Baingar natvisis nxtineajen on Fosging

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
ESTADO DE RONONIA
GABINETE DO PREFEITO

Oficio n.O (5 /GP/2018 Ouro Preto do Oeste — RO,Jﬁf;de dezembro de 2018.

A Sua Exceléncia o Senhor
JOSIMAR RABELO CAVALCANTE
Presidente da Camara Municipal
Quro Preto do Oeste — RO.

Senhor Presidente,

Honra-nos expressar os cumprimentos de estilo, vem encaminhar o
Projeto de Lei n.)%hz'de(tlde dezembro de 2018, que "ALTERA O ANEXO I DA LEI N° 2093,
DE 30 DE DEZEMBRO DE 2014, E SUAS POSTERIORES ALTERACOES, QUE DISPOE SOBRE A
REESTRUTURACAQ DOS CARGOS COMISSIONADOS E FU NCOES GRATIFICADAS, DO QUADRO
ADMINISTRATIVO MUNICIPAL, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”, para que seja submetida a

elevada apreciacdo dos Senhores Vereadores, para a devida apreciacdo por esta Casa

Legislativa.

Na oportunidade, renovamos os protestos de elevada estima e

consideragao.

Atenciosamente,

VAGNQ GONUALVES BARROS /= o .\
icipio de OPO-RO F
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
PROCURADORIA JURIDICA

MENSAGEM N_),J0¢ /2018

Excelentissimo Senhor Presidente, Senhores Vereadores;

Honra-nos encaminhar o Projeto de Lein.  ,de  de dezembro
de 2018, que “ALTERA O ANEXO [ DA LEI N° 2093, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2014,
E SUAS POSTERIORES ALTERAGOES, QUE DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAQ
DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS, DO QUADRO
ADMINISTRATIVO MUNICIPAL, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS", para que seja
submetida a elevada apreciacdo desta Augusta Casa de Leis.

O Projeto de Lei em epigrafe foi com o objetivo de aumentar a
quantidade de Cargos do Anexo I da SEMAS, cujo objetivo é para atender as
necessidades da Pasta ampliando a quantidade de servidores no acolhimento de
10 criangas e adolescentes cuja as familias ou responsaveis encontram-se
impossibilitados de cumprir suas fungdes de cuidado e protec3o.

Salientando que a necessidade ocorreu devido a criacdo no
Municipio da Unidade de Acolhimento Institucional “CASA FELIZ", ainda com base
na Ata de reunido motivada pelo Orgao Ministerial onde solicitou que houve
providencias quanto a quantidade de servidores para os cuidados destas criancas.

Diante desta realidade, entendemos ser de absoluta necessidade
a criagdo de 04 Cargos para a fungdo de Assessor Sécio educativo dos servicos

de alta complexidade — (6.1), para agilizar e qualificar os servicos publicos

municipais.

Pelas razbes expostas, encaminhamos a apreciacdo dos Senhores
Vereadores o presente Projeto de Lei, convictos do interesse plblico, da proposta
e do propésito de Vossas Exceléncias de melhor qualificar os servicos de

atendimento dos municipes, e diminuigdo dos gastos publicos municipal com a
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETQO DO OESTE
PROCURADORIA JURIDICA

tramitacdo de agdes de cobranca.

E a justificativa.

Gabinete do Prefeito JQ’ de dezembro de 2018,

VAGNO GONCALVES BARROS
Prefeito/do Municipio de OPO-RO
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

PROJETO DE LEIN. Q4 /), DE DEDEZEMBRO DE 2018.

“ALTERA O ANEXO I DA LEI N° 2093, DE 30 DE
DEZEMBRO DE 2014, E SUAS POSTERIORES
ALTERACOES, QUE DISPOE SOBRE A
REESTRUTURACAO DOS CARGOS
COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS,
DO QUADRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

A Estancia Turistica de Ouro Preto do Oeste - RO, no uso de suas
atribuicoes legais que lhes sdo conferidas por lei, em especial na forma da Lei Organica,
faz saber a todos os habitantes do Municipio, que a Camara de Vereadores aprovou e
ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° Fica alterado o Anexo I da Lei n® 2093, de 30 de Dezembro de
2014, que dispde sobre a reestruturacdo dos cargos comissionados e fungoes
gratificadas, para o exercicio das atribuicdes de direcao, chefia e assessoramento do

quadro administrativo municipal, e da outras providéncias, que passara a vigorar de
acordo com a presente Lei.

Art. 2°- Fica acrescido, no anexo I da Lei n® 2093 de 30 de dezembro de
2014, mais 04 (quatro) cargos de Assessor Socioeducativo dos Servicos de Alta
Complexidade na Secretaria de Municipal de Assisténel Social -SEMAS.

Art. 3°- Esta Lei entragf em vigor na data de sua publicacao.

VAGNQ GONCALVES BARROS
PREFEITO




Om E'm d;o-m_

T Btleqas waborats an comigis ds Reagsni

ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OQURO PRETO DO OESTE

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO 1

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 FUNGCAO GRATIFICADA

[ N°
| DE
‘ CA
. ) RG
| ORGAQ CARGO sSiMBOLO | OS
‘ Diretor Especial Executivo de Assuntos
Estratégicos cCC1.0.0 1
Chefe de Gabinete CCA1.2 1
Assessor de Gabinete CC3.2 1 |
Diretor Geral da Adm. Publica Municipal CC1.0 1
‘ Assessor do Diretor Geral de Administragéao cC20 1
Assessor Executivo de Gabinete co1.2 1 ]
‘ Assessor Especial de Comunicagdes e Imprensa CCB.0 1
| Assistente Executivo do Gabinete CCB6.0 9 |
Procurador Juridico cC1.1 1 ]
| G‘:BRIEIEEIEg O [Procurador Juridico Adjunto CcG 1.2 1
| Assessor Juridico Especial CC1.0 1
Assessor Juridico g 1.2 4 |
Assessor Executivo da Procuradoria Juridica CC 4.1 1 |
Assistente Executivo da Procuradoria juridica CC 6.1 2
Assessor Especial de Gabinete CC1.0 1
| | Diretor do Departamento de Projetos e Convénios cC1.2 1 |
\ Assessor de Projetos e Convénios CC3.0 2 |
| Assistente de Projetos e Convénios CC6.0 1
Coordenador do Sistema de Controle Interno cC1.2 1]
| Auxiliar do Sistema de Controle Interno cc3.2 3
‘ Secretario da Junta de Servi¢o Militar CC71 1
Chefe do Setor de Atendimento ao Consumidor -
PRONCON CC 8.0 1
[ Coordenador Executivo do PROCON CC 6.0 1 |
| Assessor Especial da SEMPLAF [ecia] 1 |
| Diretor Departamento de Contabilidade VBT e ] 1 |
Diretor do Departamento de Planejamento & ] cC 3.2 \ 1 ‘
‘ Orgamento ]
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ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

GABINETE DO PREFEITO

SECRETARIA MUNICIPAL

Diretor do Departamento de Tesouraria | CC5.0 1
DE PLANEJAMENTO E :
EAZENDA -~ SEMPLAF Assgssor do Depart. Tesourarlg CCe6.0 | 1
Assistente do Depart. Tesouraria ccs0 | 2
Diretor do Departamento de Receitas CC 1
4.1.1
Chefe da Divisdo da Divida Ativa ccso| 1
Diretor do Departamento de Cadastro CC40 | 1
Imobiliaric e Estatistica
Diretor do Departamento de Analise de CC8.0 1
Projetos
Assistente da SEMPLAF CCs.0 | 1
Chefe do Setor de Protesto Extrajudicial cC4.1 1
Municipal B
Assessor Especial da SEMAD cCC12 | 1
Assessor Executivo da Administragéo cCC60 | 1
SECRETARIA MUNICIPAL | Pregoeiro e Presidente da Comisséo CCc1.2 | 1
DE ADMINISTRAGAO- | Permanente de Licitagdo
SEMAD Secretério da CPL CGat1| 1
Membros da Comiss&o Permanente de CC 6.1 3
Licitagdo
Assistente Juridico da CPS CC#6.0 1
Diretor do Departamento de Recursos CC1.2 1
Humanos
Chefe da Divisdo de Folha de Pagamento CC8.0 1
Assistente da Divisdo de Folha de Pagamento | CC 6.1 1
Assistente Administrative do DRH CC 7.1 3
Diretor do Departamento Municipal de CC 6.1 1
Transito
Diretor do Departamento de Registro de CC 3.1 1
Precos
Chefe da Diviséo de Pesquisa de Pregos CC4.2 1
Diretor do Departamento de Servigos Geraise | CC.6.0 1
Materiais
Diretor de Departamento de Informatica CC30 | 1
Diretor de Departamento de Almoxarifado e CC8.0 1
Compras B
Chefe da Divisdo de Patriménio cc70 | 1
Chefe da Divisdo de Protocolo CCe0 | 1
Diretor do Departamento de Seguranga do CC 41 1
Trabalho
Assistente Técnico em Seguranga do cc42 | 2
Trabalho
Assistente de Administragao CC80| 2
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO
Assistente em Servicos Diversos da SEMAD | | CC 10 3
Assistente em Servicos Diversos da SEMAD Il | CC 11 4
Diretor do Departamento de Controle de CC41 1
Combustivel
Assessor Especial da SEMSAU cCl12 | 1
Coordenador do Fundo Municipal de Saude CC4.0 1
Diretor de Contabilidade do Fundo Municipal CC4.1 1
de Saude
Diretor de Planejamento do Fundo Municipal CC20( 1
de Salde
Diretor Administrative do FMS CCB.0 1
Chefe do Setor da Tesouraria do FMS CC80 | 1
Diretor Geral do Hospital Municipal CC1.3 | 1
Diretor Clinico Médico do Hospital Municipal cC12 | 1
Diretor Técnico Médico do Hospital Municipal | CC1.2 | 1
Diretora de Enfermagem do Hospital Municipal cC 1
4.1.1
SECRETARIA MUNICIPAL Diretor de Assisténcia Farmacéutica do HM CCB.0 1
DE SAUDE - SEMSAU Chefe do SAME do HM cCCe0 | 1
Chefe do Centro Radiolégico do HM CCB60 | 1
Chefe do Setor de Compras e Alm. Do HM CCB.0 | 1
Chefe do Setor de Servigos Gerais do HM CCBO | 1
Coordenador da Atengdo Basica - ATB CC6.0 1
Administrador de Unidade Basica de Saude- CC40 | 8
ATB
Chefe da Sec¢édo de Apoio Operacional — CC6.0 1
Atencéo Basica -ATB
Coordenador da Vigilancia Epidemiologica CC6.0 1
Coordenador de Vigilancia Sanitaria e CC 1
Ambiental 4.1.1
Coordenador de Centro de Vigilancia de CC 1
Zoonoses 4.1.1
Administrador da Unidade de Endemias da CC4.0 i
FUNASA
Coordenador do CAPS cCC60 | 1
Coordenador do SISREG E TFD CC40 | 1
Assessor do SISREG e TFD CCB.0 | 1
Coordenador dos Sistemas de Informagdes e cc 1
Faturamento Ambulatorial e Hospitalar do 4.0
SUS
Diretor de Assisténcia Farmacéutica Basica CC6.0 1
Assistente em Servicos de Saude | CC50 | 10
Assistente em Servicos de Saude CC6.1 | 10
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ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

GABINETE DO PREFEITO
Assistente em Servicos de Saude Il CC71 | 10
Assistente em Servicos de Saude IV CC90 | 5
Assessor Especial da SEMINFRA CC1.2 1
SECRETARIA MUNICIPAL | Assessor Administrativo da SEMINFRA CC 4.1 2
DE INFRAESTRUTURA E | Diretor do Departamento de Obras CCBO0 | 1
AGRICULTURA - Diretor do Departamento de Infra Estrutura CC4.0 | 1
SEMINFRA Diretor do Departamento de Servigos Publicos | CC 6.0 | 1
de Concesséo e Permisséo
Diretor do Departamento de Limpeza Publica CC 1
e Conservacéo 411
Diretor do Departamento de Limpeza Publica CcC 1
e Conservacgo do Distrito de Rondominas 411
Assessor do Departamento de Limpeza CC 1
Publica e Conservacio 4.1.1
Diretor do Departamento de Agricultura, CCB.0 1
Abastecimento e Desenvolvimento Rural
Diretor do Departamento de Engenharia CC 1
1.0
Assessor de Engenharia Civil cC20| 2
Diretor do Departamento de Veiculos CC 1
4.1.1
Diretor do Departamento de Meio Ambiente CCB.0 | 1
Diretor do Departamento de Turismo ccgo | 1
Diretor do Departamento de Servicos de CC20 1
Campo
Administrador do Distrito de Rondominas CC 3.1 3
Assessor Executivo de Rondominas CCB.0 1
Assistente Administrativo da SEMINFRA CC70| 6
Assessor Especial da SEMAS o121 ]
Assessor de Controle Orgamentario e CC8.0 1
Financeiro
Geréncia de Controle Orgamentario e CC6.0 1
Financeiro Nivel | ;
SECRETARIA MUNICIPAL [Assessor Técnico da Politica Municipal de | CC 6.0 1
DE ASSISTENCIA SOCIAL Assisténcia Social
- SEMAS Assessor do Servico de Prestacdo Continuada | CC 7.0 1
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ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

GABINETE DO PREFEITO
Geréncia do Beneficio de Prestacédo CC8.0 1
Continuada- Nivel Il|
Assessor Adjunto do Sistema Municipal de CC4.1 1
Assisténcia Social
Geréncia do Fundo Municipal de Assisténcia CC6.0 1
Social — FMAS- Nivel |
Assessor Executivo do Centro de Referéncia CC6.0 1
de Assisténcia Social - CRAS
Geréncia Administrativa do CRAS- Nivel || CC70

1

Diretoria de Gestdo Administrativa e Financeira | CC 6.0 1
Diretoria da Protegéo Social Basica - PSB CCB.0 1
Diretoria de Protecéo Social Especial — PSE CC#8.0 1
Geréncia do Cadastro Unico- Nivel | e el 1
Geréncia da Casa de Acolhimento CC 3.1 1
Institucional- Nivel Il
Geréncia de Apoio Socioeducativo- Nivel Il CC7.0 1
Geréncia do Fundo Municipal dos Direitos da | CC 8.0 1
Crianca e do Adolescente — FMDCA- Nivel Il
Geréncia do Servico de Atendimento a CC 8.0 1
Pessoa ldosa
Geréncia de Servicos de Medidas CC7.0 1
Socioeducativas- Nivel ||
Assessor dos Servicos de Média CC8.0 1
Complexidade- Nivel [|
Geréncia de Beneficios Eventuais- Nivel || CC 8.0 1
Conselheiro Tutelar CC 5
Assessor Socioeducativo dos Servigos de
Protecéo e Atendimento Integral da Familia
PAIF
Assessor Técnico em Assisténcia Social CC6B.1 2
Assessor Técnico em Psicologia CC 6.1
Assistente em Servigos Administrativos da CC 10
SEMAS
Assistente de Servigos Diversos da SEMAS CC 11

' Assessor Especial da SEMECE CC1.2 1
Diretor do Dep. Adm. da SEMECE CC4.0 1
Chefe da Diviséo de Apoio CC8.0 1

Administrativo da SEMECE

4
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ESTADO DE RON DONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

GABINETE DO PREFEITO
SECRETARIA MUNICIPAL | Assistente de Recursos Humanos da CC7.1 1
DE EDUCAGAO, SEMECE
CULTURA E ESPORTES - | Chefe da Divisao de Apoio Técnico CC 8.0 1
SEMECE Adm. do CME
Chefe da Divisdo de Apoio CC8.0 1
Pedagégica do CME
Chefe da Divisdo de Apoio ao CC8.0 1
Estudante
Assistente da Divisao de Apoio ao CC 8.0 1
Estudante
Coordenador de Transporte do CC4.0 1
Escolar
Chefe da Divis&o de Educacéo de CcC 1
Jovens e Adultos 4.1.1
Chefe da Divisao de Servicos de CC 3.0 1
Informatica
Assistente de Informatica Educacional | CC 7.0 1
I |
Assistente de Informatica Educacional | CC 7.0 1 ]|
1 i
Diretor do Departamento de Ensino CC#6.0 1 '
Chefe da Diviséo de Ensino CC 8.0 1
Fundamental
Chefe da Divisdo de Educaco Infantil | CC 8.0 1
| Chefe da Divisdo de Inspecéo Escolar | CC 8.0 1
Chefe da Divisao de Ensino Especial CC 8.0 1
Diretor de Escola — Tipo | CC 8.0 4
Diretor de Escola - Tipo I CC7.0 7
Diretor de Escola — Tipo IlI CC6.0 2
Diretor de Escolas — Tipo IV CC4.2 1
Vice —Diretor de Escola - Tipo | CC 09 4
Vice-Diretor de Escola - Tipo Il CC 08 7
Vice-Diretor de Escola - Tipo Il CC7.0 2
Vice-Diretor de Escolas - Tipo IV CC 8.1 1
Secretario de Escola — Tipo | CC11 4
Secretario de Escola — Tipo Il CC 10 7
Secretario de Escola — Tipo Il CC 09 2
Secretario de Escola — Tipo IV CC 8.0 1
Diretor do Departamento de Culturae | CC 4.0 1
Esportes
Assessor de Eventos Cultural e CC7.0 1
Esportes
Chefe da Divisdo de Cultura CC 8.0 1
Chefe da Divis&o de Esportes CC 8.0 1
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ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

Coordenador do Teatro Municipal e

Biblioteca Municipal

Coordenador de Campos e Quadras

Esportivas Municipais

Assessora de Nutricgo e Alimentagdo

Escolar

Assistente de Programa de

Alimentag&o Escolar

Art. 4° - Esta Lej entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se

as disposicdes contrarias.

Gabinete do Prefeito, em {3, de dezembro de 2018.

VAGNO G ALVES BARROS
PREFEITO

GEANY RODRIGUES$/SI VA OLIOSI
ASSESSORA ESPH(PA




Irefeitura Municipal de Ouro Preto do'Oeste

04.380.507/0001-79
Praga da Liberdade, 1156 - Bairre Jardim Tropical

03.12.2018

Interessado: SEMAS

B ]

LFPROTOCOL
Assunto....: ALTERAGAO DE LEI -

/2018 PARA AMPLIAGAO DE VAGA




It

ESTADO DE RONDONIA
e Prefeitura da Estancia Turistica de Ouro Preto do Oeste
" SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL- SEMAS

Memorando 341/2018/ADM/SEMAS/OPO q@f&%% :
7 i ot
Da: Secretaria Municipal de Assisténcia Social-SEMAS '8 %'\,QQ?& ‘[
Para: Protocolo .%\ﬁ/ /
Data:03/12/2018 W e
O poaf>

Prezado Senhor

Venho por meio deste, solicitar a montagem da capa de processo:
Assunto: alteragdo na Lei 2093/2018 de 30 de dezembro de 2014 para ampliar 04
vagas no Servigo de Acolhimento Institucional.

Respeitosamente,

e

A
MARIA EMILIA SANTANA
R Assessora Adjunta

- da SEMAS/0PD

Prefeitura da Estdncia Turistica de Ouro Preto do Oeste-RO
Rua José Wensing, n° 695 Bairro Jardim Bandeirantes

(riee Prota dn Dacte — ROICEP  76.020-000 -Tel.: 69 9976-8469 ou (69) 9976-9991 -Email: semasopo_@hotmail.com




Prefeitura Municipal de Ouro Preto do Oeste

- O
LAy 04.380.507/0001-79
iM% e da Liberdade, 1156 - Bairro Jardim Tropical

www.ouropretodooeste.ro.gov.br

Processo...: 1-4614/2018
Interessado: SEMAS (8934)
Assunto....: ALTERAGAO DE LET (901)
Dak&, o wwn : 03/12/2018 12:40:01
Origem.....: PROTOCOLO (81)
Destino....: SEMAS (91)
Despacho

PROVIDENCIA

g
Elvis Ferreirados Santos

PROTOCOLO
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ESTADO DE RONDONIA rLs,jL‘ *3
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE | -
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL -

JUSTIFICATIVA

O Acolhimento Institucional para Criangas e adolescentes é um servigo de
prote¢do social especial de alta complexidade, previsto no Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS. Tem a finalidade de oferecer acolhida a criancas e
adolescentes com idade entre 0 e 17 anos e onze meses, cujas familias ou
responsaveis encontram-se temporariamente impossibilitados de cumprir sua fungéo
de cuidado e protecdo, respeitando-se os principios legais da brevidade e
excepcionalidade. Funciona como moradia transitdria até que seja viabilizado o
retorno a familia de origem/extensa ou o encaminhamento para familia substituta
(procedimento realizado através da Vara da Infancia e da Juventude). Funciona 24

- horas .

Oferecer acolhimento provisério e excepcional para criangas e
adolescentes de ambos os sexos, inclusive criangas e adolescentes com deficiéncia,
em situagéo de medida de protecdo e em situagao de risco pessoal, social e de
abandono, cujas familias ou responsaveis encontram-se temporariamente
impossibilitados de cumprir sua funcdo de cuidado e protecdo. As instituicdbes devem
oferecer ambiente acolhedor, estar inseridas na comunidade e ter aspecto
semelhante ao de uma residéncia, sem distanciar-se excessivamente, do ponto de
vista geografico e socio-econdmico, da comunidade de origem das criangas e
adolescentes acolhidos. O atendimento prestado deve ser personalizado , em
pequenos grupos e favorecer o convivio familiar e comunitario, bem como a
utilizagéo dos equipamentos e servigos disponiveis na comunidade local. Grupos de
criangas e adolescentes com vinculos de parentesco devem ser atendidos na
mesma unidade. O acolhimento sera feito até que seja possivel o retorno a familia
de origem ou extensa, bem como a colocacdo em familia substituta.

Nesta perspectiva de acolher as criangas e adolescente foi criado no
municipio a Unidade de Acolhimento Institucional “CASA FELIZ , que acolhe
atualmente 10 criancas e adolescentes ,sendo: 03(trés) criangas com menos de |
ano de idade, 03(trés ) com 2 anos, 01(um)com 4anos , 01(um) com 6 anos, 1(um)
com 7anos e 01(um) adolescente com. 15anos.

Assim , diante do exposto, ndo resta outra alternativa para atendimento
do interesse publico, alterar a estrutura de cargos comissionados acrescentando de
05 para 09 vagas o cargo de assessor socioeducativo dos servigos de alta
complexidade-(6.1) . A ampliagdo do numero de vagas possibilitara o atendimento
as criangas com menos de um ano e dois anos seja mais individualizado ,pois as
criangas nesta fase necessitam de atendimento para todas as suas necessidades
basicas com alimentacao, higiene pessoal e outros cuidados.

Portanto para que esta ampliagéo de 04 vagas sejam realizadas se tor
imprescindivel alteragdo na Lei 2093/2018 de 30 de dezembro de 2014.

SEANY BOBELIET S




ESTADO DE RONDONIA
e Prefeitura da Estincia Turistica de Ouro Preto do Qeste
" SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL- SEMAS

Memorando 342/2018/ADM/SEMAS/OPO

Da: Secretaria Municipal de Assisténcia Social-SEMAS
Para: Gabinete de Prefeito -
Data: 03/12//2018

Assunto: Alteragao da Lei 2093/2018 de 30 de dezembro de 2014

Excelentissimo Senhor Prefeito,

Venho por meio deste, solicitar de Vossa Exceléncia algumas alteragdes
com referéncia a Lei 2093/2018 de 30 de dezembro de 2014 no que diz respeito a
quantidade de vagas dos cargos de assessor socioeducativo dos servigos de alta
complexidade-(6:1).

Com base na ata de reunido n® 28/2018 MP n°2018001010079238(c6pia
em anexo) para suprir a necessidade da Unidade de Acolhimento no tocante ampliar
0 numero de servidores por plantdo devido, no momento contar com o acolhimento
de 10 criancas e adolescentes ,sendo: 03 criangas com menos de | ano de idade,
03(trés ) com 2 anos, 01(um)com 4anos , 01(um) com 6 anos, 1(um) com 7ancs e
01(um) adolescente com. 15anos. A seis criangas menores necessitam de muita
atencdo. Nos plantdes ficam uma cuidadora e uma pessoa para 0s servigos gerais.

Portanto ,para suprir as necessidades da Unidade de Acolhimento temos
que ampliar a estrutura de cargos comissionados em quatro vagas de assessor
socioeducativo dos servicos de alta complexidade-(6.1) para que as criangas

possam ser melhor atendidas durante o periodo de acolhimento.

