controle operacional das atividades desenvolvidas e exercer

VhadoUtras i i atividades correlatas a natureza do cargo.

ASSISTENTE EXECUTIVO DA PROCURADORIA JURIDICA:

Executar {arefas. rotineiras, de suporte & gestéo dos processos administrativos, junto a
Procuradoria, como redigir e arquivar documentos; efetuar anotacbes e langamentos
diversos; acompanhar processos; operar microcomputadores, terminais d?/

B
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teleprocessamentos e equipamentos assemelhados e exercer outras atividades correlatas
a natureza do cargo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS E CONVENIOS:

Dirigir e fiscalizar os trabalhos do setor de convénios; captagdo de recursos junto aos
Governos da Unigo e do Estado e a iniciativa privada, visando a celebragédo de convénios
e contratos de repasse; realizar levantamento e gerenciamento de documentos de
natureza contabil, juridica e de engenharia, através de estudos e elaboragdo de projetos
basicos, com o objetivo de atender as exigéncias de operacionalizagédo das areas
responsaveis pelo repasse de recursos; gerenciar os convenios e contratos de repasse de
recursos da Unido e do Estado para o Municipio; acompanhar as agdes de celebragao,

~ execugao orgamentaria e financeira, bem como a prestagdo de contas dos contratos de

repasse; promover a articulagéo da Secretaria Municipal de Planejamento, Orcamento e
Habitagdo com as demais Secretarias e 6rgaos municipais com vistas a celebracéo de
convénios e contratos de repasse.

ASSESSOR DE PROJETOS E CONVENIOS:

Assessorar o Gerente de Projetos e Convénios nos trabalhos do setor de convenios;
elaborar projetos e programas para captagao de recursos na esfera estadual e federal,
necessarios ao desenvolvimento do municipio; acompanhar o desenvolvimento dos
projetos e/ou programas; fiscalizar quanto ao cumprimento dos prazos € do regulamento;
prestar contas junto a concedente; supervisionar e aprovar as atividades técnico-
administrativas, o registro da tramitagdo e encaminhamento de processos; apoiar 0
associativismo e o cooperativismo; desenvolver outras atividades de sua érea de
competéncia determinadas pelo Prefeito. 2

ASSISTENTE DE PROJETOS E CONVENIOS:

Auxiliar o gerente e 0s assessores de projetos e convenios nas atividades do setor de

~conveénios;:

A COORDENADOR DZO SISTEMA DO CONTROLE INTERNO:

Analisar e orientar a deflagragdo e os procedimentos dos processos administrativos
licitatérios e outros; fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, " eficacia,
eficiéncia. e. economicidade os. controles da gestdo orgamentéria, financeira, contabil,
administfativa, operacional e patrimonial dos orgaos da Prefeitura Municipal, bem como,a
aplicagdo dos recursos publicos;. realizar inspegoes e auditorias internas para verificar a
legalidade e a legitimidade dos atos administrativos avaliando os resultados; informar aos
titulares dos orgdos da estrutura da Prefeitura Municipal o resultado de auditorias%
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inspegdes, analises e levantamentos procedidos pelo Controle Interno, atinente as
respectivas unidades, para a promo¢édo de medidas; analisar os relatérios e informac¢des
que sistematicamente sejam encaminhadas pelos orgéos e sujeitos ao Controle Interno;
controlar a obediéncia aos limites impostos pela legislagdo ao Poder Executivo, nas
questdes orgamentarias, financeiras, administrativas e patrimoniais; cientificar o Prefeito
Municipal, em caso de ilegalidade ou irregularidade constatada; elaborar os relatérios de
controle interno; propor e coordenar a criagdo, atualizagdo e utilizagdo de manuais
procedimentais e operacionais de Controle Interno; e executar outras atividades
correlatas ao cargo.

AUXILIAR DO SISTEMA DO CONTROLE INTERNO,

Dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades da Controladoria; Preparar programas
de trabalho da unidade e submeté-los ao superior imediato; Preparar informagdes e
pareceres em processos e despachar o expediente da unidade; Promover o
aperfeicoamento dos servigos proprios da unidade; Transmitir instrucdes e orientar os
servidores na execugdo das tarefas relativas ao Departamento; Manter a ordem e a
disciplina da Controladoria; Fiscalizar a presenga dos servidores na reparticao,
Desempenhar atividades afins;

ASSISTENTE DO SISTEMA DO CONTROLE INTERNb,

Dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades da Controladoria; Preparar programas
de trabalho da unidade e submeté-los ao superior imediato; Preparar informagbes e
pareceres em processos e despachar o expediente da unidade; Promover o
aperfeicoamento dos servigos proprios da unidade; Transmitir instrugdes e orientar os
servidores na execucdo das tarefas relativas ao Departamento; Manter a ordem e a
disciplina da  Controladoria; Fiscalizar a presenga dos ser\ﬁdores na reparticdo;
Desempenhar atividades afins.

ADMINISTRADOR DO DISTRITO DE RONDOMINAS:

i Admmlstrar anahsar plane]ar dirigir, controlar, elaborar e executar projetos do campo da’
admmistragao (orc;ame aria, financeira, custos, projetos de 'investimentos, gestéo de;
ecursos humanos e’ fateriais e outros) estudando e desenvolvendo metodologias,
preparando planos e projetos para. orientar os superiores e demais técnicos, de outros .
campos de conhecimento quanto a aplicagdo das ferramentas admlmstratnvas mais |
adequadas, visando atender os principios da admumstragéo pubhca e orientar para a
tomada de; demsao com propostas e solugdes mais vantajosas para o Distrito de
Rondomlnas/i : -

ko
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ASSESSOR ESPECIAL DE COMUNICAGOES E IMPRENSA:

Responsavel pela divulgagao das a¢des desenvolvidas pelo Municipio na imprensa oficial
e nos meios de comunicagao.

2) SEMPLAF-SECRETARiA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E FAZENDA

ASSESSOR ESPECIAL DA SEMPLAF,

Exercer a diregéo geral, orientar e coordenar e fiscalizar os trabalhos dos 6rgdos que séo
diretamente subordinados; Exercer supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de
competéncia da Secretaria, ainda que a sua execugdo esteja delegada a outro 6rgao;
Despachar com o Prefeito, nos dias determinados, o expediente das reparticdoes que
dirige; Coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas publicos a cargo do seu
setor e apresentar solugbes no dmbito do planejamento governamental; Encaminhar, na
época propria, a proposta orgamentaria da Secretaria para o ano seguinte; Preparar,
anualmente, relatoério de execugao do orgcamento no que diz respeito a sua Secretaria
para prestagdo de contas e avaliagdo do Plano de Ag¢do Governamental, Proferir
despachos interlocutorios em progessos cuja decisdo caiba ao Prefeito e despachos
decisorios naqueles de sua competéncia; Aprovar a escala de férias dos servidores da
sua Secretaria; Autorizar o pagamento de gratificagdo a servidores pela prestagéo de
servigos extraordinarios a Secretaria; Solicitar ao Prefeito a contratagdo de servidores
para a Secretaria, nos termos da legislagdo em vigor; Determinar a realizagdo de
sindicancia para apuragdao de irregularidades, bem como solicitar ao _Prefeito a
instauragdo de inquéritos administrativos quando for o caso; Zelar pelo cumprimento do
Regimento -Interno e dar instrugdes para execugdo dos serv&os; Resolver os casos
omissos, bem como as duvidas suscitadas na execugao do Regimento Interno, expedindo
para esse fim as instrucdes necessarias; assistir, direta e imediatamente o Prefeito no
desempenho de suas atribuigbes e, especialmente, realizar estudos e analises que por
ela sejam determinados; coordenar, em articulagdo com a Secretaria, o planejamento das
agbes estratégicas dos oérgéos integrantes da estrutura da Secretaria; avaliar a execugdo
dos projetos e-atividades da Secretaria; Colaborar com o Prefeito na dlregéo e orientacao

'dos trabalhos da Secrétaria, bern como na definigdo de diretrizes e na implementagao das
‘acbes da sua area de competéncia; Assistir o Prefeito, em articulagdo com o Gabinete, na

preparacdo de material de informagédo e de apoio, de encontros e audiéncias com
autoridades e personalidades nacionais e estrangeiras; e realizar.outras atuwdades
determinadas pelo prefeitof], : - »
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elaboragdo diaria e atualizag&o de saldo bancario. Acompanhar a legislacéo aplicavel na
sua area de atuagdo; executar outras atividades afins.

ASSISTENTE DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

Auxiliar o superior imediato; auxiliar no recebimento, conferéncia e guarda de valores;
efetuar pagamentos; efetuar conciliagbes bancarias; auxiliar nos demais servigos da
Tesouraria. Controlar saldos dos servicos de arrecadagéo; preparar comprovantes
relativos as operagdes da tesouraria; executar tarefas afins ;

>

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECEITA,

Promover estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento do processo de arrecadacgéo
tributaria do Municipio; - Coordenar a modernizagéo e atualizagéo dos cadastros fiscais:-
Estudar os aspectos técnicos e gerenciais necessarios ao aperfeicoamento do sistema de
tributagdo;  Analisar o comportamento da receita tributaria, tomando as medidas
compativeis com os problemas encontrados: Fazer instruir os processos de reclamagéo
contra langamentos ou penalidades por infragdo a legislagao tributaria e os que forem
submetidos a sua apreciagdo: Coordenar a busca de informagoes para registro da Divida
Ativa; promover o controle da arrecadagéo das receitas municipais, compreendendo as
de natureza tributaria e as n&o tributdrias; providenciar a cobranga extrajudicial dos
debitos inscritos e nao inscritos em Divida Ativa: providenciar os calculos para
parcelamento da Divida Ativa nos casos de acordos autorizados conforme normas
regulamentares; manter o controle da receita arrecadada a titulo de Divida Ativa;
comunicar a Divisao de Divida Ativa, para regular inscriqéo,‘)s debitos nao satisfeitos
atraves de cobranga amigavel; promover o parcelamento dos débitos de natureza
tributaria e nao tributaria, observando-se para tanto; supervisionar a correta interpretacéo
e aplicagéo da legislagédo tributaria municipal nos diversos setores que compdem a
diretoria; Executar outras atribuicées afins.

" ~CHEFE DA DIVISAQ DE DIVIDA ATIVA,

S Promover a'inscri'c;é% da Divida Ativa referente a tributos ou quaisquer receitas néo

liquidadas no periodo regulamentar; Promover a expedi¢do de certiddes de Divida Ativa e
envia-las a Secretaria de Negocios Juridicos para cobranca executiva; Assinar as
certidoes de Divida Ativa; Informar e fazer informar requerimentos:sobre assuntos de sua
compe'téhc_i)aj;"‘ Manter o controle do montante das receitas n&o-liquidadas (estoque);
Organizar a escalas de trabalho e distribuir o pessoal, conforme as necessidades de
servigos; - Executar outras atribuicdes afins#
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DA CONTABILIDADE, .

Coordenar, a movimentagéo das contas bancarias do Municipio; proceder ao balango de
todos os valores da Tesoyraria; visar os boletins didrios de caixa, 0s balancetes mensais,
bem como os balangos gerais e a escrituragao econdmica e Financeira da Prefeitura;
elaborar cronograma de desembolso mensal; coordenar o recebimento das cotas federais
e estaduais de recursos: cuidar da manutengdo do equilibrio orcamentario e financeiro;
exercer o controle da execugdo orgamentaria; Assessorar 0 Prefeito Municipal

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO,

Promover a elaboragdo do  projeto de lei do orgamento  anual;
~ promover em conjunto com outros 6rgaos municipais a elaboragéo do Plano Plurianual e
das Diretrizes Orcamentarias; realizar estudos e pesquisas visando o aperfeigoamento
das técnicas orgamentarias da Administragao Municipal; a companhar a evolugéo da
despesa, auxiliando aos demais 6rgados da Prefeitura na reformulagdo orgamentaria de
programas de trabalho, bem como analisar pedidos de abertura de creditos adicionais
especiais e suplementares; Executar estudos e pesquisas visando o aperfeigoamento das
técnicas orcamentarias da Administragao municipal; fornecer subsidios e informagoes
uteis na elaboragdo dos orgamentos, atividades’e novos programas propostos pelos
érgaos municipais; Elaborar projetos de lei versando sobre abertura de créditos adicionais
especiais e suplementares; propor adequagoes necessarias para aprimoramento na

execugao dos orgamentos da Administraga@o Direta e Indireta;,
executar outras atribuigdes afins.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DA TESOURARIA,

Dirigir e fiscalizar os trabalhos da tesouraria; receber a receita‘proveniente de tributos ou
a qualquer titulo; executar o pagamento das despesas, previamente processadas e
autorizadas: emitir cheques; assinar cheques; fazer pagamentos e/ou recebimentos; zelar
pelo cumprimento dos prazos de pagamento; zelar pela guarda de documentos €
processos em poder da tesouraria; fazer conciliagdo bancéria; fluxo de caixa; emitir
diariamente boletim de caixa; fazer as escrituragoes necessarias; analisar, sob orientagao,
em sua érea de cgmpeténcia, atividades, recursos disponiveis e rotinas’ de’servicos e
‘propor medidas que visem a sua melhoria: executar outras tarefas afins.

ASSESSOR DEPARTAMENTO DE TESOURARIA
Auxiliar o superior imediato nas atividades de sua drea de atuagao. Realizar liquidagao,

empenho, pagamentos, recebimentos, guarda e movimentagéo de valores, de acordo com
as datas de vencimentos e programag&o financeira mensal. Controlar documentos para;z
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ASSISTENTE DA SEMPLAF

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO IMOBIL’IAR}O E ESTATIéTICO,

Fazer executar os servigos de inscrigdo e atualizagdo do cadastro fiscal de terrenos e
edificagdes urbanas; Fazer pesquisar 0s langamentos quinquenais para fornecimento de
certiddes negativas de débitos fiscais para a Divisdo de Divida Ativa; Coordenar as
atividades de langamento de tributos imobiliarios; Orientar os célculos de areas, valores
venais e outros elementos relativos aos imoveis a serem tributados; Assinar certidoes de
valores venais e de padrao de edificagbes;  Fazer anotar as alteragdes nas fichas
cadastrais, antes de liberar os requerimentos referentes a cada imoével, Manter
permanente articulagdo com 0s Servigos de processamento de dados; Coordenar a
entrega dos carnés de langamento @ Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos; Instruir
os casos de reclamagdo contra langamentos; Organizar as escalas de trabalho e

distribuir o pessoal conforme as necessidades do servico; Executar outras atribuicoes
afins.

DIRETOR DO DEPARTAMENTE DE APROVAGAO DE PROJETOS,

Assessorar o Secretario nas questoes relacionadas a aprovagdo de projetos de
arquitetura, urbanismo e parcelamento do solo no Municipio de Ouro Preto; planejar,
coordenar e controlar as agdes dos técnicos na analise de projetos de engenharia,
arquitetura, urbanismo e parcelamento do solo no Municipio de Ouro Preto; aprovar, em
conjunto com o Secretario, projetos de engenharia, arquitetura, urbanismo e parcelamento
do solo no Municipio de Ouro Preto; emitir, em conjunto com 0 Secretario, certidoes de
parcelamento, habite-se e alvaras de construgdo, de demoligdo, de reforma, de
regularizagéo de imoveis e de urbanizagao; emitir pareceres referentes aos EdVs (Estudos
de Impacto de Vizinhanga) e RIVs (Relatérios de Impacto de Vizinhanga) apresentados a
Secretaria; planejar e controlar a realizagéo de vistorias téFicas de edificagdes e de
terrenos para fins de aprovagao de projetos;  fornecer informagdes basicas para
elaboragdo de projetos de engenharia, arquitetura, urbanismo e parcelamento do solo no
Municipio de Ouro Preto do Oeste; emitir as guias para recolhimento de taxas e

__emolumentos referentes aos servigos prestados pelo departamento; atuar em cooperagao

com ‘os ‘demais orgdos publicos em especial as Secretarias Municipais de " Infra -

_ Estrutura, Meio Amp}ente, Obras e Fazenda.

s

Desempenhar tarefas administrativas proprias da SEMPLAF. Receber, registrar e
controlar a distribuic@o de documentos, processos.€ correspondéncia. Digitar e revisar 0s
trabalhos, de acordo com as exigéncias legais formais. Atender ao publico, orientando e
prestando informagdes. Emitir informagdes, analisar dados, formalizar, controlar e analisar}

i
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processos, operar maquinas e equipamentos com vistas -a assegurar o eficiente
funcionamento da area de atuagao.

AR N YA s

3)SEMAD-SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

ASSESSOR ESPECIAL:

Exercer a diregao geral, orientar e coordenar e fiscalizar os trabalhos dos orgaos que séo

diretamente subordinados; Exercer Superviséo técnica e normativa sobre os assuntos de
competéncia da Secretaria, ainda que a sua execugdo esteja delegada a outro 6rgao;
Despachar com o Prefeito, nos dias determinados, o expediente das reparticdes que
dirige; Coordenar o levantamento e a avaliagéo dos problemas publicos a cargo do seu
setor e apresentar solugdes no ambito do planejamento governamental; Encaminhar, na
época prépria, a proposta orgamentaria da Secretaria para 0 ano seguinte; Preparar,
anualmente, relatério de execugdo do orgamento no que diz respeito a sua Secretaria
para prestacdo de contas e avaliagdo do Plano de Agao Governamental; Proferir
despachos interlocutérios em processos cuja decisao caiba ao Prefeito e despachos
decisorios naqueles de sua competéncia, Aprovar a escala de ferias dos servidores da
sua Secretaria: Autorizar o pagamento de gratificagéo a servidores pela prestagao de
servicos extraordinarios a Secretaria; Solicitar ao Prefeito a contratagao de servidores
para a Secretaria, nos termos da legislagdo em vigor; Determinar a realizagdo de
sindicancia para apuragdo de irregularidades, bem como solicitar ao Prefeito a
instauracdo de inquéritos administrativos quando for o caso; Zelar pelo cumprimento do
Regimento Interno e dar instrugdes para execugéo dos servigos; Resolver 0s casos
omissos, bem como as duvidas suscitadas na execuga@o do Regimento Interno, expedindo
para esse fim as instrugdes necessarias. ¥

PREGOEIRO E PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO,

Analisar Termo de Referéncia ou Projeto Basico e elaborar editais, das licitagbes nas
“"“modalidades Concorréncia, Tomada de Prego e Convite;Presidir-os processos licitatorios
' 'e assinar os instrumentos convocatérios nas ‘modalidades Concorréncia, Tomada de |
regos e Convite;Planejar, orgdnizar, dirigir e controlar as atividades administrativas da |
Comissao Permanente de Licitagao (CPL) e dos Membros;Convocar 0s demais membros |

““para reunides ordinarias e extraordinarias de assuntos afetos as atribuigées da CPL,
assim como os especialistas das areas técnicas, se necessf-ﬁl.[:‘i.gy.fQI,;AvC_Qitarﬂgu;;indeferir as
justificativas de auséncias as reunides apresentadas por .membros da Comissao.
Permanente de Licitacdo (CPL); Exercer as atribuigoes de pregoeiro nas licitagoes da
modalidade Pregao Presencial e Eletronico; Executar outras atividades que se fizerem
necessarias, dentro de sua area de atribuigdo. Exercer q'ual‘qu:e(‘;Q,Q’;La},atrjb‘u‘i‘ggp.veinerente/
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1 ASSISTENTE JURIDICO DA CPS

ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo chefe do poder executivo ou por seu
superior imediato.

SECRETARIO DA CPL,

Assistir diretamente ao Pregoeiro/Presidente da Comissao Permanente de Licitagao
(CPL), na coordenagdo das atividades da Comissdo e dos Membros; Lavrar atas das
reunides da Comissdo Permanente de Licitagdo (CPL) quando n&o atuar como Pregoeiro;
Controlar e certificar 'nos autos do processo licitatorio os prazos respectivos, Manter o
controle e a atualizagéo das informagdes relativas ao andamento das licitagdes, de modo
a garantir a transparéncia nos procedimentos e viabilizar 0 acompanhamento pelos
interessados.Substituir o Pregoeiro/ Presidente da Comissao Permanente de Licitagao
(CPL), por delegagdo do Chefe do Poder Executivo, em seus impedimentos ou
afastamentos legais, inclusive na pratica de atos de sua atribuigao; Exercer as atribuicoes
de pregoeiro nas licitagdes da modalidade Pregdo Presencial e Eletronico, nas auséncias
do mesmo: Exercer qualquer outra atribuig@o inerente ao cargo ou que lhes sejam
determinadas pelo chefe do poder executivo ou por seu superior imediato

MEMBROS DA CPL,

Dirigir e julgar as licitagdes que a Administragao Publica venha promover; conduzir
a sessdo publica de recebimento de envelopes contendo os documentos de habilitagao e
dos envelopes portadores das propostas técnica e comercial, se prevista em edital e
abertura desses involucros; realizar o exame formal, segundo os termos e as condigoes
do ato convocatério, dos documentos de habilitagéo; tornar publico o resultado da
habilitacio ou inabilitagdo dos proponentes consoante tenham ou nao atendido ao
estabelecido no ato convocatorio; promover o julgamento dasiropostas apresentadas,
também segundo o prescrito no edital ou carta-convite, da propdsta tecnica ou comercial,
quanto aos aspectos formais e de mérito; proceder a classificagao ou desclassificagaéo da
proposta conforme atenda ou nao ao edital: revisar seus atos, por oficio ou denuncia de
qualquer cidaddo ou parlamentar; receber recursos contra seus atos, dirigidos a
autoridade superior, informando dessa interposi¢ao 0s participantes da licitagao; atender
as diligéncias e decisdes determinadas pela autoridade superior. :

..

