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

Oficio n° 143 /Gab/2019 Em, 04 de abril de 2019.

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

Senhor Presidente,

Através deste, encaminhamos a Vossa Exceléncia, o Projeto
de Lei n° 2439 de 04 de abril de 2019, que “Dispbée Sobre a Reestruturacdo dos
Cargos Comissionados e Fung¢ées Gratificadas, Para o Exercicio das Atribui¢ées de
Direcdo, Chefia e Assessoramento do Quadro Administrativo Municipal, e Da Outras
Providéncias” para a devida apreciagao por esta Casa Legislativa.

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

Na oportunidade, repnevamos os protestos de elevada estima e

consideragao.

Atenciosamente,

VAGNOGONGALVES BARROS <"
PREFEITO 228
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Mensagem n° 2231 /2019.

Excelentissimo Senhor Presidente,

Honra-nos encaminhar o Projeto de Lei n°® 2439 de 04 de abril de 2019, que
“‘Disp6e sobre a reestruturagao dos cargos comissionados e fun¢ées gratificadas,
para o exercicio das atribuicoées de dire¢do, chefia e assessoramento do quadro
administrativo municipal, e da outras providéncias”, para que seja submetido a
elevada apreciagao dos Senhores Vereadores.

Trata a presente matéria da nova estrutura dos cargos comissionados e
fungbes gratificadas no ambito do Poder Executivo Municipal, haja vista, a necessidade
de adequagdo dos cargos com a realidade da estrutura administrativa do Poder
Executivo. Ademais, existe um procedimento junto ao Ministério Publico local que diz
respeito aos cargos efetivos e cargos comissionados que encontram-se em desvio de
funcéo, inquérito n® 2017001010023026 e inquérito n® 201800101010067673, que devera
apresentar junto ao Ministério Publico uma solugao com a nova estrutura dos cargos
comissionados e fungdes gratificadas.

Ressaltarmos que a estrutura atual prevista na Lei n°® 2093, de 30 de
dezembro de 2014, em anexo, contempla 308 cargos comissionados e fungdes
gratificadas. A nova estrutura contempla cargos comissionados, sendo que destes 84
cargos sdo destinados exclusivamente aos servidores de carreira do quadro efetivo da
Prefeitura.

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

1 — A Reestruturagao do Gabinete do Prefeito do Municipio:
a) A extingdo do cargo Assessor Executivo de Gabinete e Assessor Especial de

Gabinete;
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b) A Criagdo do cargo Assessor Especial de Fotografia, Diretor do Departamento de
Prestagéo de Contas de Convénios;

c) A alteragao da quantidade de cargos: Assessor de Gabinete de 01 cargo para 03
cargos; Assistente Executivo do Gabinete diminuiu de 09 cargos para 06 cargos;
Assessor de Projetos e Convénios, diminuiu de 02 vagas para 01 vaga;

d) Alteragao do valor do cargo Assessor Especial de Comunicagdes e Imprensa de
CC 6.0 para CC 3.2; Diretor do Departamento de Projetos e Convénios, CC1.2 para
CC1.1; Assessor de Projetos e Convénios, CC 3.0 para CC1.2;

2 — A Reestruturacao da Secretaria Municipal de Administragao:

a) Aextingao do cargo Assessor Especial da SEMAD

b) A criagdo do cargo Assessor Especial da Administragdo Publica Municipal, Diretor
do Posto de Identificagdo Para emissdo de Carteira de Identidade e Assessor do
Posto de Identificagéo para Emissao de Carteira de Identidade;

c) Alteracao da quantidade dos cargos: Assessor Executivo de Administracdo de 01
para 02 cargos; Assistente em Servigos Diversos da SEMAD | de 03 para 01 cargo;
e Assistente em Servigos Diversos Il de 04 para 02 cargos;

d) A alteracao da referéncia Chefe da Divisao de Folha de Pagamento de CC 6.0 para
cC 3.2

e) O cargo de Diretor do Departamento de Combustivel CC 5.0, passara a integrar o
quadro de cargos da SEMINFRA,;

3 - A Reestruturagdao da Secretaria Municipal de Educagao, Turismo, Cultura e
Esportes:

a) Criagao de um cargo de Assessor Especial de Turismo, Cultura e Esporte, CC1.2, e
Assistente Técnico do Departamento de Ensino, CC 6.0;
b) Alteracdo da referéncia do Coordenador de Campos e Quadras Esportivas
Municipais, alterar CC 7.0 para CC 6.0;
V)

|
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4 — A Reestruturacdo da Secretaria Municipal de Infraestrutura, Agricultura, Meio
Ambiente e Turismo:

a)

b)
c)

Criagédo de um cargo de Assessor Operacional da Frota da SEMINFRA - CC 3.0,
Assessor do Departamento de Agricultura Abastecimento e Desenvolvimento Rural
— CC6.0; Assessor do Departamento do Meio Ambiente — CC6.0, Diretor do
Departamento de Servigos de Pontes Bueiros e Estradas na Zona Urbana e Rural —
CC30; Assessor Administrativo do Departamento do Meio Ambiente — CC 6.0;
Extingdo do cargo Diretor do Departamento de Obras;

Alteragao da quantidade dos cargos: Assessor Administrativo da SEMINFRA de 02
para 01 cargo; Assessor Departamento de Limpeza Publica e Conservagéao de 01
vaga para 02 vagas;

d) Alteragado da referéncia dos cargos Diretor Departamento de Limpeza Publica e

Conservagdao de CC4.1 para CC 2.0; Diretor do Departamento de Agricultura
Abastecimento e Desenvolvimento Rural, de CC 6.0 para CC 1.2; Diretor do
Departamento de Servigos de Campo, de CC 2.0 para 4.1.1;

O cargo Diretor de Departamento de Turismo CC 8.0, passara a integrar os cargos
da SEMECE;

5 — A Reestruturagao da Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

a)Criar cargos: Assessor Socioeducativo do servigo de Protecdo Social Especial — PSE —
Nivel | — CC 6.0 (01 vaga); Assessor Socioeducativo do servico de Protegédo Social
Especial — PSE — Nivel Il — CC7.0 (02 vagas); Assessor da Geréncia do Cadastro Unico —
CC6.1 (01 vaga); Assessor Socioeducativo dos Servigos de Protegao e Atendimento
Integral da Familia PAIF — Nivel | — CC 6.0 (01 vaga); Assessor da Geréncia da Casa de
Acolhimento Institucional — CC 4.1.1 (01 vaga);

b)Alterar a nomenclatura dos cargos: Assessor Técnico da Politica Municipal de
Assisténcia Social para Assistente Administrativo da SEMAS; Assessor do Servico de
Prestagdo Continuada para Assessor para Servigos de Emisséao de CTPS;

A
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c)Alterar valor da referéncia dos cargos: Geréncia do Fundo Municipal de Assisténcia
Social = FMAS - Nivel | - de CC 6.0 para CC4.1; Diretoria da Protecdo Social Basica —
PSB, de CC 6.0 para 4.1; Diretoria de Protegao Social Especial - PSE de CC 6.0 para 4.1;
Geréncia de Servigo de Atendimento a Pessoa Idosa de CC 6.0 para CC 4.1.1;

d)Alterar a quantidade de vagas dos cargos: Assistente Administrativo da SEMAS - de 01
para 02 vagas; Assessor Socio Educativo dos Servigos de alta complexidade, de 09 para
08 vagas; Assessor Socio educativo dos Servigos de Protegcao e Atendimento Integral da
Familia de 06 para 04 vagas;

e)Extincdo de cargos: Assessor Técnico em Assisténcia Social, Assessor Técnico em
Psicologia, Assistente em Servigos Administrativos da SEMAS,

6) A Reestruturagao da Secretaria Municipal de Saude

a)Criar cargos: Coordenador de CCIH do Hospital Municipal CC6.1; Coordenador de
Enfermagem do Pronto Socorro do HM CC-5.0; Coordenador de Enfermagem do Centro
Cirargico do HM CC5.0;

b) Alterar a nomenclatura dos cargos: Chefe do Setor da Tesouraria do FMS para
Coordenador de Projetos da Atengao Basica CC 8.0; Diretor de Assisténcia Farmacéutica
do HM para Diretor de Assisténcia Farmacéutica CC 6.0; Administrador da Unidade de
Endemias da FUNASA para Coordenador Técnico Geral de Assisténcia Farmacéutica
Municipal — CC4.0;

c) Alterar quantidade de vagas nos cargos: Assistente em Servigos de Saude |, de 10
vagas para 08 vagas; Assistente em Servigos de Saude I, de 10 vagas para 08 vagas;
Assistente em Servigos de Saude lll, acrescentar de 10 vagas para 11 vagas;

Dessa forma, a extinggo de 23 (vinte e trés) Cargos em
Comissao/Fungdes Gratificadas, no ambito da administragdo direta do Municipio; a
criagdo de 25 (vinte e cinco) Cargos em Comissao/Fungbes Gratificadas; a alteragéo de
referéncia de 10 (dez) Cargos em Comissao/Fungdes Gratificadas, conforme estabelece
nos quadros anexados ao processo administrativo n°® 269/2019.