Respeitosamente

L4
( ZM

GEAN 4‘4./8. OLIOSI
Assessora Especi SEMAS/OPO

9y

Prefeitura da Estancia Turistica de Quro Preto do Oeste-RO
Rua José Wensing. n° 695 Bairro Jardim Bandeirantes




ASSESSOR ESPECIAL DA SEMA _ 1.2 | 400,00 | 3.100,00 |GEANNY OLIOSI PORT. 11554

ASSESSOR DE CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO 6.0 | 200,00 | 1.010,00 |ELISANGELA NOGUEIRA STORQUE mai/1g

GERENCIA DE CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO -NIVEL | 6.0 | 200,00 | 1.010,00 [JAQUELINE VIEIRA PEREIRA DE SQOUZrorr. 11528

ASSESSOR TEC. DA POL'TICA MUNIC. DE ASSISTENCIA SOCIAL 6.0 | 200,00 | 1.010,00 |VALDETE ROZA DA SILVA p. 11939

ASSESSOR DO SERVICO DE PRESTACAQ CONTINUADA 7.0 | 150,00 | 700,00 |MARLEIDE CAMPELO VARGAS

GERENCIA DO BENEFICIO DE PRESTACAO CONTINUADA - NIVEL Il 8.0 | 149,00 529,00 |NEUSA KUTICOSKI PORT. 11549

ASSESSOR ADJ. DO SISTEMA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL 4.1 | 200,00 | 1.510,00 |MARIA EMILIA SANTANA /Subst, Geany ’

GERENCIA DO FUNDO MUN. DE ASSISTENCIA SOCIAL - FMAS - NIVEL | 6.0 | 200,00 | 1.010,00 [FERNANDA FARIA DE A SANTOS

ASSESSOR EXEC. DO CENTRO DE REF. DE ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS 6.0 | 200,00 | 1.010,00 |LIZIANA DE SOUZA CARVALHO 2018

GERENCIA ADMINISTRATIVA DO CRAS - NIVEL Il 7.0 | 150,00 | 700,00 {BEATRIZRIBEIRO 12102 - 09/03/18

DIRETORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA 6.0 | 200,00 | 1010,00

DIRETORIA DA PROTECAOQ SOCIAL BASICA - PSB 6.0 | 200,00 | 1.010,00 |CLESLENE SOARES DA SILVA ANJOS

DIRETORIA DA PROTEGAQ SOCIAL ESPECIAL - PSE 6.0 | 200,00 | 1.010,00 Jlindalva de souza roxa Anaddo {6nus) poRT 1165

GERENCIA DO CADASTRO UNICO - NIVELI 6.0 | 200,00 | 1.010,00 |RUTE PEREIRA DA SILVA

GERENCIA DA CASA DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL - NIVEL Il Sonia de Souza Silva Aguiar

GERENCIA DE APO!O SOCIOEDUCATIVO - NIVEL I 7.0 | 150,00 | 700,00 |LEILIANA DOS SANTOS SENA

GERENCIA DO FUNDO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA CRIANCA E DO 80 | 149,00 | 529,00 |RENUBIA ALVES DE OLIVEIRA

ADOLESCENTE - FMDCA - NIVEL I PORT. 11650

GERENCIA DQ SERVICO DE ATENDIMENTO A PESSOA IDOSA 6.0 | 200,00 | 1.010,00 {leidiane garcia de souza POAT. 11340 - 13/05/2016

GERENCIA DE SERVICOS DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS - NIVEL Il 7.0 | 150,00 | 700,00 [SUELI NEVES DOS SANTOS PORT. 11506 03/11/16.

ASSESSOR DOS SERVICOS DE MEDIA COMPLEXIDADE - NIVEL Il 8.0 | 149,00 | 529,00 {EDILAINE ARAUJO DE LIMA port. 11517 de 10/11
RENCIA DE BENEFICIOS EVENTUAIS - NIVEL HI 8.0 | 149,00 | 529,00 [FABIANIDOS SANTOS LIMA

GE

NSELHO LAR

71§11451 - 18/07/16

portaria 12064

2018

PORT. 11501

JOSIENE - Substituta - 2018

ASSESSOR TECNICO EM PSICOLOGIA ~ | 61| 200,00 820
ASSISTENTE EM SERVICOS ADMINISTRATIVOS DA SEMAS 10.0] 358,00 | 320 |NAO PODE NOMEAR SEMAS
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S Ministério Publico /S GEmAS T
b\ )i do Estado de Rondonia 1 & _U-%/
e dlefes 4 da sociedade \‘ RLE et ‘
80 ’[&A—"‘ /
5ROMOTORIA DE JUSTIGA DE OURO PRETO DO OESTE W30 oo 00

MP n. 2018001010079238 !

Aos vinte e oito dias do meés de novembro de 2018, na sede da
Promotoria de Justica da Comarca de Ouro Preto do Oeste/RO, as 16h, na presenca
do Promotor de Justica EVANDRO ARAUJO OLIVEIRA, compareceram os Srs.
VAGNO GONGALVES BARROS, Prefeito de Ouro Preto do Oeste, ROBISLETE DE
JESUS BARROS, Procuradora Juridica do Municipio € I{GARIA EMILIA SANTANA,
Assessora Especial da SEMAS, para tratarem da contratagao de cuidadoras para a
casa de Acolhimento Casa Feliz. '

Que foi informado sobre a necessidade urgente de contratagao de mais
quatro cuidadoras para a Casa de Acolhimento, tendo em vista que 0 numero atual
de servidores € insuficiente para presta atendimento adequado  as criangas
acolhidas. _

O Prefeito informou que esta com dificuldade de contratagdo em razao do
indice prudencial. "

A Gestora da SEMAS informou que & necessaria enviar projelo de lei para
a Camara para criar os gquatro cargos necessarios, pois nao ha disponibilidade de
vagas ha Secretaria de Assisténcia Social no momento.

lnobsta‘hTéhg}questéo do indice prudencial, 0 Prefeito informou que tomara
as medidas necessarias para elaboragao e envio do projeto de lei visando a criagao
dos quatro cargos a Camara até © dia 10/12/2018, encaminhando copia ao
Ministério Publico até o dia 11/12/2018, tendo em vista q:jé a Camara tem sessoes

nas tergas-feiras e encerra suas atividades, provavelme \te no dia 21;1%12 ‘
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e 04.380.507/0001-79 D g &
Praca da Liberdade, 1156 - Bairro Jardim Tropical ; ¢ e %
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3 DESPACHO DO PROCESSO _ b TR 1
l; "0 poore <
Processo. .. 1-4614/2018
Interessado: SEMAS (8934)
Assunto....: ALTERAGAO DE LEI (901)
DaEE s v 5w s 04/12/2018 07:51:19
Crigem SEMAS (91)
Destino....: GARINETE DO PREFEITO ({71)
Despacho
SEGUE PARA PROVIDENCIAS
-

o

Maria Emilia Santana
Prof Nivel 11 40h

Ouro Preto do Oeste/RO, 4 de dezembro de 2018.

marnn
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Processo...: 1-4614/2018

Interessado: SEMAS (8934)

Assunto....: ALTERAGAO DE LEI (901)
Data.ivevex: 04/12/2018 0B:22:54
Origem.....: GABINETE DO PREFEITO (71)
Destino....: PJ - PROCURADORIA JURIDICA (79)
Despacho

SEGUE PARA PROVIDENCIAS.

QOuro Preto do Oeste/RO, 4 de dezembro de 2018.

LAISIANE C.SIEVESTRI DEVES
GABINETE DO PREFEITO
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'ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
PROCURADORIA JURIDICA

DESPACHO

PROCESSO N°4614/2018
DA: Procuradoria Juridica
PARA: Setor Contabil

Encaminho o presente processo para analise contébil quanto a a
despesa referente a criagdo dos 04 cargos de cuidadora do abrigo, tendo em vista o
estabelecido na LRF

No caso o limite de gasto pessoal estabelecido pela Lei de
Responsabilidade Fiscal estd sendo infringido, deverd o Poder Executivo de
imediato adotar medidas cabiveis para redugéo das despesas com pessoal, no
intuito de regularizar o limite previsto na Lei de Responsabilidade Fiscal. Vejamos o
que estabelece o art. 22 da LRF.

Art. 22. A verificagdo do cumprimento dos limites
estabelecidos nos arts. 19 e 20 sera realizada ao final de cada
quadrimestre.

Paragrafo Gnico. Se a despesa total com pessoal exceder a 95%
(noventa e cinco por cento) do limite, sdo vedados ao Poder ou érgio
referido no art. 20 que houver incorrido no excesso:

I - concessdo de vantagem, aumento, reajuste ou adequagdo de
remuneracéo a qualquer titulo, salvo os derivados de sentenca judicial
ou de determinacdo legal ou contratual, ressalvada a revisdo prevista
no inciso X do art. 37 da Constituicao;

Il - criagdo de cargo, emprego ou fungao;

Il - alteragdo de estrutura de carreira que implique aumento de
despesa;




'ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
PROCURADORIA JURIDICA

IV - provimento de cargo ptiblico, admissdo ou contrata¢ao de pessoal
a qualquer titulo, ressalvada a reposigdo decorrente de aposentadoria
ou falecimento de servidores das éareas de educagdo, salde e
seguranga;

V - contrata¢io de hora extra, salvo no caso do disposto no inciso II
do § 60 do art. 57 da Constituicdo e as situagdes previstas na lei de
diretrizes orgamentarias. R IRA ML

LUCINEI Fm@l DE CASTRO

Procuradora do Municipio




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

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

Processgo,..: 1-4614/2018
Interessado: SEMAS (8934)

Assunto....: ALTERAGAO DE LEI (901)

Data..... we § OL1RAZ01 8 12513559

Origem.....: PJ - PROCURADORIZ JURIDICAE (79) .
Destino....: DC = DIVISAC DE CONTABILIDADE (41)

Despacho

SEGUE PROCESSO COM O DESPACHO NA FL. N2 11, PARA PROV/I-IDENCIAS.
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE

Em andlise ao Processo 4614/2018 verifica-se que o |limite encontra-se em 54,78%, no
22 Quadrimestre/2018, '

Considerando que, é necessério o gestor tomar medidas para se manter dentro do
limite imposto para evitar impropriedade na Gest3o Fiscal, conforme o art. 22 da Lei de
Responsabilidade Fiscal.

“Art. 22. A verificagdo do cumprimento dos limites estabelecidos nos arts. 19 e
20 sera realizada ao final de cada quadrimestre.

Parigrafo unico. Se a despesa total com pessoal exceder a 95% (noventa e cinco por
= cento) do limite, séo vedados ao Poder ou 6rgéo referido no art. 20 que houver incorrido
no excesso:

I - concessfio de vantagem. aumento. reajuste ou adequagdo de remuneragdo a qualquer
titulo. salvo os derivados de sentenga judicial ou de determinagéo legal ou contratual,
ressalvada a revisdo prevista no inciso X do art. 37 da Constituicéo;

I - criagdo de cargo, emprego ou fungio;

HI - alteragdo de estrutura de carreira que implique aumento de despesa;

IV - provimento de cargo publico, admissio ou contratagdo de pessoal a qualquer titulo,
ressalvada a reposig@o decorrente de aposentadoria ou falecimento de servidores das 4reas

de educagio. saide e seguranca;

_ V - contrata¢do de hora extra, salvo no caso do disposto no inciso Il do § 60 do art. 57 da
ke Constituigdo e as situagdes previstas na lei de diretrizes orcamentarias.”

Considerando que, nesse momento o Projeto de Lei visa aumento de numero de vagas
e ndo contratacdo de servidor. Solicito que o mesmo retorne para essa Contadoria apenas no
ato da contratacdo de pessoal para que seja verificado o impacto orgamentario e financeiro.

Oportuno verificar junto a secretaria competente, a Declaragdo de Adequagio
Orgcamentaria, bem como Parecer do Controle Interno,

Ouro Preto do Oeste, 05 de Dezembro de 2018,

Denise Megumi Yamano

Contadorg




Prefeitura Municipal de Ouro Preto do Oeste
04.380.507/0001-79
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5 DESPACHO DO PROCESSO

Processo...: 1-4614/2018
Interessado: SEMAS (8934)
Assunto....: ALTERACAO DE LET (901)

S
........ 1:45:08

i ] EAKIMITL TR T v o e e
e QONTABILIoAaDD

Crigem, ..

—

A
|

v DE CONTROLE TNTERNO (1327)

Desting

Despacho

Segue processo com parecer para analise,

-

Quro Preto do Oeste/RO, 5 de dezembro de 2018

—

Denise Megumi Yamano
Diretor Esp. Exec. Assun. Estratégico/CC 1.0.0
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Coordenadoria do Sistema de Controle ntér.;po.

Parecer ng'g %csa/zow
ORIGEM: SEMAS

PROCESSO N2 4614/2018

OBJETIVO: Alteragdo da Lei 2093/2014
DESTINO: Procuradoria Juridica.
EM, 06 de Dezernbro de 2018,

Chegou neste Controle Interno o processo n® 4614/2018, para andlise,
quanto a alteracdo da Lei 2093/2014 para ampliar 04 (quatro) cargos, de assessor
Sociceducativo dos servigos de alta complexidade — 6.1, na estrutura da Lei de Cargos
Comissionado, na Composigdo da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, para atender a
Unidade de Acolhimento Institucional “Casa Feliz”.

Vem no processo memorando n@ 341/2018)ADM/SEMAS/OPO, que
solicita do Prefeito as alteracdes, acompanhado de Justificativa quanto a solicitaco, apresenta
também Ata de Reunido n? 028/2018, entre o Ministério Publico na Pessoa do Promotor de
Justica DR. Evandro Aradjo Oliveira, o Prefeito Municipal Sr. Vagno Gongalves Barros, a
Procuradora Juridica DR2 Robislete de Jesus Barros, e a Assessora Especial da SEMAS, Maria
Emilia Santana, para tratar de assuntos relacionado a Contratagdo de cuidadores para a casa de
Acolhimento Casa Feliz.

Foi discutido e decidido encaminhar projeto de Lei para Cimara
criando os referido 04 cargos, e quanto ao Limite da Folha o prefeito declarou tomar as medidas
necessdrias para a elaborac¢o e envio do projeto de Lei visando & criagdo dos cargos.

Vem no processo na fl. 11 despacho da Procuradoria Juridica, que
solicita analise contabil quanto a despesa referente a criagio dos cargos, e recomenda que o
poder Executivo dote medidas cabiveis de imediato para reducio de despesa com pessoal no
intuito de regularizar o limite previsto na Lei de Responsabilidade Fiscal.

Consta também uma a analise da Contabilidade que renova as
recomendacdes ao gestor quanto ao limite da folha de pagamento, faz consideracgdes a Lei de
Responsabilidade Fiscal, bem como alerta o gestor quanto o alto indice com a folha, e demostra
que a despesa com pessoal esta em 54,78%, porém considera que apenas o projeto de Lei para a

criagdo de vagas, ndo aumenta despesa, que a despesa s¢ sera efetivada quando a contratagio

o
¢
S
.\\

&£
Prefeitura da Estancia Turistica de Ouro Preto oqu;tev_, jow
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dos servidores, contudo solicita o retorno do processo na época da contrata¢do para impacto

or¢camentares e financeiro.

Esta Coordenadoria tem observado gque os cargo de livre homeagdo
pelo Prefeito Municipal, no caso de cargo Comissionado, ndo estdo sendo submetidos a impacto
or¢amentario e financeiro, motivo que levou esta coordenadoria emitir recomendacdo da
necessidade de impacto para qualquer tipo de aumento de despesa, contudo evidencia a
solicitagdo da Contabilidade para o impacto apenas quando houver a nomeagao.

Observa-se também que a superacdo do limite prudencial é um fato
juridico financeiro que, uma vez materializado no mundo dos fatos, faz emergir uma série de
restricBes ao espaco de discricionariedade do gestor piblico quanto a definigéo da politica de
pessoal, excluindo do ambito de sua avaliagdo de conveniéncia e .oportunidade, enquanto
perdurar o excesso, a adogdo de medidas que gerem desenvolvimento na despesa com pessoal,
como determina o art. 22 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 22. A verificagdo do cumprimento dos limites estabelecidos nos
arts. 19 e 20 seréd realizada ao final de cada quadrimestre.

Pardgrafo Gnico. Se a despesa total com pessoal exceder a 95% (no-
venta e cinco por cento) do limite, sdo vedadas ao Poder ou orgéo re-
ferido no art. 20 que houver incorrido no excesso:

| - concessdo de vantagem, aumento, reajuste ou adequagdo de re-
muneracdo a qualquer titulo, salvo os derivados de sentenca judicial
ou de determinacio legal ou contratual, ressalvada a revisdo prevista
no inciso X do art. 37 da Constituicdo ;

Il - criagdo de cargo, emprego ou fungdo;

ill - alteragio de estrutura de carreira que implique aumento de des-
pesa;

IV - provimento de cargo publico, admisséo ou contratagiio de pesso-

al a qualquer titulo, ressalvada a reposicdo decorrente de aposenta-
doria ou falecimento de servidores das dreas de educacdo, saude e

e e e e e ettt

seguranca;

Advertir que, mesmo observando as restricbes indicadas no
dispositivo legal acima transcrito, o Poder Publico cuja despesa com pessoal estiver acima do
limite maximo se encontrard numa zona de risco.

Diante da verificagdo, e quanto as consideracdes feita pelo

Departamento de Contabilidade esta Coordenadoria tem que concordar que simplesmente o

£
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aumento de cargo no quadro de vagas, por si s6 n3o aumenta despesa, mas cabendo a
recomendacdo que a administracio ndo devera fazer nenhuma contratagdo/ nomeacio sem o
devido Impacto Orcamentério e financeiro, levando em consideracdo os indicadores
apresentado pelo Departamento de Contabilidade em seu parecer que o indice de despesa com
pessoal esta em 54,78%, ficando superior ao limite maximo, esta Coordenadoria alerta ao Chefe
do Poder Executivo Municipal, quanto aos prazos e as medidas a serem tomadas para redugdo
do indice. _

Diante disso, segue o processo a Procuradoria Juridica para observar se

existe respaldo Constitucional para a alteragdo na Lei, solicitada pela Secretaria Municipal de

K

Assisténcia Social.

Ouro Preto do Oeste, 06 de Dezembro 2018,

Marinalva Resende Vieira

Coordenadora do Sistema de Controle Interno




.
5,

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

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

L

.: 1-4614/2018

Interessado: SEMAS (8934)

Assunto....: ALTERAGAO DE LEI (901)

Data.siss..: 06/12/2018 13:19:47

Origem.....: SCI - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO (107)
Destino....: PJ - PROCURADORIA JURIDICA {(79)
Despacbo

Segue processo com parecer do CSCI

{ Ouro Preto do Oeste/RO, 6 de dezembro de 2018,
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Procuradoria Juridica.

PARECER JURIDICO .:‘*“-":’f-”/:'s/201 8

INTERESSADO: Camara Legislativa Municipal -
ASSUNTO: Alteracio Da Lei n. 2093 de 30 de dezembro de 2014
PROCESS0:4614/2018
DATA:10/12/2018

1- RELATORIO

Veio o processc com pedido de elaboragéo do referido Projeto de Lei para
alterar o anexo I da Lei n. 2093 de 30/12/2014, conforme Memorando as fls, para
aumentar o numero de vagas para o cargo comissionado de Assessor Socioeducativo
dos Servicos de Alta Complexidade na Secretaria de Municipal de Assisténcia Social -SEMAS.

A prbpositura encontra sua justificativa demonstrado no presente processo
a necessidade e a motivacdo do aumento na quantidade ja existente. Além de vir
instruida com a Manifestacio do Controle Interno afirmando que pode ser criado os
04 cargos ja mencionado, Parecer Contabil sendo favoravel.

E o relatério. Estudada a matéria, passo a opinar.

1I- FUNDAMENTAGAO

Inicialmente ressalto que o Parecer Juridico tem por objetivo uma
andlise técnica de suas disposicdes, ou seja, se as mesmas respeitam as exigéncias
constitucionais e legais, remanescendo aos nobres Vereadores, O estudo sobre a
viabilidade da alteracdo constante no referido Projeto. Contudo no presente caso
especifico o Parecer sera quanto a sua finalidade e formalizacao.

Este Projeto de Lei, objetiva suprir as necessidades ocorrida devido a criagao
no Municipio da Unidade de Acolhimento Institucional "CASA FELIZ, ainda com base na Ata
de reunido motivada pelo Orgdo Ministerial onde solicitou que houve providencias quanto a
quantidade de servidores para os cuidados destas criangas.
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ESTADO DE RONDONIA _
PREFEITURA DO MUNICiPIO DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DE PREFEITO

N JOGA 30 pezemBro  DE 2014,

“Dispoe sobre a reestruturagdo dos cargos comissionados
e fungGes gratificadas, para o exercicio das atribuicbées de
direg¢do, chefia e assessoramento do quadro administrativo
municipal, e da outras providéncias.

O Prefeito do Municipio de Ouro Preto do Oeste, no uso das
atribuicbes que Ihe séo conferidas por Lei, faz saber que a Camara Municipal aprovou e
eu promulgo a seguinte Lei:

Art. 1°- As atribuigbes de diregao, chefia e assessoramento do quadro administrativo
municipal, exercidas por ocupantes de cargos comissionados, de livre nomeacgédo e
exoneragao pelo Prefeito Municipal, e por servidores de carreira nomeados em fungées
gratificadas, sdo regidos pela presente lei.

Art. 2° - Ficam reestruturadas as faixas de remuneragdo de ocupantes de cargos
comissionados, e o acrescimo remuneratério dos servidores de carreira nomeados para o
exercicio de fungoes gratificadas, conforme disposto no anexo primeiro desta lei.

Art. 3% - A descricdo e respectiva lotagdo dos cargos em comissido e das fungoes
gratificadas previstas neste artigo estao definidas no anexo da presente Lei.

Art. 4° - Os requisitos para a nomeagdo nos cargos e fungdes previstos nesta lei
obedecerao ao disposto no Estatuto dos Servidores Municipais.

Art. 5° - A organizagdo administrativa, constituicdo e formagéo das secretarias serdo
reguladas por esta lei, mantida as seguintes disposigéesjg-,

| - Gabinete do Prefeito (GP);

ll- Secretaria Municipal da Administragdo (SEMAD);

Il - Secretaria Municipal de Planejamento e Fazenda (SEMPLAF);

IV - Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Esporte (SEMECE):
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V- Secretaria Municipal de Infra Estrutura Agricultura, Meio Ambiente e Turismo
(SEMINFRA):
V1 - Secretaria Municipal da Saude (SEMSAU);
Vil- Secretaria Municipal de Assisténcia Social (SEMAS);

§1°. Cada secretaria podera ter disposicbes através de departamentos, divisbes e
setores.

§2°. As secretarias serdo dirigidas pelos assessores especiais com atribuicbes e
remuneracao fixados por esta lei.

Art. 6° - O plano de carreira dos servidores do quadro administrativo de carreira é
regulado por lei especifica.

Art. 7° - Os cargos de Diretor de Escola, Vice-Diretor de Escola e Secretario de Escola
pertencentes a SEMECE, sao atividades exercidas exclusivamente por servidor de
carreira.

Art. 8% Os cargos de Presidente da CPL, Secretario da CPL, membros da CPL e
Pregoeiro, séo atividades exercidas exclusivamente por servidor de carreira.

Art.9° Os cargos de Coordenador do Sistema do Controle Interno, Auxiliar do Sistema do
Controle Interno, sdo atividades exercidas exclusivamente por servidor de carreira.

Art. 10. Os cargos de Assistente em Servigos em Salide | e Assistente em Servigco em
Saude Il sdo atividades exercidas exclusivamente por servidor de carreira.

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 e Assistente de Administracdo, sao atividades
exercidas exclusivamente por servidor de carreira.

Art.12. O cargo de Procurador Juridico Adjunto sdo atividades exercidas exclusivamente
por servidor de carreira ocupante do Cargo Procurador do Municipio.

Art.13. As despesas decorrentes da presente Lei serdo suportadas pelas previsdes
orgamentarias da legislacao especifica.