Instaurar sindicancia de processos disciplinar administrativo; Fazer a instrugao da
sindicancia: Ouvir téstemunhas e acusados; Expedir citagoes; Autuar documentos; Fazer.
acareacoes; Emitir termos’ de declaragao de testemunhas, declarantes ou indiciados;
Encaminhar Oficios a autoridades; Fazer diligéncias para averiguar fatos e apurar
dentncias: Designar peritos; Fazer defesa ex-oficio de acusados revel; No enqeﬁr‘ran‘jento/
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do processo fazer o relatério da comissdo. Exercer qualquer outra atribuicao inerehte ao

cargo ou que Ihes sejam determinadas pelo chefe do poder executivo ou por seu superior
imediato.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,

Planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades inerentes a gestdo de
recursos humanos e da folha de pagamento, bem como desenvolver, capacitar e formar
servidores para a formagao e qualificacao do quadro de pessoal do Poder Executivo
Municipal; planejar, organizar, controlar, avaliar e opinar sobre questdes pertinentes a
aplicagao da legislagado de pessoal’ no ambito do Poder Executivo Municipal; planejar,
coordenar, acompanhar e promover a operacionalizagdo do processo de avaliagdo de
-desempenho dos servidores em estagio probatério no ambito do Poder Executivo
Municipal; subsidiar a administragdo com estudos de motivacao e distribuicdo de trabalho
para efeito de melhor aproveitamento dos recursos humanos; apoiar e assessorar, no
ambito do Poder Executivo Municipal, o processo de elaboragdo e execugdo orgamentaria
no que tange a despesa com pessoal; desempenhar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

CHEFE DA DIVISAO DE FOLHA BE PAGAMENTO;

Elaborar, conferir e encaminhar as folhas de pagamento para as Secretarias; Receber dos
orgaos competentes as informacgdes referentes a pagamento dos servidores conforme
legislagao especifica;

Manter registradas todas as alteragdes constantes da folha de pagamento mediante
controle sistematico da documentagdo pertinente; Disponibilizar os demonstrativos de
pagamento e comprovantes de rendimentos anuais dos sengidores; Exercer qualquer
outra atribuigdo inerente ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo chefe do poder
executivo ou por seu superior imediato.

ASSISTENTE DA DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

i Assessorar a Chefe da Divisdo da Folha de Pagamento. Manter atualizada e proceder
conferéncias periddigas do cadastro de servidores e dos dados para’processamento da
«folha de pagamento e rotinas ‘anuais (RAIS/DIRF), bem como a montagem do processo
_mensal, contendo resumos, relatérios e guias para recolhimento dos encargos flnancelros
e previdenciarios referentes ao pagamento de pessoal. Elaborar e digitar ‘oficios,
declaragoes, informactes e atestados no ambito de sua competénma Acompanhar a
legislagdo aplicdvel na sua &rea de atuagdo. Atender publlco interno prestando
esclarecimentos e sanando duvidas em relagao ao demonstrativo de pagamento e outros
documentos[(x
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSITO:

Fazer o controle do cadastro de condutores de moto-taxi, taxis, veiculos de aluguel,
fretes, veiculos de placas vermelhas, juntos as Associagdes, Autorizar eventos como Pit
Stop que estejam de acordo com a legislagdo e as normas de transito e em comum
acordo com o setor de permissdo e concessdo. Assessorar e dar cumprimento a
legislacao e as normas de transito; Supervisionar a implantagao, manutengéo e operagao
do sistema de sinalizagdo do municipio; Executar competéncias correlatas, além do
estabelecido no Codigo de Trénsito Brasileiro, executar, cumulativamente com o érgao
municipal competente, a fiscalizagdo de posturas municipais relativas ao transito.

Exercer qualquer outra atribui¢ao inerente ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo
chefe do poder executivo ou por seu superior imediato.

DIRETOR DO DEPATAMENTO DE REGISTRO DE PREGOS,

Fazer levantamento das intengées de compras das Secretarias Municipais e seus
Setores. Publicar aviso no Diario Oficial e distribui avisos por e-mail. Solicitar dos
interessados informagdes sobre o que pretendem comprar durante o exercicio e qual
quantidade. Fazer estudo tecnico e de pregos com o levantamento repassado pelas
Secretarias; Publicar edital com informagées sobre os produtos ou servigos e as
respectivas quantidades. Fazer o registro em ata ap6s as licitagbes. Exercer qualquer
outra atribuigao inerente ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo chefe do poder
executivo ou por seu superior imediato.

CHEFE DA DIVISAO DE PESQUISAS DE PRECOS,

Realizar local, externa e via internet as pesquisas de pregos‘ de materiais e servigos,
solicitadas pelas Secretarias. Manter sempre atualizada a lista de pregos dos materiais e
servicos de necessidade freqlente. Ser responsavel pela pesquisa recebida tendo o
cuidado de efetua-lo e devolvé-la dentro do prazo, para ndo prejudicar o andamento dos

----servicos desenvolvidos pelas Secretarias. Exercer qualquer outra atribuicdo inerente ao

©cargo-ou-que lhes sejam determinadas pelo chefe do poder executivo-ou por *seusupeyipr;;
imediato. 3 ; et e by dasbo e B8 avaiislent)
)'“\"f"""\f"“f : sl 4

| DIRETOR DO DEPARTAMETO DE SERVICOS GERAIS E MATERIAIS,

Executar, supervisionar e fiscalizar os servigos de conservagao, manutengéo e limpeza do.
predio e instalagoes da Prefeitura, bem como a parte elétrica e hidraulica do prédio.Ser
responsavel pelas equipes de limpeza e vigilancia do prédio, inclusive com o controle de
freqiiéncia, férias e licengas dos servidores que estdo sob. sua respgnsapi}liigiade/
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substituindo os que estdo impossibilitados de exercer suas atividades, por problemas de
saude, afastamentos e outros. Ser responsavel pelo controle d os Materiais de limpeza,
higiene e consumo adquiridos pela Secretaria Municipal de Administragdo. Certificar a
prestacao dos servigos contratados pela Prefeitura. Exercer qualquer outra atribuigao

inerente ao cargo ou que thes sejam determinadas pelo chefe do poder executivo ou por
seu superior imediato.

CHEFE DA DIVISAO DE PATRIMONIO

Controlar os bens patrimoniais do Municipio e coordenar todas as atividades de arquivo,
protocolo e Aimoxarifado Central; cadastrar e etiquetar os bens patrimoniais do municipio;
distribuir os bens a seus respectivos setores: orientar o encarregado do Aimoxarifado
Central para que relacione todos os bens méveis e iméveis, considerados com o material
permanente a colher assinatura dos responsaveis pelos bens de cada setor: transferir os
bens moveis, quando estes ndo estiverem mais em condigdes de uso; fornecer relatérios
dos bens do municipio a cada 12 meses; orientar todos os setores do Municipio com
relagdo ao controle patrimonial; protocolar os requerimentos; montar, registrar e distribuir
processos; manter sob guarda, catalogar e registrar todas as leis, decretos, portarias,
contratos e ordens de servigo; e realizar outras tarefas afins.

CHEFE DA DIVISAO DE PROTOCOLO

Cabe a Divisdo de Protocolo: receber, conferir, protocolar e registrar os documentos
dirigidos a Prefeitura Municipal, encaminhando-os as unidades organizacionais
competentes; receber, emitir termo de responsabilidade, registrar em sistema
informatizado e protocolar os documentos oficiais dirigidos a Prefeitura, encaminhando-os
as unidades organizacionais competentes; organizar, numerar, rubricar e registrar, em
sistema proprio, todos os processos no ato da autuagdo dog feitos, classificando-os
conforme o tipo; efetuar a distribuigdo dos processos as respectivas secretarias, de
acordo com as normas vigentes; prestar informagbes ao publico em geral sobre o
andamento e a localizagao de processos e documentos.

~DIRETOR DO DEPARTAMETO DE INFORMATICA:

Coordenar, orientar e :controlar as atividades relativas ‘ao Departamento de informatica: -
ssessorar as Secretdrias; as Gomissdes e demais setores administrativos, repassando
informacdes competentes ao setor; Promover condigdes para o desenvolvimento e bom
funcionamento dos sistemas e equipamentos de informatica; Apresentar planos junto as ;
Secrelaria para definigdo de metas e prioridades; Promover a difusédo da cultura de
informatica, e a racionalizagdo da boa utilizagdo dos recursos técnicos: 'Exercer outras
atribuicoes inerentes ao cargo, ou que lhes sejam determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo. Dar suporte e manutengdo que estiver no seu alcance nos equipamentos de
informatica utilizados no ambito da Prefeitura. Analisar os novos equipamentos d/eQ
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informatica apos a entrega dos mesmos para verificar se estao. dentro das especificacdes.
Exercer qualquer outra atribuigdo inerente ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo
chefe do poder executivo ou por seu superior imediato.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E COMPRAS:

Examinar, conferir e receber o material adquirido pelas Secretarias, de acordo com as
Notas de Empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos
requisitantes ou especializados; conferir os documentos de entrada de material, e liberar
as Notas Fiscais para pagamento; atender as requisigdes de materiais das Unidades
Administrativas ; controlar e manter og registros de entrada e saida dos materiais sob sua
guarda; realizar o balango mensal fornecendo dados para a contabilidade; organizar o
almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e a seguranga dos
materiais em estoque; fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo
com o empenho e notificar a Secretaria solicitante, para as devidas providéncias.
Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, Exercer qualquer outra
atribuicao inerente ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo chefe do poder
executivo ou por seu superior imediato.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SEGURANGA DO TRABALHO:

Desenvolver atividades relativas a area de seguranga do trabalho, propondo normas e
medidas corretivas e preventivas contra acidentes, indicando equipamentos de
seguranca, planejam atividades e coordena equipes de treinamentos. Exercer qualquer
outra atribuicao inerente ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo chefe do poder
executivo ou por seu superior imediato. .

ASSISTENTE TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO @

Inspecionar sob supervisdo, unidades da Prefeitura levantando pontos criticos, apontando
iregularidades e propondo solugdes; Auxiliar em treinamentos na area de seguranga e
composigdo de CIPAs; Participar de sindicancias em acidentes e incéndios, levantando
. Causas e emitindo pareceres; Assessorar as geréncias em.previséo. e distribuido de
' _equipamentos de seguranga, uniformes e sistema de prevengdo:e combate a incéndios;
«Divulgar campanhas e seguranca; Participar e/ou assessorarCIPAs e realizagdes g
"SIPATSs; Colaborar com os servicos médicos e bem-estar social nos programas por eles
“mantidos; Organizar listas basicas de materiais e equipamentos de seguranca; Manter
arquivo e controle de documentagao (pericias) na area; Participar nas atividades de meio-
ambiente; ‘outras fungdes afins e correlatas ao cargo "qué""lhe‘s"”forem“"SOIicitadas pelo
superior hierérquicof, : )
\L{
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Exercer atividades de assisténcia e apoio ao superior hierarquico imediato, em assuntos
atinentes a area de atuacdo da unidade em que estiver lotado; participar, e assessorar o
desenvolvimento e o acempanhamento de programas e agbes a cargo do superior
hierérquico imediato; desempenhar outras atividades de assessoramento afins,
determinadas pelo superior hierarquico imediato. Além das competéncias constantes
poderao ainda ser atribuidas aos ocupantes dos cargos de Assistente de Administragao
outras  fungdes excepcionais, inclusive a designagéo para atuarem em projetos e
atividades especiais da Administragdo Municipal, por ato do Chefe do Poder Executivo.
Exercer qualquer outra atribuicdo inerente ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo
chefe do poder executivo ou por seu superior imediato.

4)SEMINFRA-SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, AGRICULTURA,
MEIO AMBIENTE E TURISMO

ASSESSOR ESPECIAL DA SEMINFRA:

Exercer a diregdo geral, orientar e coordenar e fiscalizar os trabalhos dos orgaos que sao
diretamente subordinados; Exercer Supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de
competéncia da Secretaria, ainda que a sua execugéo esteja delegada a outro 6érgéo;
Despachar com o Prefeito, nos dias determinados, o expediente das reparticbes que
dirige; Coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas publicos a cargo do seu
setor e apresentar solugdes no ambito do planejamento governamental; Encaminhar, na
época propria, a proposta orcamentaria da Secretaria para o ano seguinte; Preparar,
anualmente, relatorio de execugdo do orgamento no que diz respeito a sua Secretaria
para prestagdo de contas e avaliagdo do Plano de Acdo Governamental: Proferir
despachos-interlocutérios em processos cuja decisdo caiba %o Prefeito e despachos
decisorios naqueles de sua competéncia; Aprovar a escala de férias dos servidores da
sua Secretaria; Autorizar o pagamento de gratificagdo a servidores pela prestacao de
servicos extracrdinarios a Secretaria; Solicitar ao Prefeito a contratacao de servidores
“para a Secretaria, nos termos da legislagdo em vigor; Determinar a realizacdo de
sindicancia " para apuragéo de irregularidades, bem como-- solicitar -ao -Prefeito -a
instauracdo de inquérjtos administrativos quando for o caso; ‘Zelar pelo cumprimento do
“Regimento: Interno -e /dar instrugdes para execugdo dos servigos; ' Resolver os casos
~omissos, bem como as duvidas suscitadas na execug&o do Regimento Interno, expedindo
para esse fim as instrugdes necessarias. 3 ' e :

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA SEMINFRA

Orientar e execugao dos trabalhadores ou atividades do setor; Manter-se esclarecido e
atualizado sobre a aplicagéo de leis, normas e regulamentos ref_erqr]_ges a gq‘mml&s“tragé?/
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~atas, termos de ajuste e contratos correspondentes; Minutar contratos para forne

. i estabelecidas, propondo ajustes e avaliando resultados por meio de
~«desempenho; coordenar ‘o desenvolvimento € a execugdo de projetos

bem como prestar informagdo e orientar no ambito da unidade; Assistir a chefia no
levantamento e distribuicdo dos servigos administrativos da unidade; Executar atividades
de complexidade mediana tais como: estudo e analise de processo de interesse geral ou
especifico do setor, bem como acompanhar sua tramitagao, Participar da elaboragéo de
projetos referentes a melhoria dos servigos do setor; Redigir atos administrativos e
documentos da unidade: Expedir documentos e verificar suas transcrigbes; Controlar o
material de consumo & permanente da unidade e providenciar sua reposigéo, manutengéo
ou compra; Organizar material de consulta da unidade, tais como: leis, regulamentos,
manuais, livros ¢ outros documentos; Organizar e manter arquivos e ficharios da unidade;
Planejar, propor & executar atividades de complexidade mediana relativa a administragao
de RH, financeira e orcamentaria; Participar, mediante supervisdo e orientagdo dos
trabalhos de ocorréncias ou tomada de pregos para a aquisicao de material, redigindo

de material: Auxiliar a chefia em assuntos de sua competéncia; Auxiliar a chefi
controle da freqiiéncia e escala de férias do pessoal da unidade; Auxiliar na elaboraca
de relatérios e projetos da unidade; Auxiliar na preparagéo e controle do orgamento geral
da unidade:; Manter registro e controle do patriménio da unidade; Digitar documentos da
unidade: Providenciar levantamento de dados administrativos e estatisticos; Pa i
direta ou indiretamente de servicos relacionados as verbas, processos, convenios; Ef
calculos necessarios; Secretariar regunides e outros ,eventos (convocagao,
atas, providenciar salas, etc.); Executar outras tarefas da mesma naturez
dificuldade,

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFRA-ESTRUTURA

Coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias do Departamento e<de outras
compativeis com sua area de atuagado, observando o cumprimento da legislacas
especifica; acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes¥a contratos, processos,
solicitacées e demais matérias de competéncia do Departamento; elaborar, com &
participagao dos servidores representantes das unidades organizacionais, vinculadas ao
Departamento, o Plano Operativo Anual, monitorando 0 cumprimento das . met

aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de ‘atuagao; adm '
ficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho das equipes, a autonomia

_e.a responsabilidade gerencial; solicitar capacitagao para 0s servidores do Departamento;

realizar as avaliagoes de desempenho funcional de sua responsabilidade; supervisionar a
frequiéncia e a escala de férias dos servidores lotados no Departamento; supervisionar o
controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade - elaborar e remeter
ao Assessor Especial da SEMINFRA relatérios trimestrais e anual das atividades do
Departamento, nos prazos e modelos esi:abelecidos}2

¥
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS:

Qrganizar, coordenar, dirigir, controlar e fiscalizar a execugao de obras; orientar, opinar e
controlar as atividades ligadas a recuperagdo, a ampliagéo e ao melhoramento das obras
ja executadas; controlar e avaliar a qualidade e a quantidade dos materiais fornecidos e
dos servigos prestados pelas empresas contratadas; planejar e acompanhar a fiscalizagéao
do cumprimento do plano diretor e da obediéncia do coédigo de posturas e obras, da
ocupagdo e uso do solo; fixar diretrizes e politicas de obras; acompanhar a realizagéo,
apos estudo e aprovacao, da abertura de vias publicas e de rodovias municipais; planejar
e ordenar a inspecéo sistematica de obras e vias publicas, como galerias, obras de arte,
dutos, avenidas, ruas @ caminhos municipais, promovendo as medidas necessarias a sua
conservagdo; agir em casos de emergéncia e calamidade publica, diligenciando a
execugdo de medidas corretivas nas obras publicas e nos sistemas viarios municipais;
desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE CONCESSAOQ E PERMISSAO:

Fiscalizar e controlar as permissionarias e concessionarias no cumprimento das
determinacgdes técnicas e operacionais para a prestagdo dos servigos; Administrar e
fiscalizar os cemitérios, feiras, mercados, matadouros rodoviarias; Estudar e propor tarifas
para 0s servigos publicos permitidos ou concedidos; Fiscalizar os sistemas de transportes
urbanos e intramunicipal; Manter os servigos de agua e esgoto; Promover a execugao € o
controle da coleta, do transporte e destino final do lixo; Executar e conservar a
arborizagdo, o ajardinamento e o embelezamento das vias e logradouros publicos;
Exercer as atividades ligadas & limpeza publica,mediante capinagéo varredura, lavagem,
drenagem e irrigacéo das ruas, pragas e demais logradouros publicos; Supervisionar a
utilizagdo de produtos quimicos de combate as pragas por pgocessos que nao sejam
nocivos & populagio; Manter e expandir a rede de iluminagdo publica; Cuidar do
reflorestamento, da protegao florestal, das reservas biologicas e defesa do meio-ambiente
em entrosamento com o6rgaos especificos das demais esferas do governo; Promover
campanhas educativas de conservagdo da natureza, Acompanhar e atualizar os

. cronogramas. fisicos das diversas fases de execugdo das obras e mandamento,

- controlando a aplicacdo das disponibilidades financeiras em articulagao com as unidades
fazendarias; Promover os servicos de abastecimento de dgua e esgotos' sanitarios; Dotar
\unicipio .de locais adequados para recreaga@o e lazer, Propor desapropriagdes de

éréas e imoOveis para a execugdo de projetos viarios ou urbanisticos. ‘
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA E CONSERVAQAO
Chefiar 0s sérvic,os prestados pelos servidores do Nucleo Municipal de Limpeza Urbana;

coordenar as acoes desenvolvidas no nicleo visando a néo ploriferagado de sujeiras,
insetos e residuos. nas vias, logradouros, pragas pablicas; controlar os servigos de coletay
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de residuos sdlidos, capinas e podas de arvores em vias putlicas, fiscalizar as atividades
de seus subordinados.,

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA:

Assessorar o Prefeito € os Secretarios no planejamento, organizagado e definicido de
Politicas e diretrizes na area de Agricultura. Participar e executar programas voltados aos
pequenos  agricultores  residentes no  Municipio. Promover programas de
profissionalizagdo e de capacitagdo de agricultores. Desenvolver outras atividades,
programas e acoes estabelecidas pela Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
Agricultura previstos no planejamentd orgamentario do Municipio. Controlar e coordenar a

execugdo dos servicos de infra-estratutura, junto as propriedade rurais e as respectivas
atividades agropecudrias.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA:

Assessorar o Prefeito e os Secretarios no planejamento, organizagdo e definicdo de
politicas e diretrizes na area de Engenharia e projetos de infra-estrutura e obras publicas.
Elaboragédo de projetos de engenharia de obras publicas e servigos de infra-estrutura,
habitagdo e loteamentos. Elaboragao de planilias de custos de obras publicas,
cronogramas, memoriais descritivos, bem como demais documentagdes de concorréncias
publicas. Elaboracao de projetos executivos, bem como a documentacgédo necessaria para
solicitagdo e aprovagao de convénios junto ao Governo Federal e Estadual. Fiscalizagéo
de obras publicas e elaboracao de relatorios técnicos de acompanhamento de obras
conveniadas. Decidir sobre a matéria de sua area, dando conhecimento aq secretario
hierarquicamente subordinado. Controlar o desempenho das unidades a ele
subordinadas. Dirigir com transparéncia e com ética o departamento.