Com a extingdo dos cargos somam R$ 36.348,00 (trinta e seis mil e
trezentos e quarenta e oito reais), e, com a criagdo, alteragdo de referéncias e a
quantidades de cargos somam R$ 56.258,00 (cinquenta e seis mil, duzentos e cinquenta
e oito reais), portanto, verifica-se uma diferenga a maior de R$ 19.910,00 (dezenove mil,
novecentos e dez reais), ocasionando impacto orgamentaria com a despesa de pessoal.

Para melhores esclarecimentos estamos encaminhando parecer contabil
com objetivo de demonstrar que as alteragées acima mencionadas acarretaram aumento

I
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da despesa com pessoal, entretanto, a contabilidade declara que podera conceder, pois o
indice encontra-se atualmente em 50,73%.

Vale ressaltar que os cargos comissionados que estdo sendo criados,
objetivam atender as necessidades da administragdo publica municipal, para que os
funcionarios contratados possam dar continuidade aos trabalhos administrativos.

O presente Projeto de Lei, também tem por objetivo regularizar o Anexo |
do quadro de cargos comissionados da administragdo publica municipal, haja vista que foi
constatado erro formal na elaboragdo da Lei n® 2570 de 19 de dezembro de 2018, que
alterou a anexo | da Lei n° 2555/2018 (que alterou a Lei n° 2093/2014 “Dispbée Sobre a
Criagdo e Extingdo de Cargos no Ambito da Administragdo Publica de Ouro Preto do
Oeste-RO e Adota Outras Providéncias”).

Para melhor entendimento dos Excelentissimos Senhores Vereadores,
salientamos que no momento da emissao da Lei n° 2570 de 19 de dezembro de 2018,
(Projeto de Lei n°® 2412 de dezembro de 2018), que “Dispde Sobre a Criagéo e Extingao
de Cargos no Ambito da Administragdo Publica de Ouro Preto do Oeste-RO e Adota
Outras Providéncias”, que alterou o Anexo | da Lei n°® 2093/2014, ocorreu um erro formal
no Anexo | da referida lei em relagédo ao quadro da SEMECE, com exclusédo de cargos,
alteracado de vagas e valores, da seguinte forma:

-Diretor de Projetos de Infraestrutura Escolar CC1.2 (01vaga); Assessor
de Transporte Escolar CC 9.0 (3 vagas); Chefe da Divisdo de Servigos de informatica
CC 4.1.1 (1 vaga); Chefe de Divisao Cultura e Esportes CC 8.0 (01 vaga);

- Diretor de Departamento de Ensino que era CC 6.0 e alterou para CC
4.0, Diretor de Escola — TIPO | CC 8.0 e alterou para 7.1 (3 vagas), Diretor de Escola
TIPO Il CC7.0, 07 vagas passou para 06 vagas, Diretor de Escola TIPO lll CC 6.0, de 02
vagas para 05 vagas; Vice Diretor de Escola TIPO I, era CC9.0 (04 vagas) alterou para
8.0 (03 vagas); Vice Diretor de Escola TIPO II, era CC 8.0 (07 vagas) alterou CC 7.1 (6
vagas, Vice Diretor de Escoa TIPO lll, era 02 vagas alterou para 05 vagas, Secretario de
Escola TIPO I, alterou a vaga de 04 para 03 vagas, Secretario de Escola TIPO II, alterou
a vaga de 07 para 06 vagas, Secretario de Escola TIPO lll, alterou o CC 9.0 para CC
8.0, alterou de 02 para 05 vagas, Secretario de Escola TIPO 1V, alterou CC 8.0 para CC
7.1, Assistente de Programa de Alimentacao Escolar, era CC 9.0 passou para CC 7.1 (1
vaga); Coordenador de Campos e Quadras Esportivas Municipais CC 7.0, para CC 6.0;

Ante o exposto, € a presente Mensagem que acompanha o Projeto de Lei,
que tem por objetivo adequagao dos cargos comissionados e fungdes gratificadas com a
realidade funcional da estrutura administrativa do Poder Executivo, bem como regularizar
o Anexo | da Lei n° 2093 de 30 de dezembro de 2014, para fazer constar os cargos em
conformidade com as irregularidades apontadas acima, haja vista que ocorreu um erro

i
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formal quando da elaboragéo da Lei n® 2570 de 19 de dezembro de 2018, que alterou o
Anexo | da Lei n°® 2093/2014.

Nesses termos, Excelentissimos Senhores Vereadores, € com esse
raciocinio que encaminhamos a presente matéria, contamos com o apoio e sensibilidade
dos mesmo para a aprovagdo da mesmga;” aguardando a deliberacdo de Vossas
Exceléncias,

Ouro Preto do Oeste/04 de abiil de 2019.

VAGNQ GONGALVES BARROS
PREFEITO
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PROJETO DE LEI N° 2439 04 DE ABRIL DE 2019.

“Dispbe sobre a reestruturacdo dos cargos comissionados
e fungées gratificadas, para o exercicio das atribuigées de
dire¢cdo, chefia e assessoramento do quadro administrativo
municipal, e da outras providéncias.

O Prefeito da Estancia Turistica de Ouro Preto do Oeste, no
uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas por Lei, faz saber que a Camara Municipal
aprovou e eu promulgo a seguinte Lei:

Art.1°. As atribuicbes de dire¢ao, chefia e assessoramento do
quadro administrativo municipal, exercidas por ocupantes de cargos comissionados, de
livre nomeagdo e exoneragao pelo Prefeito Municipal, e por servidores de carreira
nomeados em fungdes gratificadas, sao regidos pela presente lei.

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

Art.3°. A descricdo e respectiva lotagdo dos cargos em
comissao e das fungdes gratificadas previstas neste artigo estdo definidas no anexo da
presente Lei.

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

Art.5°. A organizagdo administrativa, constituicao e formacgao
das secretarias serdo reguladas por esta lei, mantida as seguintes disposigoes:

| - Gabinete do Prefeito (GP);

lI- Secretaria Municipal da Administracao (SEMAD);

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

IV - Secretaria Municipal de Educacéo, Turismo, Cultura e

i
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Esporte (SEMECE):
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V- Secretaria Municipal de Infra Estrutura Agricultura, Meio
Ambiente e Turismo (SEMINFRA);
VI - Secretaria Municipal da Saude (SEMSAU);
VII- Secretaria Municipal de Assisténcia Social (SEMAS);

§1°. Cada secretaria podera ter disposicdes através de
departamentos, divisdes e setores.

§2°. As secretarias serao dirigidas pelos assessores especiais
com atribuicdes e remuneragao 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, sédo 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 Saude | e
Assistente em Servigo em Saude Il sdo atividades exercidas exclusivamente por servidor
de carreira.