Art. 14, Esta lei entrara em vigor no dia 1° de Janeiro de 2014, fica revogada a Lei n® 719
de 13 de Abril de 1999 e suas posteriores alterag;f}es/.!,l
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Paragrafo Unico: Ficam excetuados os cargos de Ajudante Geral de Urbanismo e
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ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE

GABINETE DE PREFEITO

ANEXO |

A remuneragao mensal dos ocupantes de cargos comissionados, e 0 acréscimo

remuneratorio mensal dos servidores no

obedecera o disposto na tabela abaixo:

meados para o exercicio de funcdes gratificadas,

CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNGAO GRATIFICADA

N° DE
ORGAO CARGO SIMBOLO | CARGOS
Chefe de Gabinete cC.1.2 1
Diretor Geral da Adm. Publica Municipal CC1.0 1
Assessor do Diretor Geral de
Administracdo CC 20 1
Assessor de Gabinete CC 3.2 1
Diretor do Departamento Militar CcC 1.2 1
Assessor Militar CC20 3
Assessor Executivo de Gabinete Lo 1.2 1
Assessor Especial de Comunicacgbes e
Imprensa CC8.0 1
Assistente Executivo do Gabinete CC 6.0 6
Procurador Juridico CC 1.1 1
GABINETE DO | Procurador Juridico Adjunto CC 1.2 1
PREFEITO Assessor Juridico e 12 4
Assessor Executivo da Procuradoria
Juridica CC 4.1 1
Assistente Executivo da Procuradoria
Juridica CC6.1 3
Assessor Especial de Gabinete CC1.0 1 |
Diretor do Departamento de Projetos e
Convénios e 1.2 1
|Assessor de Projetos e Convénios CC3.0 1
Assistente de Projetos e Convénios CC8.0 1
Coordenador do Sistema de Controle g
Interno CcC1.2 1
Auxiliar do Sistema de Controle Interno cC3z 3 A |
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Assessor Especial da SEMPLAF GG 1.2 1
Diretor Departamento de Contabilidade CC.1.1 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 Assistente do Depart. Tesouraria CC&6.0 2
| PLANEJAMENTO Diretor do Departa to de Receit CC4.1.1 1
" E FAZENDA - partamento de Receitas =
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 Analise de CCB.0 1
Projetos
Assistente da SEMPLAF CC8.0 1
Assessor Especial da SEMAD ce 1.2 1
Assessor Executivo da Administracao CC8.0 1
SECRETARIA Pregoeiro e Presidente da Comissao CC 1.2 1
MUNICIPAL DE | permanente de Licitagao
ADMINISTRACAO  "Secretario da CPL CC 3.1 1
SEMAD Membros da Comisséo Permanente de CC#6.1 3
Licitacao
Assistente Juridico da CPS CC 6.0 1
Diretor do Departamento de Recursos oG 1.2 1
Humanos
Chefe da Divisao de Folha de CCe6.0 1
Pagamento
Assistente da Diviséo de Folha de CC 6.1 1
Pagamento
Assistente Administrativo do DRH CcC 7.1 3
Diretor do Departamento Municipal de CC 6.1 1
Transito
Diretor do Departamento de Registro de CC 34 1
Precos
Chefe da Divisdo de Pesquisa de CC4.2 1
Precos
Diretor do Departamento de Servicos CCs8.0 1
Gerais e Materiais
. Diretor de Departamento de Informatica CC6.0 1
Diretor de Departamento de CCB6.0 1
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Almoxarifado e Compras

Chefe da Divisdo de Patriménio CC7.0 1
Chefe da Divisdo de Protocolo CC#6.0 1
Diretor do Departamento de Seguranca CC4.1 1
do Trabalho
Assistente Técnico em Seguranga do CC4.2 2
Trabalho
Assistente de Administracéo CC 8.0 2
Assessor Especial da SEMECE CC1.2 1
Diretor do Dep. Adm. da SEMECE CC4.0 1
Chefe da Divisao de Apoio CC 8.0 1
Administrativo da SEMECE
Chefe da Divisao de Apoio Técnico CC8.0 1
Adm. do CME
MO ARIA | Chefe da Diviséo de Apoio Padagbaies | GG B0 1
EDUCAGAD, |[JoME | .
CULTURA E Chefe da Divisao de Apoio ao CC 8.0 1
ESPORTES - Estudante
SEMECE Coordenador de Transporte do Escolar CC4.0 1
Assessor Transporte Escolar CC9.0 10
Chefe da Divisao de Educagao de CC4.1.1 1
Jovens e Adultos
Chefe da Divisgo de Servigos de CC 8.0 1
Informatica
Diretor do Departamento de Ensino CC6.0 1
Chefe da Divisio de Ensino CC 8.0 1
Fundamental
Chefe da Divisdo de Educacao Infantil CC 8.0 1
Chefe da Divisao de Inspecéo Escolar CC 8.0 1
Chefe da Divisdo de Ensino Especial CC 8.0 1
Diretor de Escola — Tipo | CC 9.0 B
Diretor de Escola — Tipo |l CC 8.0 8
Diretor de Escola — Tipo Il CC7.0 2
Diretor de Escolas — Tipo IV CCB.0 2
Vice —Diretor de Escola - Tipo | CC 10 5
Vice-Diretor de Escola - Tipo | CC9.0 8
Vice-Diretor de Escola - Tipo llI CC8.0 2
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Vice-Diretor de Escolas - Tipo IV CC70 2

Secretario de Escola — Tipo Il CGC 11 9

Secretario de Escola ~ Tipo IlI CC 10 3

Secretario de Escola — Tipo IV CC8.0 2

Diretor do Departamento de Cultura e CC®6.0 1

Esportes

Assessor de Eventos Cultural e CC7.0 1

Esportes

Chefe da Divisdo de Cultura CC8.0 1

Chefe da Divisao de Esportes CC8.0 1

Coordenador do Teatro Municipal e CC 6.0 1

Biblioteca Municipal

Coordenador de Campos e Quadras CC6.0 1

Esportivas Municipais

Assessor Especial da SEMSAU CC1.2 1

Coordenador do Fundo Municipal de CC4.0 1

Saude

Diretor de Contabilidade do Fundo CC 4.1 1

Municipal de Salde

Diretor de Planejamento do Fundo CC4.1 1

Municipal de Saude

Diretor Administrativo do FMS CC#8.0 1
SECRETARIA Chefe do Setor da Tesouraria do FMS CC 8.0 1
MUNICIPAL DE | Diretor Geral do Hospital Municipal oc 1.3 1
SAUDE Diretor Clinico Médico do Hospital cead 1

Municipal

Diretor Técnico Médico do Hospital CC4.0 1

Municipal

Diretora de Enfermagem do Hospital CC4.11 1

Municipal

Diretor de Assisténcia Farmacéutica CC6.0 i

do HM

Chefe do SAME do HM CC#6.0 1

Chefe do Centro Radiolégico do HM CC&B.0 1

Chefe do Setor de Compras e Alm. Do CC6.0 1

HM

Chefe do Setor de Servigos Gerais do CC6.0 1

HM

Coordenador da Atencao Basica- ATB | CC 6.0 1 A
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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 CC4.1.1 1
Ambiental
Coordenador de Centro de Vigilancia CC4.1.1 1
de Zoonoses
Administrador da Unidade de CcC4.0 1
Endemias da FUNASA
Coordenador do CAPS CC6.0 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
Informacgbes e Faturamento
Ambulatorial e Hospitalar do SUS
Diretor de Assisténcia Farmacéutica CCB6.0 1
Basica
Assistente em Servigos de Satde | CC5.0 10
Assistente em Servicos de Saude |l CC#8.1 10
Assessor Especial da SEMINFRA CC1.2 1
Assessor Administrativo da CC 4.1 2
SEMINFRA
SECRETARIA Diretor do Departamento de Obras CCH.0 1
MUNICIPAL DE Diretor do Departamento de Infra CC4.0 1
INFRAESTRUTUR Estrutura
A, AGRICULTURA, 57 ot (5 Departamento de Servi CC 6.0 )
MEIO AMBIENTEE | Dot P SLVigHs ‘
TURISMO - Publicos de Concessao e Permisséo
SEMINFRA Diretor do departamento de Limpeza CC4.11 1
Publica e Conservagao
Diretor do Departamento de CC#6.0 1
Agricultura, Abastecimento e
Desenvolvimento Rural
Diretor do Departamento de CC411 1
Engenharia
Assessor de Engenharia Civil CC20 2
Diretor do Departamento de Veiculos CC4.11 1

B ;
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Diretor do Departamento de Meio CC 6.0 1
Ambiente
Diretor do Departamento de Turismo ccso 1
Diretor do Departamento de Servigos CC2.0 1
de Campo
Administrador do Distrito de CC 3.1 1
Rondominas
Assessor Especial da SEMAS 0 1.2 1
Assessor de Controle Orgamentario e CCB.0 1
Financeiro
Geréncia de Controle Orgcamentario e CC6.0 1
Financeiro Nivel |
Assessor Técnico da Politica Municipal CCB.0 1
de Assisténcia Social
Assessor do Servigo de Prestagao CC7.0 1
Continuada
Geréncia do Beneficio de Prestagdo CC 8.0 1
Continuada- Nivel ll|
SECRETARIA  "Agsessor Adjunto do Sistema CC 4.1 1
MUNICIPAL DE Municipal de Assisténcia Social
ASSISTENCIA Gerancia 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- CC7.0 1
Nivel Il
Diretoria de Gestdo Administrativa e CCB.0 1
Financeira
Diretoria da Protecao Social Basica - CCB.0 1
PSB
Diretoria de Prote¢do Social Especial — CC6.0 1
PSE
Geréncia do Cadastro Unico- Nivel | CCB.O 1
Geréncia da Casa de Acolhimento cCé6.0 1
Institucional- Nivel I
Geréncia de Apoio Socioeducativo- CC7.0 1
Nivel I
Geréncia do Fundo Municipal dos CC8.0
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Direitos da Crianga e do Adolescente —
FMDCA- Nivel llI

Geréncia do Servico de Atendimento a CC8.0
Pessoa Idosa

Geréncia de Servicos de Medidas CC70
Socioeducativas- Nivel [l

Assessor dos Servigos de Média CC 8.0
Complexidade- Nivel il

Geréncia de Beneficios Eventuais- CC 8.0
Nivel 1|

Conselheiro Tutelar CC 6.1

Assessor Socioeducativo dos Servigos CC 6.1
de alta Complexidade

orion

Assessor Socioeducativo dos Servigos CC70
de Protecgao e Atendimento Integral da
Familia PAIF A

JOSELITA ARAUJO DA SILVA
PREFEITA EM EXERCICIO
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ANEXO Il

NiVEIS DE REMUNERAGAO

CARGOS EM COMISSAO
REFERENCIA VENCIMENTO (R$) GRATIFICAGAO DE
FUNGAO (R$)
CC 1.0 500,00 4.750,00
8e 1.1 500,00 4.000,00
CC12 400,00 3.100,00
CC 1.3 300,00 3.000,00
cC2 300,00 2.500,00
cC3 300,00 2.200,00
GE 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 4.1.1 200,00 1.450,00
CC 4.2 200,00 1.150,00
ccs 200,00 1.100,00
cce 200,00 1.010,00
CC6.1 200,00 820,00
cc7 150,00 700,00
cC 74 100,00 600,00
ccs 149,00 529,00
cCco 228,00 450,00
cC 10 358,00 320,00
CC 11 440,00 238,00

JOSELITA ARAUJO DA SILVA
PREFEITA EM EXERCICIO
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ANEXO il
ATRIBUIGOES DOS CARGOS

1-GABINETE DO PREFEITO:

CHEFE DE GABINETE:

Exercer a diregao-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
relacbes 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 tramitacdo, na Camara
Municipal, dos projetos de lei de interesse do Executivo e manter controle que permita
prestar informagoes 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 interlocutorios em processos cuja decisdo caiba ao prefeito e despacho
decisérios 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:

Assistir, direta e imediatamente o Prefeito no desempenho de suas atribuicbes e,
especialmente, realizar estudos e analises que por ela sejam determinados; coordenar,
em articulagdo com o Gabinete do Prefeito, o planejamento das agbes estratégicas dos
orgéos integrantes da estrutura do Gabinete; avaliar a execugao dos projetos e atividades
do Gabinete; colaborar com o Prefeito na direcao e orientacdo dos trabalhos do gabinete,
bem como na definicdo de diretrizes e na implementagéo das agbes da sua area de
competéncia; assistir o Prefeito, em articulagdo com o Gabinete, na preparagdo de
material de informagao e de apoio, de encontros e audiéncias com autoridades e
personalidades nacionais e estrangeiras; e realizar outras atividades determinadas pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal;é’
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DIRETOR GERAL DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL:

Planejar, organizar, controlar e assessorar a Administragdo Puablica Municipal, nas areas
de recursos humanos, materiais, patrimdnio, de informagdes e tecnologia, implementando
programas e projetos, elaborando planejamento organizacional, promovendo estudos de
racionalizacdo 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 execucao fisico-financeira, efetuando comparagdes entre as metas programadas
e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de
avaliagao; propor, executar e supervisionar andlises e estudos técnicos, realizando
pesquisas, entrevistas, observagdo local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros
recursos, para implantacéo ou aperfeigoamento de sistemas e métodos, instrumentos,
rotinas e procedimentos administrativos; elaborar, rever, implantar e avaliar,
regularmente, instrugdes e manuais de procedimentos, coletando e analisando
informacdes para racionalizagéo e atualizagdo de normas e procedimentos; elaborar
critérios e normas de padronizacéo, especificagdo, compra, guarda, estocagem, controle
e alienacéo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administragao do
sistemas de materiais; elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para
recrutamento, selecdo, treinamento e demais aspectos da administragdo de pessoal,
dando orientagdo técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo
metodologias, elaborando formularios, instruges e manuais de procedimentos,
participando de comissées, ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Prefeitura; elaborar pareceres,
informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagoes e
sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuagao; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuagdo; participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando
aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuag@o; participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com
unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagées e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos tecnicos cientificos,
para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
zelar pela limpeza e conservagdo do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que
lhe forem confiados; realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao
profissional.
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ASSESSORA DO DIRETOR GERAL DE ADMINISTRACAO

Assessorar o Diretor geral de administragio no desempenho de suas fungdes, auxiliando
na execucdo de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando
compromissos. Acompanhar a execugao 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 servicos como organizacao de agenda
pessoal, quando solicitado. Emitir informag6es, analisar dados, formalizar, controlar e
analisar processos, operar maquinas e equipamentos com vistas a assegurar o eficiente
funcionamento da area de atuagao. Supervisionar agoes, monitorando resultados.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO MILITAR:

Compete coordenar e fiscalizar os servicos 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:

Compete assistir o Prefeito, Vice-Prefeito, dando-lhes o suporte necessario para o
cumprimento das agendas oficiais e atividades particulares dessas autoridades, como
tambem apoiar demais autoridades em visitas ao Municipio, nos assuntos atinentes a esta
Assessorig;

ASSESSOR EXECUTIVO DE GABINETE:

Operar a gestdo 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, avaliagao e controle operacional das atividades desenvolvidas e exercer
outras atividades correlatas a natureza do cargo.

ASSISTENTE EXECUTIVO:

Executar tarefas rotineiras, de suporte a gestdo dos processos administrativos, em
diferentes areas da Administragdo Pliblica, como redigir e arquivar documentos; efetuar
anotagoes e langamentos diversos; acompanhar processos: operar microcomputadores,
terminais de teleprocessamentos e equipamentos assemelhados e exercer outras
atividades correlatas a natureza do cargc;%
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PROCURADOR JURIDICO:

Dirigir a Procuradoria do Municipio, supervisionar e coordenar suas atividades e orientar a
sua atuacao; 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, 6rgaos da Administragéo
Direta, inclusive nas hipoteses do Mandado de Seguranca “Habeas Datas” e “Habeas
Corpus” impetrados contra ato ou omissdo de autoridade Municipal; desistir, transigir,
acordar e firmar compromissos nas ag¢des de interesse do Municipio, nos termos da
legislagao 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 interpretacéo
da Constituicao, das Leis, das normas administrativas e demais atos normativos a serem
uniformemente seguidos pelos orgaos 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 atribuicdées 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 agdes civeis e criminais. Demais atribuigdes que o 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, avaliagdo e controle operacional das atividades desenvolvidas e exercer
outras atividades correlatas a natureza do cargo.

ASSISTENTE EXECUTIVO DA PROCURADORIA JURIDICA:

Executar tarefas rotineiras, de suporte a gestdao dos processos administrativos, junto a
Procuradoria, como redigir e arquivar documentos; efetuar anotagbes e langamentos
diversos; acompanhar processos; operar microcomputadores, terminais dﬂ
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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; captacao de recursos junto aos
Governos da Unido e do Estado e a iniciativa privada, visando a celebragao de convénios
e contratos de repasse; realizar levantamento e gerenciamento de documentos de
natureza contabil, juridica e de engenharia, através de estudos e elaboracéo de projetos
basicos, com o objetivo de atender as exigéncias de operacionalizagdo das areas
responsaveis pelo repasse de recursos; gerenciar 0s convénios e contratos de repasse de
recursos da Unido e do Estado para o Municipio; acompanhar as agoes de celebragao,
execugdo orcamentaria e financeira, bem como a prestagao de contas dos contratos de
repasse; promover a articulagdo da Secretaria Municipal de Planejamento, Orgamento e
Habitagdo com as demais Secretarias e 6rgaos municipais com vistas a celebragéo de
convénios e contratos de repasse.

ASSESSOR DE PROJETOS E CONVENIOS:

Assessorar o Gerente de Projetos e Convénios nos trabalhos do setor de convénios;
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 e do regulamento;
prestar contas junto a concedente; supervisionar e aprovar as atividades técnico-
administrativas, o registro da tramitagdo e encaminhamento de processos; apoiar o
associativismo e o cooperativismo; desenvolver outras atividades de sua area de
competéncia determinadas pelo Prefeito.

ASSISTENTE DE PROJETOS E CONVENIOS:

Auxiliar o gerente e os assessores de projetos e convénios nas atividades do setor de
conveénios;

COORDENADOR DO SISTEMA DO CONTROLE INTERNO:

Analisar e orientar a deflagragdo e os procedimentos dos processos administrativos
licitatorios e outros; fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficacia,
eficiéncia e economicidade os controles da gestdo orgamentdria, financeira, contabil,
administrativa, operacional e patrimonial dos érgaos da Prefeitura Municipal, bem como, a
aplicagao 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 orgaos da estrutura da Prefeitura Municipal o resultado de auditorias%
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inspecdes, analises e levantamentos procedidos pelo Controle Interno, atinente as
respectivas unidades, para a promogdo de medidas; analisar os relatorios e informacgoes
que sistematicamente sejam encaminhadas pelos 6rgéos 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 relatorios de
controle interno; propor e coordenar a criagdo, atualizagdo e utilizagao 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 informagtes 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 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 INTERNO,

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 € despachar o expediente da unidade; Promover o
aperfeicoamento dos servigos proprios da unidade; Transmitir instrugdes 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 repartigao;
Desempenhar atividades afins.

ADMINISTRADOR DO DISTRITO DE RONDOMINAS:

Administrar, analisar, planejar, dirigir, controlar, elaborar e executar projetos do campo da
administragdo (orgamentaria, financeira, custos, projetos de investimentos, gestao de
recursos humanos e materiais e outros) estudando e desenvolvendo metodologias,
preparando planos e projetos para orientar os superiores e demais técnicos de outros
campos de conhecimento quanto & aplicagdo das ferramentas administrativas mais
adequadas, visando atender os principios da administragdo publica, e orientar para a
tomada de decisdo com propostas e solugdes mais vantajosas para o Distrito de
Rondominas/%
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ASSESSOR ESPECIAL DE COMUNICAGOES E IMPRENSA:

Responsavel pela divulgagéo das agdes 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 diregao geral, orientar e coordenar e fiscalizar os trabalhos dos 6rgéos que séo
diretamente subordinados; Exercer supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de
competéncia da Secretaria, ainda que a sua execugéo esteja delegada a outro 6rgao;
Despachar com o Prefeito, nos dias determinados, o expediente das repartices 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 orgamentdria da Secretaria para o ano seguinte; Preparar,
anualmente, relatério de execucdo do orgamento no que diz respeito & sua Secretaria
para prestacdo de contas e avaliagdo do Plano de Agdo Governamental; Proferir
despachos interlocutérios em processos 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
servicos extraordinarios a Secretaria; Solicitar ao Prefeito a contratagao de servidores
para a Secretaria, nos termos da legislacdo em vigor, Determinar a realizagao de
sindicancia para apuragdo de irregularidades, bem como solicitar ao Prefeito a
instauragédo de inquéritos administrativos quando for o caso; Zelar pelo cumprimento do
Regimento Interno e dar instrugbes para execugdo dos servigos, Resolver os casos
omissos, bem como as duvidas suscitadas na execugéo do Regimento Interno, expedindo
para esse fim as instrugdes necessdrias; assistir, direta e imediatamente o Prefeito no
desempenho de suas atribuicbes e, especialmente, realizar estudos e analises que por
ela sejam determinados; coordenar, em articulagdo com a Secretaria, o planejamento das
acbes estratégicas dos érgaos integrantes da estrutura da Secretaria; avaliar a execugao
dos projetos e atividades da Secretaria; Colaborar com o Prefeito na diregao e orientagao
dos trabalhos da Secretaria, bem como na definigdo de diretrizes e na implementacéo das
agOes da sua area de competéncia; Assistir o Prefeito, em articulagdo com o Gabinete, na
preparacdo de material de informagdo e de apoio, de encontros e audiéncias com
autoridades e personalidades nacionais e estrangeiras; e realizar outras atividades
determinadas pelo prefeitoﬁ,
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DA CONTABILIDADE,

Coordenar, a movimentagao das contas bancarias do Municipio; proceder ao balango de
todos os valores da Tesouraria; visar os boletins diarios de caixa, os balancetes mensais,
bem como os balangos gerais e a escrituragdo econdémica e Financeira da Prefeitura;
elaborar cronograma de desembolso mensal; coordenar o recebimento das cotas federais
e estaduais de recursos; cuidar da manutengdo do equilibrio orgamentario e financeiro;
exercer o controle da execugéo orgamentaria; Assessorar o Prefeito Municipal

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E ORGCAMENTO,

Promover a elaboragdo do projeto de lei do orgamento anual;
promover em conjunto com outros érgéos municipais a elaboragao do Plano Plurianual e
das Diretrizes Orgcamentarias; realizar estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento
das técnicas orgamentarias da Administragdo Municipal, a companhar a evolugao da
despesa, auxiliando aos demais orgéos da Prefeitura na reformulagdo orgamentaria de
programas de trabalho, bem como analisar pedidos de abertura de créditos adicionais
especiais e suplementares; Executar estudos e pesquisas visando 0 aperfeicoamento das
técnicas orcamentarias da Administrago municipal; fornecer subsidios e informagdes
teis na elaboragdo dos orgamentos, atividades e novos programas propostos pelos
6rgaos municipais; Elaborar projetos de lei versando sobre abertura de créditos adicionais
especiais e suplementares; propor adequagdes necessarias para aprimoramento na
execucao dos orcamentos da Administragéo 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 bancaria; fluxo de caixa; emitir
diariamente boletim de caixa; fazer as escrituragées necessarias; analisar, sob orientacao,
em sua area de competéncia, atividades, recursos disponiveis e rotinas de servigos e
propor medidas que visem a sua melhoria; executar outras tarefas afins.

ASSESSOR DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

Auxiliar o superior imediato nas atividades de sua area de atuagéo. Realizar liquidagao,
empenho, pagamentos, recebimentos, guarda e movimentagao de valores, de acordo com
as datas de vencimentos e programagéo financeira mensal. Controlar documentos para/
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elaboracéo diaria e atualizag@o de saldo bancario. Acompanhar a legislacao aplicavel na
sua area de atuagao; executar outras atividades afins.

ASSISTENTE DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

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

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECEITA,

Promover estudos e pesquisas visando o aperfeigopamento do processo de arrecadacao
tributaria do Municipio; - Coordenar a modernizagéo e atualizacdo dos cadastros fiscais -
Estudar os aspectos técnicos e gerenciais hecessarios ao aperfeicoamento do sistema de
tributagao;  Analisar o comportamento da receita tributaria, tomando as medidas
compativeis com os problemas encontrados; Fazer instruir os processos de reclamacgao
contra langamentos ou penalidades por infragdo a legislagao tributaria e os que forem
submetidos a sua apreciagéo; Coordenar a busca de informagdes para registro da Divida
Ativa; promover o controle da arrecadagéo das receitas municipais, compreendendo as
de natureza tributaria e as ndo tributarias; providenciar a cobranca extrajudicial dos
débitos inscritos e ndo 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 inscrigdo, os débitos ndo satisfeitos
atraves de cobranga amigdvel; promover o parcelamento dos débitos de natureza
tributaria e n&o tributaria, observando-se para tanto; supervisionar a correta interpretacao
e aplicagdo da legislagdo tributaria municipal nos diversos setores que compéem a
diretoria; Executar outras atribuigtes afins.