ASSESSOR DE ENGENHARIA CIVIL

Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia, estudando caracteristicas, preparando
: )planos)metodos de trabalho ¢ demais dados requeridos, para possibilit}a‘,[“gzo_r,i,\en\tgf___”am
~ construgdo, manutencao e reparo ‘em obras e assegurar padroes ;t(‘égqiyco‘smiex;‘g_id;qg«;,‘;gem s
como analisar processos de solicitacoes diversas, projetos arquitetdnicos de loteamentos, |
esmembramentos, visando atehder as solicitagées.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE CAMPO:

Chefiar 0s servigos prestados pelos servidores ‘do Nucleo Municipal de Limpeza e
recuperagao nas estradas vicinais da zona rural; coordenar as agdes desenvolvidas na
zona rural em relagéo as pontes e bueiros, bem como fiscalizar as.'gtiyidadgs de‘lh_sveus
subordinados.}[’\ AR B 1 PR R R L
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE VEICULOS DA SEMINFRA:

Responsavel pela administragao do Departamento de veiculos, pela administragdo da
frota municipal, bem comb proceder a orientagdo sobre a adequagdo e estado de

conservagao de veiculos, coordenar atividades de vistoria e realizagdo de laudos técnicos
em veiculos, inclusive no descarte de pecas;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO MEIO AMBIENTE:

Manter controle e acompanhamento de prestagdo de contas de convénios e contratos;
auxiliar, assessorar e representar o Assessor Especial da SEMINFRA no exercicio de
suas atribuicbes e responsabilidades, substituindo-o nas suas auséncias ou
impedimentos; implementar as medidas e normas definidas pelo governo municipal;
desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organizag&o, orientagéo,
coordenagao, decisdo, execugao e implementagédo das politicas e diretrizes da area de
sua competéncia; participar na elaboragdo do planejamento estratégico e das politicas
publicas de governo; controlar administrativamente a secretaria: acompanhar a
elaboragdo do orgamento, controle orgamentario e financeiro: manter controle
administrativo das demais unidades da secretaria; desempenhar outras atividades
compativeis com as suas atribuigdes.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO,

Dirigir, a area do turismo cultural e negocial do Municipio; realizar projetos de atragdo de
investimentos turisticos a partir do pélo industrial existente no Municipio; desenvolver
projetos especificos em relacdo a eventos realizados pelo gMunicipio; promover a
interlocugéo junto as demais Secretarias Municipais para a promogao de eventos no
Municipio; estebelecer canais de comunicagdo com as Secretarias de Turismo dos
municipios da Regido, com o fim de promover eventos em conjunto; orientar a divulgagéo

do Municipio em eventos e feiras; desempenhar outras atividades correlatas que lhe
~forem-atribuidas.

5)SECRETARIA VMUNICIPAL DE EDUCACAQ, CULTURA E ESPORTE

ASSESSOR ESPECIAL DE EDUCACAO:

Planejar, organizar, controlar e assessorar a Administracao Publica Municipal, nas areas

de recursos humanos; materiais, patriménio, de informagbes e tecndldgia, implementando
programas e projelos, elaborando planejamento organizacional, promovendo estudos de.
racionalizagado = controlando o desempenho organizacional, bem como .‘e,xgquta[,qutras/{ ,
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atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuigdes do cargo
Gestor da Secretaria municipal Educago, Cultura e Esportes.
Apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em qQuaisquer unidades
organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando
resultados e informando decisées, para aperfeigoar a qualidade do processo gerencial da
SEMECE; participar da analise e acompanhamento do orgamento e de sua execugao
fisico-financeira, efetuando comparacoes entre as metas programadas e os resultados
atingidos, desznvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliacdo;
propor, executar e’supervisionar analises e estudos técnicos, realizando pesquisas,
entrevistas, observagéo local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos,
para implantacdo ou aperfeigoamento de sistemas e metodos, instrumentos, rotinas e
procedimentos administrativos, no ambito da SEMECE; elaborar, rever, implantar e
avaliar, regularmente, instruces e manuais de procedimentos, coletando e analisando
informagées para racionalizagdo e atualizacdo de normas e procedimentos; elaborar
critérios e norimas de padronizagdo, especificagdo, compra, guarda, estocagem, controle
e alienag&o, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administracéo do
sistemas de materiais da SEMECE; elaborar e aplicar critérios, planos, normas e
instrumentos para recrutamento, selecao, treinamento e demais aspectos da
administragdo de pessoal, dando orientagao técnica, acompanhando, coletando e
analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando formuldrios, instrugdes e
manuais de procedimentos, participando de comissdes, ministrando aulas e palestras a
fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da SEMECE:
- elaborar parcceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e j
aperfeicoamento de atividades da SEMECE; participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a Educacao Municipal; participar das atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal téchico e auxiliar, reajjzando-as em servico ou
ministrando ‘aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos da Educagéo Municipal: participar de grupos de trabalho e/ou reunides
com unidades ca Prefeitura e outras entidades publicas e particulares realizando estudos,
emitindo pareccres ou fazendo exposigées sobre situagOes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestées, revisando e discutindo trabalhos técnicos cientificos,

..para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a 'Eduqa'géo; »
~ Municipal; zelar pela limpeza e conservacio do ambiente de trab_alh’o'e‘pelg guarda dos
bens:.que lhe foren¥ confiados; realizar outras atribuigbes 'compativeis com sua

. ““especializacdo profissional.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA SECECE:

Executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo nos trabalhos e projetos de
diversas areas da educacio Municipal, desenvolvendo atividades mais complexas que
requeiram certc grau de autonomia e envolvam coordenagéov_gik,“syperv;sék_{g;_,el_g,bora)(




T

s R T BT

e

ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE
; GABINETE DE PREFEITO ° e s
programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos
setores da administracao da SEMECE: participar da elaboragad ou desenvolvimento de
estudos, levantamentos, planejamentos e implantagéo de servigos e rotinas de trabalho;
examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posicoes financeiras, :informando sobre o andamento do assunto pendente e,
quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da SEMECE; auxiliar o
profissional na realizagdo de estudos de simplificagao de tarefas administrativas,
executando levaniamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;
redigir, e rever redacé@o ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios, pareceres
que exijam pesquisas especificas e correspondéncia que tratem de assuntos de maior
complexidade: orientar a preparagao de tabelas, quadros, mapas € outros documentos de
demonstragao do desempenho da unidade ou da SEMECE; colaborar com técnico da
area na elaboraczo da manuais de servigo e outros projetos afins, coordenando as tarefas
de apoio administrativo no ambito da SEMECE; coordenar a preparagao de publicagdes e
documentos para arquivo, selecionando os papeéis administrativos que periodicamente se
destinem a incineragéo, de acordo com as normas que regem a matéria; orientar os

servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas da pasta; executar outras
atribuicdes afins

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO AD?\{‘:‘.NHTRATIVO DA SEMECE:

Coordenar e Execular servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administragao,
finangas e logistica, atender contribuintes fornecendo e recebendo informagdes sobre
servigos, tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesros, preparar relatérios e planilhas, executar servigos gerais de
escritorio, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas
no ambito das atribuicdes do cargo e da area de atuagdo. Coordenar, orientar e avaliar as
atividades que impliqguem em: [ 4
-digitar documentos redigidos e aprovados,
- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar
e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;
..-.classificar, registrar e conservar processos, livros e outros documentos em arquivos
‘ especificos; AR
- atualizar cadastro de processos,
Lwasmfornecer informagoas sbbre servigos;
ce@Xeoutar rotinas de admissao e desligamento de pessoal;
- dar suporte administrativo a area de treinamento; ' g
- registrar as informagdes referentes a vida funcional dos. servidores, para manter o

N

cadastro de pessoal atualizado e o sistema de folha de pagamento alimentado;
- controlar freqiéncia de servidores; ,
- realizar, sob orientacdo especifica, colsta de pregos para aquisicao de materiais
Servigos;
{
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- éxaminar empenho de despesas e a existancia de saldos nas dotagdes:
- controlar a recepcao e distribuicdo de beneficios:
- levantar necessidade, requisitar e controlar material de expediente;
- conferir e providenciar a devolugao de material nao conforme;
- distribuir material de expediente:
- controlar execugzo de servicos gerais:
- preparar relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela SEMECE, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro:
- controlar suprimento de fundos:
- elaborar prestagéo de contas:
- encaminhar protocolos internos:
- registrar a entrada e saida de documentos:
- conferir notas fiscais e faturas:
- triar e distribuir dccumentos:
- conferir dados e datas:
-fazer a conciliagao de extratos bancarios, confrontando deébitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando a corregao;
- zelar pela conservagédo e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que
Ihe forem confiados:
- executar outras atribuicoes afins:

s

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO AO ESTUDANTE:

Acompanha tarcfas inerentes & distribuicio de materiais e servigos diverso, no ambito do
sistema Municipal de Ensino, bem como exerce outras atividades que por sua natureza,

estejam inseridas nos ambitos das alribuigtes de cargo e da area de atuagéo. Organiza e
executa os fluxcs de aquisicio e armazenamento e distribuicao Je alimentos e materiais
de expediente, Iimpeza e conservacao para as unidades escolares- Recebe e armazena
0s generos alimerticios e outros materiais de expediente e limpeza e conservagdo
destinados aos alunos,de acordo com normas e instrugbes estabelecidas, a fim de
atender aos requisitos de conservacgao e higiene; Confere a entrega dos géneros
-alimenticios para - verificar quantidades, validades e peso, garantindo dessa forma a
i “dualidade dos produtos fornecidos a merenda escolar; Verifica o estado de conservagao
dos alimentos observando o prazo de validade, separando os que n&o estejam ‘em
condigées - adequadas de utilizacdo, a fim de assegurar a qualidade dos produtos
“adquiridos para alimentacéo escolar; Monilora e avalia a aplicagdo dos cardapios nas:
unidades escolares. Registra em formularios especificos o nimero de refeicées servidas,
bem como a aceitabilidade dos alimentos oferecidos, para efeito de controle; Informa
quando- ha necessidade de reposicizo do estoque de alimentos e outros materiais,
requisitando-os quando preciso: Avalia a organizagdo e conservagao do local de trabalho,
sua limpeza e dos seus utensilios, mantendo a ordem e a higiene do local; gerencia
adequadamente, os restos de comida e lixo de cozinha, de forma a evitar a proliferagéo

K3z
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de insetos, fazendo de forma correta o manejo do lixo nas pnidades escolares; executar

trabalhos indivicduais de estudos, pesquisas e avaliagbes técnicas e econdmicas relativas
a sua area de aluacgéo,

CHEFE DA DIVISAOC DE'SERVICOS DE INFORMATICA:

Administrar ambientes computacicnais, estabelecer processos operacionais necessarios
para o tratamerto dos dados, baseando-se nas definigdes fornecidas na fase de analise
de sistemas e valendo-se de 7:-—;'0’*"\5 e técnicas adequados aos equipamentos e
aplicagdes & cue s= destinam,. bem como executar outras atividades que, por sua
natureza, eslejam inseridas no ambito das atribuigbées do cargo e da area de atuagao;
executar frabalhos individuais de estudos, pesquisas e avaliagdes técnicas e econémicas
relativas a sua 4rea de atuacdo; coordenar equipes para desenvolvimento de atividades
inerentes a banco de dados; executar atividades de administragdo de dados, analise
funcional, analise de entidades, arquitetura e modelagem, bem como aquelas ligadas a
banco de dados; definir estruturas, geragéo, manutengéo, caracteristicas fisicas, aspectos
de performance. pontos de acesso, tempo de resposta, etc, visando orientar o usuario no
sentido de mellorar a relagao re""f:so—pe:’formance; elaborar pareceres, informes técnicos
e relatorios, rezlizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas
para implantagio, de Ser\vo!wm(n‘o e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao; particpar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua
area de atuacéo, parlicipar das atividades de treinamento e aperfeigopamento de pessoal
tecnico e auxilar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao. participar de grupos de (rabalho e/ou reunides com unidades fazendo
exposictes scbre situagoes e/ou problemas identificados, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ac Municipio; criar hormas de seguranga para
ambiente informatizado; zelar pela limpeza e conservagdo do ambiente de trabalho e pela
guarda dos bens que lhe forem confiados; observar normas de protegdo individual e
coletiva; realizar outras alribuicées compativeis com sua especializagao profissional.

COCPLJ‘_‘ AD )R DE TFA‘\'“PCTT: E ESCOLAR:

Coorderar e aplicar as normas do Codmo de Transito Brasileiro e de dlregéo defensiva,
manter a seguranga das pessoas e proteger as pessoas transportadas, zelar pela
prevencao, M nutengao e limpeza dos veiculos sob sua responsabilidade, elaborar
relatérios de avarias, preencher planilhas relacionadas a sua‘rotina dlarla bem como;‘
executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ‘ambito das'-;
atribuigoss o cargo e da drea de atuacao; vistoriar a frota, com os monitores € motoristas.
, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, égua e éleo do cérter‘ testa/q

-



P
ESTADC DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DE PREFEITO b
freios e parte eletrica, para certificar-se de suas condigbes de funcionamento; conferir
com motoristas ¢ monitores, os equipamentos obrigatoérios do veiculo; fazer cumprir as
ordens de servico, verificando a localizagdo dos pontos de embarque € desembarque,
para dar cumprimento a programagéo estabelecida; Conferir as alteragdes de itinerario
em caso de sitiacoes dé risco ou emergéncia; elaborar itinerarios; consultar guias e
mapas; acompenhar prazos ou quilometragem para revisbes periddicas; verificar
funcionamento ce equipamentos de sinalizagdo sonora e luminosa da frota; verificar
equipamentos de comunicagdo; utilizar software de navegagao (GPS); conferir avaliar os
relatorios de conlirole: solicitar socorro mecanico e acionar empresa seguradora; informar -
aos responsaveis sobre problemas mecénicos no veiculo; cumprir fazer cumprir horarios
e escalas de trehalho: demonstrar capacidade visual espacial; zelar pela conservagdo e
limpeza da frot2 e pela guarda dos bens que lhe forem confiados; executar outras
- atribuicdes afins

ASSESSOR DO TRANSPORTE ESCOLAR:

Coordenacdo e monitoramento do Transporte Escolar, por setor ou rotas. Observar e
aplicar as normas do Codigo de Transito Brasileiro e de diregdo defensiva, manter a
seguranca das nessoas e proteger as lotagoes, zelar pela prevengdo, manutengdo e
limpeza dos veirulos sob sua responsabilidade, elaborar relatérios de avarias, preencher
planilhas relacichadas a sua rotina diaria, bem como executar outras atividades que, por
sua natureza, eclejam inseridas no 2mbito das atribuigdes do cargo e da area de atuacéo;
vistoriar com o motorista, o veiculo, verificando o estado dos pneus, 0 nivel de
combustivel, agua e éleo do carter, testar freios e parte elétrica, para certificar-se de suas
condictes de funcionamento; conferir com o motorista, 0s equipamentos obrigatorios do
veiculo: cumpri- as ordens de servico, verificando a localizagao de embarque €
desembarque, rara dar cumprimenio a programagao estabelecida; auxiliar deficientes,
gestantes, idosds e criangas no embarque e desembarqﬂe; liberar embarque e
desembarque e local seguro e permitido; alterar itinerario em caso de situagbes de
risco ou emercancia; consultar guias e mapas; acondicionar a lotagdo do veiculo;
acompanhar prazos ou quilometragem para revisoes periodicas; sinalizar local em caso
de estacionamento emergencial; verificar funcionamento de equipamentos de sinalizagéo
4 sonora e lumirosa: . verificar equipamentos de - comunicagao; utilizar -software - de
" navegagao (GF3); jypreencher relatorios de controle; -informar aos responsaveis sobre -
roblemas ‘mecanicos no veiculo;  zelar pela seguranga dos ocupantes do veiculo;
cumprir ¢ fazer cumprir horarios e escalas de trabalho; demonstrar capacidade visual
espacial; zelar pela conservagao e limpeza do veiculo e pela guarda dos bens que lhe

e
forem confiados: executar outras atribuigdes afins.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENSINO: RN Cye
Coordenar a rrestacdo de suporte técnico pedagogico nas areas. de atuagédo de
administragdo  escolar, supervisdo  escolar, orientagdo e _gzcgmpar)hgmenty\‘
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psicopedagégicc 2 professores a alunos e ao planejamento global; prestar suporte técnlco :
na construcao - projeto pedagogico de centros de referéncia assistencial na 4rea de
assisténcia social do Municipio, orientar a aprendizagem de criangas e adolescentes '
atendidas duran'= o periodo de internagao inclusive proviséria, bem como executar outras
atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no &mbito das atribuigdes do cargo e
da area de atua 2o, Coordenar a articulagdo das diferentes tendéncias relacionadas ao
processo pedag’ gico, buscando unidade de acdo com vistas as finalidades de Educagéo;
acompannhar, pe'manentemente o trabalho da escola, assessorando-as no diagnostico, no
planejamento e 2 avaliagdo de resuitados, na perspectiva de um trabalho coletivo e
interdisciplinar; - stimular as atividades da escola, colaborando com todos os profissionais
que nela atuam. visando ao aperfeicoamento e a busca de solugdes aos problemas de
ensino; respeit:r e incentiva iniciativas dos educadores e agéo livre e responsavel da
escola; propor m=didas visando ao desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino:
- Acompanhar e a aliar a elaboragao do Flano Integrado da Escola e do Regimento Escolar
, participar e avaliar as preparacao, execugdo e avaliacdo do seminarios, encontros,
palestras 2 sessi =s de estudos; realizar 2 coordenar pesquisas educacionais:
- manter-se con:'antemente atualizado, com vistas a garantir padroes mais elevados de
ensino; manter- = atualizado sobre legislagdo de ensino, divulgando-a em todo Sistema
Municipal de E sino; participar de reunides técnico-administrativo- -pedagoégicas na
escola, nos demais orgdos da Secretaria de Educagéo e nas demais instituigdes do
Sisterma Estadus | de Ensino; as3essorar os superiores hierarquicos em assuntos de sua
area de atuagé ativar o processo de integragdo escola-comunidade; planejar e
Coordenar o dec=nvolvimento de acdes que levem a aplicacéo e analise de instrumentos
basicos a caraclizagdo do perfil da comunidade escolar; subsidiar as escolas quanto a
utilizagdo de re:ursos psicopedagogicos, tendo em vista a coleta de dados aptidoes,
interesses, hab ilagbes e nivel de aproveitamento dos alunos; instrumentalizar a

coordenacao pe gégica das escolas e os professores quanto ao perfil da comunidade
escolar, com vis -+ a adequagdo dos inleresses e as necessidades do aluno, na definigao
das propostas ¢ riculares bem como na sua execugdo. avaliar 0 desempenho das
Escoles, vistas “omo um todo, de forma a caracterizar suas reais possibilidades e
necessidades, <~ us niveis de desempenho nos processos de desenvolvimento do

_curriculo e oportiinizar tomada de decisoes, embasadas na realidade, em nivel escol‘ar‘e
outros do Sisten = Estadual de Ensino; aprospntar a diregao e a comunidade- propostas
que visern a me ! oria da qualidade de ensino e ao alcance das metas estabelecida’'no

ambito pedagogi ~o: fcoord 2nagr o plane ‘*men*o de ensino e o planejamento de curriculo;
participar da ela oragéo de diretrizes e metas a serem ativadas no processo de ensino,
considerando a '~ alidade educacional do Sistema, 0s recursos disponiveis‘e as politlcas

publicas; coori=nar o planejamento de ensino, buscando formas de assegurar a
participagdo aturnte e coesiva da acao docente na consecugéo dos ObjethOS propostos
pelas escolas; p “nejar as atividades do servigo de Coordenagédo Pedagégnca em fungdo
das necessidadc - a suprir e das necessidades a explorar, tantos dos docentes e alunos,
como as comu dades envolvidas; participar do Planejamento global do Slstem/L
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1 agdo pedagogica; eslimular e assessorar a efetivagédo de mudangas
rar na definigao ”:'e ciretrizes cientificas e unificadoras do processo
“vam a consecucao ¢ = filosofia e da politica educacional; oportunizar
inovagdes significatvas e aplicar os conhecimentos técnico-
ndugao de assuntos ~ducacionais. zelar pela conservagéo e limpeza
vatho e pela guarda dos bens que lhe forem confiados; observar
>a individual e coletiva; manter-se atualizado sobre a legislagao do
ras atividades afins.