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

Art.12. Os cargos de Procurador Juridico e Assessor Juridico,
bem como a gratificagdo de fungcdo de Procurador Juridico Adjunto sdo os mesmos
previstos na Lei n°® 2032 de 26 de fevereiro de 2014. O cargo de Procurador Juridico
Adjunto sdo atividades exercidas exclusivamente por servidor de carreira ocupante do
Cargo Procurador do Municipio.

|
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Art.13. As despesas decorrentes da presente Lei serdo
suportadas pelas previsées orgcamentarias d islacéao especifica.

Art.14. Esta Aei entrand em vigor na data de sua publicagéo.
Fica revogada a Lei n°® 2093 de 30 de dezembro ge 2014 e suas posteriores alteragdes.

LVES BARROS
EITO
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ANEXO |

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

CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA

N° DE
ORGAO CARGO SIMBOLO | CARGOS
Diretor Especial Executivo de Assuntos
Estratégicos CC 1.0.0 1
Chefe de Gabinete CC.1.2 1
Assessor de Gabinete CC 3.2 3
Diretor Geral da Adm. Publica Municipal CC1.0 1
Assessor do Diretor Geral de Administragéo CC20 1
Assessor Especial de Comunicagdes e
Imprensa CC3.2 1
Assessor Especial de Fotografia CC 3.2 1
Assistente Executivo do Gabinete CcC&6.0 6
Procurador Juridico CC11 1
GABINETE Procurador Juridico Adjunto CC1.2 1
DO PREFEITO |Assessor Juridico Especial CcC1.0 1
Assessor Juridico CC1.2 4
Assessor Executivo da Procuradoria Juridica CC4.1 1
Assistente Executivo da Procuradoria juridica CC 6.1 2
Diretor do Departamento de Projetos e
Convénios CC11 1
Diretor do Departamento de Prestacgéo de
Contas de Convénios CC1.2 1
Assessor de Projetos e Convénios CC1.2 1
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 Servigo Militar CC7.1 1
Chefe do Setor de Atendimento ao
Consumidor - PROCON CC 8.0 1
Coordenador Executivo do PROCON CC6.0 1
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Assessor Especial da SEMPLAF CcC1.2 1
Diretor Departamento de Contabilidade CC.1.0 1
SECRETARIA Diretor do Departamento de Planejamento e gCa2 1
MUNICIPAL DE | Orgamento
PLANEJAMENTO | Diretor do Departamento de Tesouraria CC5.0 1
Eggﬁgfg? B Assessor do Depart. Tesouraria CC6.0 1
Assistente do Depart. Tesouraria CC6.0 1
Assistente do Depart. Contabilidade CC6.0 1
Diretor do Departamento de Receitas CC4.11 1
Chefe da Divisédo da Divida Ativa CC 8.0 1
Diretor do Departamento de Cadastro CC4.0 1
Imobiliario e Estatistica
Assessor do Departamento de Cadastro CcC 6.0 1
Imobiliario e Estatistica
Diretor do Departamento de Andlise de CC&6.0 1
Projetos
Assistente da SEMPLAF CC®6.0
Chefe do Setor de Protesto Extrajudicial CC41
Municipal
Assessor de Empreendedorismo CcC&6.0 1
Assessor Especial da Administracédo Publica CC1.0 1
SECRETARIA Municipal - SEMAD
MUNICIPAL DE | Assessor Executivo da Administragéo CC 6.0 2
ADMINISTRAGAO | Pregoeiro e Presidente da Comissao CC 1.2 1
-SEMAD Permanente de Licitagdo
Secretario da CPL CC 31 1
Membros da Comissdo Permanente de CC 6.1 3
Licitagcéo
Assistente Juridico da CPS CC6.0 1
Diretor do Departamento de Recursos CC1.2 1
Humanos
Chefe da Divisdo de Folha de Pagamento CC 3.2 1
Assistente da Divisdo de Folha de Pagamento CC 6.1 1

A
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Assistente Administrativo do DRH CC71 3
Diretor do Departamento Municipal de Transito CC 6.1 1
Diretor do Departamento de Registro de CC 3.1 1
Precos
Chefe da Divisdo de Pesquisa de Precos CC4.2 1
Diretor do Departamento de Servigos Gerais e CC.6.0 1
Materiais
Diretor de Departamento de Informatica CC3.0 1
Diretor de Departamento de Almoxarifado e CC6.0 1
Compras
Chefe da Divisdo de Patrimdnio CC7.0 1
Chefe da Divisao de Protocolo CC6.0 1
Diretor do Departamento de Seguranga do CC 41 1
Trabalho
Assistente Técnico em Seguranga do Trabalho CC4.2 2
Assistente de Administragéo CC8.0 2
Assistente em Servigos Diversos da SEMAD | cCc 10 1
Assistente em Servigos Diversos da SEMAD Il CcC 11 2
Diretor do Posto de Identificacéo p/ Emisséo CCa6.0 1
de Carteira de Identidade
Assessor do Posto de |dentificagdo p/ Emisséo CC&6.0 1
de Carteira de Identidade
Assessor Especial da Educagéo CC1.2 1
SECRETARIA | Assessor Especial de Turismo, Cultura e CC1.2 1
MUNICIPAL DE | Esporte
EDUCAGAO, Diretor do Projeto de Infraestrutura Escolar CC1.2 1
CTUUL"‘;'SQSE Diretor do Dep. Adm. da SEMECE CC 4.0 7
Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo da CC 8.0 1
ESPORTES -
SEMECE SEMECE
Assistente de Recursos Humanos da CC71 1
SEMECE
Chefe da Divisdo de Apoio Técnico Adm. do CC8.0 1
CME
Chefe da Divisdo de Apoio Pedagdégica do CcC 8.0 1
CME
Chefe da Divisédo de Apoio ao Estudante CC 8.0 1
Assistente da Divisdo de Apoio ao Estudante CC38.0 1

0
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Coordenador de Transporte do Escolar CC4.0 1
Assessor de Transporte Escolar CC 9.0 3
Chefe da Divisdo de Servigos de cC4.1.1 1
Informatica
Assistente de Informatica Educacional | CC7.0 1
Assistente de Informatica Educacional Il CC7.0 1
Diretor do Departamento de Ensino CC4.0 1
Chefe da Divisdo de Ensino Fundamental CC 8.0 1
Chefe da Divisdo de Educacgéo Infantil CC 8.0 1
Chefe da Divisdo de Inspecéo Escolar CC 8.0 1
Chefe da Divisédo de Ensino Especial cCs8.0 1
Diretor de Escola — Tipo | CC71 3
Diretor de Escola — Tipo I CC7.0 6
Diretor de Escola — Tipo lll CC 6.0 5
Diretor de Escolas - Tipo IV CC4.2 1
Vice-Diretor de Escola - Tipo | cC 8.0 3
Vice-Diretor de Escola - Tipo Il CC7.1 6
Vice-Diretor de Escola - Tipo lll CcC7.0 5
Vice-Diretor de Escolas - Tipo IV CC 6.1 1
Secretario de Escola — Tipo | CC1 3
Secretario de Escola — Tipo Il cC10 6
Secretario de Escola - Tipo lll CC 8.0 5
Secretario de Escola — Tipo IV CC171 1
Diretor do Departamento de Cultura e CC4.0 1
Esportes
Diretor do Departamento de Turismo CC8.0 1
Assessor de Eventos Culturais e Esportes CC70 1
Chefe da Divisdo de Cultura Esportes CC 8.0 1
Coordenador do Teatro Municipal e Biblioteca cC6.0 1
Municipal
Coordenador de Campos e Quadras CcCe6.0 1
Esportivas Municipais
Assessora de Nutricdo e Alimentagao Escolar CC 3.2 1
Assistente de Programa de Alimentagéao CC71 1
Escolar
Assessor Técnico do Departamento de CC 6.0 1

Ensino
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
INFRAESTRUTURA
E AGRICULTURA -
SEMINFRA