CHEFE DA DIVISAO DE DIVIDA ATIVA,

Promover a inscricdo da Divida Ativa referente a tributos ou quaisquer receitas néo
liquidadas no periodo regulamentar; Promover a expedicéo de certidées de Divida Ativa e
envia-las a Secretaria de Negodcios Juridicos para cobrangca executiva; Assinar as
certiddes de Divida Ativa; Informar e fazer informar requerimentos sobre assuntos de sua
competéncia; Manter o controle do montante das receitas ndo liquidadas (estoque);
Organizar a escalas de trabalho e distribuir o pessoal, conforme as necessidades de
servicos; - Executar outras atribuicbes afins.ﬁ
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO IMOBILIARIO E ESTATISTICO,

Fazer executar os servigos de inscricdo e atualizagdo do cadastro fiscal de terrenos e
edificagbes urbanas; Fazer pesquisar os langamentos quinquenais para fornecimento de
certidoes negativas de débitos fiscais para a Divisdo de Divida Ativa; Coordenar as
atividades de lancamento de tributos imobiliarios; Orientar os calculos de areas, valores
venais e outros elementos relativos aos iméveis a serem tributados; Assinar certidées de
valores venais e de padrdo de edificagbes;  Fazer anotar as alteragbes nas fichas
cadastrais, antes de liberar os requerimentos referentes a cada imével: Manter
permanente articulagdo com os servicos de processamento de dados; Coordenar a
entrega dos carnés de lancamento a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos; instruir
0s casos de reclamagao contra langamentos: Organizar as escalas de trabalho e
distribuir o pessoal conforme as necessidades do servico; Executar outras atribuigbes
afins.

DIRETOR DO DEPARTAMENTE DE APROVAGAQ DE PROJETOS,

Assessorar o Secretario nas questOes relacionadas a aprovacdo de projetos de
arquitetura, urbanismo e parcelamento do solo no Municipio de Ouro Preto: planejar,
coordenar e controlar as agées 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 o Secretario, certiddes de
parcelamento, habite-se e alvaras de construgao, de demoligdo, de reforma, de
regularizagao de imoveis e de urbanizagao; emitir pareceres referentes aos ElVs (Estudos
de Impacto de Vizinhanga) e RIVs (Relatérios de Impacto de Vizinhanga) apresentados a
Secretaria; planejar e controlar a realizagdo de vistorias técnicas de edificagbes e de
terrenos para fins de aprovacao de projetos;  fornecer informagées basicas para
elaboragao de projetos de engenharia, arquitetura, urbanismo e parcelamento do solo ho
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 orgéos publicos em especial as Secretarias Municipais de Infra -
Estrutura, Meio Ambiente, Obras e Fazenda.

ASSISTENTE DA SEMPLAF

Desempenhar tarefas administrativas proprias da SEMPLAF. Receber, registrar e
controlar a distribuicao de documentos, processos e correspondéncia. Digitar e revisar os
trabalhos, de acordo com as exigéncias legais formais. Atender ao publico, orientando e
prestando informagées. Emitir informagdes, analisar dados, formalizar, controlar e anaiisay
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processos, operar maquinas e equipamentos com vistas a assegurar o eficiente
funcionamento da area de atuagéo.

3)SEMAD-SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

ASSESSOR ESPECIAL:

Exercer a diregdo geral, orientar e coordenar e fiscalizar os trabalhos dos érgaos que séo

diretamente subordinados; Exercer Superviséo técnica e normativa sobre os assuntos de
competéncia da Secretaria, ainda que a sua execucdo esteja delegada a outro érgéo;
Despachar com o Prefeito, nos dias determinados, o expediente das repartigées que
dirige; Coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas publicos a cargo do seu
setor e apresentar solugdes no dmbito do planejamento governamental; Encaminhar, na
epoca propria, a proposta orgamentaria 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 Agdo Governamental; Proferir
despachos interlocutérios em processos 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 prestacao de
servigos extraordinarios a Secretaria; Solicitar ao Prefeito a contratacdo de servidores
para a Secretaria, nos termos da legislagao em vigor; Determinar a realizagdo de
sindicancia para apuragdo de irregularidades, bem como solicitar ao Prefeito a
instauragdo de inquéritos administrativos quando for o caso; Zelar pelo cumprimento do
Regimento Interno e dar instrugbes para execugdo dos servigos, Resolver 0s casos
omissos, bem como as duvidas suscitadas na execucdo do Regimento Interno, expedindo
para esse fim as instrugdes necessarias.

PREGOEIRO E PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAOQ,

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 convocatdrios nas modalidades Concorréncia, Tomada de
Pregos e Convite;Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades administrativas da
Comisséo Permanente de Licitagido (CPL) e dos Membros;Convocar os demais membros
para reunides ordinarias e extraordinarias de assuntos afetos as atribuicdes da CPL,
assim como os especialistas das areas técnicas, se necessario for;Aceitar ou indeferir as
justificativas de auséncias as reunibes apresentadas por membros da Comissdo
Permanente de Licitagdo (CPL); Exercer as atribuigbes de pregoeiro nas licitagbes da
modalidade Pregdo Presencial e Eletrénico; Executar outras atividades que se fizerem
necessarias, dentro de sua area de atribuigdo. Exercer qualquer outra atribuigéo inerente/:
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a0 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 Licitacao
(CPL), na coordenagdo das atividades da Comissdo e dos Membros; Lavrar atas das
reunides da Comisséo Permanente de Licitagdo (CPL) quando nao atuar como Pregoeiro;

MEMBROS DA CPL,

Dirigir e julgar as licitagbes que a Administragéo Publica venha promover; conduzir
a8 sessao publica de recebimento de envelopes contendo os documentos de habilitagéo e
dos envelopes portadores das propostas técnica e comercial, se prevista em edital e

quanto aos aspectos formais e de mérito; proceder a classificacao ou desclassificacéo da
proposta conforme atenda ou nio ao edital; revisar seus atos, por oficio ou dentincia de
qualquer cidaddo ou parlamentar; receber recursos contra seus atos, dirigidos a
autoridade superior, informando dessa interposicdo os participantes da licitagdo; atender

as diligéncias e decisdes determinadas pela autoridade superior.

ASSISTENTE JURIDICO DA CPS

Instaurar sindicancia de processos disciplinar administrativo: Fazer a instrugdo da
sindicancia;: Quvir testemunhas e acusados; Expedir citagdes; Autuar documentos: Fazer
acareagdes, Emitir termos de declaracdo de testemunhas, declarantes ou indiciados:
Encaminhar Oficios a autoridades; Fazer diligéncias para averiguar fatos e apurar
dentincias; Designar peritos; Fazer defesa ex-oficio de acusados revel: No encerrament?/
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do processo fazer o relatério da comissdo. 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 RECURSOS HUMANOS,

Planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades inerentes a gestao de
recursos humanos e da folha de pagamento, bem como desenvolver, capacitar e formar
servidores para a formagdo e qualificagdo do quadro de pessoal do Poder Executivo
Municipal; planejar, organizar, controlar, avaliar e opinar sobre questdes pertinentes a
aplicagao da legislagdo de pessoal no ambito do Poder Executivo Municipal; planejar,
coordenar, acompanhar e promover a operacionalizagcéo do processo de avaliagdo de
desempenho dos servidores em estagio probatorio no ambito do Poder Executivo
Municipal; subsidiar a administragdo com estudos de motivagdo e distribuicdo de trabalho
para efeito de melhor aproveitamento dos recursos humanos: apoiar e assessorar, no
ambito do Poder Executivo Municipal, o processo de elaboragéo e execugédo orgamentaria
no que tange a despesa com pessoal; desempenhar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

CHEFE DA DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO,

Elaborar, conferir e encaminhar as folhas de pagamento para as Secretarias: Receber dos
orgéos competentes as informagdes 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 servidores: Exercer qualquer
outra atribuic&o 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

Assessorar a Chefe da Divisao da Folha de Pagamento. Manter atualizada e proceder
conferéncias periodicas do cadastro de servidores e dos dados para processamento da
folna de pagamento e rotinas anuais (RAIS/DIRF), bem como a montagem do processo
mensal, contendo resumos, relatérios e guias para recolhimento dos encargos financeiros
e previdenciarios referentes ao pagamento de pessoal. Elaborar e digitar oficios,
declaragdes, informagdes e atestados no ambito de sua competéncia. Acompanhar a
legislacao aplicavel na sua area de atuagdo. Atender publico interno prestando
esclarecimentos e sanando duvidas em relagdo ao demonstrativo de pagamento e outros
documentoszﬁ
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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 Associagbes, 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 concessao. Assessorar e dar cumprimento a
legislagdo e as normas de transito: Supervisionar a implantagéo, manutengao e operagéo
do sistema de sinalizagao do municipio; Executar competéncias correlatas, além do
estabelecido no Codigo de Tréansito Brasileiro, executar, cumulativamente com o érgao
municipal competente, a fiscalizagdo de posturas municipais relativas ao transito.
Exercer qualquer outra atribuigao 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 intengbes de compras das Secretarias Municipais e seus
Setores. Publicar aviso no Diario Oficial e distribui avisos por e-mail. Solicitar dos
interessados informagées sobre o que pretendem comprar durante o exercicio e qual
quantidade. Fazer estudo técnico e de pregos com o levantamento repassado pelas
Secretarias; Publicar edital com informagbes sobre os produtos ou servicos e as
respectivas quantidades. Fazer o registro em ata apos as licitagbes. Exercer qualquer
outra atribuic&o 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 precos dos materiais e
servicos de necessidade frequente. Ser responsavel pela pesquisa recebida tendo o
cuidado de efetua-lo e devolvé-la dentro do prazo, para nao prejudicar o andamento dos
servicos desenvolvidos pelas Secretarias. Exercer qualquer outra atribuigdo inerente ao
cargo ou que Ihes sejam determinadas pelo chefe do poder executivo ou por seu superior
imediato.

DIRETOR DO DEPARTAMETO DE SERVICOS GERAIS E MATERIAIS,

Executar, supervisionar e fiscalizar os servicos de conservagéo, manutencéo e limpeza do
predio e instalagdes da Prefeitura, bem como a parte eletrica e hidrautica do prédio.Ser
responsavel pelas equipes de limpeza e vigilancia do prédio, inclusive com o controle de
freqiiéncia, férias e licencas dos servidores que estdo sob sua responsabilidade%
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substituindo os que estdo impossibilitados de exercer suas atividades, por problemas de
salde, afastamentos e outros. Ser responsavel pelo controle d os Materiais de limpeza,
higiene e consumo adquiridos pela Secretaria Municipal de Administragéo. Certificar a
prestagdo dos servigos contratados pela Prefeitura. Exercer qualquer outra atribuicdo
inerente ao cargo ou que lhes 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 Almoxarifado
Central para que relacione todos os bens moéveis e imoveis, considerados com ¢ material
permanente a colher assinatura dos responsaveis pelos bens de cada setor; transferir os
bens méveis, quando estes nao estiverem mais em condigdes de uso; fornecer relatorios
dos bens do municipio a cada 12 meses; orientar todos os setores do Municipio com
relagao 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 servico; e realizar outras tarefas afins.

CHEFE DA DIVISAO DE PROTOCOLO

Cabe a Divisao 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 dos feitos, classificando-os
conforme o tipo; efetuar a distribuicdo dos processos as respectivas secretarias, de
acordo com as normas vigentes; prestar informacgées 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;

Assessorar as Secretarias, as Comisstes e demais setores administrativos, repassando
informagbes competentes ao setor; Promover condigdes para o desenvolvimento e bom
funcionamento dos sistemas e equipamentos de informatica; Apresentar planos junto as
Secretaria para definicdo de metas e prioridades; Promover a difusdo da cultura de
informatica, e a racionalizagdo da boa utilizagdo dos recursos técnicos; Exercer outras
atribuicbes inerentes ao cargo, ou que lhes sejam determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo. Dar suporte e manutengéo que estiver no seu alcance nos equipamentos de
informatica utilizados no ambito da Prefeitura. Analisar os novos equipamentos d/e?
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informatica apos a entrega dos mesmos para verificar se estao dentro das especificactes.
Exercer qualquer outra atribuigao 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 0s documentos de entrada de material, e liberar
as Notas Fiscais para pagamento; atender as requisicoes de materiais das Unidades
Administrativas ; controlar e manter os 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 seguranca 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
atribuicdo inerente ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo chefe do poder
executivo ou por seu superior imediato.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SEGURANCA DO TRABALHO:

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

ASSISTENTE TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO

Inspecionar sob superviséo, unidades da Prefeitura levantando pontos criticos, apontando
irregularidades e propondo solugbes; Auxiliar em treinamentos na area de seguranca e
composi¢ao de CIPAs; Participar de sindicancias em acidentes e incéndios, levantando
causas e emitindo pareceres; Assessorar as geréncias em previsdo e distribuigdo de
equipamentos de seguranga, uniformes e sistema de prevengao e combate a incéndios;
Divulgar campanhas de seguranga; Participar e/ou assessorar CIPAs e realizagdes de
SIPATs; Colaborar com os servigos médicos e bem-estar social nos programas por eles
mantidos; Organizar listas basicas de materiais e equipamentos de seguranga; Manter
arquivo e controle de documentagao (pericias) na area; Participar nas atividades de meio-
ambiente; outras fungbes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico
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ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO:

Exercer atividades de assisténcia e apoio ao superior hierarquico imediato, em assuntos
atinentes a area de atuagédo da unidade em que estiver lotado; participar, e assessorar o
desenvolvimento e o acompanhamento de programas e agdes a cargo do superior
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 de Administragéo
outras fungbes excepcionais, inclusive a designagdo para atuarem em projetos e
atividades especiais da Administragéo Municipal, por ato do Chefe do Poder Executivo.
Exercer qualquer outra atribuicao 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 6rgaos que sao
diretamente subordinados; Exercer Supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de
competéncia da Secretaria, ainda que a sua execugdo esteja delegada a outro orgao;
Despachar com o Prefeito, nos dias determinados, o expediente das reparticbes que
dirige; Coordenar o levantamento e a avaliagéo dos problemas publicos a cargo do seu
setor e apresentar solugdes no dmbito do planejamento governamental; Encaminhar, na
época propria, a proposta orgamentaria da Secretaria para o ano seguinte; Preparar,
anualmente, relatorio 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 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 gratificagao a servidores pela prestagao de
servicos extraordinarios a Secretaria; Solicitar ao Prefeito a contratagdao 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
instauracao de inquéritos administrativos quando for o caso; Zelar pelo cumprimento do
Regimento Interno e dar instrugdes para execucdo dos servigos; Resolver os casos
omissos, bem como as duvidas suscitadas na execugao do Regimento Interno, expedindo
para esse fim as instrugdes necessarias.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA SEMINFRA

Orientar e execucdo dos trabalhadores ou atividades do setor; Manter-se esclarecido e
atualizado sobre a aplicagéo de leis, normas e regulamentos referentes a administragé%
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bem como prestar informagédo e orientar no ambito da unidade; Assistir a chefia no
levantamento e distribuigdo 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 servicos do setor; Redigir atos administrativos e
documentos da unidade; Expedir documentos e verificar suas transcri¢des; Controlar o
material de consumo e permanente da unidade e providenciar sua reposi¢gdo, manutengéo
ou compra; Organizar material de consulta da unidade, tais como: leis, regulamentos,
manuais, livros e outros documentos; Organizar e manter arquivos e ficharios da unidade;
Planejar, propor e executar atividades de complexidade mediana relativa a administracao
de RH, financeira e orgamentaria; Participar, mediante supervisdo e orientacdo dos
trabalhos de ocorréncias ou tomada de pregos para a aquisigao de material, redigindo
atas, termos de ajuste e contratos correspondentes; Minutar contratos para fornecimento
de material; Auxiliar a chefia em assuntos de sua competéncia; Auxiliar a chefia no
controle da freqliéncia e escala de férias do pessoal da unidade; Auxiliar na elaboragéo
de relatorios e projetos da unidade; Auxiliar na preparagao 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; Participar
direta ou indiretamente de servicos relacionados as verbas, processos, convénios; Efetuar
calculos necessarios; Secretariar reuniées e outros eventos (convocagdo, redacéo de
atas, providenciar salas, etc.); Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de
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 atuagdo, observando o cumprimento da legislagao
especifica; acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes a contratos, processos,
solicitagbes e demais matérias de competéncia do Departamento; elaborar, com a
participacao dos servidores representantes das unidades organizacionais, vinculadas ao
Departamento, o Plano Operativo Anual, monitorando o cumprimento das metas
estabelecidas, propondo ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores de
desempenho; coordenar o desenvolvimento e a execucdo de projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuagdo; administrar o uso
eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho das equipes, a autonomia
e a responsabilidade gerencial; solicitar capacitagao para os servidores do Departamento;
realizar as avaliagdées de desempenho funcional de sua responsabilidade; supervisionar a
freqliéncia 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 estabelecidos/'?
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS:

Organizar, coordenar, dirigir, controlar e fiscalizar a execugao de obras; orientar, opinar e
controlar as atividades ligadas & recuperagéo, & ampliagao 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 fiscalizagao
do cumprimento do plano diretor e da obediéncia do codigo de posturas e obras, da
ocupagao e uso do solo; fixar diretrizes e politicas de obras; acompanhar a realizagao,
apos estudo e aprovagdo, da abertura de vias publicas e de rodovias municipais; planejar
e ordenar a inspecao sistematica de obras e vias publicas, como galerias, obras de arte,
dutos, avenidas, ruas e caminhos municipais, promovendo as medidas necessarias a sua
conservagdo; agir em casos de emergéncia e calamidade publica, diligenciando a
execucao 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 CONCESSAO E PERMISSAO:

Fiscalizar e controlar as permissionarias e concessionarias no cumprimento das
determinagbes técnicas e operacionais para a prestagdo dos servicos; Administrar e
fiscalizar os cemitérios, feiras, mercados, matadouros rodoviarias: Estudar e propor tarifas
para os servigos publicos permitidos ou concedidos; Fiscalizar os sistemas de transportes
urbanos e intramunicipal; Manter os servicos de agua e esgoto; Promover a execucao e o
controle da coleta, do transporte e destino final do lixo; Executar e conservar a
arborizagédo, o ajardinamento e o embelezamento das vias e logradouros publicos;
Exercer as atividades ligadas & limpeza publica,mediante capinagao varredura, lavagem,
drenagem e irrigaga@o das ruas, pragas e demais logradouros publicos; Supervisionar a
utilizagdo de produtos quimicos de combate as pragas por processos que n&o sejam
nocivos a populagdo; Manter e expandir a rede de iluminagao publica; Cuidar do
reflorestamento, da protegao florestal, das reservas biolégicas e defesa do meio-ambiente
em entrosamento com orgdos 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 aplicagao das disponibilidades financeiras em articulagdo com as unidades
fazendarias; Promover os servicos de abastecimento de agua e esgotos sanitarios; Dotar
0 Municipio de locais adequados para recreagido e lazer; Propor desapropriagfes de
areas e imoéveis para a execugdo de projetos viarios ou urbanisticos.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA E CONSERVACAO
Chefiar os servigos prestados pelos servidores do Ndcleo Municipal de Limpeza Urbana:

coordenar as agdes desenvolvidas no nlcleo visando a ndo ploriferagdo de sujeiras,
insetos e residuos nas vias, logradouros, pragas publicas; controlar os servigos de coietaf
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de residuos solidos, capinas e podas de arvores em vias publicas, fiscalizar as atividades
de seus subordinados.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA:

Assessorar o Prefeito e os Secretarios no planejamento, organizagdo e definicdo de
Politicas e diretrizes na area de Agricultura. Participar e executar programas voltados aos
pequenos  agricultores residentes no  Municipio. Promover programas de
profissionalizacdo e de capacitagdo de agricultores. Desenvolver outras atividades,
programas e ag¢les estabelecidas pela Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
Agricultura previstos no planejamento orgamentario do Municipio. Controlar e coordenar a

execugao dos servigos de infra-estratutura, junto as propriedade rurais e as respectivas
atividades agropecuarias.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA:

Assessorar o Prefeito e os Secretarios no planejamento, organizagao e definigdo de
politicas e diretrizes na area de Engenharia e projetos de infra-estrutura e obras publicas.
Elaboragdo de projetos de engenharia de obras publicas e servigos de infra-estrutura,
habitacado e loteamentos. Elaboragdo de planilhas de custos de obras publicas,
cronogramas, memoriais descritivos, bem como demais documentacgbes de concorréncias
publicas. Elaboracao de projetos executivos, bem como a documentagdo necessaria para
solicitagéo e aprovagédo de convénios junto ao Governo Federal e Estadual. Fiscalizagao
de obras puUblicas e elaboragdo de relatérios técnicos de acompanhamento de obras
conveniadas. Decidir sobre a materia de sua area, dando conhecimento ao 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, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a
construcdo, manutencdo e reparo em obras e assegurar padrées técnicos exigidos, bem
como analisar processos de solicitagdes diversas, projetos arquiteténicos de loteamentos,
desmembramentos, visando atender as solicitagdes.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE CAMPO:

Chefiar os servigcos prestados pelos servidores do Nucleo Municipal de Limpeza e
recuperagdo nas estradas vicinais da zona rural; coordenar as agdes desenvolvidas na
zona rural em relagdo as pontes e bueiros, bem como fiscalizar as atividades de seus
subordinados. '
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE VEICULOS DA SEMINFRA:

Responsavel pela administragdo do Departamento de veiculos, pela administracéo da
frota municipal, bem como proceder & orientagdo sobre a adequacdo e estado de
conservacao 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, organizagéo, orientagéo,
coordenagao, decis&do, execucao e implementagéo 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 orgcamentario e financeiro; manter controle
administrativo das demais unidades da secretaria; desempenhar outras atividades
compativeis com as suas atribuicoes.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO,

Dirigir, a area do turismo cultural e negocial do Municipio; realizar projetos de atragcao de
investimentos turisticos a partir do polo industrial existente no Municipio; desenvolver
projetos especificos em relacdo a eventos realizados pelo Municipio; promover a
interlocugéo junto as demais Secretarias Municipais para a promogdo de eventos no
Municipio; estabelecer canais de comunicacdo com as Secretarias de Turismo dos
municipios da Regiao, com o fim de promover eventos em conjunto; orientar a divulgacio
do Municipio em eventos e feiras; desempenhar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

5)SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAOQ, CULTURA E ESPORTE

ASSESSOR ESPECIAL DE EDUCACAQ:

Planejar, organizar, controlar e assessorar a Administrag@o Publica Municipal, nas areas
de recursos humanos, materiais, patriménio, de informagées e tecnologia, implementando

programas e projetos, elaborando planejamento organizacional, promovendo estudos de
racionalizagéo e controlando o desempenho organizacional, bem como executar outras /ﬁ
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atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuigées do cargo
Gestor da Secretaria municipal Educagao,Cultura e Esportes.
Apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando
resultados e informando decisdes, para aperfeicoar a qualidade do processo gerencial da
SEMECE; participar da analise e acompanhamento do orcamento e de sua execucao
fisico-financeira, efetuando comparaces entre as metas programadas € os resultados
atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagao;
propor, executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando pesquisas,
entrevistas, observagéo local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos,
para implantagao ou aperfeicoamento de sistemas e métodos, instrumentos, rotinas e
procedimentos administrativos, no ambito da SEMECE; elaborar, rever, implantar e
avaliar, regularmente, instrugdes e manuais de procedimentos, coletando e analisando
informagbes para racionalizagdo e atualizagdo de normas e procedimentos: elaborar
criterios e normas de padronizagéo, especificagdo, compra, guarda, estocagem, controle
e alienagdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administragéo do
sistemas de materiais da SEMECE; elaborar e aplicar critérios, planos, normas e
Instrumentos para recrutamento, selegdo, treinamento e demais aspectos da
administracao de pessoal, dando orientagdo técnica, acompanhando, coletando e
analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando formularios, instrugtes 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 pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbées e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades da SEMECE; participar das atividades administrativas. de
controle e de apoio referentes a Educagdo Municipal; 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 da Educagédo Municipal; participar de grupos de trabalho e/ou reunides
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposigées sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos cientificos,
para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Educacao
Municipal; zelar pela limpeza e conservagao do ambiente de trabalho e pela guarda dos
bens que |he forem confiados: realizar outras atribuicbes compativeis com sua
especializagdo profissional.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA SECECE:

Executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo nos trabalhos e projetos de
diversas areas da educag&o Municipal, desenvolvendo atividades mais complexas que
requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenagéo e supervisao; elabora/rf
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programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos
setores da administragdo da SEMECE: participar da elaboragéo ou desenvolvimento de
estudos, levantamentos, planejamentos e implantag&o de servigos e rotinas de trabalho:
examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posi¢cées 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 simplificacdo de tarefas administrativas,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;
redigir, e rever redag&o ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios, pareceres
que exijam pesquisas especificas e correspondéncia que tratem de assuntos de maior
complexidade; orientar a preparacao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstracdo do desempenho da unidade ou da SEMECE; colaborar com técnico da
area na elaboragao da manuais de servico e outros projetos afins, coordenando as tarefas
de apoio administrativo no ambito da SEMECE; coordenar a preparagéo de publicagdes e
documentos para arquivo, selecionando os papeis administrativos que periodicamente se
destinem a incineragdo, de acordo com as normas que regem a matéria; orientar os
servidores que o auxiliam na execucido das tarefas tipicas da pasta; executar outras
atribuigtes afins;

CHEFE DA DIVISAQ DE APOIO ADMINISTRATIVO DA SEMECE:

Coordenar e Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragao,
financas e logistica, atender contribuintes fornecendo e recebendo informacgdes sobre
servicos, tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos, preparar relatérios e planilhas, executar servigos gerais de
escritorio, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas
no ambito das atribuigées do cargo e da area de atuagao. Coordenar, orientar e avaliar as
atividades que impliguem em:

-digitar documentos redigidos e aprovados:

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar
e obter dados e informag6es, bem como consultar registros;

- classificar, registrar e conservar processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos;

- atualizar cadastro de processos:

- fornecer informagdes sobre servigos;

- executar rotinas de admissao e desligamento de pessoal;

- dar suporte administrativo & area de treinamento:

- registrar as informagées referentes a vida funcional dos servidores, para manter o
cadastro de pessoal atualizado e o sistema de folha de pagamento alimentado;

- controlar freqiiéncia de servidores:

- realizar, sob orientacdo especifica, coleta de pregos para aquisicdo de materiais e
Servicos; {L
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- eéxaminar empenho de despesas e a existéncia de saldos nas dotagdes;
- controlar a recepgao e distribuicdo de beneficios:
- levantar necessidade, requisitar e controlar material de expediente;
- conferir e providenciar a devolugao de material ndo conforme;
- distribuir material de expediente:
- controlar execugdo de servicos gerais;
- preparar relagado 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 documentos:
- conferir dados e datas:
-fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando a corregao;
- zelar pela conservagéo e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que
lhe forem confiados;
- executar outras atribuigées afins:

CHEFE DA DIVISAO DE APQIO AO ESTUDANTE:

Acompanha tarefas inerentes a distribuicéo 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 atribuicdes de cargo e da area de atuagdo. Organiza e
executa os fluxos de aquisicdo e armazenamento e distribuicdo de alimentos e materiais
de expediente, limpeza e conservacao para as unidades escolares- Recebe e armazena
0s géneros alimenticios e outros materiais de expediente e limpeza e conservagéo
destinados aos alunos,de acordo com normas e instrugbes estabelecidas, a fim de
atender aos requisitos de conservagao e higiene; Confere a entrega dos géneros
alimenticios para verificar quantidades, validades e peso, garantindo dessa forma a
qualidade dos produtos fornecidos @ merenda escolar; Verifica o estado de conservacao
dos alimentos observando o prazo de validade, separando os que ndo estejam em
condicbes adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade dos produtos
adquiridos para alimentagio escolar: Monitora e avalia a aplicagdo dos cardapios nas
unidades escolares; Registra em formularios especificos o nimero de refeigdes servidas,
bem como a aceitabilidade dos alimentos oferecidos, para efeito de controle: Informa
quando ha necessidade de reposicdo do estoque de alimentos e outros materiais,
requisitando-os quando preciso; Avalia a organizagao e conservagéo 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 prolifera(;éo/é_
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- examinar empenho de despesas e a existéncia de saldos nas dotagdes;
- controlar a recepgao e distribuicado de beneficios;
- levantar necessidade, requisitar e controlar material de expediente;
- conferir e providenciar a devolugao de material ndo conforme;
- distribuir material de expediente;
- controlar execugao de servigos gerais,
- preparar relagéo de cobranga e pagamentos efetuados pela SEMECE, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro;
- controlar suprimento de fundos;
- elaborar prestacao de contas;
- encaminhar protocolos internos;
- registrar a entrada e saida de documentos;
- conferir notas fiscais e faturas;
- triar e distribuir documentos;
- conferir dados e datas;
-fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando a corregao;
- zelar pela conservacao e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que
lhe forem confiados;
- executar outras atribuicdes afins;

CHEFE DA DIVISAQO DE APOIO AO ESTUDANTE:

Acompanha tarefas inerentes a distribuicdo de materiais e servigos diverso, no ambito do
sistema Municipal de Ensino, bem como exerce outras atividades que por sua natureza,
estejam inseridas nos &mbitos das atribuicdes de cargo e da area de atuagdo. Organiza e
executa os fluxos de aquisigdo e armazenamento e distribuicdo de alimentos e materiais
de expediente, limpeza e conservagao para as unidades escolares- Recebe e armazena
os géneros alimenticios e outros materiais de expediente e limpeza e conservagao
destinados aos alunos,de acordo com normas e instru¢des estabelecidas, a fim de
atender aos requisitos de conservagdo e higiene; Confere a entrega dos géneros
alimenticios para verificar quantidades, validades e peso, garantindo dessa forma a
qualidade dos produtos fornecidos a merenda escolar; Verifica o estado de conservagéao
dos alimentos observando o prazo de validade, separando os que nao estejam em
condicbes adequadas de utilizacdo, a fim de assegurar a qualidade dos produtos
adquiridos para alimentagdo escolar; Monitora e avalia a aplicagao dos cardapios nas
unidades escolares; Registra em formularios especificos o nimero de refeigdes servidas,
bem como a aceitabilidade dos alimentos oferecidos, para efeito de controle; Informa
quando ha necessidade de reposigdo do estoque de alimentos e outros materiais,
requisitando-os quando preciso; Avalia a organizagéo 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 proliferagéc}[
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de insetos, fazendo de forma correta 0 manejo do lixo nas unidades escolares; executar
trabalhos individuais de estudos, pesquisas e avaliacdes técnicas e econémicas relativas
a sua area de atuagao.

CHEFE DA DIVISAO DE SERVIGOS DE INFORMATICA:

Administrar ambientes computacionais, estabelecer processos operacionais necessarios
para o tratamento dos dados, baseando-se nas definicées fornecidas na fase de analise
de sistemas e valendo-se de métodos e técnicas adequados aos equipamentos e
aplicacoes a que se destinam, bem como executar outras atividades que, por sua
natureza, estejam inseridas no ambito das atribuigbes do cargo e da area de atuagéo;
executar trabalhos individuais de estudos, pesquisas e avaliagdes técnicas e econdmicas
relativas a sua area de atuagdo; 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, geracdo, manutencgao, caracteristicas fisicas, aspectos
de performance, pontos de acesso, tempo de resposta, etc, visando orientar o usuario no
sentido de melhorar a relagéo recurso-performance; elaborar pareceres, informes tecnicos
e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas
para implantacdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de
atuagdo; participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua
area de atuacao; participar das atividades de treinamento e aperfeigopamento 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
exposicoes sobre situagdes efou problemas identificados, oferecendo sugestdes,
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 conservagéo do ambiente de trabalho e pela
guarda dos bens que lhe forem confiados; observar normas de protegao individual e
coletiva; realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional.

i

COORDENADOR DE TRANSPORTE ESCOLAR:

Coordenar e aplicar as normas do Codigo de Transito Brasileiro e de diregao defensiva,
manter a seguranga das pessoas e proteger as pessoas transportadas, zelar pela
prevencao, manutengdo e limpeza dos veiculos sob sua responsabilidade, elaborar
relatorios de avarias, preencher planilhas relacionadas a sua rotina diaria, bem como
executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das
atribuicoes do cargo e da area de atuacgéo; vistoriar a frota, com os monitores e motoristas
, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e 6leo do carter, teste&@
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freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigbes de funcionamento; conferir
com motoristas e monitores, os equipamentos obrigatorios do veiculo; fazer cumprir as
ordens de servigo, verificando a localizagao dos pontos de embarque e desembarque,
para dar cumprimento & programagéo estabelecida; Conferir as alteragdes de itinerario
em caso de situagdes de risco ou emergéncia; elaborar itinerarios; consultar guias e
mapas: acompanhar prazos ou quilometragem para revises periddicas; verificar
funcionamento de equipamentos de sinalizagdo sonora e luminosa da frota; verificar
equipamentos de comunicagéo; utilizar software de navegagéo (GPS); conferir avaliar os
relatérios de controle; solicitar socorro mecénico e acionar empresa seguradora; informar
aos responsaveis sobre problemas mecanicos no veiculo; cumprir e fazer cumprir horarios
e escalas de trabalho; demonstrar capacidade visual espacial; zelar pela conservagao e
limpeza da frota e pela guarda dos bens que Ihe forem confiados; executar outras
atribuigoes afins.

ASSESSOR DO TRANSPORTE ESCOLAR:

Coordenagédo e monitoramento do Transporte Escolar, por setor ou rotas. Observar e
aplicar as normas do Codigo de Transito Brasileiro e de diregao defensiva, manter a
seguranga das pessoas e proteger as lotagOes, zelar pela prevengao, manuteng¢ao e
limpeza dos veiculos sob sua responsabilidade, elaborar relatorios de avarias, preencher
planilhas relacionadas a sua rotina diéria, bem como executar outras atividades que, por
sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuigdes do cargo e da area de atuagao;
vistoriar com o motorista, o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, agua e dleo do carter, testar freios e parte elétrica, para certificar-se de suas
condicées de funcionamento; conferir com o motorista, os equipamentos obrigatérios do
veiculo; cumprir as ordens de servigo, verificando a localizagao de embarque e
desembarque, para dar cumprimento & programacgao estabelecida; auxiliar deficientes,
gestantes, idosos e criangas no embarque e desembarque; liberar embarque e
desembarque em local seguro e permitido; alterar itinerario em caso de situagbes de
risco ou emergéncia; consultar guias e mapas; acondicionar a lotagao do veiculo;
acompanhar prazos ou quilometragem para revisoes periddicas; sinalizar local em caso
de estacionamento emergencial; verificar funcionamento de equipamentos de sinalizagao
sonora e luminosa: Verificar equipamentos de comunicagdo; utilizar software de
navegagao (GPS); preencher relatérios de controle; informar aos responsaveis sobre
problemas mecanicos no veiculo; zelar pela seguranga dos ocupantes do veiculo;
cumprir e fazer cumprir horarios e escalas de trabalho; demonstrar capacidade visual
espacial; zelar pela conservagéo e limpeza do veiculo e pela guarda dos bens que lhe
forem confiados; executar outras atribuigdes afins.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENSINO:
Coordenar a prestagdo de suporte técnico pedagégico nas areas de atuagdo de
administracdo  escolar, supervisdo escolar, orientagdo e acompanhamentﬁ
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psicopedagogico a professores a alunos e ao planejamento global; prestar suporte técnico
na construgdo do projeto pedagégico de centros de referéncia assistencial na area de
assisténcia social do Municipio, orientar a aprendizagem de criangas e adolescentes
atendidas durante o periodo de internagao inclusive provisoria, bem como executar outras
atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuicdes do cargo e
da area de atuagdo. Coordenar a articulag@o das diferentes tendéncias relacionadas ao
processo pedagoégico, buscando unidade de agdo com vistas as finalidades de Educacgao;
acompanhar, permanentemente o trabalho da escola, assessorando-as no diagnostico, no
planejamento e na avaliagdo de resultados, na perspectiva de um trabalho coletivo e
interdisciplinar; estimular as atividades da escola, colaborando com todos os profissionais
gue nela atuam, visando ao aperfeicoamento e a busca de solugdes aos problemas de
ensino; respeitar e incentiva iniciativas dos educadores e agéo livre e responsavel da
escola; propor medidas visando ao desenvolvimento dos aspectos gualitativos do ensino;
Acompanhar e avaliar a elaboragao do Plano Integrado da Escola e do Regimento Escolar
. participar e avaliar as preparagdo, execucdo e avaliacdo do seminarios, encontros,
palestras e sessdes de estudos; realizar e coordenar pesquisas educacionais;

- manter-se constantemente atualizado, com vistas a garantir padrées mais elevados de
ensino; manter-se atualizado sobre legislagéo de ensino, divulgando-a em todo Sistema
Municipal de Ensino; participar de reunides técnico-administrativo-pedagogicas na
escola, nos demais 6rgédos da Secretaria de Educagdo e nas demais instituigbes do
Sistema Estadual de Ensino; assessorar os superiores hierarquicos em assuntos de sua
area de atuacdo; ativar o processo de integragdo escola-comunidade; planejar e
Coordenar o desenvolvimento de agdes que levem a aplicagdo e analise de instrumentos
basicos a caracterizacdo do perfil da comunidade escolar; subsidiar as escolas quanto a
utilizagdo de recursos psicopedagogicos, tendo em vista a coleta de dados aptidoes,
interesses, habilitagbes e nivel de aproveitamento dos alunos; instrumentalizar a
coordenacgao pedagogica das escolas e os professores quanto ao perfil da comunidade
escolar, com vista a adequagao dos interesses e as necessidades do aluno, na definigéo
das propostas curriculares bem como na sua execugdo. avaliar o desempenho das
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 decisées, embasadas na realidade, em nivel escolar e
outros do Sistema Estadual de Ensino; apresentar a diregdo e a comunidade propostas
que visem a melhoria da qualidade de ensino e ao alcance das metas estabelecida no
aAmbito pedagogico; coordenar o planejamento de ensino e o planejamento de curriculo;
participar da elaboragdo de diretrizes e metas a serem ativadas no processo de ensino,
considerando a realidade educacional do Sistema, os recursos disponiveis e as politicas
publicas; coordenar o planejamento de ensino, buscando formas de assegurar a
participagdo atuante e coesiva da agdo docente na consecugédo dos objetivos propostos
pelas escolas; planejar as atividades do servigo de Coordenagéo Pedagogica, em fungéo
das necessidades a suprir e das necessidades a explorar, tantos dos docentes e alunos,
como as comunidades envolvidas; participar do Planejamento global do Sistemiz
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Municipal de Ensino, identificando e aplicando principios de supervisdo tendo em vista
garantir a unidade da agéo pedagogica; estimular e assessorar a efetivagdo de mudancas
no ensino; assessorar na definicdo de diretrizes cientificas e unificadoras do processo
administrativo, que levam a consecugdo da filosofia e da politica educacional; oportunizar
a introdugao de inovagbes significativas e aplicar os conhecimentos técnico-
administrativos na condugéo de assuntos educacionais. zelar pela conservagao 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 DE ENSINO FUNDAMENTAL:

Coordenar e executar as atividades do Departamento de Ensino, prioritariamente no que
tange ao Ensino Fundamental, oferecendo o suporte necessario as unidades escolares

Coordenar e executar as atividades do Departamento de Ensino, prioritariamente no que
tange ao Ensino Fundamental, oferecendo o suporte necessario as unidades escolares

Coordenar a articulagéo das diferentes tendéncias relacionadas ao processo pedagdgico,
buscando unidade de agdo com vistas as finalidades de Educagéo, no ambito do Ensino
Fundamental; acompanhar, permanentemente o trabalho das escolas do ensino
fundamental, assessorando-as no diagnostico, no planejamento e na avaliagao de
resultados, na perspectiva de um trabalho coletivo e interdisciplinar; respeitar e incentiva
iniciativas dos educadores e agéo livre e responsavel da escola; propor medidas visando
ao desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino; Acompanhar e avaliar a
elaboragdo do Plano Integrado da Escola e do Regimento Escolar; participar e avaliar as
preparagao, execugédo e avaliagdo do seminarios, encontros, palestras e sessbes de
estudos; realizar e coordenar pesquisas educacionais; manter-se constantemente
atualizado, com vistas a garantir padrées mais elevados de ensino; manter-se atualizado
sobre legislagao de ensino, divulgando-a em todo Sistema Municipal de Ensino; participar
de reunides técnico-administrativo-pedagogicas nas escolas, nos demais 6rgaos da
Secretaria de Educagado e nas demais instituicdes do Sistema Estadual de Ensino;
assessorar os superiores hierarquicos em assuntos de sua area de atuacdo; ativar o
processo de integragdo escola-comunidade; planejar e Coordenar o desenvolvimento de
agoes que levem a aplicagao e analise de instrumentos basicos a caracterizagéo do perfil
da comunidade escolar; subsidiar as escolas quanto a utilizagdo de recursos
psicopedagogicos, tendo em vista a coleta de dados aptiddes, interesses, habilitagoes e
nivel de aproveitamento dos alunos; instrumentalizar a coordenagdo pedagdgica das
escolas e os professores quanto ao perfil da comunidade escolar, com vista a adequacéo
dos interesses e as necessidades do aluno, na definicdo das propostas curriculares bem
como na sua execugao; avaliar o desempenho das 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
decisbes, embasadas na realidade, em nivel escolar e outros do Sistema Estadual de
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Ensino;apresentar a direcdo 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, os recursos disponiveis e as politicas
publicas; Participar do planejamento de ensino, buscando formas de assegurar a
participagao atuante e coesiva da a¢@o docente na consecugdo dos objetivos propostos
pelas escolas; planejar as atividades do servigo de Coordenagdo Pedagbgica, em fungdo
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 e aplicando principios de supervisao tendo em vista
garantir a unidade da agao pedagogica; assessorar na definigdo 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 os
conhecimentos técnico-administrativos na condugao de assuntos educacionais; zelar pela
conservagao 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.

CHEFE DA DIVISAO DA EDUCAGAOQ INFANTIL:

Coordenar e executar as atividades as atividades do Departamento de Ensino,
prioritariamente no que tange a educacéo Infantil, oferecendo o suporte necessario as
unidades escolares. Coordenar a articulag@o das diferentes tendéncias relacionadas ao
processo pedagdégico, buscando unidade de agao com vistas as finalidades de Educacéo,
no ambito da Educagao Infantil, acompanhar, permanentemente o trabalho das escolas
de educagao infantil, assessorando-as no diagnostico, no planejamento e na avaliagido de
resultados, na perspectiva de um trabalho coletivo, interdisciplinar e inclusivo; estimular
as atividades da escola, colaborando com todos os profissionais que nela atuam, visando
ao aperfeicoamento ¢ a busca de solugdes aos problemas de ensino; respeitar e
incentiva iniciativas dos educadores e agao livre e responsavel da escolas de educagéo
infantil; Acompanhar e avaliar a elaboragéo do Plano Integrado da Escola e do Regimento
Escolar ; participar e avaliar as preparagdo, execug¢do e avaliacdo dos seminarios,
encontros, palestras e sessdes de estudos; manter-se constantemente atualizado, com
vistas a garantir padrdes mais elevados da educagao infantil;, manter-se atualizado sobre
legislacado de ensino, divulgando-a em todo Sistema Municipal de Ensino; participar de
reunides técnico-administrativo-pedagégicas nas escolas, nos demais oOrgaocs da
Secretaria de Educagao e nas demais instituicbes do Sistema Estadual de Ensino;
assessorar os superiores hierarquicos em assuntos de sua area de atuagao; ativar o
processo de integragao escola-comunidade; subsidiar as escolas quanto a utilizagéo de
recursos psicopedagogicos, tendo em vista a coleta de dados aptiddes, interesses,
habilitagées e nivel de desenvolvimento dos alunos; instrumentalizar a coordenagaoc
pedagogica das escolas e os professores quanto ao perfil da comunidade escolar, comy
P
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vista a adequacao dos interesses e as necessidades do aluno, na definicdo das propostas
curriculares bem como na sua execugao; avaliar o desempenho das 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
decisdes, 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 educagédo infanti e ao alcance das metas estabelecida no &mbito
pedagogico; participar da elaboracao 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 de supervisdo tendo em vista garantir a unidade da
acdo pedagogica; assessorar na definicdo 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 os conhecimentos técnico-
administrativos na condugao de assuntos educacionais; 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 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 implementacdo da educagdo escolar inclusiva, Coordenar a
articulacao das diferentes tendéncias relacionadas ao processo pedagégico, buscando
unidade de agéo com vistas as finalidades de Educagéo Especial, acompanhar,
permanentemente o trabalho da escola, assessorando-as no diagndstico, no
planejamento e na avaliagdo de resultados, na perspectiva de um 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
aperfeigoamento e a busca de solugdes aos problemas de ensino especial; respeitar e
incentiva iniciativas dos educadores e agao livre e responsavel da escola; propor medidas
visando ao desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino; Acompanhar e avaliar a
elaboragdo do Plano Integrado da Escola e do Regimento Escolar no ambito da educagao
inclusiva; participar e avaliar a preparagéo, execugdo e avaliagdo dos seminarios,
encontros, palestras e sessoes de estudos sobre atendimentos especializados; realizar e
coordenar pesquisas educacionais sobre Atendimento Educacional Especializado — AEE;
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 6rgaos da Secretaria de Educagdo e nas demais instituigdes do Sistema Estadual
de Ensino; assessorar os superiores hierarquicos em assuntos de sua area de atuagao;
planejar e Coordenar o desenvolvimento de agdes que levem a aplicagéo e analise dy_
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instrumentos basicos a caracterizagdo do perfil da comunidade escolar; subsidiar as
escalas quanto a utilizacdo de recursos psicopedagc’)gicbs, tendo em vista a coleta de
dadgs aptidoes, interesses, habilitagdes e nivel de desenvolvimento dos alunos especiais;
instrumentalizar a coordenagao pedagogica das escolas e os professores quanto ac perfil
da comunidade escolar, com vista a adequacédo dos interesses e as necessidades do
aluno, na definigdo das propostas curriculares bem como na sua execucao; apresentar a
direcao e a comunidade propostas que visem a melhoria da qualidade de ensino especial
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, os recursos disponiveis € as politicas publicas; planejar as
atividades do servico de Coordenagao Pedagégica, em fungao 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 supervisao tendo em vista garantir a
unidade da aga@o pedagbgica, assessorar na deﬁniqiéo de diretrizes cientificas e
unificadoras do processo administrativo, que levam a consecugio da filosofia e da politica
edu@:acionah oportunizar a introdugéo de inovacoes significativas € aplicar os
conhecimentos técnico-administrativos na condugdo de assuntos educacionais
especializados; zelar pela conservagao € 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 legislagao do ensino; executar outras atividades afins

CHEFE DA DIVISAO DE INSPEGAQ ESCOLAR:

Rep'_resentante legal da administragao central do Sistema Municipal de Ensino, com a as
caracteristicas de correigao, auditoria, orientagdo e assisténcia técnica administrativa do
registro escolar Capacitagdo dos coordenadores gerais quanto 3 escrituracao escolar;
Fortalecimento da gestéo democratica nas unidades escolares, dando suporte quanto ao
cumprimento  da legislagdo em vigor, Assessoramento, acompanhamento €
disponibilizag@o de toda documentagao escolar para suporte dos Programas de liberagao
de matriculas € reordenamento das turmas; Assessbramento técnico as Unidades
Escolares do Sistema Municipal de Ensino, orientando e acompanhando as Instituicoes
que estdo em processo de legalizagéo e/ou devidamente legalizadas; Inspegao in loco,
nas unidades escolares do Sistema Municipal de Ensino para orientagao,
aco‘_lrnpanhamento, controle e avaliagao das atividades desenvolvidas no que s referem a
administragao escolar; Realizagdo do levantamento de dpmanda escolar por setor para a
construgao e ampliagédo de escolas mediante solicitagdo da Administracdo Superior;
Analise das documentacdes contidas nos processos de solicitagbes para autorizagao,
nova autorizagao, reconhecimentos € renovagao de reconhecimento  de
estabelecimentos do Sistema Municipal de Ensino com @$ redes publicas e particulares,
com expedigéo do laudo técnico; Sugestao para a elaboragao do regimento escolar das

=

unidades do Sistema Municipal de Ensino; Adequagao e atualizagao dos instrumentais/Q
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utilizados pela secretaria da escola de acordo com a legislagdo vigente; Elaboragao de
planilhas de acordo com a solicitagao da administragao superior, coletando, analisando e
comparando os dados das escolas; Assessorar as unidades escolares municipais quanto
a e!aboragéo de sugestoes de calendéario escolar, definindo com os superiores
hierarquicos e encaminhamento ao C.M.E para andlise e aprovagao; Assessorar as
unidades escolares privadas quanto a elaboracdo de calendario escolar e
encaminhamento ao C.M.E para analise e aprovagao; Encaminhamento apos parecer
técnico ao Conselho Municipal de Educagdo de todas as solicitacdes das unidades
escolares que fazem parte do Sistema Municipal de Ensino, quanto aos Atos
Autorizativos; Suporte ao Departamento Ensino,quanto. a reclamagdes, denuncias e
solicitacdes da comunidade escolar em geral; Atendimento ao publico, durante todo o
ano, que solicitam vagas na rede municipal de ensino; Realizagao de momentos de
estudo com os coordenadores-gerais para orientagdo nas adaptagoes e/ou mudangas nos
documentos escolares; Diagnosticar problemas quanto ad. amparo legal da legislagao em
vigor e sugerir alternativas recorrendo a Legislagdo; Encaminhamento ao Conselho
Municipal de Educagao dos casos omissos das resolugdes, caso seja necessario; Estudo,
andlise e proposta de nova redagao nas resolugdes que amparam o Sistema Municipal de
Ensino; Agilidade do retorno das solicitacdes do Conselho Tutelar, Promotor da Infancia e
Juventude e Juizado da Infancia e Juventude: Assessoramento ao Departamento de
Reclrsos Humanos quanto a analise de documentos emirelagéo a progressao vertical e
modulagéo da equipe escolar, quanto ao amparo legal; estabelecer a comunicagao entre
os orgéos da administragao superior do sistema € 08 estéabe!ecimentos- de ensino que o
integram; verificar e avaliar as condi¢des de funcionamento das escolas; orientar e dar
assisténcia aos estabelecimentos de ensino na aplicagdo das normas do sistema;
promover medidas para a corregao de falhas e irregularidades verificadas nas escolas,
visando a regularidade de seu funcionamento e a melhoria da educagao escolar; informar
aos 6rgdos decisorios do sistema sobre as improbidades ou inadequagdo de normas
relativas ao ensino e sugestoes de modificagdes quando for o caso. Organizar € guardar
com zelo o Arquivo Escolar; Desincumbir-se das ati’yidades relativas a Estatistica
Educacional. Coordenar o Censo escolar no ambito do sistema municipal de ensino; 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 legislagdo do ensino; executar outras atividades afins.