) DE ENSINO FUNDAMENTAL;

- as atividades do Departamento de Ensino, prioritariamente no que
damental, oferecendo o suporte necessario as unidades escolares
'r as atividades do Departamento de Ensino, prioritariamente no que
Jamental, oferecendo o suporte necessario as unidades escolares
cdo das diferentes terdéncias relacionadas ao processo pedagégico,
© agao com vistas as finalidades de Educag&o, no ambito do Ensino
panhar, permanzntemente o trabalho das escolas do ensino
orando-as no ~diagnostico, no planejamento e na avaliagdo de
=ctiva de um trabalho coletivo e interdisciplinar; respeitar e incentiva
~ores e agao livre e rosponsavel da escola; propor medidas visando
dos aspectos quallativos do ensino; Acompanhar e avaliar a
‘ntegrado da Escola = do Regimento Escolar; participar e avaliar as
‘0 e avaliagao do scminarios, encontros, palestras e sessées de
coordenar pesquists  educacionais; manter-se constantemente
¢ a garantir padroes mais clevados de ensing; manter-se atualizado
nsino, divulgando-a em todo Sistema Municipal de Ensino; participar
dministrativo-pedag gicas nas escolas, nos demais o6rgaos da
;A0 e nas demais nsliluigdes do Sistema Estadual de Ensino;
ores hierarquicos ert assuntos de sua area de atuagdo; ativar o
20 escola-comunidad=; planejar e Coordenar o desenvolvimento de
plicagao e analise de astrumentos basicos a caractenzagéo do perfll
-olar; subsidiar as escolas’ ‘quanto “a utlllzacéo ‘de lrecurscs
ndo em vista a colete de dados aptidées, interesses, habilitagdes e
nto dos alunos: insirumentalizar a coordenagao pedagégica das
ras quanto ac perfil ca comunidade escolar, com vista a ‘adequagéo
acessidades do aluno, na "‘“fmtg,ao das propostas curriculares bem
40; avaliar o desempenho das Escolas, vistas como um todo, de
suas reais poss ‘mdfvdps e necessidades, seus niveis de
oessos de desenvolvimento do curriculo e oportunizar tomada de
na realidade, em nivel escolar e outros do _Sistema_EstaqL_gal de

, identificando e aph -ando principios de S'uperwséo tendo em VIsta ;




.

- ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE ,,
GABINETE DE PREFEITO

Ensino;apresentar a direcdo e a comunidade propostas que visem a melhoria da
qualidade de ensino e ao alcance das metas estabelecida no ambito pedagdgico;
participar da elaboragéo de diretrizes ¢ metas a serem ativadas no processo de ensino,
considerando a realidade educacional do Sistema, os recursos disponiveis e as politicas
publicas; Participar do ptanejamento de ensino, buscando formas de assegurar a
participagéo atuante e coesiva da acdo docente na consecugéo dos objetivos propostos
pelas escolas; planejar as atividades do servigo de Coordenagéo Pedagogica, em fungéao
das necessidades a suprir e das necessidades a explorar, tantos dos docentes e alunos,
como as comunidades envolvidas; participar do Planejamento global do Sistema
Municipal de Ensino, identificando & aplicando principios de superviséo tendo em vista
garantir a unidade da agéo pedagogica; assessorar na definigao de diretrizes cientificas e
unificadoras do processo administrativo, que levam a consecugao da filosofia e da politica
educacional;oportunizar a introdugdo de inovagdes significativas e aplicar 0s
conhecimentos técnico-administrativos na condugéo de assuntos educacionais; zelar pela
conservagdo e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que lhe forem
confiados; observar normas de seguranca individual e coletiva; manter-se atualizado
sobre a legislagao do ensino; executar outras atividades afins.

CHEFE DA DIVISAO DA EDUCAGAO INFANTIL:

Coordenar e executar as atividades as atividades do Departamento de Ensino,
prioritariamente no que tange & educagdo Infantil, oferecendo o suporte necessario as
unidades escolares. Coordenar a articulagao das diferentes tendéncias relacionadas ao
processo pedagogico, buscando unidade de agao com vistas as finalidades de Educacgao,
no ambito da Educagdo Infantil; acompanhar, permanentemente o trabalho das escolas
de educagéo infantil, assessorando-as no diagnostico, no planejamento e na avaliagéo de
resultados, na perspectiva de um trabalho coletivo, interdisciplingr e inclusivo; estimular
as atividades da escola, colaborando com todos os profissionais que nela atuam, visando
ao aperfeicoamento e a busca de solugbes aos problemas de ensino; respeitar e
incentiva iniciativas dos educadores e agao livre e responsavel da escolas de educagao
infantil: Acompanhar e avaliar a elaboragéo do Plano Integrado da Escola & do Regimento

..Escolar..;..participar .e avaliar as preparagdo, execugao e avaliacdo dos seminarios,
“encontros, palestras e sessées de estudos; manter-se constantemente atualizado, com

visvtas,ﬂ‘:.-,,aﬂsgaranti,r.padré}s mais elevados da educagao infantil; ‘manter-se atualizado sobre
egislagado de ‘ensino, divulgandé-a em todo Sistema Municipal de Ensino; participar de

reunides técnico-administrativo-pedagogicas nas escolas, nos demais 0rgaos da

Secretaria de Educagdo e nas demais instituigbes do Sistema Estadual de Ensing;
assessorar 08 superiores hierarquicos em assuntos de sua érea de atuagéo; ativar o
processo de. integragéo escola-comunidade; subsidiar as escalas quanto a utilizagéo de
recursos, psicopedagogicos, tendo em vista a coleta de dados aptiddes, interesses,
habilitaces e nivel de desenvolvimento dos alunos: instrumentalizar a coordenagao
pedagoégica das escolas e os professores quanto ao perfil da comunidade escolar, con)(
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vista a adequagdo dos interesses e as necessidades do aluno, na definicdo das propostas
curriculares bem como na sua execucdo; avaliar o desempenho tlas Escolas, vistas como
um todo, de forma a caracterizar suas reais possibilidades e necessidades, seus niveis de
desempenho nos processos de desenvolvimento do curriculo e oportunizar tomada de
decisOes, embasadas na realidade, em nivel escolar e outros do Sistema Municipal de
Ensino; apresentar a diregdo e a comunidade propostas que visem a melhoria da
qualidade da educagdo infantii e ao alcance das metas estabelecida no ambito
pedagégico; participar da elaboragao de diretrizes e metas a serem ativadas no processo
de ensino, considerando a realidade educacional do Sistema, os recursos disponiveis e
as politicas publicas; participar do Planejamento global do Sistema Municipal de Ensino,
identificando e aplicando principios deé superviséo tendo em vista garantir a unidade da
acdo pedagoégica; assessorar na definigdo de diretrizes cientificas e unificadoras do
processo administrativo, que levam a consecugéo da filosofia e da politica educacional;
oportunizar a introdugédo de inovagdes significativas e aplicar os conhecimentos técnico-
administrativos na condugéo de assuntos educacionais; zelar pela conservagéo e limpeza
do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que |he forem confiados;, observar
normas de seguranga individual e coletiva, manter-se atualizado sobre a legislagdo do
ensino; executar outras atividades afins.

CHEFE DA DIVISAO DE ENSINO ESPECIAL:

Coordenar e executar as atividades as atividades do Departamento de Ensino,
prioritariamente no que tange ao Ensino Especial, oferecendo o suporte necessario as
unidades escolares, para implementagdo da educagao escolar inclusiva; Coordenar a
articulagédo das diferentes tendéncias relacionadas ao processo pedagoédgico, buscando
unidade de agdo com vistas as finalidades de Educagdo Especial, acompanhar,
permanentemente o trabalho da escola, assessorando-as no diagnéstico, no
planejamento -e na avaliagdo de resultados, na perspectiva de &@m trabalho coletivo e
interdisciplinar, que inclua tos os alunos portadores de deficiéncias; estimular as
atividades da escola, colaborando com todos os profissionais que nela atuam, visando ao
aperfeicoamento e a busca de solugdes aos problemas de ensino especial, respeitar e
..incentiva.iniciativas dos educadores e acéo livre e responsavel da escola; propor medidas

« .. visando ao desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino; Acompanhar-e avaliar a

elaboragao.do Plano Integrado da Escola e do Regimento Escolar no ambito da educagao

'+ inclusjva; participar .e Avaliar a ,preparagéo, execugao e avaliagdo dos seminarios,

encontros, palestras e sessdes de estudos sobre atendimentos especializados; realizar eg
coordenar pesquisas educacionais sobre Atendimento Educacional Especializado — AEE;
manter-se atuallzado sobre legislagao de ensino, divulgando-a em todo Sistema Municipal
de Ensino; ‘JpartICIpar. de reunides técnico-administrativo- -pedagégicas na escola, nos
demais orgéos da Secretana de Educagdo e nas demais instituicdes do Sistema Estadual
de Ensino; assessorar 0s superiores hierdrquicos em assuntos de sua area de atuagao;
planejar e Coordenar o desenvolvimento de agdes que levem a aplicagdo e analise d/L_

wire
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instrumentos basicos a caracterizagdo do perfil da comunidade escolar; subsidiar as
escolas quanto a utilizagdo de recursos psicopedagoégicos, tendo em vista a coleta de
dados aptiddes, interesses, habilitagdes e nivel de desenvolvimento dos alunos especiais;
instrumentalizar a coordenagéo pedagogica das escolas e os professores quanto ao perfil.
da comunidade escolar, corh vista a adequagédo dos interesses e as necessidades do
aluno, na definigdo das propostas curriculares bem como na sua execugéo; apresentara
diregao e a comunidade propostas que visem a melhoria da qualidade de ensino especial
e ao alcance das metas estabelecida no &mbito pedagogico; Participar da elaboragéo de
diretrizes e metas a serem ativadas no processo de ensino, considerando a realidade
educacional do Sistema, os recursos disponiveis e as politicas publicas; planejar as
atividades do servigo de Coordenagédo Pedagogica, em fungéo das necessidades a suprir
e das necessidades a explorar, tantos dos docentes e alunos especiais, como as
comunidades envolvidas; participar do Planejamento global do Sistema Municipal de
Ensino, identificando e aplicando principios de supervisdo tendo em vista garantir a
unidade da agdo pedagodgica; assessorar na definigdo de diretrizes cientificas e
unificadoras do processo administrativo, que levam a consecugéo da filosofia e da politica
educacional; oportunizar a introdugdo de inovagdes significativas e aplicar 0s
conhecimentos  técnico-administrativos na condugdo de assuntos educacionais
especializados; zelar pela conservagéo e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda
dos bens que lhe forem confiados; observar normas de seguranga individual e coletiva;
- manter-se atualizado sobre a legislagdo do ensino; executar outras atividades afins

CHEFE DA DIVISAO DE INSPEGAO ESCOLAR:

Representante legal da administragao central do Sistema Municipal de Ensino, com a as
caracteristicas de correigdo, auditoria, orientagéo e assisténcia técnica administrativa do
registro escolar Capacitagdo dos coordenadores gerais quanto _a escrituragao escolar;
Fortalecimento da gestdo democratica nas unidades escolares, dando suporte quanto ao
cumprimento da legislagdo em vigor; Assessoramento, acompanhamento e
disponibilizagdo de toda documentagéo escolar para suporte dos Programas de liberagao
de matriculas e reordenamento das turmas; Assessoramento técnico as Unidades
..Escolares.do. Sistema Municipal de Ensino, orientando e acompanhando as Instituicdes

1 -querestao-em processo-de legalizagdo e/ou devidamente legalizadas; Inspe¢ao inlocoy

nas sunidades :iescolares do Sistema Municipal de Ensino para’ orientacdo,
panha 0,’controle e avaliagéo das atividades desenvolvidas no que se referem &
...administragao escolar; Realizagao do levantamento de demanda escolar por setor para a
construgdo e ampliagdo de escolas mediante solicitagéo da Administragdo Superior;
Andlise. das documentagdes contidas nos processos de solicitagoes para autorizagéo,
nova _.autorizagdo, = reconhecimentos e renovagdo de  reconhecimento de
estabelecimentos. .do Sistema Municipal de Ensino com as redes publicas e particulares,
com expedicao do laudo técnico; Sugestao para a elaboragéo do regimento escolar das

unidades do Sistema Municipal de Ensino; Adequacdo e atualizagado dos instrumentaiS/2
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utilizados pela secretaria da escola de acordo com a legislag&o vigente; Elaboragdo de
planilhas de acordo com a solicitagdo da administragdo superior, coletando, analisando e
comparando os dados das escolas; Assessorar as unidades escolares municipais quanto
a elaboragdo de sugestdes de calendario escolar, definindo com os superiores
hierarquicos e encaminhamento ao C.M.E para analise e aprovagado; Assessorar as
unidades escolares privadas quanto a elaboragdo de calendario escolar e
encaminhamento ao C.M.E para andlise e aprovagao; Encaminhamento ap6s parecer
técnico ao Conselho Municipal de Educagéo de todas as solicitagdes das unidades
escolares que fazem parte do Sistema Municipal de Ensino, quanto aos Atos
Autorizativos; Suporte ao Departamento Ensino,quanto a reclamagées, dentncias e
solicitagbes da comunidade escolar em geral; Atendimento ao publico, durante todo o
ano, que solicitam vagas na rede municipal de ensino: Realizagdo de momentos de
estudo com os coordenadores-gerais para orientagac nas adaptagées e/ou mudangas nos
documentos escolares; Diagnosticar problemas quanto ao amparo legal da legislacdo em
vigor e sugerir alternativas recorrendo a Legislagdo; Encaminhamento ao Conselho
Municipal de Educagao dos casos omissos das resolugbes, caso seja necessario; Estudo,
analise e proposta de nova redagéo nas resolugdes que amparam o Sistema Municipal de
Ensino; Agilidade do retorno das solicitagdes do Conselho Tutelar, Promotor da Infancia e
Juventude e Juizado da Infancia e Juventude; Assessoramento ao Departamento de
Recursos Humanos quanto a analise de documentos £m relagéo a progressao vertical e
modulagao da equipe escolar, quanto ao amparo legal; estabelecer a comunicagéo entre
0s 6rgaos da administragéo superior do sistema e 0s estabelecimentos de ensino que o
integram; verificar e avaliar as condigdes de funcionamento das escolas; orientar e dar
assisténcia aos estabelecimentos de ensino na aplicagao das normas do sistema;
promover medidas para a corregdo de falhas e irregularidades verificadas nas escolas,
visando a regularidade de seu funcionamento e a melhoria da educagéao escolar; informar
aos orgdos decisorios do sistema sobre as improbidades ou inadequagdo de normas
relativas ao ensino e sugestoes de modificagbes quando for o ca¥o. Organizar e guardar
com zelo o Arquivo Escolar; Desincumbir-se das atividades relativas a Estatistica
Educacional. Coordenar o Censo escolar no ambito do sistema municipal de ensino; zelar
pela conservagédo e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que lhe
forem confiados; observar normas de seguranga individual e coletiva; manter-se
. atualizado sobre a legislagao do ensino: executar outras atividades afins. ik

,-u..,,q;,cg;.‘wE,ﬁg»TDAT'?_Dn,y.l-SAOf‘-DJA EDUCAGAQ DE JOVENS E ADULTOS:

Coordenar e executar as atividades as atividades do Departamento de Ensino,}?k
prioritariamente no que tange a Educagdo de Jovens e Adultos - EJA, oferecendo 0
suporte necessario as unidades escolares; Coordenar a articulagao das diferentes.
tendéncias relacionadas ao processo pedagdgico, buscando unidade de agdo com vistas
as finalidades de Educagédo de Jovens e Adultos no SME: acompanhar, permanentemente
0 trabalho das escolas que atendem a EJA, assessorando-as no diagnostico, no

o
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planejamento e na avaliagdo de resultados, na perspectiva de um trabalho coletivo e
interdisciplinar; estimular as atividades da escola, colaborando com todos os profissionais
que nela atuam, visando ao aperfeicoamento e a busca de solugdes aos problemas de
ensino; respeitar e incentivar iniciativas dos educadores e acgdo livre e responsavel da
escola; propor medidas visafdo ao desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino
/Acompanhar e avaliar a élaboragdo do Plano Integrado da Escola e do Regimento
Escolar; participar e avaliar as preparagdo, execucdao e avaliagdo dos seminarios,
encontros, palestras e sessdes de estudos; manter-se atualizado sobre legislagéo de
ensino, divulgando-a ‘em todo Sistema Municipal de Ensino; participar de reunides
técnico-administrativo-pedagégicas na escola, nos demais orgédos da Secretaria de
Educagédo e nas demais instituicdes do Sistema Estadual de Ensino, assessorar os
superiores hierarquicos em assuntos de sua area de atuagio; planejar e Coordenar o
desenvolvimento de agbes que levem a aplicagdo e analise de instrumentos basicos a
caracterizagao do perfil da comunidade escolar; subsidiar as escolas quanto a utilizagdo
de recursos psicopedagogicos, tendo em vista a coleta de dados aptiddes, interesses,
habilitagées e nivel de aproveitamento dos alunos; instrumentalizar a coordenagdo
pedagoégica das escolas e os professores quanto ao perfil da comunidade escolar, com
vista a adequagao dos interesses e as necessidades do aluno, na definicdo das propostas
curriculares bem como na sua execugéo; apresentar a diregdo e a comunidade propostas
que visem a melhoria da qualidade de ensino e ao alcance das metas estabelecida no -
ambito pedagogico; participar da elaboragao de diretrizes e metas a serem ativadas no
processo de ensino, considerando a realidade educacional do Sistema, 0s recursos
disponiveis e as politicas publicas; coordenar o planejamento de ensino, buscando formas:
de assegurar a participagdo atuante e coesiva da acédo docente na consecugdo dos
objetivos propostos pelas escolas que atendem a EJA; participar do Planejamento global
do Sistema Municipal de Ensino, identificando e aplicando principios de supervisado tendo
em vista garantir a unidade da agao pedagégica; estimular e assissorar a efetivacao de
mudangas no ensino; assessorar na definicdo de diretrizes cientiticas e unificadoras do
processo administrativo, que levam a consecugao da filosofia e da politica educacional
zelar pela conservacao e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que
Ihe forem confiados; observar normas de seguranga individual e coletiva; manter-se
atualizado sobre a Ieglslac;éo do ensino; executar outras atividades afins

CHEFE.DA DthsAo D% APOIO ADMNISTRATIVO DO CME:

Coordenagao e assessoramento Administrativo no ambito do Conselho Municipal de;

Educagdo — CME; Gerenciar: o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Pluruanual
do governo na respectlva area de competéncia; a elaboracéo e implantagdo de planos;
programas, projetos € legislagdo estabelecidos pelo presidente do CME e a Politica
Educacional do ‘Municipio; a elaboragao de diagnosticos, estudos, prognoésticos, a crlagéo
e manutencdo de indicadores na area das agdes técnico-pedagogicas; propor medidas
visando a melhorla da qualidade e produtividade do setor de Educagao executar outray
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tarefas correlatas, a critério do Presidente do CME; Supervisionar: o desenvolvimento de
normas € acdes para a implementagdo da politica de Educacdo do Municipio; 0
desenvolvimento de planos, programas € projetos educacionais, garantindo ampla
participagdo de diferentes setores e esferas da administragéo publica e sociedade civil a
eles relacionados; o intescdmbio’ permanente com instituicdbes de pesquisa e
universidades para aprimoramento das politicas educacionais e das propostas
curriculares; a avaliagao da aplicagéo das politicas educacionais no ambito do municipio;
as unidades subordinadas, executando outras tarefas correlatas, a critério do Presidente
do CME: Instruir os processos de regularizagéo de escolas e de vida escolar, entre outros,
submetidos a analise do CME; Assessorar os Conselheiros Municipais de Educagéao, nas
analises e pareceres sobre processos sybmetidos ao CME;

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO PEDAGOGICO DO CME:

Coordenagdo e assessoramento pedagogico no ambito do Conselho Municipal de
Educagao — CME; Gerenciar: 0 cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual
do governo na respectiva area de competéncia; a elaboracao e implantagédo de planos,
programas, projetos e legislagéo estabelecidos pelo presidente do CME e a Politica
Educacional do Municipio; a elaboragéo de diagndsticos, estudos, prognosticos, a criagao
e manutencdo de indicadores na area das agdes técnico-pedagogicas; propor medidas
visando a melhoria da qualidade e produtividade do setor de Educagao; executar outras
tarefas correlatas, a critério do Presidente do CME; Supervisionar: o desenvolvimento de
normas e agdes para a implementagéo da politica de Educagdo do Municipio; o
desenvolvimento de planos, programas e projetos educacionais, garantindo ampla
participagao de diferentes setores e esferas da administragéo publica e sociedade civil a
eles relacionados; o intercdmbio permanente com instituicobes de pesquisa e
universidades para aprimoramento das politicas educacion®is e das propostas
curriculares; a avaliagao da aplicagdo das politicas educacionais no ambito do municipio;
as unidades subordinadas, executando outras tarefas correlatas, a critério do Presidente
do CME: Instruir os processos de regularizagéo de escolas € de vida escolar, entre outros,
submetidos.a analise do CME: Assessorar os Conselheiros Municipais de Educagéo, nas
.- andlises e pareceres sobre processos submetidos ao CME; i

- DIRETOR DE ESCOLAL TIPO I,

Representagao administrativa e pedagdgica das unidades escolares do Sistema Municipal
de Ensino; Coordenar a elaboragéo do projeto politico-pedagégico, acompanhar e avaliar
a sua execligdo em: conjunto com a comunidade educativa e o Conselho Escolar,
observadas as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de Educagéo;

elaborar o plano de trabalho da diregéo, indicando metas, formas de acompanhamento e
avaliagdo dos resultados e impactos da gestao;participar, em conjunto com a equip.e/
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escolar, da definigao, implantagdo e implementagéo das normas de convivio da unidade

educacional; favorecer a viabilizagdo de projetos educacionais propostos pelos

segmentos da unidade educacional ou pela comunidade local, a luz do projeto politico-
pedagogico;possibilitar a introdugdo das inovagoes tecnologicas nos procedimentos
administrativos e pedagégicos da unidade educacional;prover as condigdes necessarias
para o atendimento aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e
altas habilidades/superdotagao; implementar a avaliagdo institucional da unidade
educacional em face das diretrizes, prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Educagéo; acompanhar, avaliar e promover a analise dos resultados do
indice de Desenvolvimento da Educagao Basica - IDEB e de quaisquer instrumentos
avaliativos da aprendizagem dos alunos frente aos indicadores de aproveitamento
escolar, estabelecendo conexdes com a elaboragédo do projeto politico pedagogico,plano
de ensino e do plano de trabalho da diregdo da unidade educacional, com vistas ao
constante aprimoramentoda agdo educativa; buscar alternativas para a solugédo dos
problemas pedagogicos e administrativos da unidade educacional; planejar estratégias
que possibilitem a construgao de relagbes de cooperagao que favoregam a formagéo de
parcerias e que atendam as reivindicagdes da comunidade local, em consonancia com 08
propositos pedagégicos da unidade educacional; promover a integragdo da unidade
educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favoregcam essa

participagdo; coordenar a gestdo da unidade educacional, promovendo a efetiva

participagdo da comunidade educativa na tomada de decisdes, com vistas a melhoria da
aprendizagem dos alunos e das condigbes necessarias para o trabalho do professor;
promover a organizagao e funcionamento da unidade educacional, de forma a atender as
demandas e aspectos pertinentes de ordem administrativa e pedagdgica, de acordo com
as determinagdes legais; coordenar € acompanhar as atividades administrativas, relativas
a: folha de frequéncia; fluxo de documentos de vida escolar; fluxo de matriculas e
transferéncias de alunos; fluxo de documentos de vida funcional; fornecimento e

atualizagdo dé dados e outros indicadores dos sistemas gerenciais¥respondendo pela sua

fidedignidade; comunicagdo as autoridades competentes e ao Conselno de Escola dos
casos de doengas contagiosas e irregularidades graves ocorridas na unidade
educacional; diligenciar para que o predio escolar e 0s bens patrimoniais da unidade

.educacional .sejam .mantidos e preservados: coordenando orientando toda a equipe
.. -escolar quanto. ;a0 uso dos .equipamentos e materiais de consumo, bem como &
manutenga: ;conservagdo dos bens patrimoniais e realizando o seu inventario,

~

nual

aos orgdos, competentes as necessidades de reparos, reformas e ampliagdes; gerir os
recursos. humanos_ e financeiros recebidos pela unidade educacional juntamente com as

instituicées auxiliares constituidas em consonancia com as determinagoes legais; delegar

atribuigoes, quando se fizer necessario/ft

‘quandofsolicitado, pelos érgaos da Secretaria Municipal de Educagdo;
_adotando, com o Conselho de Escola, medidas que estimulem a comunidade a se
corresponsabilizar pela preservagéo do predio e dos equipamentos escolares, informando

SE——
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Representagao administrativa e pedagogica das unidades escolares do Sistema Municipal
de Ensino; coordenar a elabqragéo do projeto politico-pedagégico, acompanhar e avaliar
~a sua execugdo em conjynto com a comunidade educativa e o Conselho Escolar,
observadas as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de Educagao;
elaborar o plano de trabalho da diregéo, indicando metas, formas de acompanhamento e
avaliagédo dos resultados e impactos da gestao; participar, em conjunto com a equipe
escolar, da definigdo, implantagéo e implementagao das normas de convivio da unidade:
educacional:favorecer a viabilizagdo de projetos educacionais propostos pelos segmentos
da unidade educacional ou pela comunidade local, a luz do projeto politico-pedagogico;
possibilitar a introdugéo das inovagoes tecnolégicas nos procedimentos administrativos e
pedagogicos da unidade educacional: prover as condigdes necessarias para 0
atendimento aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotagao; implementar a avaliacao institucional da unidade educacional
em face das diretrizes, prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria Municipal.de
Educagdo; acompanhar, avaliar e promover a analise dos resultados do Indice de
Desenvolvimento da Educagao Basica — IDEB e de quaisquer instrumentos avaliativos da
aprendizagem dos alunos frente aos indicadores de aproveitamento escolar,
estabelecendo conexdes com a eldboragédo do projéto politico pedagogico, plano de
ensino e do plano de trabalho da diregdo da unidade educacional, com vistas ao
constante aprimoramento da acao educativa: buscar alternativas para a solugao dos
problemas pedagogicos e administrativos da unidade educacional; planejar estratégias
que possibilitem a construgéo de relagbes de cooperagao que favorecam a formagao de
parcerias e que atendam as reivindicagdes da comunidade local, em consonancia com 0s
propésitos pedagoégicos da uriidade educacional; promover a integragao da unidade
educacional com a comunidade, bem como programar atividadeg que favoregam essa
participagéo; coordenar a gestao da unidade educacional, promovendo a efetiva
participagdo da comunidade educativa na tomada de decisdes, com vistas a melhoria da
aprendizagem dos alunos e das condigbes necessarias para o trabalho do professor;
promover a organizagao e funcionamento da unidade educacional, de forma a atender as.
__demandas e aspectos pertinentes de ordem administrativa e pedagoégica, de acordo com
. . as.determinagdes legais; coordenar e acompanhar as atividades administrativas, relativas
a: a);folha de;;ﬁrequénci,i;b) fluxo de documentos de vida escolar;c) fluxo de matriculas e
transferéncias ide ‘alunos;d) fluxo de documentos de vida funcional;e) fornecimento e
zacao de dados e outros indicadores dos sistemas gerenciais, respondendo pela sua
fidedignidade;f) comunicagao as autoridades competentes e ao Conselho de Escola dos
casos  de doencas .contagiosas e irregularidaces graves ocorridas na unidade
educacional; | N
Diligenciar para que o préedio escolar e os bens patrimoniais da unidade educacional
sejam mantidos e préservados:a) coordenando € orientando toda a equipe escolar quanto
ao uso dos equipamentos € materiais de consumo, bem como a manutengao e/L
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conservagao dos bens patrimoniais € realizando o seu inventario, anualmente ou quando
solicitado pelos orgdos da Secretaria Municipal de Educacéo;b) adotando, com O
Conselho de Escola, medidas que estimulem a comunidade a se corresponsabilizar pela
preservagdo do prédio e dos equipamentos ~scolares, informando aos orgaos
competentes as necessidadés de reparos, reformas e ampliagoes;

Gerir 0s recursos humanos e financeiros recebidos pela unidade educacional juntamente
com as instituigdes auxiliares constituidas em conscnancia com as determinagoes legais;
Delegar atribuigdes, quando se fizer necessario.

DIRETOR DE ESCOLA -~ TIPO Il
Representagao administrativa e pedagégica das unidades escolares do Sistema Municipal
de Ensino: Coordenar a elaboragao do projeto politico-pedagogico, acompanhar e avaliar
a sua execugdo em conjunto com & comunidade educativa € 0 Conselho Escolar,
observadas as diretrizes da politica educacional ca Secretaria Municipal de Educagao;
Elaborar o plano de trabalho da direcao, indicando metas, formas de acompanhamento e
avaliagdo dos resultados e impactos da gestao; Participar, em conjunto com a equipe
escolar, da definigdo, implantagao e implementagéo cdas normas de convivio da unidade
educacional:favorecer a viabilizagao de projetos educacionais propostos pelos segmentos
da unidade educacional ou pela comunidade local, & luz do projeto politico-pedagégico;
possibilitar a introdug@o das inovagdes tecnologicas nos procedimentos administrativos e
pedagogicos da unidade educacional, prover as condigoes necessarias para 0o
atendimento aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas.
habilidades/superdotagao; implementar a avaliagao institucional da unidade educacional
em face das diretrizes, prioridades € metas estabelecidas pela Secretaria Municipal de *
Educag&o, acompanhar, avaliar e promover a analise dos resultados do Indice de
Desenvolvimento da Educagao Basica — IDEB e de quaisquer instrumentos avaliativos da
aprendizagem dos alunos frente aos indicadores de aproveitamento gscolar,
estabelecendo conexoes com a elaboragado do projeto polmd) pedagogico, plano de
ensino e do plano de trabalho da diregdo da unidade educacional, com vistas ao
constante aprimoramento da agao educativa; buscar alternativas para a solugao dos
problemas pedagogicos e administrativos da unidace educacional; planejar estratégias
que possibilitem a construgdo de relagoes de cooperagao que favoregam a formagédo de
‘parcerias e que atendam as reivindicagdes da cor unidade local, em consonancia com-0s
propositos pedagogicos da unidade educacional; promover a integracéo da unidade
b w(.e”g‘ucg‘cignalf‘_,_‘Com» a domunidade, bem como prouramar atividades que favoregam essa
" participagao; ¢coordenar a gestao da unidade educacional, promovendo a efetiva
“participag@o da comunidade educativa na tomads de decisdes, com vistas a melhoria da
aprendizagem dos alunos e das condigdes necessarias para o-trabalho do professor;
promover organizagao ¢ funcionamento da unidade educacional, de forma a atender as
demandas e aspectos pertinentes de ordem administrativa € pedagogica, de acordo com
as determinagdes legais; coordenar € acompanhar as atividades administrativas, relativas
a:a) folha de frequéncia;b) fluxo de documentos de vida escolar;c) fluxo de matricu\aSjL




ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA DO MUNICiPIO DE OURO PRETO DO OESTE ™
GABINETE DE PREFEITO P

Transferéncias de alunos,d) fluxo de documentos de vida funcionalie) fornecimento e
atualizagdo de dados e outros indicadores dos sistemas gerenciais, respondendo pela sua
fidedignidade;f) comunicagdo as autoridades competentes e ao Conselho de Escola dos
casos de doengas contagiosas e irregularidades graves ocorridas na unidade
educacional, !

Diligenciar para que o prédio escolar e 0s bens patrimoniais da unidade educacional
sejam mantidos e preservados:

a) coordenando e origntando toda a equipe escolar quanto ao uso dos equipamentos e
materiais de consumo, bem como a manutengao e conservagao dos bens patrimoniais e
realizando o seu inventario, anualmente ou quando solicitado pelos 6rgéos da Secretaria
Municipal de Educagao; .

b) adotando, com o Conselho de Escola, medidas que estimulem a comunidade a se
corresponsabilizar pela preservagéo do prédio e dos equipamentos escolares, informando
aos orgaos competentes as necessidades de reparos, reformas e ampliagoes;

Gerir 0s recursos humanos e financeiros recebidos pela unidade educacional juntamente
com as instituigdes auxiliares constituidas em consonancia com as determinagdes legais;
Delegar atribuigdes, quando se fizer necessario.

DIRETOR DE ESCOLA TIPO IV:

Representacdo administrativa e pedagégica das unidades escolares do Sistema Municipal
de Ensino: coordenar a elaboragdo do projeto politico-pedagdgico, acompanhar e avaliar
a sua execugdo em conjunto com a comunidade educativa e o Conselho Escolar,
observadas as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de Educagao;
elaborar o plano de trabalho da diregao, indicando metas, formas de acompanhamento e
avaliagdo dos resultados e impactos da gestao; participar, em conjunto com a equipe
escolar, da definigdo, implantagéo e implementagao das normas de convivio da unidade
educacional: favorecer a viabilizagdo de projetos educacionais propostos pelos
segmentos da unidade educacional ou pela comunidade local, % luz do projeto politico-
pedagogico; possibilitar a introdugdo das inovagbes tecnologicas nos procedimentos
administrativos e pedagégicos da unidade educacional: prover as condigdes necessarias
para o atendimento aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e
altas._habilidades/superdotagado; implementar a avaliagdo institucional da unidade

educacional em face das diretrizes, prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria

al de Educagéo; acompanhar, avaliar e promover a analise 'dos resultados do
Indice de Desenvolvimento: da”Educagao Basica — IDEB e de quaisquer instrumentos
avaliativos da_aprendizagem dos alunos frente aos indicadores de aproveitamento
escolar, estabelecendo conexdes com a elaboracdo do projeto politico pedagogico, plano
de ensino,e do plano de trabalho da diregéo da unidade educacional, com vistas a0
constante aprimoramento da agéo educativa; buscar alternativas para a solugéo dos
problemas pedagogicos e administrativos da unidade educacional; planejar estrategias
que possibilitem a construgéo de relagdes de cooperagao que favoregam a formagao de
parcerias e que atendam as reivindicagdes da comunidade local, em gqnsonénci_a como%
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propositos pedagogicos da unidade educacional; promover “a integragdo da unidade
educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favoregam essa
participagdo;coordenar a gestdo da unidade educacional, promovendo a efetiva
participagdo da comunidade educativa na tomada de decis®ées, com vistas a melhoria da
aprendizagem dos alunos e das condigbes necessarias para o trabalho do professor;
promover a organizagéo e funcionamento da unidade educacional, de forma a atender as
demandas e aspectos pertinentes de ordem administrativa e pedagégica, de acordo com
as determinagdes legais; coordenar e acompanhar as atividades administrativas, relativas

a:
a) folha de frequéncia; .

b) fluxo de documentos de vida escolar;

c) fluxo de matriculas e transferéncias de alunos;

d) fluxo de documentos de vida funcional;

e) fornecimento e atualizagdo de dados e outros indicadores dos sistemas gerenciais,
respondendo pela sua fidedignidade;

f) comunicagdo as autoridades competentes e ao Conselho de Escola dos casos de
doengas contagiosas e irregularidades graves ocorridas na unidade educacional,
Diligenciar para que o prédio escolar e os bens patrimoniais da unidade educacional
sejam mantidos e preservados: coordenando e orientando toda a equipe escolar quanto
a0 uso dos equipamentos e materiais de consumo, bem como a manutengéo e
conservagao dos bens patrimoniais e realizando o seu inventario, anualmente ou quando
solicitado pelos 6rgéos da Secretaria Municipal de Educagéo; adotando, com 0 Conselho
de Escola, medidas que estimulem a comunidade a se corresponsabilizar pela
preservagdo do prédio e dos equipamentos escolares, informando aos Orgaos
competentes as necessidades de reparos, reformas e ampliagdes; Gerir os recursos
humanos e financeiros recebidos pela unidade educacional juntamente com as
instituigdes auxiliares constituidas em consonancia com as determinacdes legais;

Delegar atribuigdes, quando se fizer necessario.

VICE-DIRETOR DE ESCOLA - TIPO I

Representagdo da Unidade escolar nas auséncias e impedimentos do Diretor; substituir o
Diretor, em. seus . impedimentos legais, na forma definida em portaria especifica;
responder.. pela  gestdo da egscola, nas auséncias do Diretor de ‘Escola; -atuar
onjuntamente com o Diretor de Escola no desempenho de suas atribui¢des especificas.

VICE-DIRETOR DE ESCOLA - TIPO II:

Represéntacao da Unidade escolar nas auséncias e impedimentos do Diretor; substituir o
Diretor, em seus impedimentos legais, na forma definida em  portaria especifica;
responder pela gestdo da escola, nas auséncias do Diretor. de Escola; atuar
conjuntamente com.o Diretor de Escola no desempenho de suas atribui¢bes espec_ificas/
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VICE-DIRETOR DE ESCOLA - TIPO Il .

Representagdo da Unidade escolar nas auséncias e impedimentos do Diretor; substituir o
Diretor, em seus impedimentos legais, na forma definida em portaria especifica;
responder pela gestdo da escola, nas auséncias do Diretor de Escola; atuar
conjuntamente com o Diretor de Escola no desempenho de suas atribuigdes especificas.

VICE-DIRETOR DE ESCOLA - TIPO IV:

Representacdo da Unidade escolar nas auséncias e impedimentos do Diretor; substituir o
Diretor, em seus impedimentos legais, na forma definida em portaria especifica;
responder pela gestdo da escola,, nas auséncias do Diretor de Escola; atuar
conjuntamente com o Diretor de Escola no desempenho de suas atribuiges especificas.

SECRETARIO DE ESCOLA ~TIPO I:

Assiste a direcdo do 6rgao no levantamento e distribuigdo dos servigos administrativos,
organiza, sistematiza, registra e documenta todos os fendmenos que se processam no
ambito da Unidade Educacional, tornando vidvel seu funcionamento administrativo e
garantindo sua legalidade e a validade de seus atos; Atende com prestimosidade os
alunos, professores e pais, em assuntos relacionados com a documentagéo escolar e
outras informagdes pertinentes; Auxilia na coordenagao das atividades administrativas
referente a processos de matricula, transferéncia e conclusdo de curso; Informa e
preenche o senso escolar, zelando pela fidedignidade das informagdes e pelo
cumprimento dos prazos estabelecidos; Consulta e presta esclarecimentos aos ¢rgéos do
sistema de ensino, quando necessario; Conhece o Projeto Politico-Pedagégico e
Regimento Interno do estabelecimento de ensino bem como a Instrugdo Normativa;
Recebe, redige e expede a correspondéncia que lhe for confiada, encaminhando a
direcdo em tempo habil, os documentos que devem ser assinad®; Organiza, atualiza e
torna acessivel a coletdnea de legislagdo, resolugdes, instrugbes normativas dentre
outros; Organiza e mantém atualizado o arquivo escolar ativo, conservando o inativo de
forma a permitir em qualquer época, a verificagdo da vida escolar do aluno e a

...autenticidade. dos documentos._escolares, oficios e demais documentos pertinentes ao

bom: funcionamento. da Unidade Educativa; Zela pelo uso adequado-e conservagao dos
materiais: e .equipamentos da secretaria; Orienta os ‘professores’ quanto'ao’prazo de

.\ ‘entrega do Livro Registfo de Classe com os resultados da frequéncia‘e do aproveitamento

escolar dos alunos; Organlza o livro-ponto de professores e funcionarios; Secretaria 0s
conselhos de Classe e reunides, redigindo as respectivas Atas; Auxilia “‘no recebimento
dos materiais e equipamentos, verificando a quantidade dos materiais e conferindo a
quahdade dos mesmos; Comunica imediatamente & diregéo toda irregularidade que venha
ocorrer na.secretaria da Unidade Educativa; Participa de eventos, cursos, reunioes,
sempre que convocado ou por iniciativa propria, desde que autorizado pela diregéo,
visando ao apnmoramento profissional de sua fungao Zela pelo sugllo de mformagée/(
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pessoais de alunos, professores, funcionarios e familias; Zela pelo cumprlmento dos

horarios de atendimento da Unidade Escolar; Executa outras tarefas compativeis com as
exigéncias da fungao.