GABINETE DE PREFEITO
Assessor Especial da SEMINFRA CG 1.2 1
Assessor Administrativo da SEMINFRA CC4.1 1
Assessor Operacional da Frota da CC 3.0 1
SEMINFRA
Assessor Administrativo do Departamento CC&e6.0 1
de Meio Ambiente.
Diretor do Departamento de Infra Estrutura CC4.0 1
Diretor do Departamento de Servigos CcC6.0 1
Publicos de Concesséo e Permissao
Diretor do Departamento de Limpeza CC20 1
Publica e Conservacgéo
Diretor do Departamento de Limpeza CC4.1.1 1
Publica e Conservagao do Distrito de
Rondominas
Assessor do Departamento de Limpeza CC4.1.1 2
Publica e Conservacgao
Diretor do Departamento de Agricultura, CC1.2 1
Abastecimento e Desenvolvimento Rural
Assessor do Departamento de Agricultura, CCe6.0 1
Abastecimento e Desenvolvimento Rural
Diretor do Departamento de Engenharia CC1.0 1
Assessor de Engenharia Civil CC20 2
Diretor do Departamento de Veiculos CC411 1
Diretor do Departamento de Meio Ambiente CC6.0 1
Assessor do Departamento de Meio CC6.0 1
Ambiente
Diretor do Departamento de Servigos de CC41.1 1
Campo
Administrador do Distrito de Rondominas CC 3.1 1
Assessor Executivo de Rondominas cC6.0 1
Assistente Administrativo da SEMINFRA CC7.0 6
Diretor Departamento de Servigos de CC3.0 1
Pontes, Bueiros e Estradas na Zona Urbana
e Rural
Diretor do Departamento de Controle de CC5.0 1

Combustivel
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ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA
SOCIAL -
SEMAS

GABINETE DE PREFEITO
Assessor Especial da SEMAS CcC1.2
Assessor de Controle Orgamentario e CC6.0
Financeiro
Geréncia de Controle Orgamentario e CC6.0
Financeiro Nivel |
Assistente Administrativo da SEMAS CCe6.0
Assessor Para Servicos de Emissdo de CC70
CTPS
Geréncia do Beneficio de Prestagédo cC8.0
Continuada- Nivel lll
Assessor Adjunto do Sistema Municipal CC4.1
de Assisténcia Social
Geréncia do Fundo Municipal de CC4.1
Assisténcia Social — FMAS- Nivel |
Assessor Executivo do Centro de CC8.0
Referéncia de Assisténcia Social —
CRAS
Geréncia Administrativa do CRAS- CC70
Nivel Il
Diretoria de Gestdo Administrativa e | CC 6.0
Financeira
Diretoria da Protecdo Social Basica —| CC 4.1
PSB
Diretoria de Protegdo Social Especial - | CC 4.1
PSE
Geréncia do Cadastro Unico- Nivel | CC6.0
Geréncia da Casa de Acolhimento CC 3.1
Institucional- Nivel Il
Geréncia de Apoio Socioeducativo- CC7.0
Nivel Il
Geréncia do Fundo Municipal dos cC8.0
Direitos da Crianga e do Adolescente —
FMDCA- Nivel lll
Geréncia do Servigo de Atendimento a CcC4.1.1
Pessoa Idosa
Geréncia de Servicos de Medidas CC7.0
Socioeducativas- Nivel Il
Assessor dos Servigos de Média CC8.0
Complexidade- Nivel II
Geréncia de Beneficios Eventuais- CC8.0
Nivel Il
Conselheiro Tutelar CC61
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Assessor Socioeducativo dos Servigcos | CC 6.1
de alta Complexidade

Assessor Socioeducativo dos Servicos CC7.0
de Protegéo e Atendimento Integral da
Familia PAIF

Assistente de Servigos Diversos da CC 11
SEMAS

Assessor Socioeducativo do servigo de CC&6.0
Protegéo Social Especial — PSE — Nivel
I

Assessor Socioeducativo do servigo de CC7.0
Protecéo Social Especial — PSE — Nivel
I

Assessor da Geréncia do Cadastro CC 61
Unico
Assessor Socioeducativo dos Servigos CC6.0

de Protegéo e Atendimento Integral da
Familia PAIF — Nivel |

Assessor da Geréncia da Casa de CC411
Acolhimento Institucional

Assessor Especial da SEMSAU CC1.2
Coordenador do Fundo Municipal de CC4.0
Saude
Diretor de Contabilidade do Fundo CC4.1
Municipal de Saude
Diretor de Planejamento do Fundo CcC20
Municipal de Saude
Diretor Administrativo do FMS CC6.0
Coordenador de Projetos da Atengao CcC 8.0
SECRETARIA ) Basica
MUNICIPAL DE SAUDE | Diretor Geral do Hospital Municipal CC1.3
- SEMSAU Diretor Clinico Médico do Hospital cC12
Municipal
Diretor Técnico Médico do Hospital CC1.2
Municipal
Diretora de Enfermagem do Hospital CC4.11
Municipal
Diretor de Assisténcia Farmacéutica CC&6.0
Chefe do SAME do HM CC&6.0
Chefe do Centro Radiolégico do HM CC6.0

N
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Chefe do Setor de Compras e Alm. Do CcC 6.0 1
HM
Chefe do Setor de Servigos Gerais do CC6.0 1
HM
Coordenador da Atengéo Basica - ATB CC6.0 1
Administrador de Unidade Basica de CC4.0 8
Saude-ATB
Chefe da Segéo de Apoio Operacional CC6.0 )
—Atencgao Basica -ATB
Coordenador da Vigilancia CC6.0 1
Epidemiologica
Coordenador de Vigilancia Sanitaria e CC411 1
Ambiental
Coordenador de Centro de Vigilancia CC4.1.1 1
de Zoonoses
Coordenador Técnico Geral de CC4.0 1
Assisténcia Farmacéutica Municipal
Coordenador do CAPS CC6.0 1
Coordenador do SISREG E TFD CC4.0 1
Assessor do SISREG e TFD CC6.0 1
Coordenador dos Sistemas de CC4.0 1
Informacgdes e Faturamento
Ambulatorial e Hospitalar do SUS
Diretor de Assisténcia Farmacéutica CC&6.0 1
Basica
Assistente em Servicos de Saude | CC5.0 8
Assistente em Servigos de Saude |l CC 61 8
Assistente em Servicos de Saude IlI CcC7.1 11
Assistente em Servigos de Saude IV CC 9.0 5
Coordenador de CIHdo Hospital CC 61 1
Municipal /c R\i
Coordenador ge Enfermagem do CC5.0 1
Pronto Socorero HM

CC5.0 1

Coordenado de En em do
Centro Clrur ico do\}

ES BARROS

VAGNO GONGC
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ANEXO Il

NiVEIS DE REMUNERAGAO

CARGOS EM COMISSAO
REFERENCIA VENCIMENTO (R$) GRATIFICAGAO DE
FUNGCAO (R$)
C.C1.0.0 500,00 6.400,00
CC1.0 500,00 4.750,00
CC 1.1 500,00 4.000,00
CC 1.2 400,00 3.100,00
CC 1.3 300,00 3.000,00
cc2 300,00 2.500,00
cC3 300,00 2.200,00
CC 3.1 200,00 2.010,00
CC 3.2 200,00 1.800,00
cC4 200,00 1.700,00
CC 4.1 200,00 1.510,00
CC 4.1.1 200,00 1.450,00
CC 4.2 200,00 1.150,00
CC5 200,00 1.100,00
CC6 200,00 1.010,00
CC 6.1 200,00 820,00
cc7 150,00 700,00
CC 7.1 100,00 600,00
ccs 149,00 529,00
CcC9 228,00, 450,00
CC 10 356,00 \ 320,00
ccC 11 440,00 | 238,00

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

ANEXO il
ATRIBUIGOES DOS CARGOS
1-GABINETE DO PREFEITO:

DIRETOR ESPECIAL EXECUTIVO DE ASSUNTOS ESTRATEGICOS

Prestar assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo no desempenho
de suas atribuigbes, especialmente: Na coordenagédo, no planejamento e na execugéo
das diretrizes orgamentarias. Na analise das propostas orgamentarias; Coordenar os
trabalhos essenciais a execug¢ao orgamentaria e financeira; Subsidiar e orientar as
secretarias municipais com vista ao planejamento orgamentario e financeiro.