CHEi‘:FE DA DIVISAO DA EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS:

Coordenar e executar as atividades as atividades do Departamento de Ensino,
prioritariamente no que tange a Educagdo de Jovens e Adultos - EJA, oferecendo o
suporte necessario as unidades escolares; Coordenar a articulagao das diferentes
tendéncias relacionadas ao processo pedagégico, buscando unidade de agao com vistas
as finalidades de Educagéo de Jovens e Adultos no SME;;’acompanhar, permanentemente
o trabalho das escolas que atendem a EJA, assessorando-as no diagnostico, n?/ L
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pianiejamento e na avaliagdo de resultados, na perspec’pva de um trabalho coletivo e
interdisciplinar; estimular as atividades da escola, colaborando com todos os profissionais
que nhela atuam, visando ao aperfeicoamento e a busca fde solugdes acs problemas de
ensino; respeitar e incentivar iniciativas dos educadores| e agéo livre e responsavel da
escala; propor medidas visando ao desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino
Acompanhar e avaliar a elaboragdo do Plano Integrado da Escola e do Regimento
Escolar; participar e avaliar as preparagao, execugdo 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-pedagogicas na escola, nos demais orgdos da Secretaria de
Educagdo e nas demais instituicoes do Sistema Estadual de Ensino; assessorar 0s
superiores hierarquicos em assuntos de sua area de atuagdo; planejar e Coordenar o
desenvolvimento de agbes que levem a aplicagdo e analise de instrumentos basicos a
caracterizagao do perfil da comunidade escolar, subsi_dia'r as escolas quanto a utilizagao
de recursos psicopedagégicos, tendo em vista a coleta de dados aptidoes, interesses,
habilitacdes e nivel de aproveitamento dos alunos; instrumentalizar a coordenagao
pedagogica das escolas e os professores quanto ao perfil da comunidade escolar, com
vista a adequagao dos interesses e as necessidades do aluno, na definigéo das propostas
curriculares bem como na sua execugao, apresentar a diregao e a comunidade propostas
que visem a melhoria da qualidade de ensino e ao alcance das metas estabelecida no
ambito pedagoégico; participar da elaboragdo de diretrizes € metas a serem ativadas no
procjesso 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 participagéo atuante e coesiva da agao docente na consecucdo dos
objetivos propostos pelas escolas que atendem a EJA; participar do Planejamento global
do Sistema Municipal de Ensino, identificando e aplicando principios de supervisao tendo
em vista garantir a unidade da agéo pedagogica; estimular e assessorar a efetivagdo de
mudangas no ensino; assessorar na definicao de diretrizes cientificas e unificadoras do
praéesso administrativo, que levam a consecugdo da filosofia e da politica educacional
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 legislagéo do ensino; executar outras atividades afins

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO ADMNISTRATIVO DO CME:

Codrdenacdo e assessoramento Administrativo no @mbito do Conselho Municipal de
Educacdo — CME; Gerenciar: o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual
do governo na respectiva area de competéncia; a elaboracao e implantagéo de planos,
programas, projetos e legislagdo estabelecidos pelo presidente do CME e a Politica
Educacional do Municipio; a elaboragao de diagnosticos, estudos, prognosticos, a criagdo
e manutengdo de indicadores na area das agoes técnicfo-pedagégicas; propor medidas
visa{ndo a melhoria da qualidade e produtividade do setor de Educagao; executar outras()
i | L
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tareﬁs correlatas, a critério do Presidente do CME; Supervisionar: o desenvolvimento de

normas e agdes para a implementagdo da politica d:e Educagao do Municipio; ©
desenvolvimento de planos, programas € projetos educacionais, garantindo ampla
participagdo de diferentes setores e esferas da administracao publica e sociedade civil a
eles relacionados: o intercdmbio permanente com | instituicoes de pesquisa €
univ?rsidades para aprimoramento das politicas educacionais e das propostas
curri‘culares; a avaliagdo da aplicagéo das politicas educacionais no ambito do municipio;
as upidades subordinadas, executando outras tarefas correlatas. a critério do Presidente
do CME: Instruir os processos de regularizagao de escolas e de vida escolar, entre outros,
submetidos a analise do CME; Assessorar os Conselheiros Municipais de Educagao, nas

anélises e pareceres sobre processos submetidos ao CME;

|
CHE%FE DA DIVISAO DE APOIO PEDAGOGICO DO CIVIE‘:

Coordenagdo e assessoramento pedagogico no ambito do Conselho Municipal de
Educacao — CME; Gerenciar; 0 cumprimento das metas e$tabelecidas no Plano Plurianual
do gioverno na respectiva area de competéncia; a elabo"agé‘lo e implantagao de planos,
programas, projetos e legislagao estabelecidos pelo presidente do CME e a Politica
Educacional do Municipio; a elaboragao de diagnésticos, estudos, prognésticos, a criagao
e m;anutengéo de indicadores na area das agoes 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; Supe;rvisionar: o desenvolvimento de
normas e acdes para a implementagdo da politica de Educagao do Municipio; o
desenvolvimento de planos, programas € projetos educacionais, garantindo ampla
participagdo de diferentes setores e esferas da administr%géo publica e sociedade civil a
eles relacionados; o intercambio permanente com instituicoes de pesquisa e
universidades para aprimoramento das politicas educacionais e das propostas
curriculares: a avaliacdo da aplicagéo das politicas educacionais no ambito do municipio;
as unidades subordinadas, executando outras tarefas correlatas, a critério do Presidente
do IDME; Instruir os processos de regularizagdo de escolas e de vida escolar, entre outros,
submetidos a analise do CME; Assessorar 0s Conselheiros Municipais de Educagéo, nas
andlises e pareceres sobre processos submetidos ao CME]

DIRETOR DE ESCOLA - TIPO I:

|
Representagéo administrativa e pedagoégica das unidades escolares do Sistema Municipal
de Ensino; Coordenar a elaboragao do projeto politico-pe’;dagégico, acompanhar e avaliar
a s;»ua execucdo em conjunto com a comunidade educativa e 0 Conselho Escolar,
observadas as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de Educagéao;
elaborar o plano de trabalho da diregao, indicando metas, formas de acompanhamento e
avaliacao dos resultados e impactos da gestao;participar, em conjunto com a equipe/Z
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escolar, da definigéo, implantagao e implementagdo das normas de convivio da unidade
educacional: favorecer a viabilizagdo de projetos educacionais propostos pelos
segmentos da unidade educacional ou pela comunidade !ocal, a luz do projeto politico-
pedagogico;possibilitar a introducdo das inovagoes tecnologicas nos procedimentos
administrativos e pedagégicos da unidade educacional;prover as condigoes necessarias
para jo atendimento aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento €
altas, habilidades/superdotagao; implementar a avaliagéo institucional da unidade
educacional em face das diretrizes, prioridades e metas| estabelecidas pela Secretaria
Muni"pipal de Educagdo; acompanhar, avaliar e promover a analise dos resultados do
Indic‘E de Desenvolvimento da Educagdo Basica — IDEB e de quaisquer instrumentos
avaligtivos da aprendizagem dos alunos frente aos indicadores de aproveitamento
escolar, estabelecendo conexbes com a elaboragao do projeto politico pedagogico,plano
de ensino e do plano de trabalho da diregéo da unidade educacional, com vistas ao
constante aprimoramentoda agéo educativa; buscar alternativas para a solugdo dos
problemas pedagégicos e administrativos da unidade educacional; planejar estrategias
que 'gossibilitem a construcéo de relagoes de cooperagéo que favoregam a formagédo de
parcerias e que atendam as reivindicagdes da comunidade local, em consonancia com 0s
propositos pedagogicos da unidade educacional; promover a integragao da unidade
educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favoregam essa
participagdo; coordenar a gestdo da unidade educaqf:ional, promovendo a efetiva
participacdo da comunidade educativa na tomada de decisdes, com vistas a melhoria da
aprendizagem dos alunos e das condigbes necessarias para 0 trabalho do professor;
promover a organizacao e funcionamento da unidade educacional, de forma a atender as
demandas e aspectos pertinentes de ordem administrativa e pedagégica, de acordo com
as determinagoes legais; coordenar € acompanhar as atividades administrativas, relativas
a- folha de frequéncia; fluxo de documentos de vida escolar; fluxo de matriculas €
transferéncias de alunos; fluxo de documentos de vida funcional; fornecimento e
atualizagao de dados e outros indicadores dos sistemas gerenciais, respondendo pela sua
fidedignidade; comunicagao 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
edu??acional sejam mantidos e preservados: coordenando e orientando toda a equipe
escolar quanto ao uso dos equipamentos e materiais de consumo, bem como a
manutencdo e conservag@o dos bens patrimoniais el realizando o seu inventdrio,
anualmente ou quando solicitado pelos 6rgéos da Secretaria Municipal de Educagao;
adotando, com o Conselho de Escola, medidas que é;stimulem a comunidade a se
corresponsabilizar pela preservagao do prédio e dos equipamentos escolares, informando
aos 6rgaos competentes as necessidades de reparos, reformas € ampliagdes; gerir os
recursos humanos e financeiros recebidos pela unidade educacional juntamente com as
instituigdes auxiliares constituidas em consonancia com as determinagdes legais; delegar
atribuicdes, quando se fizer necessérig, |
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Dl‘RéTOR OE ESCOLA —TIPO I

Representagdo administrativa & pedagogica das unidades fe'scolares do Sistema Municipal
de Ensino; coordenar a elaboragao do projeto politico-pedagogico, acompanhar e avaliar
a sya execugao em conjunto com a comunidade educativa e 0 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
avalé;agéo dos resultados e impactos da gestao; participar, em conjunto com 3 equipe
escolar, da definigéo, implantagao e implementagao das normas de convivio da unidade
educacional;favorecer a viabiliza¢ao de projetos educacionais propostos pelos segmentos
da uhidade educacional ou pela comunidade local, a luz do projeto politico-pedagogico;
pcs-siiibiiitar a introducéo das inovagoes tecnolégicas nos procedimentos administrativos e
pedagogicos da unidade educacional; prover as céndigées necessarias para O
atendimento aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotagao; implementar a avalia¢ao 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 Educacéo 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 pedagégico, plano de
ensino e do plano de trabalho da direcao da unidade educacional, com vistas ao
constante aprimoramento da acao educativa; buscar alternativas para a solugdo dos
problemas pedagégicos € administrativos da unidade educacional; planejar estratégias
que possibilitem a construgao de relagbes de cooperagao que favoregam a formacao de
parcerias € que atendam as reivindicagdes da comunidadia local, em consonancia com 0s
propositos pedagogicos da unidade educacional; promover a integracdo da unidade
educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favoregam essa
pa‘rt}cipagéo; coordenar a gestdo da unidade educacional, promovendo a efetiva
participagéo da comunidade educativa na tomada de decisoes, com vistas a melhoria da
aprendizagem dos alunos e das condigdes 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 pedagogica, de acordo com
as determinagbes 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
atualizagéo de dados e outros indicadores dos sistemas gerenciais, respondendo pela sua
fidedignidade;f) comunicagao as autoridades competentes e ao Conselho de Escola dos
casps de doencgas contagiosas e irregularidades graves ocorridas na unidade
educacional;

Diligenciar para que 0 prédio escolar e os bens patrimoniais da unidade educacional
sejam mantidos e preservados:a) coordenando € orientando toda a equipe escolar quanto
ao luso dos equipamentos e materiais de consumo, bem como a manutengéo e/
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conservagéo dos bens patrimoniais e realizando o seu inventario, anualmente ou quando
solicitado pelos 6rgacs da Secretaria Municipal de Educagao;b) adotando, com ©
Congelho de Escola, medidas que estimulem a comunidade a se corresponsabilizar pela
preservagdo do prédio e dos equipamentos escolares, informando aos 6rgaos
combetentes as necessidades de reparos, reformas e ampliagdes;

Gerir os recursos humanos e financeiros recebidos pela unidade educacional juntamente
com|as instituicdes auxiliares constituidas em consonénc:iaf com as determinagdes legais;

Dete?gar atribuigdes, quando se fizer necessario.
I

|

DIRETOR DE ESCOLA ~TIPO liI: |

Representagdo administrativa e pedagogica das unidades escolares do Sistema Municipal
de Ensino; Coordenar a elaboragao 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 diregéo, indicando metas, formas de acompanhamento e
avaliacao dos resultados e impactos da gestéo; Participar, em conjunto com a equipe
esc‘d?lar. da definigdo, implantagao e implementagao das normas de convivio da unidade
educacional;favorecer a viabilizagao de projetos educaciopais propostos pelos segmentos
da unidade educacional ou pela comunidade local, a luz do projeto politico-pedagogico;
possibilitar a introdug8o das inovagoes tecnolégicas nos procedimentos administrativos e
pedagogicos da unidade educacional; prover as condigbes necessarias para o
ateridimento aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades!superdotagéo; implementar a avaliagao institucional da unidade educacional
em face das diretrizes, prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria Municipal de
Educagdo; acompanhar, avaliar e promover a ané!isei dos resultados do indice de
Desenvolvimento da Educagdo Basica — IDEB e de quaisquer instrumentos avaliativos da
aprendizagem dos alunos frente aos indicadores | de aproveitamento escolar,
estabelecendo conexdes com a elaboragéo do projeto| politico pedagégico, 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 solucao dos
proﬁplemas pedagogicos e administrativos da unidade educacional; planejar estratégias
que possibilitem a construgao de relagbes de cooperagdo que favoregam a formagao de
paricerias e que atendam as reivindicagdes da comunidade local, em consonancia com 0s
propdsitos pedagogicos da unidade educacional; promover a integracéo da unidade
educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favoregam essa
participagdo; 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 necessariag para o trabalho do professor;
promover a organizacao e funcionamento da unidade educacional, de forma a atender as
demandas e aspectos pertinentes de ordem administrativa e pedagogica, de acordo com
as determinagdes legais; coordenar e acompanhar as atividades administrativas, relativas
a:a) folha de frequéncia;b) fluxo de documentos de vidal escolar;c) fluxo de matriculas y
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transjferéncias de alunos;d) fluxo de documentos de vida funcionale) fornecimento e
atualizagdo de dados e outros indicadores dos sistemas ge:renciais, respondendo pela sua
fidedignidade;f) comunicag@o as autoridades competentes e ao Conselho de Escola dos
casgs de doengas contagiosas e irregularidades graves ocorridas na unidade
educacional; i
Diligenciar para que o prédio escolar e os bens patrimoniais da unidade educacional
sejam mantidos e preservados:
a) c{ordenando e orientando toda a equipe escolar quanto ao uso dos equipamentos e

materiais de consumo, bem como a manutengao e conservaga@o dos bens patrimoniais e
realizando o seu inventario, anualmente ou quando solicitado pelos érgéos da Secretaria
Municipal de Educagao;

b) aﬁdotando, com o Conselho de Escola, medidas que ‘;estimulem a comunidade a se
corr%sponsabilizar pela preservagéo do prédio e dos equipamentos escolares, informando
aos 6rgaos 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 determinagdes legais;
Delegar atribuicdes, quando se fizer necessario. '

DIRETOR DE ESCOLA TIPO IV:

Representacao administrativa e pedagégica das unidades escolares do Sistema Municipal
de Ensino; coordenar a elaboragéo do projeto politico-pedagogico, 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 Educacao;
elati‘orar o plano de trabalho da dire¢@o, indicando metas, formas de acompanhamento e
avaliagao dos resultados e impactos da gestdo; participar, em conjunto com a equipe
escolar, da defini¢do, 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-
pedagégico; possibilitar a introdugao das inovagdes tecnologicas nos procedimentos
administrativos e pedagégicos da unidade educacional; prover as condigfes necessarias
para o atendimento aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e
altas habilidades/superdotagéo; implementar a avaliaggo institucional da unidade
educacional em face das diretrizes, prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Educagao; acompanhar, avaliar e promover a analise dos resultados do
indice de Desenvolvimento da Educagdo 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 pedagégico, plano
de ensino e do plano de trabalho da dire¢ao da unidade educacional, com vistas ao
constante aprimoramento da agéo educativa; buscar Iternativas para a solugao dos
problemas pedagégicos e administrativos da unidade educacional; planejar estrategias
quei:possibiiitem a construcdo de relagdes de cooperagdo que favorecam a formacéao de
parJ erias e que atendam as reivindicagdes da comunidade local, em consonancia com og,{’

|
i

i




ESTADO DE RONDONIA |

: PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE

| GABINETE DE PREFEITO |
propositos  pedagogicos da unidade educacional; promover a integragdo da unidade
educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favoregam essa
participagao;coordenar a gestdo da unidade educacional, promovendo a efetiva
partiti:ipagéo da comunidade educativa na tomada de deci%ées, com vistas a melhoria da
aprendizagem dos alunos e das condigbes necessarias para o trabalho do professor;
promover a organizacao e funcionamento da unidade educacional, de forma a atender as
dem:sndas 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) flixo de documentos de vida escolar;
¢) fluxc de matriculas e transferéncias de alunos;
d) fluxo de documentos de vida funcional; :
e) fornecimento e atualizacdo 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
doencas contagiosas e irregularidades graves ocorridas na unidade educacional,
Diligenciar para que 0 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 manutengdo e
conservacao dos bens patrimoniais e realizando o seu inyentario, anualmente ou quando
solicitado pelos orgaos da Secretaria Municipal de Educagéo; adotando, com © Conselho
de |Escola, medidas que estimulem a comunidade a se corresponsabilizar pela
preservagdo do prédio e dos equipamentos escolares, informando aos 0rgaos
competentes as necessidades de reparos, reformas e ampliagoes; Gerir 0s recursos
humanos e financeiros recebidos pela unidade educacional juntamente com as
instituicoes auxiliares constituidas em consonancia com as determinagoes legais;
Delegar atribuigées, quando se fizer necessario. !

Vld;E-DiRETOR DE ESCOLA - TIPO I:

Representagéo da Unidade escolar nas auséncias e impedimentos do Diretor; substituir o
Ditetor, em seus impedimentos legais, na forma definida em portaria especifica;
res‘ponder pela gestao da escola, nas auséncias do Diretor de Escola; atuar
conjuntamente com 0 Diretor de Escola no desempenho de suas atribuigdes especificas.

thE-DIRETOR DE ESCOLA - TIPO I

Representagao 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;/.f
; ! /
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VICE-DIRETOR DE ESCOLA - TIPO IIi:
Representagdo da Unidade escolar nas auséncias e impedimentos do Diretor; substituir o
Diretor, em seus impedimentos legais, na forma definida em portaria especifica;
respﬁ:nder pela gestdo da escola, nas auséncias do Diretor de Escola; atuar
conjuntamente com o Diretor de Escola no desempenho de suas atribuicées especificas.

VICE-DIRETOR DE ESCOLA - TIPO IV: |
Representagao 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 atribuicoes especificas.
SECRETARIO DE ESCOLA - TIPO I: |

|
Assiste & direcdo do 6rgao no levantamento e distribuicao dos servigos administrativos,
organiza, sistematiza, registra € documenta todos os fendmenos que se processam no
ambito da Unidade Educacional, tornando viavel seu funcionamento administrativo e
gara!’ntindo sua legalidade e a validade de seus atos; é\tende com prestimosidade os
alunbs, professores e pais, em assuntos relacionados com a documentagdo escolar e
outras informagdes pertinentes; Auxilia na coordenagéo | 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 6rgaos do
sistéma de ensino, quando necessario; Conhece © ];Projeto Politico-Pedagogico e
Regimento Interno do estabelecimento de ensino bem como a Instrugao Normativa;
Recebe, redige e expede a correspondéncia que lhe Ifor confiada, encaminhando a
diregdo em tempo habil, os documentos que devem ser assinados; Organiza, atualiza e
torna acessivel a coletanea de legislagao, resolugdes, instrugdes normativas dentre
outros; Organiza e mantém atualizado o arquivo escolar ativo, conservando o inativo de
fom‘i\a a permitir em qualquer epoca, a verificacao c{a 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 0s pﬁofessores quanto ao prazo de
entrega do Livro Registro de Classe com 0S resultados da freqiiéncia e do aproveitamento
escblar dos alunos; Organiza o livro-ponto de professores e funcionarios; Secretaria os
conFelhos de Classe e reunides, redigindo as respectiv s Atas; Auxilia no recebimento
dos materiais € equipamentos, verificando a quantidade dos materiais e conferindo a
qualidade dos mesmos; Comunica imediatamente a direg@o toda irregularidade que venha
oco}rrer na secretaria da Unidade Educativa; Participa de eventos, cursos, reunides,
sempre que convocado ou por iniciativa propria, desde que autorizado pela diregao,
visando ao aprimoramento profissional de sua funcao; Zela pelo sigilo de informagée%_

i
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pesspais de alunos, professores, funcionarios e familias; Zela pelo cumprimento dos
horarios de atendimento da Unidade Escolar; Executa outfas tarefas compativeis com as
emgénctas da fungéo.

|
|
SEC'BETARIO DE ESCOLA - TIPO I ‘

Assiéste a diregéio do 6rgao no levantamento e distribuigio dos servigos administrativos,
organiza, sistematiza, registra e documenta todos os fenomenos que se processam no
ambito da Unidade Educacional, tornando vidvel seu funcionamento administrativo e
garammdo sua legalidade e a validade de seus atos; Atende com prestimosidade os
alun@s professores e pais, em assuntos relacionados com a documentagéo escolar e

outras informagdes pertinentes; Auxilia na coordenagao ldas atividades administrativas
referente a processos de matricula, transferéncia e ccmciusao de curso; Informa e
preenche 0 senso escolar, zelando pela fndedlgmdalde das informagbes e pelo
cumprlmento dos prazos estabelecidos; Consulta e presta esclarecimentos aos 6rgaos do
sistema de ensino, quando necessario; Conhece o Prmeto Politico-Pedagogico e
Regamento Interno do estabelecimento de ensino bem ‘como a Instrugdo Normativa;
Recebe redige e expede a correspondéncia que Ihe or confiada, encaminhando a
dlreg:ao em tempo habil, os documentos que devem ser assinados; Organiza, atualiza e
torna acessivel a coletanea de legislagao, 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
autentac:dade dos documentos escolares, oficios e demals documentos pertinentes ao
bom funcionamento da Unidade Educativa; Zela pelo uso adequado e conservagdo dos
maté;r:aus e equipamentos da secretaria; Orienta os professores quanto ao prazo de
entrega do Livro Registro de Classe com os resultados da freqliéncia e do aproveitamento
escolar dos alunos: Organiza o livro-ponto de professore]s e funcionarios; Secretaria os
conéelhos de Classe e reunibes, redigindo as respectivas Atas; Auxilia no recebimento
dos materiais e equipamentos, verificando a quantidade dos materiais e conferindo a
quaigdade dos mesmos; Comunica imediatamente a dlreg:ao toda irregularidade que venha
ocorrer na secretaria da Unidade Educativa; Participa |de eventos, cursos, reunies,
sempre que convocado ou por iniciativa propria, desde gue autorizado pela diregao,
visando ao aprimoramento profissional de sua fun¢ao; Zela pelo sigilo de informagdes
pes%oals de alunos, professores, funcionarios e famthab Zela pelo cumprimento dos
horérios de atendimento da Unidade Escolar; Executa outras tarefas compativeis com as
eX|génc:as da funcao. !