SECRETARIO DE ESCOLA =+ TIPO II:

Assiste a diregdo do 6rgdo no levantamento e distribuigdo dos servigos administrativos,
organiza, sistematiza, registra e documenta todos os fendmenos que se processam no
ambito da Unidade Educacional, tornando viavel seu funcionamento administrativo e
garantindo sua legalidade e a validade de seus atos; Atende com prestimosidade os
alunos, professores e pais, em assuntps relacionados com a documentagéo escolar e
outras informagdes pertinentes; Auxilia na coordenagao das atividades administrativas
referente a processos de matricula, transferéncia e conclusdao de curso; Informa e
preenche o senso escolar, zelando pela fidedignidade das informagbes e pelo
cumprimento dos prazos estabelecidos; Consulta e presta esclarecimentos aos orgaos do
sistema de ensino, quando necessario; Conhece o Projeto Politico-Pedagogico e
Regimento Interno do estabelecimento de ensino bem como a Instrugdo Normativa;
Recebe, redige e expede a correspondéncia que lhe for confiada, encaminhando a
diregdo em tempo habil, os documentos que devem ser assinados; Organiza, atualiza e
torna acessivel a coletdnea de legislagdo, resolugdes, instrugées normativas dentre
outros; Organiza e mantém atualizado o arquivo escolar ativo, conservando o inativo de
forma a permitir em qualquer época, a verificagdo da vida escolar do aluno e a
autenticidade dos documentos escolares, oficios e demais documentos pertinentes ao
bom funcionamento da Unidade Educativa; Zela pelo uso adequado e conservagdo dos
materiais e equipamentos da secretaria, Orienta os professores quanto ao prazo de
entrega do Livro Registro de Classe com os resultados da freqiéncia e do aproveitamento
escolar dos alunos; Organiza o livro-ponto de professores e funcionarios; Secretaria os
conselhos de-Classe e reunides, redigindo as respectivas Atas; Ruxilia no recebimento
dos materiais e equipamentos, verificando a quantidade dos materiais e conferindo a
qualidade dos mesmos; Comunica imediatamente a diregéo toda irregularidade que venha
ocorrer na secretaria da Unidade Educativa; Participa de eventos, cursos, reunides,
~sempre -que-convocado ou -por-iniciativa propria, desde que autorizado pela diregéo,
visando ao 'aprimoramento ‘profissional de sua“fungao; Zela pelo sigilo de informagées
essoais ‘devalunos, professores, funcionarios ‘e familias; Zela pelo cumprimento dos
horarios de atendimentolda Unidage Escolar; Executa outras tarefas compativeis com as
~exigéncias.da.fungéo..-

SECRETARIO.DE ESCOLA — TIPO Ill:

Assiste a dire¢do do 6rgao no levantamento e distribuigdo dos servigos administrativos,
organiza, sistematiza, registra e documenta todos os fendmenos que se processam nS/L
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Ambito da Unidade Educacional, tornando viavel seu funcionamento administrativo e
garantindo sua legalidade e a validade de seus atos; Atende com prestimosidade os
alunos, professores e pais, em assuntos relacionados com a documentagéo escolar e
outras informagdes pertinentes; Auxilia na coordenagéo das atividades administrativas
referente & processos de matricula, transferéncia e conclusao de curso; Informa e
preenche o senso escolar, zelando pela fidedignidade das informagbes € pelo
cumprimento dos prazos estabelecidos; Consulta e presta esclarecimentos aos orgaos do
sistema de ensino, ;quando necessario; Conhece o Projeto Politico-Pedagogico e
egimento Interno do estabelecimento de ensino bem como a Instrugdo Normativa;
Recebe, redige e expede a correspondéncia que lhe for confiada, encaminhando a
dire¢géo em tempo habil, os documentos que devem ser assinados; Organiza, atualiza e
torna acessivel a coletdnea de legislagdo, resolugdes, instrugbes normativas dentre
outros; Organiza e mantém atualizado o arquivo escolar ativo, conservando o inativo de
forma a permitir em qualquer época, a verificagdo da vida escolar do aluno e a
autenticidade dos documentos escolares, oficios e demais documentos pertinentes ao
bom funcionamento da Unidade Educativa; Zela pelo uso adequado e conservagéo dos
materiais e equipamentos da secretaria; Orienta os professores quanto ao prazo de
entrega do Livro Registro de Classe com os resultados da freqtiéncia e do aproveitamento
escolar dos alunos; Organiza o livro-ponto de professores e funcionarios; Secretaria os
conselhos de Classe e reunides, rédigindo as respectivas Atas; Auxilia no recebimento
dos materiais e equipamentos, verificando a quantidade dos materiais e conferindo a
qualidade dos mesmos; Comunica imediatamente a direcéo toda irregularidade que
venha ocorrer na secretaria da Unidade Educativa; Participa de eventos, cursos, reunioes,
sempre que convocado ou por iniciativa propria, desde que autorizado pela diregéo,
visando ao aprimoramento profissional de sua fungéo; Zelar pelo sigilo de informagdes
pessoais de alunos, professores, funcionarios e familias; Zela pelo cumprimento dos
horarios de atendimento da Unidade Escolar; Executa outras targfas compativeis com as
exigéncias-da fungao.

SECRETARIO DE ESCOLA - TIPO IV:

Assiste a direcao do érgdo no levantamento e distribuiéo dos servigos administrativos,
organiza, sistematiza, registra e documenta todos os-fendmenos que se processam no
ambito ,,Vd_a,,Unidqde;@ducaciongl, tornando viavel seu’ funcionamento administrativo e
rantindo. sua legalidade. e a validade de seus atos; Atende com' prestimosidade os
alunos, professores e pais, em assuntos relacionados com a documentagéo escolar e

““outras informagbes pertinentes; Auxilia na coordenagdo das atividades administrativas

referente a processos de matricula, transferéncia e conclus&o de curso, Informa e
preenche o senso escolar, zelando pela fidedignidade das informagbes e pelo
cumprimento dos prazos estabelecidos; Consulta e presta esclarecimentos aos ¢rgéos do
sistema de ensino, quando necessario; Conhece o Projeto Politico-Pedagogico e
Regimento Interno do estabelecimento de ensino bem como a Instrugdo Normativa; 4
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- Municipal.

- Recebe, redige e expede a correspondéncia que lhe for confiada, encaminhando a
diregdo em tempo habil, os documentos que devem ser assinados; Organiza, atualiza e
torna acessivel a coletanea de legislagdo, resolugdes, instrugdes normativas dentre
outros; Organiza e mantém atualizado o arquivo escolar ativo, conservando o inativo de
forma a permitir em qualquer época, a verificagdo da vida escolar do aluno e a
autenticidade dos documentos escolares, oficios e demais documentos pertinentes ao
bom funcionamento da Unidade Educativa; Zela pelo uso adequado e conservacao dos
materiais e equipamentos da secretaria; Orienta os professores quanto ao prazo de
entrega do Livro Registro de Classe com os resultados da freqiiéncia e do aproveitamento
escolar dos alunos; Organiza o livro-ponto de professores e funcionarios; Secretaria os
conselhos de Classe e reunides, redigindo as respectivas Atas; Auxilia no recebimento
dos materiais e equipamentos, verificando a quantidade dos materiais e conferindo a
qualidade dos mesmos; Comunica imediatamente a diregéo toda irregularidade que venha
ocorrer na secretaria da Unidade Educativa; Participa de eventos, cursos, reunides,
sempre que convocado ou por iniciativa propria, desde que autorizado pela dire¢ao,
visando ao aprimoramento profissional de sua fungdo; Zela pelo sigilo de informagdes
pessoais de alunos, professores, funcionarios e familias; Zela pelo cumprimento dos
horarios de atendimento da Unidade Escolar; Executa outras tarefas compativeis com as
exigéncias da fungao.

-

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA E ESPORTE:

Coordenagdo das atividades culturais e esportivas. Auxiliar o Dirigente Municipal: no
cumprimento do programa de metas estabelecido no Plano Plurianual de governo para o
setor de Cultura e de Esportes; na formulagdo democratica e implantagdo da Politica
Municipal de Cultura e de Esportes; dirigir o processo de elaboragéo, aprimoramento e
implantagéo de planos, programas, projetos e legislagdo voltadog a Cultura e ao Esporte,
priorizando as atividades de artes cénicas e visuais, cinema, video, literatura, musica,
carnaval, folclore e cursos livres e atividades esportivas nas diversas modalidades;
participar de camaras e projetos intersetoriais, e da consolidag@o da rede de colaboragao
governo-sociedade, com interface na Cultura e nos Programas de Esporte; gerir o Fundo
Munncnpal de Cultura; desenvolver outras tarefas correlatas, a critério do Exeouttvo

i

.«;,,,,»ASSESSOR DE EVENTOS CULTURAIS E ESPORTIVOS
” Gerenmar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual do governo
‘na respectiva area de competéncia;coordenar a elaboragéo e mplantagéo ‘de planos,

programas‘e pro;etos estabelecidos pelo Secretario, especialmente para a promogéo de
eventos artisticos e esportivos de abrangéncia municipal; coordenara elaboragéo de
diagnésticos, ’estudos ‘prognosticos, a criagdo e manutengao de indicadores no que tange
a gestdo de eventos e produgéo cultural e eventos esportivos; propor medidas visando a

elaboragdo da programagdo cultural e esportiva da temporada of|C|a| executar outras/\

T
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atividades correlatas, a cargo do Dirigente Municipal de Cultura e Esportes.coordenar a
realizagédo dos eventos e festas populares previstos no calendario oficial de Santos;
Coordenar o servigo de som e iluminacdo dos eventos externos: realizar eventos
solicitados por instituigdes culturais, escolas, organizagdes n&o governamentais,
entidades de classe, entre outras; organizar e realizar eventos envolvendo a participagéo
da comunidade; executar outras tarefas correlatas, a critério do dirigente municipal;
administrar e realizar eventos culturais em locais abertos; administrar e realizar eventos
com os corpos estaveis da Secretaria Municipal de Cultura e com artistas ou

CHEFE DA DIVISAQ DE CULTURA: »

Representagao social e administrativas das atividades Culturas da Secretaria. administrar
e realizar eventos com os corpos estaveis da Secretaria Municipal de Cultura e com
artistas ou em grupos; administrar e realizar eventos culturais em locais abertos: organizar

¢ realizar eventos envolvendo a participacao da comunidade; executar outras tarefas
correlatas, a critério do dirigente municipal;

COORDENADOR DO TEATRO MUNICIPAL E BIBLIOTECA MUNICIPAL:

Coordenagédo administrativa do Teatro e da Bliblioteca municipal. Compete a
Coordenadoria do Teatro e da Biblioteca supervisionar o desenvolvimento de normas e
agoes para a implantagdo da politica de cultura do Municipio; o desenvolvimento de
planos, programas, projetos e estudos culturais; os atendimentos dos teatros municipais;
as agOes e eventos realizados nos teatros municipais;a programacdo dos teatros
municipais, submetendo-a a Chefia de Departamento; as unidades subordinadas,
executando outras tarefas correlatas, a critério do Chefe de Departamento;realizar
programas de incentivo a leitura e projetos que visem & preservagéo recuperacio e
disseminagdo da informagdo; manter atualizado cadastro de acervo bibliografico
empréstimo e pesquisa; executar outras tarefas correlatas, a critério do Coordenador de
Informagé&o e Centros Culturais.realizar programas de incentivo a leitura e projetos que
visem a preservagdo recuperagédo e disseminagdo da informagao;manter atualizado
cadastro de acervo de recortes de jornais e revistas, empréstimo e pesquisa; executar
outras Ia,refa‘s correlata;f, a criterio do Dirigente:Municipal. =+ = .. .. rer Bl gmadh ‘

' CHEFE DA DIVISAO DE ESPORTE:

Representacdo social € administrativa das atividades esportivas no 8mbito municipal;
coordenar o cumprimento ‘das metas estabelecidas no Plano’ Plurianual'do Governo na
respectiva “area” de competéncia; coordenar a elaboragdo e"implantagio de planos,
programas e projetos estabelecidos pelo Secretario especialmente aqueles voltados para
a ampliagéo da politica dos esportes e melhoria dos equipamentos municipais e areas de
lazer destinadas as praticas das atividades fisicas e desportivas; executara elaboragao/L
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de diagnosticos, estudos, prognosticos, a criagdo e manutengéo de indicadores na gestao
do setor de Esportes: propor medidas visando a melhoria da qualidade e produtividade do
setor de Esportes; executar outras tarefas correlatas, a critério do Dirigente de Esportes;

COORDENADOR DE CAMPOS E QUADRAS ESPORTIVAS MUNICIPAIS:

Representagao gerencial dos espagos esportivos do Municipio. Compete a Coordenadoria
de Complexos Esportivos supervisionar: 0s diversos cursos ministrados pela Secretaria; o
funcionamento das atividades desenvolvidas nos complexos esportivos; as diretrizes e
normas de condutas dos usuarios dos complexos esportivos; as atividades relacionadas
com a conservagao, manutengao e ugo do material esportivo; a sistematizagéo dos dados
quantitativos e qualitativos das modalidades esportivas e outros; as unidades
subordinadas, executando outras tarefas correlatas, a critério do Chefe do Departamento
de Cultura e Esportes; participar dos diversos cursos ministrados pela Secretaria;
garantir o funcionamento das atividades desenvolvidas nos complexos esportivos;
observar o cumprimento das diretrizes e normas de condutas dos usuarios dos complexos
esportivos. coordenar as atividades relacionadas com a conservagéo, manutengao e uso
do material esportivo; Executar a sistematizagdo dos dados quantitativos e qualitativos
das modalidades esportivas e outros; avaliar os procedimentos de produgédo e
desenvolvimento de cada atividade;- executar outras tarefas correlatas, a critério do Chefe
do Departamento de Atividades e Equipamentos Esportivos.

6)SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

ASSESSOR ESPECIAL:

Assessorar, coordenar e acompanhar todas as agdes da secretliria de Assisténcia Social
em pro do bem - estar social dos municipes.

ASSESSOR DE CONTROLE ORGAMENTARIO E FINANCEIRO:

" pelo'p nejamento da execucdo orcamentaria e financeira 'do’‘setor
' Assebsorar na elaboragdo da Proposta Orgamentaria do Projeto e

“a respectiva Programagao Financeira Anual, bem como os pedidos de suplementagdo de

dotagdes;. , i edagg

GERENCIA DE CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCAS- Nivel |

Gerenciar o controle de orgamento e financeiro dos recursos de repasse fundo a fundo e
préprios vinculados a SEMASJ) ‘
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-Elaborar a Proposta Orgamentaria do Projeto e a respectiva Programagdo Financeira
Anual, bem como os pedidos de suplementacéo de dotagoes;

ASSESSOR DE SERVICOS DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS -
SCFV:

Assessor a diretoria da PSB, nas atividades ofertadas com as familias no PAIF, de modo

a prevenir situagbes de riscos por meio das potencialidades e aquisicbes, € o
fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios.

ASSESSOR DE SERVIGO DE PRESTAGCAO CONTINUADA:

-Responsavel pelo servico de Beneficio de Prestagdo Continuada-BPC ;

- Responsavel pela elaboragédo de relatdrios ao 6rgéo gestor, pelos encaminhamentos e
acompanhamento dos beneficiarios.

GERENCIA DO BENEFICIO DE PRESTAGAQ CONTINUADA- Nivel lll:

Gerenciar administrativamente o servigo de Beneficio de Prestagdo Continuada ;Assessor
Adjunto do Sistema Municipal de Assisténcia Social, Assessorar nos trabalho de
competéncia do Assessor Especial da Assisténcia social, bem como responder por ele em

sua auséncia.

g
GERENCIA DO FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL- FMAS Nivel I:

Gerenciar os recursos do Fundo Municipal de Assisténcia Social, elaborando relatérios

tnmestrals ao Conselho Municipal de Assisténcia Social, controlar saldos e pagamentos

' ‘1ncu|ados ‘a0“Fundo e orgamzar 0 Demonstratlvo Smtetlco Anual de’
L

ASSESSOR EXECUTIVO DO CENTRO DE REFERENCIA DA ASSISTENCIA SOCIAL-
CRAS: .

‘r'etor da . Proteg:éo Social Bésnca PSB, onde em ‘sua responsabllldade'”"
estao todos os servigos da Protegdo e Apoio Integral as Familias — ~PAIF. Familias estas
que se encontram em risco e ou vulnerabilidade sool,a/[ :

Assessorar o




ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE,
GABINETE DE PREFEITO

DIRETORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA:

Responsavel por gerenciar o departamento contabil e financeiro, desenvolvendo normas
internas, processos e progedimentos de finangas: planejar, organizar, dirigir e controlar as
atividades financeiras assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas.

DIRETORA DA PROTEGAO SOCIAL BASICA-PSB

Coordenar todas as agdes vinculadds ao Servigo de Protecdo Social Basica, executadas
no Centro de Referéncia da Assisténcia Social- CRAS

DIRETORA DA PROTEGAQ SOCAIL ESPECIAL -PSE
Coordenar todas as agdes vinculadas ao Servigo de Protegéo Social Especial de média e -

alta complexidade, executadas no Centro de Referéncia Especializado da Assisténcia
Social- CREAS

GERENCIA DO CADASTRO UNICO - Nivel |
Gerenciar os servigos relacionados ao Cadastro Unico da Assisténcia Social
GERENCIA DA CAS DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL - Nivel II:

Gerenciar e coordenar todas as atividades inerentes ao Servigo de Acolhimento
Institucional. A

GERENCIA DE APOIO SOCIOEDUCATIVO - Nivel Il:

Gerenciar as atividades relacionadas as medidas socioeducativas em meio aberto, PSC e
LA, encaminhadas pelo poder Judiciario.

:GERENCIA ‘DO FUNDO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA CRIANQA E DO'

' ADOLESCENTE - FMDCA- Nivel Ii

‘Gerenciar os recursos financeiros vinculados ao Fundo Munlczpal do Direito da Cnanga e
do Adolescentey. . ; : -

GERENCIA DO SERVICO DE ATENDIMENTO A PESSOA IDOSA: ‘.

w‘;
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Gerenciar 0s a execugdo dos servigos realizados com a pessoa idosa, garantindo o

usufruto de seus direitos, prevenindo situagoes de isolamento e de risco social e fortalecer
a convivéncia familiar e comunitaria

GERENCIA DE SERVIQOS»DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS Nivel I1:

Gerenciar o acompanhamento do Plano Individual de Atendimento-PIA dos adolescentes
em cumprimento de medidas socioeducativas em meio aberto, sendo este o responsavel

por gerenciar a execugao das metas propostas nas areas da saude, educagao e
assisténcia social.

ASSESSOR DOS SERVIGOS DE MEDIA COMPLEXIDADE Nivel Il

Assessorar os trabalhos executados no CREAS/PAEFI, de modo a coordenar 0s Servigos
ofertados com os grupos de criangas, adolescentes, jovens e adultos que tiveram seus
direitos violados e ou ameagados

GERENCIA DOS BENEFICIOS EVENTUAIS - Nivel IF.

Gerenciar e coordenar administrativamente as questoes relacionadas ao Beneficio
Eventual, beneficio este regulamentado atraves da Lei n° 2055 de 22 de maio de 2014.

CONSELHEIRO TUTELAR

Zelar pelo -cumprimento dos direitos da crianca e do adoleggente e o potencial de
contribuir para mudangas profundas no atendimento a infancia e adolescéncia.

ASSESSOR SOCIOEDUCATIVO DOS SERVIGOS DE ALTA COMPLEXIDADE

‘Assessorar a Diretora da Casa de Acolhimento Institucional nos trabalhos socioeducativos

“com as. crlangas e a olescentes com vinculos: familiares rompidos ‘ou extremamente

e t-fragmzados garantmdo a protegéo integral dos mesmos.