CHEFE DE GABINETE:

Exercer a direcao-geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete;
Promover Atividades de coordenagao politico-administrativas da Prefeitura com os
municipes, pessoalmente, ou por meio de entidades que os representem; Coordenar as
relagbes do Executivo com o Legislativo, providenciando os contatos com os vereadores,
recebendo suas solicitacbes 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 informagdes precisas ao prefeito; Promover o atendimento das pessoas que
procuram o prefeito, encaminhando-as para solucionar o0s respectivos assuntos, ou
marcando audiéncias; Organizar as audiéncias do prefeito, selecionando os assuntos;
Representar oficialmente o prefeito, sempre que para isso for credenciado; Proferir
despachos interlocutérios em processos cuja decisao caiba ao prefeito e despacho
decisérios em processos de sua competéncia; Despachar pessoalmente com o prefeito
todo o expediente dos servigcos que dirige, bem como participar de reunides coletivas,
quando convocadas; Prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o
expediente do gabinete.

ASSESSOR DE GABINETE:

Exercer o controle dos servicos administrativos; supervisionar as tarefas rotineiras de
gestao dos processos administrativos; redigir e encaminhar documentos e processos, ter
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conhecimento em microcomputadores, terminais de teleprocessamentos e equipamentos
assemelhados; e exercer atividades correlatas a natureza do cargo.

DIRETOR GERAL DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL:

Planejar, organizar, controlar e assessorar a Administragédo Publica Municipal, nas areas
de recursos humanos, materiais, patriménio, de informagdes e tecnologia, implementando
programas e projetos, elaborando planejamento organizacional, promovendo estudos de
racionalizagdo e controlando o desempenho organizacional, bem como executar outras
atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuigées 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 execucgao fisico-financeira, efetuando comparagées entre as metas programadas
e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de
avaliagéo; propor, executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando
pesquisas, entrevistas, observagéao local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros
recursos, para implantagédo ou aperfeicoamento de sistemas e métodos, instrumentos,
rotinas e procedimentos administrativos; elaborar, rever, implantar e avaliar,
regularmente, instrugdes e manuais de procedimentos, coletando e analisando
informagdes para racionalizagdo e atualizagdo de normas e procedimentos; elaborar
critérios e normas de padronizagao, especificagao, compra, guarda, estocagem, controle
e alienagao, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administragao do
sistemas de materiais; elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para
recrutamento, selegéo, treinamento e demais aspectos da administracdo de pessoal,
dando orientagao técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo
metodologias, elaborando formularios, instrugbes e manuais de procedimentos,
participando de comissdes, 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 observagdes e
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuagéo; 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 servigo ou ministrando
aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuagdo; participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com
unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposi¢ées sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos cientificos,
para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
zelar pela limpeza e conservagado do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que
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lhe forem confiados; realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional.

ASSESSORA DO DIRETOR GERAL DE ADMINISTRAGAO

Assessorar o Diretor geral de administragdo no desempenho de suas fungdes, auxiliando na
execucdo de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos.
Acompanhar a execucdo 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 organizagdo de agenda pessoal, quando solicitado. Emitir
informacdes, analisar dados, formalizar, controlar e analisar processos, operar maquinas e
equipamentos com vistas a assegurar o eficiente funcionamento da érea de atuagéo.
Supervisionar agdes, monitorando resultados.

ASSESSOR ESPECIAL DE COMUNICACOES E IMPRENSA

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

ASSESSOR ESPECIAL DE FOTOGRAFIA

Operar equipamentos fotograficos convencionais e digitais de uso universal.
Conhecer dispositivos da camera fotografica convencional e nogbées de iluminagao:
caracteristicas da fonte, luz artificial permanente, luz ultrarrapida (flash), valores e
qualidade da fonte, temperatura de cor, medigdo e acessorios, valores qualitativos do
fluxo, correcado de luz, luz natural, caracteristicas da fonte, variagdes, corre¢ao e medigéo
dos valores técnicos. Conhecer objetivas para o registro fotografico: tipos, caracteristicas
segundo o angulo, distancia focal, abertura maxima e minima relativa, aberragées, poder
de resolugéo e camada de cobertura, sensibilidade cromatica, sistema de medigao, graus
de contraste final, corregcbes e indicagbes para o uso. Capturar imagem digital no
equipamento fotografico: sensores, formagéo, resolugdo, temperatura de cor,
sensibilidade e processamento, dentre outras atribuigdes alinhadas com a cobertura de
eventos e acontecimentos diversos em ambientes e condigbes de iluminagéo variadas
delineadas pela Prefeitura Municipal.

ASSISTENTE EXECUTIVO DO GABINETE:

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

Dirigir a Procuradoria do Municipio, supervisionar e coordenar suas atividades e orientar a
sua atuagao; despachar com o Prefeito Municipal; representar o Municipio em qualquer
Juizo, Instancia Superior, inclusive no Supremo Tribunal Federal, ou fora deles; defender
e propor agdes Judiciais de direito ou interesse do Municipio, érgdos da Administragéo
Direta, inclusive nas hipéteses do Mandado de Seguranga “Habeas Datas” e “Habeas
Corpus” impetrados contra ato ou omissdao de autoridade Municipal; desistir, transigir,
acordar e firmar compromissos nas agdes de interesse do Municipio, nos termos da
legislagdo vigente; assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de natureza Juridica,
elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes; assistir o
Prefeito Municipal no controle da legalidade dos atos administrativos; fixar a interpretagao
da Constituicao, das Leis, das normas administrativas e demais atos normativos a serem
uniformemente seguidos pelos 6rgdos e entidade da administragdo 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 atribuigdes 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 atribuicdes que o Procurador
Juridico do Municipio determinar.

ASSESSOR JURIDICO ESPECIAL:

Assessorar 0 Gabinete do Prefeito em assuntos de natureza Juridica, elaborando
pareceres e estudos ou propondo normas, medidas, diretrizes e elaborando projetos de
lei, Decreto e Portarias, Oficios e Memorandos. Demais atribuicbes que o Prefeito
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
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outras atividades correlatas a natureza do cargo.

ASSISTENTE EXECUTIVO DA PROCURADORIA JURIDICA:

Executar tarefas rotineiras, de suporte a gestdo dos processos administrativos, junto a
Procuradoria, como redigir e arquivar documentos; efetuar anotagdes e langamentos
diversos; acompanhar processos; operar microcomputadores, terminais de
teleprocessamentos e equipamentos assemelhados e exercer outras atividades correlatas
a natureza do cargo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS E CONVENIOS:

Dirigir e fiscalizar os trabalhos do setor de convénios; captagdo de recursos junto aos
Governos da Uniédo 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 elaboracdo de projetos
basicos, com o objetivo de atender as exigéncias de operacionalizagdo das areas
responsaveis pelo repasse de recursos; gerenciar os convénios e contratos de repasse de
recursos da Unido e do Estado para o Municipio; acompanhar as agbes de celebragao,
execugao orgamentaria e financeira, bem como a prestagdo 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 celebragdo 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 tramitagcdo 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:

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

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE CONVENIOS
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Departamento € responséavel pela elaboragdo, acompanhamento e analise da Prestagao
de Contas de todos os convénios municipais, estaduais e federais celebrados com a
Prefeitura da Estancia Turistica de Ouro Preto do Oeste, abrangendo todas as secretarias
municipal.