SECRETAR!O DE ESCOLA = TIPO I

A8§l8te a direcdo do 6rgao no levantamento e dzstnbuugéo dos servigos administrativos,
organiza, sistematiza, registra e documenta todos os fendmenos que se processam no //,«
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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
alungs, professores e pais, em assuntos relacionados com a documentagdo escolar e
outrgs informagoes pertinentes; Auxilia na coordenagao das atividades administrativas
referente & processos de matricula, transferéncia e conclusao de curso; Informa e
preenche © senso escolar, zelando pela fidedignidade das informagées € pelo
cumprimento dos prazos estabelecidos; Consulta e presta esclarecimentos aos 6rgaos do
sistema de ensino, quando necessario; Conhece 0 Projeto Politico-Pedagégico e
egimento Interno do estabelecimento de ensino bem como a Instrugdo Normativa;
Recebe, redige e expede a correspondéncia que Ihe for confiada, encaminhando a
direg@éo em tempo habil, os documentos que devem ser assinados; Organiza, atualiza e
torna acessivel & coletanea de legislagdo, resolugdes, instrugdes normativas dentre
outros; Organiza e mantem atualizado o arquivo escolar ativo, conservando o inativo de
forma a permitir em qualguer epoca, a verificagao da vida escolar do aluno e a
autenticidade dos documentos escolares, oficios e demais documentos pertinentes ao
bom funcionamento da Unidade Educativa; Zela pelo usé) adequado e conservagao dos
materiais e equipamentos da secretaria; Orienta os professores quanto ao prazo de
entrega do Livro Registro de Classe com 0$ 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; Auxilia no recebimento
dos materiais e equipamentos, verificando a quantidade dos materiais e conferindo a
qualidade dos mesmos; Comunica imediatamente a direcdo toda irregularidade que
veriha ocorrer na secretaria da Unidade Educativa; Participa de eventos, Cursos, reuniées,
sempre que convocado ou por iniciativa propria, desde que autorizado pela diregao,
visando ao aprimoramento profissional de sua fungao; Zelar pelo sigilo de informagoes
peséoais 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. i

SECRETARIO DE ESCOLA - TIPO IV: %
Assiste a diregdo do 6rgao no levantamento e distribuigéo dos servigos administrativos,
orga‘iniza, sistematiza, registra e documenta todos 0s fendmenos que se processam no
ambito da Unidade Educacional, tornando viavel seu funcionamento administrativo e
garsﬁtindo sua legalidade e a validade de seus atos; Atende com prestimosidade os
alunos, professores e pais, em assuntos relacionados com a documentacao escolar e
outr%:s informagdes pertinentes; Auxilia na coordenagao| das atividades administrativas
referente a processos de matricula, transferéncia e concluséo de curso; Informa e
preenche o senso escolar, zelando pela fidedignidade das informagdes e pelo
cumbprimento dos prazos estabelecidos; Consulta e presta esclarecimentos aos 6rgaos do
sistema de ensino, quando necessario; Conhece o [Projeto Politico-Pedagoégico e
Regimento Interno do estabelecimento de ensino bem como a Instrugéo Normativa;
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- Recebe, redige e expede a correspondéncia que Ihe :for confiada, encaminhando a
diregdo em tempo habil, os documentos que devem ser assinados; Organiza, atualiza e
torna acessivel a coletanea de legislagao, reso!ugées,iinstrugées normativas dentre
outras; Organiza e mantém atualizado o arquivo escolar ativo, conservando o inativo de
forma a permitir em gqualquer epoca, 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 use adequado e conservagao dos
materiais € equipamentos da secretaria: Orienta os professores quanto ao prazo de
entrega do Livro Registro de Classe com os resultados da frequéncia e do aproveitamento
escolar dos alunos; Organiza o livio-ponto de professores e funcionarios; Secretaria 0s
conselhos de Classe e reunides, redigindo as respectivaﬁ Atas; Auxilia no recebimento
dos Imateriais e equipamentos, verificando a quantidade dos materiais e conferindo a
qualidade dos mesmos; Comunica imediatamente a diregép toda irregularidade que venha
ocorrer na secretaria da Unidade Educativa; Participa de eventos, cursos, reuniées,

i

sempre que convocado ou por iniciativa propria, desde que autorizado pela diregao,
visando ao aprimoramento profissional de sua fungao; Zela pelo sigilo de informagoes
pessoais de alunos, professores, funcionarios e familias; Zela pelo cumprimento dos
horarios de atendimento da Unidade Escolar; Executa oufiras tarefas compativeis com as

exigéncias da fungao.

i
|
|

|

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA E ESPORTE:

Coordenagao das atividades culturais e esportivas, Auxiliar o Dirigente Municipal: no
cun{primento do programa de metas estabelecido no Plano Plurianual de governo para o
setor de Cultura e de Esportes; na formulagao democratica e implantagdo da Politica
Municipal de Cultura e de Esportes; dirigir o processo de elaboragao, aprimoramentc e
im;ﬂantagéo de planos, programas, projetos e legislagao voltados a Cultura e ao Esporte,
priorizando as atividades de artes cénicas e visuais, cinema, video, literatura, musica,
carnaval, folclore e cursos livies e atividades esportivas nas diversas modalidades;
participar de camaras e projetos intersetoriais, e da consolidagao da rede de colaboragao
governo-sociedade, com interface na Cultura e nos Programas de Esporte; gerir o Fundo
Municipal de Cultura; desenvolver outras tarefas correlatas, a criterio do Executivo
Municipal.

A'S%}ESSOR DE EVENTOS CULTURAIS E ESPORTIVOS:
. Gerenciar 0 cumprimento das metas estabelecidas|no Plano Plurianual do governo
na respectiva area de competéncia,coordenar a elabollagéo e implantag@o de planos,
programas e projetos estabelecidos pelo Secretario, especialmente para a promogao de
eventos artisticos e esportivos de abrangéncia municipal, coordenara elaboragéo de
diagnosticos, estudos, prognosticos, a criagao e manuten;c;éo de indicadores no que tange
a gestdo de eventos e produgao cultural e eventos esportivos; propor medidas visando a

elaboragéo da programagao cultural e esportiva da temporada oficial:executar outras /(

1

|
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atividades correlatas, a cargo do Dirigente Municipal de Cultura e Esportes.coordenar a
reali#agéo dos eventos e festas populares previstos no! calendario oficial de Santos;
Coor'penar o servico de som e iluminagdo dos eventps externos, realizar eventos
solici;tados por instituicdes culturais, escolas, organiiagées nao governamentais,
entidades de classe, entre outras; organizar e realizar eventos envolvendo a participagéo
da comunidade; executar outras tarefas correlatas, a ¢ritério do dirigente municipal,
administrar e realizar eventos culturais em locais abertos; administrar e realizar eventos

com os corpos estaveis da Secretaria Municipal de Culturale com artistas ou
! [

]
|

CHEFE DA DIVISAO DE CULTURA: i

Rep:ﬁ“esentagéo social e administrativas das atividades Cuijturas 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 cultur‘rais em locais abertos; organizar
e realizar eventos envolvendo a participagdo da comunidade; executar outras tarefas

correlatas, a critério do dirigente municipal; |

COd)RDENADOR DO TEATRO MUNICIPAL E BIBLIOTEéA MUNICIPAL.:
!

Coordenagdo administrativa do Teatro e da Blibli!;)teca municipal. Compete a
Coordenadoria do Teatro e da Biblioteca supervisionar o desenvolvimento de normas e
agé?s para a implantagado da politica de cultura do Mjmicipio; o desenvolvimento de
planos, programas, projetos e estudos culturais; os aten imentos dos teatros municipais;
as acbes e eventos realizados nos teatros municipgis;a programagao 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 a preservagao recuperagao e
disdeminagdo da informagdo; manter atualizado cadastro de acervo bibliografico
emiréstimo e pesquisa; executar outras tarefas corre!atds, a critério do Coordenador de
Informagéo e Centros Culturais.realizar programas de incentivo a leitura e projetos que
visem a preservacao recuperagido e disseminagdo da informagédo manter atualizado
cadastro de acervo de recortes de jornais e revistas, empréstimo e pesquisa; executar
outras tarefas correlatas, a critério do Dirigente Municipal,

| |
CH)EFE DA DIVISAO DE ESPORTE: |

I |
|
Representagao social e administrativa das atividades esportivas no &mbito municipal;
coqrdenar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual do Governo na
respectiva area de competéncia; coordenar a elabora}géo e implantagao de planos,
programas e projetos estabelecidos pelo Secretario especialmente agueles voltados para
a ampliagéo da politica dos esportes e melhoria dos equipamentos municipais e areas de
Iazfer destinadas as praticas das atividades fisicas e desportivas; executar a etaboragéc%

i

|
|
|
|
|
|
i
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de diagnosticos, estudos, prognosticos, a criagao e manutengao 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;

COO!RDENADOR DE CAMPOS E QUADRAS ESPORTIV!%S MUNICIPAIS:

Representagao gerencial dos espagos esportivos do Munic%pio. Compete a Coordenadoria
de Complexos Esportivos supervisionar: os diversos curso ministrados pela Secretaria; ©
funcionamento das atividades desenvolvidas nos complexos esportivos; as diretrizes e
normas de condutas dos usuarios dos complexos esportixi{os; as atividades relacionadas
com ja conservagao, manutengdo e uso do material esportivo; a sistematizagao dos dados
quantitativos e qualitativos das modalidades esportivas e outros; as unidades
subofrdinadas, 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 desenvolvidaﬁs nos complexos esportivos;
observar o cumprimento das diretrizes € normas de condut;-as dos usuarios dos complexos
esportivos. coordenar as atividades relacionadas com a c?nservagéo, manutengdo e uso
do material esportivo; Executar a sistematizagédo dos dalj:los quantitativos e qualitativos
das {modalidades esportivas e outros; avaliar os procedimentos de produgdo e
desenvolvimento de cada atividade;- executar outras tarefeis correlatas, a critério do Chefe
do Departamento de Atividades e Equipamentos Esportivo%s.
; |

|
6)SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
: |

|.

‘|
ASSESSOR ESPECIAL: [

f | . o ,
Assessorar, coordenar € acompanhar todas as agoes da ;Secretana de Assisténcia Social
em pro do bem - estar social dos municipes. |

ASSESSOR DE CONTROLE ORGAMENTARIO E FINANQE!RO:
| |

Resﬁ:onsével pelo planejamento da execugao orc;,ame%ntaria e financeira do setor
administrativo. - Assessorar na elaboragao da Proposta Orgamentaria do Projeto e

a reépectiva Programagao Financeira Anual, bem como o.'ré, pedidos de suplementacéo de
dotagoes; l
GERENCIA DE CONTROLE ORQAMENTARIO E FlNANQAS— Nivel |

Gerenciar o controle de orgamento e financeiro dos recu %os de repasse fundo a fundo e

proprios vinculados a SEMASJL |
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E!adorar a Proposta Orgamentaria do Projeto € a resp%otiva Programagao Financeira

Anua! bem como os pedidos de suplementagao de dotagdes;

\
r

ASS‘ESSOR DE SERVICOS DE CONVIVENCIA E FORTP{LECIMENTO DE VINCULOS -
SCFV- |
Assqssor a diretoria da PSB, nas atividades ofertadas corriﬁ as familias no PAIF, de modo
a prevemr situagbes de riscos por meic das poteng‘:ialidades e aquisicbes, e ©
forta!ec:mento de vinculos familiares e comunitarios. i

| %

ASSESSOR DE SERVICO DE PRESTAGAO CONTINUADA

-Responsave! pelo servigo de Beneficio de Prestagao Conpnuada—BPC
Re%ponsavel pela elaboragéo de relatorios ao 6rgao gestor pelos encaminhamentos e
acorppan hamento dos beneficiarios. i

GERENCIA DO BENEFICIO DE PRESTAGAO CONTINUADA Nivel Il

Gerenciar administrativamente o servigo de Beneficio de FPrestagao Continuada ;Assessor
Adjunto do Sistema Municipal de Assisténcia Somal Assessorar nos trabalho de
competencaa do Assessor Especial da Assisténcia social, bem como responder por ele em
sua ausenc;!a |

GERENCIA DO FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA $OCIAL FMAS Nivel I

Gerencrar os recursos do Fundo Municipal de Asststencla Social, elaborando relatorios
trlmestraas ao Conselho Municipal de Assisténcia Social, ' controlar saldos e pagamentos
dos recursos vinculados ao Fundo e organizar 0 Demonstrativo Sintético Anual de
Exeicuc;ao Financeira.

ASSESSOR EXECUTIVO DO CENTRO DE REFERENCIA DA ASSISTENCIA SOCIAL-
CRAS |

%
Assessorar o Diretor da Protegao Social Basica-PSB, onde em sua responsabilidade
estao todos os servicos da Protegdo e Apoio Integral as!Famlhas — PAIF. Familias estas
que se encontram em risco e ou vulnerabilidade social l

i

J
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DIR

ETORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEI

RA:

Responséave! por gerenciar o departamento contabil e financeiro, desenvolvendo normas

internas, processos e procedimentos de financas: planejar,
atividades financeiras assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas.

DIR

ETORA DA PROTECAO SOCIAL BASICA-PSB

Coordenar todas as agoes vinculadas ao Servigo de Prote
no Centro de Referéncia da Assisténcia Social- CRAS

organizar, dirigir e controlar as

3ca0 Social Basica, executadas

DIRETORA DA PROTECAO SOCAIL ESPECIAL -PSE |

Coo
alta

GERENCIA DO CADASTRO UNICO - Nivel | I

rdenar todas as agdes vinculadas ao Servigo de Protegéo Social Especial de média e
complexidade, executadas no Centro de Referéncia Especializado da Assisténcia
Social- CREAS

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
Institucional.

GE

Ger

LA,

GE

GE

ao Servigo de Acolhimento

RENCIA DE APOIO SOCIOEDUCATIVO - Nivel Il

i
|

encaminhadas pelo poder Judiciario.

enciar as atividades relacionadas as medidas socioeducativas em meio aberto, PSC e

RENCIA DO FUNDO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA CRIANCA E DO
ADOLESCENTE - FMDCA- Nivel Il
Gerenciar os recursos financeiros vinculados ao Fundo M
do Adolesce nte%

unicipal do Direito da Crianca e

I?ENCIA DO SERVIGO DE ATENDIMENTO A PESSOA IDOSA:




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

|
Gere‘nc;ar 0s a execucdo dos servicos realizados com a pessoa idosa, garantindo o

usufruto de seus direitos, prevenindo situagdes de lsolamer[lto e de risco social e fortalecer
a cor[wwenc;a familiar e comunitaria

GERFNCIA DE SERVICOS DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS Nivel IlI:

Gerenciar o acompanhamento do Plano Individual de Atendimento-PIA dos adolescentes
em éumprimento de medidas socioeducativas em meio atierto sendo este o responsavel
por gerenmar a execucao das metas propostas nas iareas da salde, educagéo e
asmétenma social.

ASSESSOR DOS SERVICOS DE MEDIA COMPLEXIDAD‘,E Nivel II:

Assgssorar os trabalhos executados no CREAS/PAEFI, de modo a coordenar os servigos
ofertados com os grupos de criangas, adolescentes, jovens e adultos que tiveram seus

dlreiitos violados e ou ameagados

GERENC!A DOS BENEFICIOS EVENTUAIS - Nivel II:

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

CONSELHEIRO TUTELAR

Zelar pelo cumprimento dos direitos da crianga e do| adolescente e o potencial de
contribuir para mudangas profundas no atendimento a infancia e adolescéncia.

AS$ESSOR SOCIOEDUCATIVO DOS SERVICOS DE ALTA COMPLEXIDADE

| . a 4 ; ; ;
Assessorar a Diretora da Casa de Acolhimento Institucional nos trabalhos socioeducativos
con!1 as criangas e adolescentes com vinculos familiares rompidos ou extremamente
fra mzados garantindo a protegéo integral dos mesmos. |

|
{

AS$ESSOR SOCIOEDUCATIVO DO SERVICO DE PROTEGAO E ATENDIMENTO
INTEGRAL A FAMILIA-PAIF ‘
\
J |
| i
Assessorar a diretora da Protegao Social Basica nas atividades socioeducativas com os
gru!pos do PAIF-Servico de Protegéo e Atendimento Integral a Familia —F?AIF/(

|
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7)SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

ASS
A Se

proje
popu

.cretaria Municipal de Saude tem por finalidade co
tos, acbes e servigos, visando promover o aten
lagdo do Municipio, em consonancia com as politic

=SSOR ESPECIAL DA SECRETARIA MUN DE SAUD

E:

ordenar e executar programas,
dimento integral a saude da
sas emanadas pelos governos

federal e estadual no ambito do Sistema Unico de Salde -
- planejar, coordenar, nos niveis da atencdo basica, |[da atengdo de media e alta
compblexidade ambulatorial e hospitalar, da vigilancia em salide, da assisténcia
farmacéuticae investimentos, as politicas de execugé@o dasagdes e servicos de saude,
realizando ainda o controle, avaliagéo e regulagéo da rede contratada e conveniada do
SUS, de forma articulada e integralizada com os dema}si niveis de gestdo do SUS para
exercer suas atividades de atengdo e gestdo da saude, de acordo com 0s principios

- SUS, competindo ao Gestor: |

basilares do Sistema Unico de Saude.
Il - prestar suporte tecnico e administrativo ao Conselho Municipal de Saude;
1 } - gerir Q fundo municipal de saude;

IV — exercer outras atividades correlatas.

coqi)RDENADOR DO FMS:

Coordenar a elaboracdo da proposta orgamentaria plurianual, anual e trimestral dos
programas e projetos da Secretaria Municipal de Saude, em conjunto com suas demais
unidades; Assessorar a Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenagao Geral na
elaboragao do Plano Plurianual - PPA, Leis de Diretrizés Orgamentarias - LDO e Leis
Orgamentarias Anuais - LOA; Planejar, coordenar, avaliar e controlar as atividades de
administragao financeira, contabil e de controle interr’o, observadas a orientag@c e
supervisao técnica dos o6rgaos centrais do Municipio, visando ao cumprimento das
normas legais que disciplinam a realizagao de despesas F?Ublicas; Coordenar e orientar os
assuntos relativos ao controle financeiro da execugdo or¢amentaria, das modificagdes do
detalhamento da despesa, dos processos de créditos adicionais e a movimentacdo de
recursos; Supervisionar a pré-autorizagao da aberturd de processos de compras €
licitagbes; Supervisionar e controlar o processo de liberagéo de recursos, visando adequar
a pfogramagao a disponibilidade orgamentaria e ﬂnanceirg; Exercer o controle e o registro
de lcréditos orgamentarios e adicionais de toda a receita da Secretaria Municipal de
Salide: Promover a maximizagdo dos recursos financeiros da Secretaria Municipal de
Salde, elaborar fluxos de caixa e normatizar procedjmentos para cumprimento das
obrigagoes pecuniarias, obedecidas as normas gerais estabelecidas pela Administragao
Publica Fazendaria; Acompanhar e fiscalizar a afrecadagdo das transferéncias
intergovernamentais aos fundos especiais e das intra-governamentais; Inscrever 0S|

| -

4
H
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ordenadores de despesa e todos aqueles que tenham sob %ua responsabilidade a guarda,
a administracdo e a aplicagdo de bens, valores e dinheiro plblico, para posterior
julgamento pela autoridade competente; Acompanhar, junto aos oérgaos repassadores de
recursos (Federais, Estaduais e Agentes Financeiros nacionais e internacionais), ©
andamento dos processos que irdo dar origem ao$_’ convénios e contratos de
financiamento; Restar contas de recursos recebidos de qutros entes federativos, assim
como de orgdos financiadores externos e proceder atendimento as auditorias decorrentes
do recebimento desses recursos; Apresentar estudos qual!tativos e quantitativos relativos
a execugéo orcamentaria anual, visando a elaboragéo de planos orgamentarios de curto,
médio e longo prazo; |

Gerdnciar os sistemas de informacdes orcamentarias| e financeiras da Secretaria
Municipal de Saude; Elaborar relatorios periodicos, estatisticos e gerenciais, sobre a
evolugdo dos gastos com a satde de forma a subsidiar a dire¢éo da Secretaria Municipal
de Satde na tomada de decisbes; Elaborar os relatorios de gestao vinculados ao sistema
do Ministério da Saude, quadrimestral e anual, inclusive preparando-os para as devidas
apresentacdes em audiéncias publicas; Subsidiar o Conselho Municipal de Saude com
informagées que lhes sejam demandadas; Exercer atividades correlatas que lhe forem
deleg;das pelo gestor municipal, em especial aguelas correlatas a Lei Orgénica da Saude
e suas complementaridades. .
|

|
DIRETOR DE CONTABILIDADE DO FMS:

Ao Contador do FMS compete: elaborar os Relatorios Gontabeis os demonstrativos de
Balango Geral do Ordenador de Despesa do Fundo Municipal de Salde, apresentar a
Prestacdo de Contas do FMS, aos orgéos de controle intefno e externo,correspondentes.
As Demonstragbes Contabeis evidenciam os resultados das gestoes Orgamentaria,
Financeira e Patrimonial, elaborados com base nos critérios e principios constantes na
legislagao em vigor, sendo os dados contabeis oriundos| essencialmente do Sistema de
Gestao Orgamentaria e Contabil, com observancia Qa.s Leis Federais: 4320/1964;
808@!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 publicagbes. Constituem o Balango Geral do Fundo Municipal de Saude os
Demonstrativos Contabeis, os Demonstrativos de  Execugao Orgamentaria, 0s
Demonstrativos de Gestao de Patrimoénio e A!moxarifaﬁo, as Notas Explicativas e o0s
Relatérios Gerenciais. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas
fun¢6‘es e que lhe forem atribuidas pela Secretaria Municifoal de Saude.