ASSESSOR SOCIOEDUCATIVO DO SERVIGO DE PROTEGAO E ATENDIMENTO
INTEGRAL‘A FAMILIA-PAIF |

Assessorar a diretora da Protecao Social Basica nas atividades socioeducativas com 08
grupos do PAIF-Servigo de Protecéo e Atendimento Integral a Familia.; PAIF/(
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7)SECRETARIA MUNI\CI?PAL DE SAUDE
ASSESSOR ESPECIAL DA SECRETARIA MUN DE SAUDE:

A Secretaria Municipal de Saulde tem por finalidade coordenar e executar programas,
projetos, acdes e servigos, visando promover o atendimento integral a saude da
populagdo do Municipio, em consonancia com as politicas emanadas pelos governos
federal e estadual no ambito do Sistema Unico de Sautde — SUS, competindo ao Gestor: |
- planejar, coordenar, nos niveis da atengdo basica, da atengdo de média e alta
complexidade ambulatorial e hospitalar, da vigilancia em saude, da assisténcia
farmacéuticae investimentos, as politicas de execugao dasacdes e servigos de saude,
realizando ainda o controle, avaliagdo e regulagao da rede contratada e conveniada do
SUS, de forma articulada e integralizada com os demais niveis de gestdo do SUS para
exercer suas atividades de atengao e gestdo da saude, de acordo com os principios

basilares do Sistema Unico de Salide.
Il — prestar suporte técnico "e administrativo” ao Conselho Municipal de Saude;
] - gerir 0 fundo municipal de saude;

|V — exercer outras atividades correlatas.
COORDENADOR DO FMS:

Coordenar a elaboragdo da proposta orgamentaria plurianual, anual e trimestral dos
programas e projetos da Secretaria Municipal de Saude, emeconjunto com suas demais
unidades; Assessorar a Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenagao Geral na
elaboragdo do Plano Plurianual - PPA, Leis de Diretrizes Orgamentarias - LDO e Leis
Orgamentarias Anuais - LOA; Planejar, coordenar, avaliar e controlar as atividades de
administracao financeira, contabil e de controle interno, observadas a orientagao e
supervisao técnica dos 6rgéos centrais do Municipio, visando ao cumprimento das
normas legais que disciplinam a realizagédo de despesas publicas; Coordenar e orientar 0s
~assuntos relativos do controle financeiro da execugéo orgamentaria, das modificagdes do
detalhamento ‘da despesa, dos processos de créditos adicionais e a -movimentagéo de
_recursos; ' Supervisionar a pré-autorizagdo da abertura de processos de compras e
" licitacoes; Supervisionar e controlar o processo de liberagdo de recursos, visando adequar
a programagéo-a-disponibilidade orgamentaria e financeira; Exercer o controle e o registro
de créditos orgamentarios e adicionais de toda a receita da ‘Secretaria’ Municipal de
Saude; Promover a maximizagao dos recursos financeiros da Secretaria Municipal de
Saude, elaborar, fluxos de, caixa e normatizar procedimentos para cumprimento das
obrigagdes pecuniarias, obedecidas as normas gerais estabelecidas pela Admi‘nistra]g‘éq‘f;
Publica Fazendaria; Acompanhar e fiscalizar a arrecadagéo  das transferencias
intergovernamentais aos fundos especiais e das intra-governamentais; Inscrever 0
o o
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ordenadores de despesa e todos aqueles que tenham sob sua.responsabilidade a guarda,
a administragéo e a aplicagdo de bens, valores e dinheiro publico, para posterior
julgamento pela autoridade competente; Acompanhar, junto aos 6rgaos repassadores de
recursos (Federais, Estaduais e Agentes Financeiros nacionais e internacionais), o
andamento dos processés que irdo dar origem aos convénios e contratos de
financiamento; Restar contas de recursos recebidos de outros entes federativos, assim
como de 6rgéos financiadores externos e proceder atendimento as auditorias decorrentes
do recebimento desses recursos; Apresentar estudos qualitativos e quantitativos relativos

a execugdo orgamentaria anual, visando a elaboracdo de planos orgamentarios de curto,
médio e longo prazo; -

>

Gerenciar os sistemas de informagdes orgamentarias e financeiras da Secretaria
Municipal de Saude; Elaborar relatérios periodicos, estatisticos e gerenciais, sobre a
evolugao dos gastos com a saude de forma a subsidiar a dire¢édo da Secretaria Municipal
de Saude na tomada de decisdes; Elaborar os relatorios de gestéo vinculados ao sistema
do Ministério da Saude, quadnmestral e anual, inclusive preparando-os para as devidas
apresentagdes em audiéncias publicas; Subsidiar o Conselho Municipal de Sautde com
informagoes que lhes sejam demandadas; Exercer atividades correlatas que lhe forem
delegadas pelo gestor municipal, em especial aquelas correlatas a Lei Organica da Saude
e suas complementaridades. - .

DIRETOR DE CONTABILIDADE DO FMS:

Ao Contador do FMS compete: elaborar os Relatérios Contabeis os demonstrativos de
Balango Geral do Ordenador de Despesa do Fundo Municipal de Salde, apresentar a
Prestagéo de Contas do FMS; aos orgaos de controle interno e externo,correspondentes.
As Demonstracdes Contédbeis evidenciam os resultados dag gestoes Orgamentaria,
Financeira e Patrimonial, elaborados com base nos critérios e principios constantes na
legislagdo em vigor, sendo os dados contabeis oriundos essencialmente do Sistema de
Gestao Orgamentaria e Contabil, com observancia das Leis Federais: 4320/1964;
8080/1990; 8142/1990; Lei Complementar n. 101/2000; Decreto Federal n. 7507/2011;
...Decreto Federal n. 7.827/2012; Lei Complementar n. 141/2012; Portaria 53-MS/GM/2013
‘e-posteriores: publicagtes. Constituem o Balango Geral do Fundo-Municipal de-Saude os
Demonstrativos Contabeis, os Demonstrativos' de ' ‘Execugdo ' Orgcamentaria,” os

1 .Demonstrativos de Gestdo de’Patrimonio e Almoxarifado, as ‘Notas Explicativas e os

Relatérios Gerenciais. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas
fungdes e que Ihe forem atribuidas pela Secretaria Municipal de Saude.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO DO FMS

Coordenagao execugéo e avallagao do processo de planejamento do SUS no ambito
municipal, consoante aos pactos estabelecidos no ambito da SEMSAU implementaga%

L
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das diretrizes, metodologias, processos e instrumentos definidos de forma pactuada "o
ambito do PlanejaSUS; sensibilizagédo do gestor e gerente geral para incorporagao do
planejamento como instrumento estratégico de gestdo do SUS; elaboragdo dos
instrumentos basicos de planejamento de forma articulada, integrada e participativa, com
a aplicagdo e adaptagao _*3 realidade local — das metodologias, processos e instrumentos
pactuados no ambito da' SEMSAU; participagdo na implementagao de rede, no d&mbito do
planejamento, voltada & articulagao e integracdo das trés esferas de gestéo do SUS e a
divulgagao de informagoes e experiéncias de interesse da SEMSAU disseminagéo do
conhecimento na area; participagdo e promogao de capacitagdo em planejamento,
monitoramento e avaliagdo, na. perspectiva da politica da educagdo permanente;
promogdo de mecanismos de articalagdo entre as diversas areas da SEMSAU e com
outros setores do municipio; estimulo ao estabelecimento de politicas publicas de saude
de forma articulada e intersetorial; implementacao do planejamento local com
monitoramento e avaliagdo das agbes propostas, coordenagao de agoes participativas
visando a identificacao de necessidades da populagao, tendo em vista a melhoria das
acoes e servigos de saude; Coordenar os processos de formulagao, monitoramento e
avaliagdo dos trés instrumentos basicos do PlanejaSUS: Plano Saude / Programagao
Anual de Saude / Relatorio de Gestao. prover as demais areas técnicas de mecanismos
(métodos € processos) para que possam formular, monitorar e avaliar os seus respectivos
instrumentos de planejamento. erientar e apoiar-as areas técnicas na apuragdo dos
resultados a partir do conjunto de agoes e metas definidas na programagao; na analise do
impacto destes resultados sobre a situacao descrita no respectivo Plano de Saude; na
formulagao de recomendagdes e ajustes para a proxima Programagao Anual e no Plano
de Saude. coordenar o sistema de planejamento local, articulando-o e forma a fortalecer e
consolidar os objetivos e a diretrizes do SUS, contemplando as peculiaridades, as
necessidades e as realidades de saude locais bem como divulgagéo dos resultados
alcangados; formular metodologias e modelos basicos dos instrumentos de planejamento,
monitoramento e avaliagédo. implementar e difundir a cultura dgplanejamento. monitorar e
avaliar o processo de planejamento, as agoes implementadas e os resultados alcancados.
desenvolver e propor tecnologias, métodos e técnicas, em parceria com as demais areas
técnicas, visando o desenvolvimento de estudos e analises de cobertura assistencial €
- das-condigdes- de-saude.da populagao local. desenvolver, em parceria com as demais
" - “areas! técnicas; estudos:de:cobertura assistencial e epidemiologicos que servirdo de
insumos privilegiadgs na elaboragéo dos instrumentos basicos de planejamento'(PS;PAS
\G).operacionalizagao, monitoramento e avaliagédo dos instrumentos de gestéo do
_SUS e retroalimentagéo de informagdes necessarias as trés esferas, através dos sistemas
exigidos: FNS, SISMOB, SARGSUS ‘e outros; promogado da “estruturagao,
institucionalizago e fortalecimento do Sistema de Planejamento no SUS no ambito do
municipio, com: vistas .a, legitima-lo como instrumento estratégico ‘de gestdo do SUS,
participagao, no: processo. de planejamento regional de forma’ articulada, integrada e
participativa, com a aplicagdo e adaptagéo — a realidade local — das metodologias,
processos e instrumentos pactuados no &ambito do SUS; ‘appip «jé _‘Qrganizagéo 3
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funcionamento do Conselho Municipal de Saude, da Comisséo:Intergestores Regional e
outras instancias de pactuagao. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de
suas funcées e que Ihe forem atribuidas pela Secretaria Municipal de Saude.

DIRETOR ADMINISTRATIVQO DO FMS

Atribuigées do Coordenador Administrativo do FMS: coordenar, acompanhar, avaliar e
executar as atividades relacionadas formalizag@o de processos de aquisigao de materiais,
bens, servicos e obrasi'desde a sua fase inicial até a fase de empenhamento da despesa,
manter o controle, a guarda, a distribuicdo de materiais e equipamentos, gestao do centro
administrativo, servicos de comunicagdo, além do acompanhamento da execugao
orcamentaria e financeira da SEMSAU.

CHEFE DO SETOR DE TESOURARIA DO FMS:

Elaborar todos os pagamentos de processos de despesas do Fundo Municipal de Saude,
organizar todos os documentos pertinentes aos referidos pagamentos, mantendo toda
essa documentacdo devidamente arquivada nos respectivos processos e nos boletins
diarios, proprios do Sistema de Contabilidade. Exercer outras atividades compativeis com

a natureza de suas funcdes e que_lhe forem atribuidas pela Secretaria Municipal de
Saude.

DIRETOR GERAL DO HM:

Planejar, programar, coordenar e avaliar as atividades inerentes a gestédo da
Documentagdo Administrativa, do Apoio Logistico, de Recursos Humanos, de Tecnologia
da Informagao e dos assuntos Econémico-Financeiros, observagdo normas, rotinas e
diretrizes técnico-administrativas; Implantar e gerir mecanismos de garantia da qualidade
dos servigos afetos as Diregdes e Setores afins; Manter um vinculo estreito entre as
diversas Diversdoes e Chefias de Setor, de forma que as atividades acontegam
__interdependentemente, objetivando a eficcia, a eficiéncia e a efetividade da gestao

. _.administrativa ‘e geral; Controlar e prestar contas dos recursos orcamentarios e

financeiros . postos a disposicdo pela Secretaria, Municipal . de: Saude; Promover

. ~.intercambio entre as argas de sua Unidade, Diretoria Clinica, Diretoria Técnica, Diretoria

de Enfermagem, Diretoria de Assisténcia Farmacéutica e outros Servigos e Orgaos de.
Execucdo e Assessoramento; Dar suporte administrativo as éreas fins'do HM, quando
solicitado; Cooperar no estabelecimento de planos, diretrizes e estratégias referentes aos.
sistemas administrativo' e economico do HM; Solicitar a chefia imediata e viabilizar a
participagdo dos profissionais ‘em simposios, seminarios, cursos de atualizagdo  e/ou’
aprimoramento’ técnico, a partir das necessidades identificadas, mantendo a equipe
atualizada; Opinar em atividades, procedimentos e atos que envolvam outras equipes,

obedecendo as normas e medidas especificas preconizadas para o-HM,:.com rigorosa/f(
‘ | e /
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observancia aos preceitos éticos; Cumprir e fazer cumprir o “horario regulamentar de
trabalho, bem como as normas vigentes emanadas dos niveis hierarquicos superiores;
Delegar competéncia para a pratica dos servigos inerentes aos cargos, com previo
conhecimento dos niveis hierarquico superiores; Informar processos administrativos e
apurar irregularidades, adotando, nos limites de sua competéncia, as medidas cabiveis,
conforme o que for apurado; Elaborar planos de inclusdo ou exclusdo de atividades
organizacionais e/ou funcionais, com vistas a simplificagéo e a racionalizagdo de métodos
de trabalho; Analisar ,0s relatérios dos servigos sob sua competéncia, repassando a
Secretaria Municipal de Salde as informagées pertinentes; Exercer outras atividades

compativeis com a natureza de suas“fungdes e que lhe forem atribuidas pela Secretaria
Municipal de Saude.

DIRETOR CLINICO MEDICO DO HM:

Dirigir e coordenar o Corpo Clinico da instituigdo; Supervisionar a execugao das
atividades de assisténcia médica do HM; Participar da elaboragéo do Regimento do Corpo
Clinico do HM; Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da
HM; Definir as diretrizes bdsicas das atividades de assisténcia médico-hospitalar,de
prestagdo de servigos meédicos & comunidade; Zelar pelo cumprimento das rotinas
medicas e propor modificagdes sempre que se fizer necessario; Propor a criacdo,
implantag@o ou supresséo de servicos médicos; Cumprir e fazer cumprir o Cddigo de
Etica e a legislagao pertinente as atividades desenvolvidas; Exercer outras atividades

compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem atribuidas pela Diregéo
Geral do HM. e

DIRETOR TECNICO MEDICO DO HM: ¢

zelar pelo cumprimento das disposigdes legais e regulamentares em vigor; assegurar
condigbes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica, visando o
melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais de saude em beneficio da
populagdo usuaria da instituicéo;

assegurar o pleno e auténomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica; cientificar

‘a Diregao Geral do Hrvz as irregularidades que se relacionem com as boas praticas, a

isciplina. hoSpitalares; executar e fazer executar a orientagdo dada pela
m matéria administrativa; representar a instituicio em suas relagdes com as
autoridades “sanitarias e outras, quando exigirem a:legislagdo em vigor; manter perfeito
relacionamento com os membros do Corpo Clinico da instituicdo; supervisionar a
execugdo das atividades de assisténcia médica da instituigao; zelar pelo fiel cumprimento
do Regimento ‘Interno do Corpo Clinico - da -instituigao; Exercer  outras atividades
compativeis‘com‘a‘natureza de suas fungdes e que lhe forem atribuidas pela Diregéo
Geral do HMJ 7‘
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DIRETORA DE ENFERMAGEM DO HM: .

Gerenciar as atividades da Central de Materiais e Esterilizagéo; Estabelecer as medidas
necessarias ao desenvolvimento e & manutengdo do padréo de assisténcia aos pacientes,
incluindo o controle de infetgdo hospitalar; Estabelecer e padronizar os procedimentos
para consulta e prescrigdo de enfermagem aos pacientes: Planejar as atividades relativas
as Unidades sob sua subordinagéo direta: Participar de reunides periddicas promovidas
pela Diregao Geral, transmitindo aos demais integrantes da equipe os resultados obtidos;
Assegurar a manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos, aparelhos,
instrumental e outros materiais sob a responsabilidade da Enfermagem; Informar
processos administrativos e apurar® irregularidades, adotando, nos limites de sua
competéncia, medidas cabiveis de acordo com o que for apurado; Supervisionar, cumprir
e fazer cumprir o Cédigo de Etica e a legislagé&o pertinentes as atividades desenvolvidas:
Elaborar escalas de férias e das atividades de trabalho dos servidores lotados na
Unidade, em consonancia com a Diregdo Geral, opinando nas alteragdes quando
solicitado e/ou por interesse do servigo; Realizar um planejamento coordenado com as
diversas unidades do Hospital, observando principalmente os casos em que houver
necessidade de alteragao de atos e procedimentos e tomando todas as medidas cabiveis
e em tempo habil; Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes
e que lhe forem atribuidas pela Diregdo Geral do HM. -

DIRETOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA DO HM

Adquirir os medicamentos utilizados, através da padronizagéo do Hospital Municipal:
Controlar, verificar e analisar o recebimento dos medicamentos conferindo os itens com a
nota fiscal; Armazenar dos medicamentos em local apropriado de acordo com as normas
da ANVISA; Dipensar os medicamentos e insumos solicitados, através de prescricéo
medica ou formuldrios especificos da enfermagem: Elaborar retdrios concernentes as
atividades realizadas pela Unidade, encaminhando-os & chefia imediata para apreciagao;
Colaborar com os demais membros do corpo clinico e/ou da equipe técnica
multidisciplinar em atividades pertinentes & Unidade; Estabelecer programas de controle
da qualidade dos medicamentos; acompanhamento do consumo e reposigao de
- Medicamentos”de emergéncias; ‘Fornecer as orientagdes técnicas necessarias para o
senvigo d '

164

nagem Examinar e dar parecer sobre as propostas de substituicao ou
d'ig@%entg‘swqu constam da listagem-padrao, bem como de aquisigdo
; mentos oU agentes terapéuticos, em conjunto com as demais dareas
tecnicas unidades internas competentes; Verificar os laudos analiticos relativos aos
medicamentos adquiridos, Realizar andlise farmacéutica das prescrigbes medicas
atentando-se:na‘dosagem, interagées medicamentosas e outros que.possam interferir na
terapéutica-do paciente; Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas
fungbes’'e‘quelhe forem atribuidas pela Diregcao Geral do HM /L

CHEFE DO SAME --SERVICO DE ARQUIVO MEDICO DO HM:

e
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Localizar e fornecer prontudrios solicitados para Consultas ambulatoriais,
internacédo, estudos, pesquisa, auditoria;receber, revisar e ordenar os
prontuarios de pacientes que sairem de altas:Manter o controle de saldas
e devolugdo de prontudrios meédicos, fornecidos para Consultas
ambulatoriais, unidades de internac&o e/ou setores do hospital:Atender
aos pacientes e/ou familiares, bem como aos 6rgéos do Poder Judiciario
ou equivalentes, prestando-lhes as informagdes solicitadas, previamente
autorizadas pela Direcdo Geral do HM Arquivar e Custodiar os prontuarios
de internagées e ambulatoriais:Manter o Registro numérico nos
prontuarios médicos (Sistema informatizado);Receber, conferir e manter o
Censo Diario atualizado;Receber , controlar e resumir, diaria ou
mensalmente as informagdes estatisticas de Consultas Externas
(ambulatoriais) , servigcos auxiliares de Diagnosticos e tratamento e
hospitalizagdo;Preparar os Relatorios estatisticos mensais, trimestrais e
anuais, de interesse do hospital e dos Sistemas de Produgdo e
Faturmento do MS;Calcular os indicadores de salde requeridos pelo
hospital;Encaminhar a segcao de Custo, dados Estatisticos para efeito de
apuracao dos custos hospitalares;Receber e providenciar respostas de
informagdes aos interessados, quando autorizados pela Direcdo do
hospital; Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcées e que
lhe forem atribuidas pela Diregao Geral do HM.

CHEFE DO CENTRO RADIOLOGICO DO HM:

Este cargo deve ser provido por servidor do quadro efetivo do Municipio/Estado/Unizo,
com formagao técnica em Técnico/Tecnélogo em Radiologia e r@bilitagéo legal para o
exercicio do cargo/profisséo, competindo-lhe, planejar as compras de insumos, organizar,
dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades inerentes aarea de sua
respectiva responsabilidade com o foco em resultados e de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela Diretoria Geral; emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e
“semestrais- de prestagdo de servigos da respectiva area de atuagéo; encaminhar os
assuntos pertinentes' de 'suaarea de responsabilidade para analise daDiretoria; ‘exercer
_outras atividades compativeis com a natureza de suas funcées e que Ihe forem atribuidas {

i pela‘Diregao Geral do HM.

CHEFE, DO SETOR DE.COMPRAS DO HM:

Garantir o sup‘ri‘n‘j\ehto constante materiais de consumo em geral, géneros alimenti’cﬁos
pereciveis e ndo pereciveis e servigos, enfim todos os recursos de materla(s necessarlos//{

s
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ao funcionamento do HM. Cumprir e fazer cumprir para que as especificagdes técnicas
dos materiais/produtos em geral atendam um padréo técnico aceitavel de qualidade;
Contribuir na padronizagédo dos produtos utilizados e quando for o caso de solicitagdes
dos setores para produtos nap padronizados, proceder os encaminhamentos necessarios
conforme justificativa substancial apresentada, demanda e recursos existentes;Padronizar
0s materiais em uso, de forma a reduzir o nimero de itens, visando a simplificagéo dos
processos de compra, obtengédo de controle e levantamento de inventarios com vistas a
simplificagdo e a racionalizagdo de métodos de trabalho; Informar processos
administrativos e dar encaminhamentos para apurar irregularidades, adotando, nos limites
de sua competéncia, medidas cabiveis de acordo com o que for apurado. Organizar e
manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servigos no Sistema Informatizado
devidamente atualizado; Gerar e transmitir Autorizagdo de Fornecimento ao fornecedor
contratado; Planejamento e controle do estoque de materiais padronizados: Médico
Hospitalares, laboratoriais, expediente/informatica, manutengéo, tecidos, lavanderia,
descartaveis em geral, gases medicinais e outros estocaveis. Receber os materiais
adquiridos, certificando/conferindo a especificagdo, marca de fabricagdo, qualidade e
quantidade, custo unitario/total, CNPJ/Razao Social da Empresa fornecedora, através da
nota de empenho e Nota Fiscal, que também devera estar conforme a especificagdo
técnica no empenho: Manter estoque minimo de Materiais Médico-Hospitalares para
atendimento da Unidade Hospitalar” diariamente, via Prescricdo Diaria Médica e de
Enfermagem por paciente; Providenciar a confecgdo e/ou aquisigdo de formularios e
impressos  padronizados pelo HM, com acompanhamento do consumo dos
mesmos;Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcées e que lhe
forem atribuidas pela Direg&o Geral do HM.