COORDENADOR DO SISTEMA DO CONTROLE INTERNO:

Analisar e orientar a deflagracdo e os procedimentos dos processos administrativos
licitatérios e outros; fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficacia,
eficiéncia e economicidade os controles da gestdo orgamentaria, financeira, contabil,
administrativa, operacional e patrimonial dos 6rgaos da Prefeitura Municipal, bem como, a
aplicagao dos recursos publicos; realizar inspegdes e auditorias internas para verificar a
legalidade e a legitimidade dos atos administrativos avaliando os resultados; informar aos
titulares dos 6rgéos da estrutura da Prefeitura Municipal o resultado de auditorias,
inspegdes, analises e levantamentos procedidos pelo Controle Interno, atinente as
respectivas unidades, para a promogao de medidas; analisar os relatérios e informagdes
que sistematicamente sejam encaminhadas pelos 6rgaos e sujeitos ao Controle Interno;
controlar a obediéncia aos limites impostos pela legislagdo ao Poder Executivo, nas
questdes orgamentarias, financeiras, administrativas e patrimoniais; cientificar o Prefeito
Municipal, em caso de ilegalidade ou irregularidade constatada; elaborar os relatérios de
controle interno; propor e coordenar a criagdo, atualizagdo e utilizagdo de manuais
procedimentais e operacionais de Controle Interno; e executar outras atividades
correlatas ao cargo.

AUXILIAR DO SISTEMA DO CONTROLE INTERNO,

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

COORDENADOR EXECUTIVO DE PROTEGCAO E DEFESA DO CONSUMIDOR -
PROCON

Fiscalizar na forma da legislagcéo pertinente a protecdo e defesa do consumidor, aos
responsaveis por condutas que violem as normas protetivas das relagbes de consumo,
bem como, fiscalizar pregos, abastecimento, qualidade, origem, caracteristicas,
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composigédo, garantia, prazos de validade e seguranga de produtos e servigos, dentre
outros; Representar ao Ministério Publico competente, para fins de adogdo de medidas
processuais, penais e civis, no ambito de suas atribui¢des, dentre outras relacionadas a
protecdo e defesa dos consumidores. Solicitar a Policia judiciaria a instauragdo de
procedimentos para apuragdo de infragdo contra o Consumidor e contra a Ordem
Econdmica, nos termos da legislagao vigente;

CHEFE DO SETOR DE ATENDIMENTO AO CONSUMIDOR - PROCON

Prestar-lhe orientagéo permanente sobre os direitos e garantias do Consumidor; Levar ao
conhecimento dos Orgdos competentes as infragdes de qualquer ordem que violarem os
interesses Difusos, Coletivos ou Individuais dos Consumidores;

SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

Ao secretario de JSM, em conformidade com o Artigo 12 Boletim do Exército n° 46,
de 18 de novembro de 2011, compete:

Cooperar no preparo e execugao da mobilizagado de pessoal, de acordo com as
normas baixadas pelas RM; efetuar o alistamento militar dos brasileiros,
procedendo de acordo com as normas vigentes; informar ao cidadao alistado
sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua mudanga de domicilio;
providenciar a atualizagcdo dos dados cadastrais do cidadao, relativos a
mudanga de domicilio, no Portal do SERMIL, via Internet; orientar os brasileiros
gue nao possuam registro civil a comparecerem a um cartério de registro civil, a
fim de possibilitar o seu alistamento; realizar o carregamento dos arquivos de
alistamento no Portal do SERMIL na Internet; gerar o relatério contendo as
datas e numeros dos arquivos de alistamento carregados no Portal do SERMIL
na Internet; realizar as consultas de cidaddao no Portal do SERMIL, sempre
que julgar necessario; providenciar a retificagdo dos dados cadastrais dos
alistados, reservistas, dispensados e isentos do servigo militar no Portal do
SERMIL, observando as instrugdes contidas no art. 58 destas Normas;- validar
os dados cadastrais dos cidaddaos que realizarem o pré-alistamento pela
Internet, conferindo-os com a documentagdo apresentada;- restituir aos
interessados os documentos apresentados para fins de alistamento militar,
depois de extraidos os dados necessarios;- providenciar a averbagao dos dados
dos exercicios de apresentagdo da reserva (EXAR) no SERMIL;- fornecer os
documentos militares requeridos, apds o pagamento da taxa e da multa
correspondente ou da comprovagao de isengédo da(s) mesma(s), por meio de
Ficha Sécio-Econdmica;- fazer a entrega dos certificados militares mediante
recibo passado nos respectivos relatérios;- organizar os processos de

‘retificacdo de dados cadastrais”, “arrimo de familia”,“notoriamente incapaz’,
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“adiamento de incorporagao”, “preferéncia de Forga Armada”, “transferéncia de
Forca Armada”, “reabilitagdo”, “2? via de certificado de reservista”, “servigo
alternativo”, “recusa a prestagdo do servigo militar obrigatério e servigo
alternativo”, “anulagdo de eximigdo” e “reciprocidade do servigo militar”,
encaminhando-os a CSM, por intermédio da Del SM;- revalidar o certificado de
alistamento militar (CAM);- averbar, no CAM ou no SERMIL, as anotagdes
referentes a situagdo militar do alistado, no que lhe couber;- determinar o
pagamento de taxas e multas militares, quando for o caso;- informar ao cidadéo,
por ocasido do alistamento, os seus direitos e deveres com relagéo ao Servigo
Militar;- participar a CSM, por intermédio da Del SM, as infragbes a Lei do
Servigo Militar (LSM) e ao seu Regulamento; - organizar e: a) realizar as
cerimdnias para entrega de CDI; e b)executar os trabalhos de relagdes publicas
e publicidade do servigo militar no municipio; - recolher a Del SM os certificados
militares inutilizados até o dia 5 de cada més;- afixar, em local visivel, o valor
das multas, os documentos necessarios para alistamento e aviso de que os
documentos nao retirados em 90 dias serao eliminados;- receber dos cartérios
existentes na jurisdicdo de sua area as relagdes de 6bito dos cidadaos falecidos
na faixa etaria de 18 a 45 anos, encaminhando-as a CSM, por intermédio da Del
SM;- confeccionar mensalmente, em duas vias, o mapa de arrecadagéao de taxa e
multas e o mapa de situagao estatistica, encaminhando-os a Del SM (Anexos
AN e AO);- preencher os certificados de dispensa de incorporagéo (CDI) e
certificados de isengao (Cl) encaminhando-os a Del SM, para fins de assinatura;
e- assinar o termo de manutenc¢ao de sigilo do SERMIL.

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 execug¢do esteja delegada a outro 6rgao;
Despachar com o Prefeito, nos dias determinados, o expediente das reparticbes que
dirige; Coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas publicos a cargo do seu
setor e apresentar solugées no ambito do planejamento governamental; Encaminhar, na
época propria, a proposta orgamentaria da Secretaria para o ano seguinte; Preparar,
anualmente, relatério de execugdo do orgamento no que diz respeito a sua Secretaria
para prestagdo de contas e avaliagdo do Plano de Agado Governamental; Proferir
despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e despachos
decisérios naqueles de sua competéncia; Aprovar a escala de férias dos servidores da
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sua Secretaria; Autorizar o pagamento de gratificagdo a servidores pela prestagao de
servigos extraordinarios a Secretaria; Solicitar ao Prefeito a contratagdo de servidores
para a Secretaria, nos termos da legislagdo em vigor; Determinar a realizagao de
sindicancia para apuragao 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 execugdo dos servigos; Resolver os casos
omissos, bem como as duvidas suscitadas na execugédo do Regimento Interno, expedindo
para esse fim as instrugbes necessarias; assistir, direta e imediatamente o Prefeito no
desempenho de suas atribuicbes e, especialmente, realizar estudos e andlises que por
ela sejam determinados; coordenar, em articulagdo com a Secretaria, o planejamento das
acoes estratégicas dos 6rgaos integrantes da estrutura da Secretaria; avaliar a execugao
dos projetos e atividades da Secretaria; Colaborar com o Prefeito na direcao e orientagao
dos trabalhos da Secretaria, bem como na definicao de diretrizes e na implementagao das
acdes da sua area de competéncia; Assistir o Prefeito, em articulagdo com o Gabinete, na
preparacao de material de informagdo e de apoio, de encontros e audiéncias com
autoridades e personalidades nacionais e estrangeiras; e realizar outras atividades
determinadas pelo prefeito