DI]R{ETOR DE PLANEJAMENTO DO FMS 1
Cogrdenacao, execugao e avaliagao do processo de pianejamento do SUS no ambito

municipal, consoante aos pactos estabelecidos no émbi&o da SEMSAU; implementagé()(
i‘ ‘f [
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diretrizes, metodologias, processos e instrumentos definidos de forma pactuada no
to do PlanejaSUS; sensibilizagdo do gestor e gerente geral para incorporagao do
bjamento como instrumento estratégico de gesté’}o do SUS; elaboragao dos
Imentos basicos de planejamento de forma articulada, integrada e participativa, com
icacdo e adaptagao — a realidade local — das metodologias, processos € instrumentos
pactiados no ambito da SEMSAU; participagao na implementagao de rede, no ambito do
planejamento, voltada a articulagéo e integragéo das trés esferas de gestao do SUS e a
divulgacdo de informagdes e experiéncias de interesse ‘da SEMSAU disseminagéo do
conhecimento na area; participagdo e promogao de capacitagdo em planejamento,
monitoramento e avaliagdo, na perspectiva da politir'?a da educagédo permanente;
prorﬁﬂogéo de mecanismos de articulagdo entre as diversas areas da SEMSAU e com
outros setores do municipio; estimulo ao estabelecimento de politicas publicas de salde
de lforma articulada e intersetorial; implementacdo do planejamento local com
monitoramento e avaliagdo das agdes propostas, coordenacao de agdes participativas
visa’lndo a identificacdo de necessidades da populagéo, tendo em vista a melhoria das
agbes e servios de saude; Coordenar 0s processos de formulagao, monitoramento e
avaliacao dos trés instrumentos basicos do PlanejaSUS: Plano Saude / Programagao
Anual de Salde / Relatorio de Gestao. prover as demais areas técnicas de mecanismos
(métodos e processos) para que possam formular, monitorar e avaliar os seus respectivos
instrumentos de planejamento. orientar e apoiar as ér:eas técnicas na apuragcao dos
resﬂitados a partir do conjunto de acoes e metas definidas na programagao; na analise do
impécto destes resultados sobre a situagao descrita no[respectivo Plano de Saude; na
fom*hulagéo de recomendagdes e ajustes para a proxima Programagao Anual e no Plano
de $atde. coordenar o sistema de planejamento local, articulando-o e forma a fortalecer e

das

amb
plan
instr
aap

consolidar os objetivos e a diretrizes do SUS, conte
necessidades e as realidades de saude locais bem c
alcaingados; formular metodologias e modelos basicos do
monitoramento e avaliagao. implementar e difundir a culty
avaliar o processo de planejamento, as agdes implements

mplando as peculiaridades, as
omo divulgacéo dos resultados
5 instrumentos de planejamento,
ra de planejamento. monitorar e
das e os resultados alcangados.

desbnvo[ver e propor tecnologias, métodos e técnicas, em parceria com as demais areas

técnicas, visando o desenvolvimento de estudos e anal
dasj condicdes de saude da populagéo local. desenvolv
areas técnicas, estudos de cobertura assistencial e e

ses de cobertura assistencial e
er, em parceria com as demais

pidemioldgicos que servirdo de

insumos privilegiados na elaboragdo dos instrumentos basicos de planejamento (PS, PAS
e RAG).operacionalizagéo, monitoramento e avaliagdo dos instrumentos de gestdo do
SUS e retroalimentagao de informagdes necessarias as trés esferas, através dos sistemas
exigidos: FNS, SISMOB, SARGSUS e outros;| promogdo da estruturagao,

institucionalizacao e fortalecimento do Sistema de Plan
municipio, com vistas a legitima-lo como instrumento
participagao no processo de planejamento regional ds

ejamento no SUS no ambito do
estratégico de gestdo do SUS;
o forma articulada, integrada e

par}icipativa, com a aplicacdo e adaptacdo — a realidade local — das metodologias,
processos e instrumentos pactuados no ambito do | SUS; apoio & organizacdo e/l
| '
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funcionamento do Conselho Municipal de Saude, da Comissao Intergestores Regional e
outras instancias de pactuagao. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de
suas fungdes e que Ihe forem atribuidas pela Secretaria Municipal de Saude.

DIRETOR ADMINISTRATIVO DO FMS

Atribuicdes do Coordenador Administrativo do FMS: coordenar, acompanhar, avaliar e
executar as atividades relacionadas formalizagéo de processos de aquisigéo de materiais,
bens, servicos e obras, desde a sua fase inicial até a fase de empenhamento da despesa,
manter o controle, a guarda, a distribuigdo de materiais e equipamentos, gestao do centro
administrativo, servicos de comunicagdo, além do acompanhamento da execugao
orgamentaria e financeira da SEMSAU.

CHEFE DO SETOR DE TESOURARIA DO FMS:

Elaborar todos os pagamentos de processos de despesas do Fundo Municipal de Salde,
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 fungdes e que lhe forem atribuidas pela Secretaria Municipal de
Saude.

DIRETOR GERAL DO HM:

Planejar, programar, coordenar € avaliar as atividades inerentes a gestao da
Documentagao Administrativa, do Apoio Logistico, de Recursos Humanos, de Tecnologia
da Informagao e dos assuntos Econdmico-Financeiros, observando normas, rotinas e
diretrizes técnico-administrativas; Implantar e gerir mecanismos de garantia da qualidade
dos servicos afetos as Diregbes e Setores afins; Manter um vinculo estreito entre as
diversas Diversées e Chefias de Setor, de forma que as atividades acontegam
interdependentemente, objetivando a eficacia, a eficiéncia e a efetividade da gestao
administrativa e geral: Controlar e prestar contas dos recursos orgamentarios e
financeiros postos a disposigao pela Secretaria Municipal de Saude; Promover
intercambio entre as areas de sua Unidade, Diretoria Clinica, Diretoria Técnica, Diretoria
de Enfermagem, Diretoria de Assisténcia Farmacéutica e outros Servigos e Orgéos de
Execucdo e Assessoramento; Dar suporte administrativo as areas fins do HM, quando
solicitado; Cooperar no estabelecimento de planos, diretrizes e estratégias referentes aos
sistemas administrativo e econdmico 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
L&
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observancia aos preceitos éticos; Cumprir e fazer cumprir 0 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 simplificacao e a racionalizagdo de metodos
de trabalho; Analisar os relatérios dos servigos sob sua competéncia, repassando a
Secretaria Municipal de Salde as informagbes pertinentes; Exercer outras atividades
compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem atribuidas pela Secretaria
Municipal de Satde.

DIRETOR CLINICO MEDICO DO HM:

Dirigir e coordenar o Corpo Clinico da institui¢ao; Supervisionar a execugdo das
atividades de assisténcia médica do HM; Participar da elaborag&o 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 a comunidade; Zelar pelo cumprimento das rotinas
médicas e propor modificacées sempre que se fizer necessario; Propor a criagéo,
implantagao ou supressao de servigos médicos; Cumprir e fazer cumprir o Codigo de
Etica e a legislagéo pertinente as atividades desenvolvidas; Exercer outras atividades
compativeis com a natureza de suas fungdes e gue lhe forem atribuidas pela Diregéo
Geral do HM.

DIRETOR TECNICO MEDICO DO HM:

zelar pelo cumprimento das disposicoes legais e regulamentares em vigor; assegurar
condigdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis & pratica meédica, visando o
melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais de salde em beneficio da
populagéo usuaria da instituigao;

assegurar o pleno e auténomo funcionamento das Comissées de Etica Médica; cientificar
a Direcao Geral do HM, as irregularidades que se relacionem com as boas praticas, a
ordem e disciplina hospitalares; executar e fazer executar a orientacdo dada pela
instituicao em matéria administrativa; representar a instituigdo em suas relagoes com as
autoridades sanitarias e outras, quando exigirem a legislag&o em vigor; manter perfeito
relacionamento com os membros do Corpo Clinico da instituigao; supervisionar a
execucao das atividades de assisténcia médica da instituigdo; zelar pelo fiel cumprimento
do Regimento Interno do Corpo Clinico da instituigao; Exercer outras atividades
compativeis com a natureza de suas fungbes e que lhe forem atribuidas pela Dire¢ao
Geral do HM }
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DIRETORA DE ENFERMAGEM DO HM:

Gerenciar as atividades da Central de Materiais e Esterilizagao; Estabelecer as medidas
necessarias ao desenvolvimento e a manutengéo do padrao de assisténcia aos pacientes,
incluindo o controle de infecgao hospitalar; Estabelecer e padronizar 0s procedimentos
para consulta e prescrigao de enfermagem aos pacientes; Planejar as atividades relativas
3s Unidades sob sua subordinagao direta; Participar de reunioes periodicas promovidas
pela Diregéo Geral, transmitindo aos demais integrantes da equipe 08 resultados obtidos;
Assegurar a manutengao 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 legislagao pertinentes as atividades desenvolvidas;
Elaborar escalas de férias e das atividades de trabalho dos servidores lotados na
Unidade, em consonancia com a Diregao Geral, opinando nas alteragoes quando
solicitado efou por interesse do servico; Realizar um planejamento coordenado com as
diversas unidades do Hospital, observando principalmente os casos em Que houver
necessidade de alteragéo de atos e procedimentos € 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 Diregéo Geral do HM.

DIRETOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA DO HM

Adquirir os medicamentos utilizados, através da padronizagao do Hospital Municipal;
Controlar, verificar e analisar 0 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 prescri¢ao
médica ou formulérios especificos da enfermagem; Elaborar relatorios concernentes as
atividades realizadas pela Unidade, encaminhando-os a chefia imediata para apreciagao;
Colaborar com os demais membros do corpo clinico e/ou da equipe técnica
multidisciplinar em atividades pertinentes a Unidade; Estabelecer programas de controle
da qualidade dos medicamentos; acompanhamento do consumo e reposi¢ao de
medicamentos de emergéncias; Fornecer as orientagbes técnicas necessarias para o
servigo de enfermagem Examinar e dar parecer sobre as propostas de substituigdo ou
eliminagao de medicamentos gque constam da listagem-padrao, bem como de aquisi¢ao
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 andlise farmacéutica das prescrigoes médicas
atentando-se na dosagem, interages medicamentosas e outros que possam interferir na
terapéutica do paciente; Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas
fungdes e que Ihe forem atribuidas pela Diregéo Geral do HM/\

CHEFE DO SAME - SERVIGO DE ARQUIVO MEDICO DO HM:
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Localizar e fornecer prontuarios solicitados para Consultas ambulatoriais,
internagédo, estudos, pesquisa, auditoria;receber, revisar e ordenar o0s
prontudrios de pacientes que sairem de altas;Manter o controle de saidas
e devolugdo de prontuarios médicos, fornecidos para Consultas
ambulatoriais, unidades de internagdo e/ou setores do hospital;Atender
aos pacientes e/ou familiares, bem como aos orgdos do Poder Judiciario
ou equivalentes, prestando-lhes as informagdes solicitadas, previamente
autorizadas pela Diregdo Geral do HM;Arquivar e Custodiar os prontuarios
de internag6es e ambulatoriais;Manter o Registro numerico 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) , servigos auxiliares de Diagndsticos e ftratamento e
hospitalizacao;Preparar os Relatorios estatisticos mensais, trimestrais e
anuais, de interesse do hospital e dos Sistemas de Producao e
Faturmento do MS;Calcular os indicadores de salde requeridos pelo
hospital;Encaminhar a seg¢do de Custo, dados Estatisticos para efeito de
apuracao dos custos hospitalares;Receber e providenciar respostas de
informacbdes aos interessados, quando autorizados pela Diregdo do
hospital; Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que
lhe forem atribuidas pela Diregcao Geral do HM.

CHEFE DO CENTRO RADIOLOGICO DO HM:

Este cargo deve ser provido por servidor do quadro efetivo do Municipio/Estado/Unido,
com formagdo técnica em Técnico/Tecndlogo em Radiologia e habilitagdo legal para o
exercicio do cargo/profiss@o, 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 prestacdo de servigos da respectiva area de atuac@o; encaminhar os
assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para analise daDiretoria; exercer
outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que Ihe forem atribuidas
pela Direg&o Geral do HM.

CHEFE DO SETOR DE COMPRAS DO HM:

Garantir o suprimento constante materiais de consumo em geral, géneros alimenticios
pereciveis e ndo pereciveis e servicos, enfim todos os recursos de materiais necessarios 4

/
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ao funcionamento do HM. Cumprir e fazer cumprir para que as especificages tecnicas
dos materiais/produtos em geral atendam um padrdo técnico aceitavel de qualidade;
Contribuir na padronizagéo dos produtos utilizados e quando for o caso de solicitagoes
dos setores para produtos ndo 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
simplificacdo e a racionalizagdo de métodos de ftrabalho; 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 Autorizacao de Fornecimento ao fornecedor
contratado; Planejamento e controle do estoque de materiais padronizados: Medico
Hospitalares, laboratoriais, expediente/informatica, manuteng@o, 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/Razdo Social da Empresa fornecedora, atraves da
nota de empenho e Nota Fiscal, que também devera estar conforme a especificagao
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 aquisicdo de formularios e
impressos padronizados pelo HM, com acompanhamento do consumo dos
mesmos;Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe
forem atribuidas pela Direcao Geral do HM.

CHEFE DO SETOR DE SERVICOS GERAIS DO HM:

O Setor de Servigos Gerais € 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,
estabelecer, manter atualizadas e fazer cumprir as rotinas do Plano de Trabalho das
areas sob sua responsabilidade (limpeza e conservagdo, vigilancia e seguranga,
lavanderia, patio); Supervisionar e manter a vigilanciana area das instalagdes do HM:;
Fazer a triagem, o registro € o encaminhamento de veiculos, de acordo com as normas
de entrada, saida e movimentagédo 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 apreciagao; 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 higienizagao
estabelecidos; Supervisionar e realizar o inventario das roupas hospitalares;/.
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Supervisionar e controlar a movimentagdo 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 4area
correspondente responsavel pela aquisicdo de materiais, a renovagéo ou o acréscimo do
estoque de roupas; Solicitar junto a area correspondente responsavel o reparo e a
conservagao das maquinas e equipamentos de lavanderia e de costura; Elaborar escala
de férias e de atividades, opinando nas alteragées quando solicitado e/ou por interesse do
servico; Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe
forem atribuidas pela Diregao Geral do HM.

COORDENADOR DA ATENCAO BASICA — ATB

A Coordenadoria de Atengao Basica, tem como objetivo:
coordenar a elaboragéo e a execugdo da Politica Municipal e as Estratégias da Atencao
Basica em consonancia com as politicas estadual e nacional respeitando os principios do
SUS; Coordenar a elaboragao/atualizagdo de normas e protocolos para execugao das
agoes e programas de Atengdo Basica na Rede Municipal de Salde:
Acompanhar, orientar e supervisionar os servicos de Atencdo Basica executados pela
rede municipal de satde, assegurando o cumprimento dos principios do SUS e as normas
da SESAU; Promover a articulagdo com instituicbes das diferentes esferas
governamentais ou instituiges ndo governamentais com vistas a promogac da
intersetorialidade como estratégia de promogao da satide; Desenvolver acOes em parceria
com as demais coordenagbes da SEMSAU e éreas técnicas da SESAU a fim de fortalecer
as acgOes da Atencao Basica; Planejar e supervisionar a execucdo das estratégias de
expansao e fortalecimento da Estratégia de Salide da Familia - ESF na Rede Municipal
de saude; Elaborar relatérios periddicos e andlise das metas programadas, bem como a
divulgagao dos resultados obtidos a fim de propor e/ou fortalecer as estratégias utilizadas;
Estabelecer, em articulagdo com as demais coordenacdes municipais de salde, os
Indicadores da Atengdo 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 ¢ 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
Atengao Basica; Elaborar, acompanhar e apoiar a execugdo de projetos e eventos que
possam fomentar a qualidade das acées da Atencao Basica e, executar outras atividades
que Ihe for atribuida, compativeis com a natureza de suas funcoes.

ADMINISTRADOR DE UNIDADE BASICA DE SAUDE — ATB

De um modo geral, o cargo de Administrador de Unidade Basica de Saude, tem o
proposito de organizar os servicos nos diferentes setores do atendimento efou de{
"4




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

produgéo, gerando autonomia e eficacia as agbes. 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 hierarquicos superiores; incluindo a ordem e a
regularidade na prestagéo dos servigos a populagao. Receber, preparar, abonar e separar
por vinculo/categoria e arquivar el/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
fiscalizagao do cumprimento de carga horaria: Exercer outras atividades compativeis com
a natureza de suas fungdes e que lhe forem atribuidas pela Secretaria Municipal de
Saude.

CHEFE DA SECAO DE APOIO OPERACIONAL - ATENGCAO BASICA - ATB

Apoiar a Coordenagdo da Atengao Basica, com apoio logistico e operacional para a
realizagdo de todas as agoes e servicos que compreendem apolitica municipal de salde 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 & Coordenagao da
Atencdo Basica de Saude, zelando pela sua manutengdo preventiva, limpeza e
conservacao; Distribuir os insumos e materiais de consumo e permanente em geral, as
Unidades de Saude que compbéem a rede basica de saude; Zelar pela vigilancia e
seguranca da area fisica denominada rede basica de salde, compreendendo a Rede de
Frio & seus anexos. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas
fungoes e que lhe forem atribuidas pelo Coordenador da Atengao Basica e diregao
superior hierarquica.

COORDENADOR TECNICO DA VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA — VS

Sao atribuicbes do Coordenador Técnico do Servico 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 produgéo e da circulagéo de bens e da prestagao de servigos de interesse da
satide, atuando em parceria com o Centro de Vigilancia de Zoonoses e a Coordenagao de
Vigilancia Sanitéria e Ambiental, proporcionando a integralizagao 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 informagao. Esse
conjunto de agbes que proporciona 0 conhecimento, a deteccdo ou prevengéo de
qualquer mudanga nos fatores determinantes e condicionantes de salde individual ou
coletiva, com a finalidade de recomendar e adotar as medidas de prevengéo e controle
das doengas ou agravos. A Vigilancia Epidemiologica devera disponibilizar informagoes
atualizadas sobre a ocorréncia de doengas e agravos, bem como dos seus fatoreg

F
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condicionantes em uma area geografica ou populagao determinada para a execucao de
acoes de controle e prevengdo. A Coordenacéo devera manter o servigo atualizado, de
forma a alimentar todos os sistemas de informacéo do SUS (SIM, SINAN, SINASC,
outros) de forma a torna-los um instrumento importante para © planejamento, a
organizagao e @ operacionalizagao dos servicos de saude, como também para a
normalizacdo de atividades técnicas correlatas. Sua operacionalizagao compreende um
conjunto de fungoes especificas e complementares que devem ser, necessariamente,
desenvolvidas de modo continuo, permitindo conhecer, a cada momento, O
comportamento epidemiologico da doenga ou agravo em questao. Exercer outras
atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que Ihe forem atribuidas pela
Secretaria Municipal de Saude.

COORDENADOR DA VIGILANCIA SANITARIA E AMBIENTAL - VS

Compete ao Coordenador de Vigilancia Sanitaria € Ambiental: Coordenar agoes de
promogao e protegao da saude: elaborar as normas técnicas que regulem as agdes a gue
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 atuacao, competindo-
lhe como autoridade sanitaria: 1 Conceder alvara sanitario para estabelecimento de

saude ou de interesse a salde;
2 Ipstaurar € 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
notificagbes e aplicar penalidades. 6. Produzir informagdes sobre 08 servigos e agbes
realizadas e alimentar os sistemas correspondentes, de acordo com as pactuagbesda
Secretaria Municipal de Sadde junto 4 SESAU e ao MS. 7. Exercer outras atividades
compativeis com a natureza de suas funcdes e que Ihe forem 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 do atendimento elou de produgdo, gerando autonomia e eficacia as
agbes € aos Servicos de saude na relagdo homem X animal x natureza. Cabe ao
Coordenador utilizar seus conhecimentos administrativos € 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 € mobilizacdo de educagao em salide, campanhas de imunizagao,
etc: Cumprir e fazer cumprir 0 horario regulamentar de trabalho, bem como as normas
vigentes emanadas dos niveis hierarquicos superiores; incluindo a ordem e a regularidade
na prestagdo dos servicos a populagdo. Receber, preparar, abonar e separar por
vinculo/categoria e arquivar e/ou enviar ao Departamento de Pessoal correspondente/
e
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(Municipio, Estado e Uniao), as frequéncias, escalas de trabalho e as informagdes
mensais dos servidores do Centro de Vigilancia de Zoonoses, sendo o Coordenador 0
responsavel direto pela fiscalizagdo do cumprimento de carga horaria de toda a equipe;
Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que Ihe 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 Quro Preto do Oeste, tem o proposito de
organizar os servigos nos diferentes setores do atendimento e/ou de produgdo, gerando
autonomia e eficacia as agbes. 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 @ fazer cumprir o
horario regulamentar de trabalho, bem como as normas vigentes emanadas dos niveis
hierarquicos 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 Unido), as
freqiiéncias, escalas de trabalho e as informagdes mensais dos servidores da Unidade
Descentralizada, sendo o Administrador © responsavel direto pela fiscalizagao 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 Atengado Psicossocial,
tem o proposito de organizar os servigos nos diferentes setores do atendimento e/ou de
producdo, 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 hierarquicos superiores; incluindo a ordem e a
regularidade na prestagéo dos servigos a populag@o. Receber, preparar, abonar e separar
por vinculo/categoria e arquivar e/ou enviar ao Departamento de Pessoal correspondente
(Municipio, Estado e Unido), as frequéncias, escalas de trabalho e as informacoes
mensais dos servidores do CAPS, sendo 0 Administrador o responséavel 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 Saﬂdej
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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 Salde:- 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 (PPl);- agendar todos os procedimentos
encaminhados pelas Unidades de Saude;- prestar informagoes a populagdo que procura o
SUS sobre qualquer assunto que diga respeito a TFD e agendamento em geral; e-
exercer outras atividades, compativeis com sua formagao, 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 Salde;- 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 Programacao.

COORDENADOR DO SISREG E TFD — (SISTEMA DE REGULACAO E TRATAMENTO
FORA DE DOMICILIO)

Exercer atividades de rotina na formalizagdo, distribuiggo, atendimento, realizagao 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 fungdes e que lhe forem
atribuidas pela Secretaria Municipal de Saude.

COORDENADOR DOS SISTEMAS DE INFORMAGOES E FATURAMENTO
AMBULATORIAL E HOSPITALAR DO SUS

Compete ao Coordenador dos Sistemas de Informagbes e Faturamento Ambulatorial e
hospitalar: Acompanhar a execugéo das tarefas dos seus subordinados; Elaborar Plano
de Trabalho; Supervisionar, orientar e promover educagdo em servigo; Promover rodizio
de fungdes e administrar as rotinas internas; Manter sempre atualizadas todas as tabelas
e sistemas utilizadas pelo setor, Manter inter-relacionamento com 0s demais setores e
profissionais da equipe de saude; Promover reunides periodicas e capacitagdo com 0s
seus auxiliares: Orientar e colaborar para confecgdo de relatérios mensais a diregao
administrativa; Supervisionar o controle de material, equipamentos de informatica e
encaminhar a sua manutengao; Fazer registro das atividades executadas; Receber, eﬁ
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organizar todo e qualquer prontuario entreguem ao setor, Executar apuragao dos gastos
efetuados por paciente;Realizar a consolidagéo dos dados, emitir e enviar relatorios de
produgdo ao DATASUS; Manter sempre a ética profissional pelo fato de se trabalhar com
informagtes confidenciais; Colaborar para manutengdo das tabelas utilizadas sempre
atualizadas: Elaborar relatorios mensais que serdo enviados a diregdo administrativa e/ou
apresentados em audiéncias publicas; Zelar pela manutengéo, organizagéo e limpeza das
dependéncias do setor; Desenvolver o espirito de coletividade com os 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 servigos 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 Gestdo 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 e para os medicamentos e insumos de programas
especificos, assim como também receber, avaliar e encaminhar a Geréncia Regional e ou
Estadual de Assisténcia Farmacéutica, todos os pedidos e solicitagbes de medicagoes do
componente especializado; 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; Dispensar os medicamentos e
insumos solicitados, através de prescricdo médica ou formularios especificos da
enfermagem; Elaborar relatorios concernentes as atividades realizadas pela Farmacia,
encaminhando-os a chefia imediata para apreciagao; Colaborar com os demais membros
do corpo clinico efou da equipe técnica multidisciplinar em atividades pertinentes a
Farmacia; Estabelecer programas de controle da qualidade dos medicamentos;
acompanhamento do consumo e reposigdo de medicamentos e insumos de uso
continuado, primando pelo seu abastecimento ininterrupto; Fornecer as orientagoes
técnicas necessarias para o servico médico e de enfermagem; Examinar e dar parecer
sobre as propostas de substituicdo ou eliminagdo de medicamentos que constam da
listagem-padrdo, bem como de aquisigdo 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 andlise
farmacéutica das prescrigbes médicas atentando-se na dosagem, interagéei




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

medicamentosas e outros que possam interferir na terapéutica do paciente; Exercer

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

ASSISTENTE EM SERVICOS 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 tecnica.

ASSISTENTE EM SERVICOS DE SAUDE II

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 e apoio operacional.

JOSELITA ABAD.
PREFEITA EM EXERCICIO
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