CHEFE DO SETOR DE SERVICOS GERAIS DO HM: v
O Setor de Servigos Gerais é um setor de execugdo vinculado a area administrativa e de
infra estrutura, devendo cumprir as diretrizes emanadas pela Diregdo Geral do HM.
Supervisionar e controlar a entrada e a saida de servidores, pacientes e publico em geral;
Supervisionar a fiscalizar a entrada e a saida de todos os tipos de volumes;

. Supervisionar e zelar pela eficiéncia do fluxo de acesso ao HM; Supervisionar,
'é’étabe‘lecér"m‘fa,nt'é‘r‘""éfur?l’izadas'"e fazer cumprir as rotinas do. Plano de. Trabalho das

ar " abilidade (limpeza e conservagdo, . vigilancia e seguranga,

lavanderia, ‘patio);” "Supervisionar e manter a vigilanciana area das instalagdes do HM;

Fazer a triagem, o registro e 0 encaminhamento de-veiculos, de acordo com as normas

de entrada, saida e movimentagdo na area do HM: Orientar e controlar o transito e o [

estacionamento'de 'veiculos' ‘na area do HM: Elaborar relatérios « de  atividades,
encaminhando-os ‘a chefia imediata para apreciagdo; Supervisionar e fazer recolher,
lavar, passar,”armazenar, confeccionar, reparar e promover a distribuicdo das roupas
utilizadas nas Unidades do HM, de acordo com os preceitos de higienizagéo
estabelecidos; - Supervisionar e realizar o inventario :das  roupas: ‘h'ospi,ta‘lares%,

s
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Supervisionar e controlar a movimentacao das roupas do HM; Supervisionar e manter
atualizados os registros de entrada e saida das roupas em estoque; Supervisionar e
efetuar a entrega imediata das roupas requisitadas; Providenciar, junto a 4rea
correspondente responsave) pela aquisicao de materiais, a renovagéo ou o acréscimo do
estoque de roupas; Solicitar junto a area correspondente responsavel o reparo e a
conservacao das maquinas e equipamentos de lavanderia e de costura: Elaborar escala
de férias e de atividades, opinando nas alteragdes quando solicitado e/ou por interesse do
servico; Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes e que lhe
forem atribuidas pela Diregdo Geral do HM.

COORDENADOR DA ATENCAO BASICA - ATB

A Coordenadoria de Atengéo Basica, tem como objetivo:
coordenar a elaboragéo e a execucao da Politica Municipal e as Estratégias da Atengao
Basica em consonancia com as politicas estadual e nacional respeitando os principios do
SUS; Coordenar a elaboragéo/atualizagao de normas e protocolos para execugao das
acbes e programas de Atengdo Basica na Rede Municipal de Saude;
Acompanhar, orientar e supervisionar os servicos de Atencdo Basica executados pela
rede municipal de saude, assegurando o cumprimento dos principios do SUS e as normas
da SESAU; Promover a articilagado com instituicdes das diferentes esferas
governamentais ou instituigbes nao governamentais com vistas a promogao da
intersetorialidade como estratégia de promocéao da saude; Desenvolver agbes em parceria
com as demais coordenagées da SEMSAU e areas técnicas da SESAU a fim de fortalecer
as acbes da Atengdo Basica; Planejar e supervisionar a execugdo das estratégias de
expansao e fortalecimento da Estratégia de Saude da Familia - ESF na Rede Municipal
de saude; Elaborar relatérios periodicos e analise das metas programadas, bem como a
divulgagdo dos resultados obtidos a fim de propor e/ou fortalecer &s estratégias utilizadas;
Estabelecer, em articulagdo com as demais coordenagbes municipais de saude, os
Indicadores da Atengao Basica a serem pactuados com o MS e com a SESAU (exemplo:
SISPACTO, PMAQ e outros), bem como com as outras esferas de governo, assim como
acompanhar e supervisionar o desempenho da rede municipal de saude a fim de garantir

~0-seu cumprimento; Participar.de reunides junto ao Conselho Municipal de Saude — CMS

representando.a SEMSAU administrativamente e tecnicamente em assuntos relativos a’
Atengédo-Basica; Elaborar, acompanhar e apoiar a execugao de projetos ‘e eventos que

' possam fomentar a qualidade das agbes da Atencao Basica e, executar outras atividades

que Ihe for atribuida, compativeis com a natureza de suas fungdes.

ADMINISTRADOR DE UNIDADE BASICA DE SAUDE — ATB

De um modo geral, o cargo de Administrador de Unidade Bésica de Satde, tem o
propdsito de organizar os servigos nos diferentes setores do atendimento e/ou de/('
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producéo, gerando autonomia e eficacia as agdes. Cabe ao Administrador utilizar seus
conhecimentos administrativos e técnicos para planejar, programar, desenvolver,
acompanhar, monitorar, avaliar e supervisionar as atividades da equipe, com foco na
resolutividade, Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, bem como as
normas vigentes emanadas dos niveis hierdrquicos superiores; incluindo a ordem e a
regularidade na prestagéo dos servigos a populagdo. Receber, preparar, abonar e separar
por vinculo/categoria e arquivar e/ou enviar ao Departamento de Pessoal correspondente
(Municipio, Estado e Uni&o), as frequéncias, as escalas de trabalho e as informagdes
mensais dos servidores da UBS, sendo o Administrador o responsavel direto pela
fiscalizagdo do cumprimento de carga-horaria; Exercer outras atividades compativeis com

a natureza de suas fungdes e que |he forem atribuidas pela Secretaria Municipal de
Saude.

CHEFE DA SEGCAO DE APOIO OPERACIONAL - ATENGAO BASICA - ATB
Apoiar a Coordenagao da Atengdo Basica, com apoio logistico e operacional para a

realizagdo de todas as ag¢des e servigos que compreendem apolitica municipal de saude e
as Estratégias da Atengao Basica em consonancia com as politicas estadual e nacional

respeitando os principios do SUS; Controlar a frota veicular que atende a Coordenagédo da

Atengcado Basica de Saude, zelando pela sua manutengdo preventiva, limpeza e

conservagao; Distribuir os insumos e materiais de consumo e permanente em geral, as

Unidades de Saude que compdem a rede basica de saude; Zelar pela vigilancia e
seguranga da area fisica denominada rede basica de saude, compreendendo a Rede de
Frio e seus anexos. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas
fun@ées e que lhe forem atribuidas pelo Coordenador da Atengdao Basica e diregéo
superior hierarquica.

¢ " g
COORDENADOR TECNICO DA VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA - VS

Sé&o atribuicées do Coordenador Técnico do Servigo de Epidemiologia: desenvolver um
conjunto de medidas capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude alem de
intervir_nos. problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, incluindo o ambiente de

% trabalho, da producéo e da-circulagdo de bens e da prestacao-de servigos de interesse da.

saude; atuando.em: parc?na com o Centro de Vigilancia de Zoonoses e a Coordenagao de

{0 Vigilancia ‘Sanitaria e Ambiental; groporcionando a integralizacdo das VIGILANCIAS para
o desenvolvimento de novas praticas sanitaria na gestdo do SUS, fomentando a

intersetorialidade e a integracdo das atividades e dos sistemas de’ mformac;éo Esse
conjunto de. a§oes que proporciona o conhecimento, a detecgéo ou prevengao de

qualquer mudanga nos. fatores determinantes e condicionantes " de saude individual ou

coletiva, com a. fmalldade de. recomendar e adotar as medidas de. prevengao e controle
das doengas ou agravos. A Vigilancia Epidemioldgica devera dlspomblllzar informacgdes
atualizadas sobre a ocorréncia de doengas e agravos, bem como dos seus, fatores

s
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condicionantes em uma area geografica ou populagéo determinada para a execugao de
acdes de controle e prevengao. A Coordenagao devera manter o servigo atualizado, de
forma a alimentar todos os sistemas de informacgdo do SUS (SIM, SINAN, SINASC,
outros) de forma a torma-los um instrumento importante para o planejamento, a
organizagdo e a operacionalizagdo dos servicos de salde, como tambem para a
normalizagdo de atividades técnicas correlatas. Sua operacionalizagdo compreende um
conjunto de funcdes especificas e complementares que devem ser, necessariamente,
desenvolvidas de modo continuo, permitindo conhecer, a cada momento, o
comportamento epidemiologico da doenga ou agravo em questdo. Exercer outras

atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem atribuidas pela
Secretaria Municipal de Saude.

'COORDENADOR DA VIGILANCIA SANITARIA E AMBIENTAL — VS

Compete ao Coordenador de Vigildncia Sanitaria e Ambiental: Coordenar agdes de
promogao e protecéo da saude; elaborar as normas técnicas que regulem as agdes a que
se referem o item anterior: fiscalizar o cumprimento da legislagao sanitaria que para tanto
exercera o poder de policia sanitaria no seu ambito respectivo de atuagéo, competindo-
Ihe como autoridade sanitaria: 1. Conceder alvara sanitario para estabelecimento de

saude ou de interesse a saude;
2. Instaurar e julgar processos administrativos no @ambito de sua competéncia;
3. Coletar amostras para analise e controle sanitario;

4, Apreender e inutilizar produtos sujeitos ao controle sanitario; 5. Lavrar autos, expedir
notificacdes e aplicar penalidades. 6. Produzir informagdes sobre os servigos e agoes
realizadas e alimentar os sistemas correspondentes, de acordo com as pactuagdesda
Secretaria Municipal de Saude junto a SESAU e ao MS. 7. Exercer outras atividades
compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe foren®atribuidas pela Secretaria
Municipal de Saude.

COORDENADOR TECNICO DO CENTRO DE VIGILANCIA DE ZOONOSES - VS

Ao Coordenador do Centro de Vigilancia de Zoonoses, compete organizar 0s servigos nos
diferentes ‘setores dp- atendimento e/ou de produgao, gerando autonomia-e- eficacia -as
acbes € aos 's‘er\“/ig%s de saude na relagdo homem x “animal x natureza: Cabe"ao
"'Coordenador “utilizar seus conhecimentos administrativos e técnicos para planejar,
programar, desenvolver, acompanhar, monitorar, avaliar e supervisionar as atividades da
equipe, com foco na resolutividade, especialmente no controle das zoonoses sob sua
vigilancia, campanhas e mobilizagao de educagéo em salde, campanhas de imunizagao,
etc; Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, bem como as normas
vigentes emanadas dos niveis hierarquicos superiores; incluindo a ordem e a regularidade
na prestagdo dos servigos & populagao. Receber, preparar, abonar e separar por
vinculo/categoria ‘e arquivar e/ou enviar ao Departamento de Pessoal Correspondent%
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(Municipio, Estado e Unido), as frequéncias, escalas de trabalho e as informagoes
mensais dos servidores do Centro de Vigilancia de Zoonoses, sendo o Coordenador o
responsavel direto pela fiscalizagao do cumprimento de carga horéaria de toda a equipe;
Exercer outras atividades gompativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pela Secretaria.Municipal de Saude.

ADMINISTRADOR DA UNIDADE DE ENDEMIAS DA FUNASA — VS

O cargo de Administrador da Unidade de Endemias da Fundagdo Nacional de Saude -
Unidade Descentralizada da FUNASA em Ouro Preto do Oeste, tem o proposito de
organizar os servigos nos diferentes setores do atendimento e/ou de produgdo, gerando
autonomia e eficacia as agdes. Cabe ao Administrador utilizar seus conhecimentos
administrativos e técnicos para planejar, programar, desenvolver, acompanhar, monitorar,
avaliar e supervisionar as atividades da equipe, com foco na resolutividade,
especialmente no controle das endemias sob sua vigilancia; Cumprir e fazer cumprir o
horario regulamentar de trabalho, bem como as normas vigentes emanadas dos niveis
hierarquicos superiores; incluindo a ordem e a regularidade na prestagdo dos servigos a
populagdo. Receber, preparar, abonar e separar por vinculo/categoria e arquivar e/ou
enviar ao Departamento de Pessoal correspondente (Municipio, Estado e Uniao), as
frequéncias, escalas de trabalho e as informagdes mensais dos servidores da Unidade
Descentralizada, sendo o Administrador o responsavel direto pela fiscalizagdo do
cumprimento de carga horaria de toda a equipe; Exercer outras atividades compativeis

com a natureza de suas fungdes e que Ihe forem atribuidas pela Secretaria Municipal de
Saude.

COORDENADOR DO CAPS:
: .

De um modo geral, o cargo de Administrador do CAPS - Centro de Atengéo Psicossocial,
tem o proposito de organizar os servigos nos diferentes setores do atendimento e/ou de
produgao, gerando autonomia e eficacia as agdes. Cabe ao Administrador utilizar seus
conhecimentos administrativos e técnicos para planejar, programar, desenvolver,
acompanhar, - monitorar, avaliar e supervisionar as atividades da equipe, com foco na
resolutividade: Cumpg‘ e fazer-cumprir o horario regulamentar de trabalho, bem como- as
_hormas vigentes .emahadas dos niveis hierarquicos superiores; incluindo a‘ordem' e a
‘i regularidade naiprestagdo dos servicos a populagio. Receber, preparar, abonar e separar
“por-vinculo/categoria-e arquivar e/ou.enviar ao Departamento de Pessoal correspondente
(Municipio, Estado e Uniao), as frequéncias, escalas de trabalho e as informagdes
mensais .dos 'servidores do CAPS, sendo o Administrador o responsavel direto pela
fiscalizagéo. do.cumprimento de carga horéria de toda a equipe; E.vxé.r‘cer' outras atiyida_de_s
compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem atribuidas pela Secretaria
Municipal de SaUde.f

1#
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ASSESSOR ADMINISTRATIVO DO TFD .

Conhecimento especializado no preenchimento dos processos de tratamento fora do
domicilio dentro e fora do Estado; conhecer codigos dos procedimentos e exames de alto
custo; conhecer o fluxo de trabalho do Sistema Unico de Saude;- prestar atendimento as
Unidades de Saude da Familia no que diz respeito a todos os procedimentos (consultas,
exames, cirurgias, etc) para dentro e fora do municipio e também fora do estado;- auxiliar
na Programagdo Pactuada e Integrada (PPI);- agendar todos os procedimentos
encaminhados pelas Unidades de Saude;- prestar informagdes a populagado que procura o
SUS sobre qualquer assunto que -diga respeito a TFD e agendamento em geral; e-
exercer outras atividades, compativeis com sua formagéo, previstas em lei, regulamento
ou por determinagdo de superiores hierarquicos.conhecimento especializado no
preenchimento dos processos de tratamento fora do domicilio dentro e fora do Estado;-
conhecer codigos dos procedimentos e exames de alto custo;- conhecer o fluxo de
trabalho do Sistema Unico de Saude;- prestar atendimento as Unidades de Saude da
Familia no que diz respeito a todos os procedimentos (consultas, exames, cirurgias, etc)
para dentro e fora do municipio e também fora do estado;- auxiliar na Programagao.

COORDENADOR DO SISREG E TFD - (SISTEMA DE REGULAGAO E TRATAMENTO
FORA DE DOMICILIO) - ’

Exercer atividades de rotina na formalizagéo, distribuigdo, atendimento, realizagéo de
exames complementares, encaminhamentos para realizagdo de procedimentos
ambulatoriais de alta e de média complexidade, no ambito do SUS, regulados entre as
trés esferas de gestao(Municipal, Estadual e Federal); Operacionalizar o SISREG com a
senha de autorizagéo do Gestor Municipal;

Executar outras atividades compativeis com a natureza de suas §ungdes e que Ihe forem
atribuidas pela Secretaria Municipal de Saude.

COORDENADOR DOS SISTEMAS DE INFORMAGOES E FATURAMENTO
AMBULATORIAL E HOSPITALAR DO SUS

P S Tl W St b 4
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Compete’ ao Coordengdor dos Sistemas de Informacdes e Faturamento ‘Ambulatorial e

" hospitalar; Acompanhar a execligdo das tarefas dos seus subordinados; Elaborar Plano
de Trabalho; Supervisionar, orientar e promover educagéo em servico; Promover rodizio
de fungées e administrar as rotinas internas; Manter sempre atualizadas todas as tabelas
e sistemas utilizadas_pelo setor; Manter inter-relacionamento com os demais setores e
profissionais ‘da .equipe de.salde; Promover reunibes periodicas e capacitagao com 0s
seus auxiliares;  Qrientar e. colaborar para’ confecgdo de relatorios mensais a diregéo
administrativa; Supervisionar o controle de material, equipamentos de informatica e

encaminhar a sua manuten¢do: Fazer registro das atividades executadas; Receber, eﬁr
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organizar todo e qualquer prontuério entreguem ao setor; Executar apuragao dos gastos
efetuados por paciente;Realizar a consolidagdo dos dados, emitir e enviar relatérios de
produgao ao DATASUS; Manter sempre a ética profissional pelo fato de se trabalhar com
informagées confidenciais, Colaborar para manutengado das tabelas utilizadas sempre
atualizadas; Elaborar relatérios mensais que serdo enviados a dire¢éo administrativa e/ou
apresentados em audiéncias publicas; Zelar pela manutengao, organizagéo e limpeza das
dependéncias do setor; Desenvolver o espirito de coletividade com 0s demais integrantes
do setor; Colaborar com a enfermagem, no sentido, de prestigiar dados para fins
estatisticos: Colaborar no que for de sua competéncia com os demais profissionais de
saude em suas atividades; Integrar-se com os demais setores correspondentes e
responsaveis pelo caminho percorrido pelo paciente, ou seja, desde o momento de sua
chegada ou recepgdo até sua alta hospitalar ou saida; Planejar e executar as faturas
sejam elas internas ou externas de todo o Sistema Unico de Saude; Ter sempre
atualizado o banco de dados, referente aos servicos cadastrados e profissionais que
atuam no SUS e na rede privada. Exercer outras atividades compativeis com a natureza

de suas fungdes e que lhe forem atribuidas pela Gestao da Secretaria Municipal de
Saude.

DIRETOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA BASICA

Preparar os pedidos com as devidas especificagbes, em quantidades estimadas para o
consumo médio mensal/trimestral/anual e ou outra periodicidade melhor apropriada, de
todos os medicamentos utilizados padronizados para a Assisténcia Farmacéutica Basica,
para os Mandados Judiciais € para 0s medicamentos e insumos de programas
especificos, assim como também receber, avaliar e encaminhar & Geréncia Regional e ou
Estadual de Assisténcia Farmacéutica, todos os pedidos e solicitagdes de medicacdes do
componente . especializado; Controlar, verificar e analisar g 0 recebimento dos
medicamentos conferindo os itens com a nota fiscal, Armazenar dos medicamentos em
local apropriado de acordo com as normas da ANVISA; Dispensar os medicamentos e
insumos solicitados, através de prescrigdo médica ou formularios especificos da
enfermagem; Elaborar relatérios concernentes as atividades realizadas pela Farmacia,
encaminhando-os a chefia imediata para apreciagéo; Colaborar com 0s demais membros

‘do" corpo clinico e/ou da equipe técnica multidisciplinar -em atividades -pertinentes -a

Farmécia; - Estabelecer; programas de controle da ‘qualidade dos ' "medicamentos;

lacompanhamento do ‘consumo’ e reposicdo de medicamentos e insumos de uso

continuado, primando. pelo seu abastecimento ininterrupto; Fornecer as orientagdes
técnicas necessarias para o servigo médico e de enfermagem; Examinar ‘e dar parecer
sobre .as. propostas de substituicao ou eliminacdo de medicamentos que constam da
listagem-padrao, bem como de aquisicdo de novos medicamentos ou agentes
terapéuticos, em conjunto com as demais areas técnicas unidades internas competentes;
Verificar os laudos analiticos relativos aos medicamentos adquiridos; Realizar analise
farmacéutica das prescricdes médicas atentando-se na dosagem, i‘qt‘e‘r\agéei
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medicamentosas e outros que possam interferir na terapéutica do paciente; Exercer
outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes e que Ihe forem atribuidas
pela Gestao da Secretaria Municipal de Saude.

ks

ASSISTENTE EM SERVIGOS DE SAUDE |

Exercer atividades compativeis com a natureza de suas fungbes e que lhe forem
atribuidas pela Diregdo Administrativa superior hierarquica, no nivel de atividades meio e
de colaboragéo técnica. .

ASSISTENTE EM SERVIGOS DE SAUDE Il

Exercer atividades compativeis com a natureza de suas fungbes e que Ihe forem
atribuidas pela Diregdo Administrativa Superior hierarquica, no nivel de atividades meio e
de colaboragéo e apoio operacional.

JOSELITA |
PREFEITA EM EXERCICIO
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