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 econdmica e Financeira da Prefeitura;
elaborar cronograma de desembolso mensal; coordenar o recebimento das cotas federais
e estaduais de recursos; cuidar da manuten¢ao do equilibrio orcamentario e financeiro;
exercer o controle da execugao orgamentaria; Assessorar o Prefeito Municipal

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO,

Promover a elaboragdo do projeto de lei do orgamento anual,
promover em conjunto com outros érgaos municipais a elaboragao do Plano Plurianual e
das Diretrizes Orgamentarias; realizar estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento
das técnicas orgamentarias da Administragdo Municipal; acompanhar a evolugdo da
despesa, auxiliando aos demais 6rgaos da Prefeitura na reformulagao orgamentaria de
programas de trabalho, bem como analisar pedidos de abertura de créditos adicionais
especiais e suplementares; Executar estudos e pesquisas visando o aperfeigoamento das
técnicas orgamentarias da Administragcdo municipal; fornecer subsidios e informagdes
uteis na elaboragdo dos or¢gamentos, atividades e novos programas propostos pelos
orgaos municipais; Elaborar projetos de lei versando sobre abertura de créditos adicionais
especiais e suplementares; propor adequagbes necessarias para aprimoramento na

A

\




ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DE PREFEITO
execucgao dos orgamentos da Administragao Direta e Indireta;
executar outras atribui¢cdes 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 e
processos em poder da tesouraria; fazer conciliagdo bancaria; fluxo de caixa; emitir
diariamente boletim de caixa; fazer as escrituragées necessarias; analisar, sob orientagao,
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 liquidagdo, empenho,
pagamentos, recebimentos, guarda e movimentagdo de valores, de acordo com as datas de
vencimentos e programagéo financeira mensal. Controlar documentos para elaboragéo diaria e
atualizacdo de saldo bancario. Acompanhar a legislagdo 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 servigos da Tesouraria. Controlar
saldos dos servigos de arrecadagdo; preparar comprovantes relativos as operagdes da tesouraria;
executar tarefas afins;

ASSISTENTE DO DEPARTAMENTO CONTABILIDADE

Conferir e executar a conformidade contabil diaria; Cumprir as instrugées emanadas do
Departamento de Contabilidade, quando necessario; Realizar a conferéncia de todos os
documentos orgamentarios e financeiros; Contabilizar, ao final de cada exercicio, as
despesas empenhadas e nao pagas a serem inscritas em "Restos a pagar", indicando os
numeros dos processos e respectivos credores, por elementos de despesa; Executar, em
geral, os demais atos e medidas relacionados com suas finalidades, inclusive quanto ao
preparo de expediente proprio; Apoio nas atividades de pagamentos, realizado pela
Tesouraria, quando necessario; Emitir e controlar notas e/ou anulagées de empenho de
todas as despesas orgamentarias; Redigir correspondéncias, memorandos, oficios e
outras comunicagdes de interesse da unidade;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECEITA, X’\
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Promover estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento do processo de arrecadagao
tributaria do Municipio; - Coordenar a modernizagao e atualizagéo dos cadastros fiscais;-
Estudar os aspectos técnicos e gerenciais necessarios ao aperfeigoamento do sistema de
tributagdo; Analisar o comportamento da receita tributaria, tomando as medidas
compativeis com os problemas encontrados; Fazer instruir os processos de reclamagéo
contra langamentos ou penalidades por infragdo a legislagdo tributaria e os que forem
submetidos a sua apreciagao; Coordenar a busca de informagdes para registro da Divida
Ativa; promover o controle da arrecadag¢ao das receitas municipais, compreendendo as
de natureza tributaria e as nao tributarias; providenciar a cobranga extrajudicial dos
débitos inscritos e nao inscritos em Divida Ativa; providenciar os calculos para
parcelamento da Divida Ativa nos casos de acordos autorizados conforme normas
regulamentares; manter o controle da receita arrecadada a titulo de Divida Ativa;
comunicar a Divisao de Divida Ativa, para regular inscrigdo, os débitos nao satisfeitos
através de cobranga amigavel, promover o parcelamento dos débitos de natureza
tributaria e n&o tributaria, observando-se para tanto; supervisionar a correta interpretagao
e aplicagdo da legislagao tributaria municipal nos diversos setores que compdem a
diretoria; Executar outras atribui¢gées afins.

CHEFE DA DIVISAO DE DIVIDA ATIVA,

Promover a inscricdo da Divida Ativa referente a tributos ou quaisquer receitas nao
liquidadas no periodo regulamentar; Promover a expedi¢ao de certidées de Divida Ativa e
envia-las a Secretaria de Negoécios Juridicos para cobranga executiva; Assinar as
certiddes de Divida Ativa; Informar e fazer informar requerimentos sobre assuntos de sua
competéncia; Manter o controle do montante das receitas nao liquidadas (estoque);
Organizar a escalas de trabalho e distribuir o pessoal, conforme as necessidades de
servigos; - Executar outras atribuigées afins.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO IMOBILIARIO E ESTATISTICO,

Fazer executar os servigos de inscricdo e atualizagdo do cadastro fiscal de terrenos e
edificagdes urbanas; Fazer pesquisar os langamentos quinquenais para fornecimento de
certiddes negativas de débitos fiscais para a Divisdo de Divida Ativa; Coordenar as
atividades de langamento de tributos imobiliarios; Orientar os calculos de areas, valores
venais e outros elementos relativos aos iméveis a serem tributados; Assinar certidées de
valores venais e de padrao de edificagbes; Fazer anotar as alteragées 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 langamento a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos; Instruir
os casos de reclamagao contra langamentos; Organizar as escalas de trabalho e
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distribuir o pessoal conforme as necessidades do servigo; Executar outras atribuigées
afins.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO IMOBILIARIO E ESTATISTICO

Planejar, coordenar, orientar a execugdo, supervisionar e avaliar as atividades
relacionadas a estatistica, cadastro e pesquisa; Organizar e manter atualizadas
informacdes, dados estatisticos e socioecondmico da secretaria e testando métodos e
sistemas de amostragem e outros, para renovar os métodos estatisticos ou melhorar os ja
existentes; Coordenar e apoiar estudos e pesquisas socioecondmicas, visando a
obtencdo e atualizagdo das informagbes, como mecanismo permanente de
implementacao, revisdao e atualizacdo das ag¢des do érgao; Promover atendimento ao
publico para fornecimento de dados estatisticos e informagdes sobre as agdes
desenvolvidas pelo 6rgao; Articular-se com 6rgaos congéneres a fim de permutar, solicitar
e/ou fornecer informacgdes relativas ao 6rgdo; Propor aquisicdo de material bibliografico
relacionados a area de atuagdo, como suporte técnico aos trabalhos da Secretaria;
Catalogar, classificar e registrar todos os acervos existentes mantendo-os atualizados;
Organizagao e execugao de investigagdes estatisticas, elaborando e testando métodos e
sistemas de amostragem e outros, para renovar os métodos estatisticos ou melhorar os ja
existentes. Efetuar consultas aos bancos de dados correlatos a sua area de atuagéo,
visando apurar os elementos necessarios ao ato fiscalizatério e ao encaminhamento
processual; Colaborar na elaboragdo de estudos, programas e ag¢des que visem a
melhoria continua dos processos de trabalho e da legislagdo municipal; Participar de
cursos e palestras de aperfeicoamento profissional, promovidos ou custeados pela
municipalidade; Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuagéao
determinadas por seu superior hierarquico; Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTE DE APROVAGAO DE PROJETOS,

Assessorar 0 Secretario nas questbes relacionadas a aprovagao de projetos de
arquitetura, urbanismo e parcelamento do solo no Municipio de Ouro Preto; planejar,
coordenar e controlar as agdes dos técnicos na analise de projetos de engenharia,
arquitetura, urbanismo e parcelamento do solo no Municipio de Ouro Preto; aprovar, em
conjunto com o Secretario, projetos de engenharia, arquitetura, urbanismo e parcelamento
do solo no Municipio de Ouro Preto; emitir, em conjunto com o Secretario, certiddes de
parcelamento, habite-se e alvaras de construgdo, de demoligdo, de reforma, de
regularizagao de iméveis e de urbanizagao; emitir pareceres referentes aos EIVs (Estudos
de Impacto de Vizinhanga) e RIVs (Relatérios de Impacto de Vizinhanga) apresentados a
Secretaria; planejar e controlar a realizagdo de vistorias técnicas de edificagées e de
terrenos para fins de aprovagdo de projetos; fornecer informagdes basicas para
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elaboracao de projetos de engenharia, arquitetura, urbanismo e parcelamento do solo no
Municipio de Ouro Preto do Oeste; emitir as guias para recolhimento de taxas e
emolumentos referentes aos servigos prestados pelo departamento; atuar em cooperagao
com os demais Orgados publicos em especial as Secretarias Municipais de Infra -
Estrutura, Meio Ambiente, Obras e Fazenda.

ASSISTENTE DA SEMPLAF

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

ASSESSOR DE EMPREENDEDORISMO

Assessorar, elaborar e executar a Politica Municipal de Apoio ao Empreendedorismo;
Planejar e implantar politica de apoio ao desenvolvimento de micros e pequenas
empresas, objetivando o fortalecimento das diversas atividades econémicas do setor,
possibilitando oportunidades de geragao de trabalho e renda; Apoiar e orientar os micros
e pequenos empreendedores que pretendem iniciar e ampliar os seus negocios,
desenvolver o seu potencial empreendedor, viabilizar parcerias, obter informagdes do
mercado e de gestdo empresarial; Orientar o empreendedor em questdes relacionadas
com: destino do produto, mercado, concorrentes, localizagdo do negdécio, financiamento,
capital social da empresa, socios, crédito, plano de negdcio, etc; Elaborar estudos de
projetos em sua area de competéncia de interesse dos demandantes; Analisar planos e
projetos emitindo parecer técnico, quando solicitado; Dirigir, supervisionar e controlar a
execugao das atividades de sua area de atuacao; Assessorar o Gabinete nas matérias de
competéncia da unidade que dirige; Zelar pelas observancias das normas internas e da
legislagao relativas as atividades de sua area de atuagado; Praticar todos os atos
especificos da respectiva area de atuagao conferidos na legislagdo em vigor, bem como,
Decreto de n. 10.192/2016 e Lei Municipal de n. 2492/2018; Realizar intercambios,
através de estudos das caréncias do mercado, em especial do Municipio, afim de
alcancar os objetivos junto com os empreendedores externo, pois, entender as
necessidades da sociedade amplia as opgdes de solugdes e desenvolvimentos de novos
produtos e servigos e sua aplicabilidade; Executar outras atividades correlatas

CHEFE DO SETOR DE PROTESTO EXTRAJUDICIAL MUNICIPAL - SEMPLAF.
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Formalizar documentagéo necessaria para ser encaminhados ao Cartério de Protesto
para providéncias de Protesto de titulo de Certiddo de Divida Ativa Tributaria e Nao
Tributaria, enviar para protesto as Certidées de Divida Ativa que estdo sendo cobradas
em agao de Execugao Fiscal junto ao Tribunal de Justi¢ca deste Estado; Expedir cartas de
anuéncias da cobranga dos titulos pagos, parcelados ou indevidos.

3)SEMAD-SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

ASSESSOR ESPECIAL DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Exercer a diregao geral, orientar e coordenar e fiscalizar os trabalhos dos érgaos que sédo
diretamente subordinados; Exercer Supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de
competéncia da Secretaria, ainda que a sua execugdo esteja delegada a outro 6rgao;
Despachar com o Prefeito, nos dias determinados, o expediente das reparticdes que
dirige; Coordenar o levantamento e a avaliagao dos problemas publicos a cargo do seu
setor e apresentar solugdes no ambito do planejamento governamental; Encaminhar, na
época propria, a proposta orgcamentaria da Secretaria para o ano seguinte; Preparar,
anualmente, relatério de execugdo do orgamento no que diz respeito a sua Secretaria
para prestagdao de contas e avaliagcdo 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 gratificagdo a servidores pela prestacdo de
servigos extraordinarios a Secretaria; Solicitar ao Prefeito a contratagdo de servidores
para a Secretaria, nos termos da legislagdo em vigor; Determinar a realizagdao 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 instru¢des para execugao dos servigos; Resolver os casos
omissos, bem como as duvidas suscitadas na execugcao do Regimento Interno, expedindo
para esse fim as instru¢gdes necessarias. Planejar, coordenar e supervisionar a execugao
das atividades relativas a modernizagao administrativa; coordenar e supervisionar a
execucao da gestdao de recursos humanos; implementar e supervisionar a gestao do
patrimdnio mobiliario; zelar pelo desenvolvimento dos servigos municipais e assegurar a
perfeita integracdo dos sistemas; gerir o planejamento no ambito do Poder Executivo
Municipal; realizar os concursos publicos para provimento de cargos efetivos da
Administragao Direta e Indireta do Poder Executivo; aperfeigoar e capacitar os servidores
publicos e os agentes politicos do Poder Executivo; fomentar, implantar e gerir programas
de inclusdo sécio educacional; planejar, executar e controlar as atividades do plano de
saude funcional, destinado aos servidores publicos municipais ativos e inativos, seus
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dependentes e pensionistas; realizar periodicamente a atualizagdo cadastral dos dados
dos servidores ativos, inativos e pensionistas e outros segurados do Plano de Saulde
Funcional atualizando seus dados.

ASSESSOR EXECUTIVO DA ADMINISTRAGAO

Assessorar no gerenciamento das rotinas administrativas da Secretaria; controlar as
atividades do setor acompanhando os trabalhos dos mesmos para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas, sempre em consonancia e sob as
ordens do Secretario; manter controle e fazer relatorios; organizar a agenda de atividades,
programas e tomar providéncias necessarias para a sua observancia; estar a disposicao
do Secretario da Pasta para promover e acompanhar o mesmo nas demandas
necessarias; assessorar o0 fluxo dos pedidos de compras, processos e demais
documentagao pertinente; atualizar a informac¢ao do andamento das demandas; controlar
estoque da Pasta; exercer outras fungdes que lhe forem determinadas, condizentes com
sua funcao gratificada e cargo de origem.

PREGOEIRO E PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Analisar Termo de Referéncia ou Projeto Basico e elaborar editais, das licitagdes nas
modalidades Concorréncia, Tomada de Prego e Convite;Presidir os processos licitatorios
e assinar os instrumentos convocatérios nas modalidades Concorréncia, Tomada de
Precos e Convite;Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades administrativas da
Comissao Permanente de Licitagdo (CPL) e dos Membros;Convocar os demais membros
para reunides ordinarias e extraordinarias de assuntos afetos as atribuicbes da CPL,
assim como os especialistas das areas técnicas, se necessario for;Aceitar ou indeferir as
justificativas de auséncias as reunides apresentadas por membros da Comisséo
Permanente de Licitagdo (CPL); Exercer as atribuices de pregoeiro nas licitagbes da
modalidade Pregdo Presencial e Eletrénico;, Executar outras atividades que se fizerem
necessarias, dentro de sua area de atribuicdo. Exercer qualquer outra atribuigéo inerente
ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo chefe do poder executivo ou por seu
superior imediato.

SECRETARIO DA CPL

Assistir diretamente ao Pregoeiro/Presidente da Comissdo Permanente de Licitagéo
(CPL), na coordenagao das atividades da Comissédo e dos Membros; Lavrar atas das
reunides da Comissdo Permanente de Licitagdo (CPL) quando néo atuar como Pregoeiro;
Controlar e certificar nos autos do processo licitatério os prazos respectivos; Manter o
controle e a atualizagdo das informagdes relativas ao andamento das licitagées, de modo
a garantir a transparéncia nos procedimentos e viabilizar o acompanhamento pelos
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interessados.Substituir o Pregoeiro/ Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo
(CPL), por delegagdo do Chefe do Poder Executivo, em seus impedimentos ou
afastamentos legais, inclusive na pratica de atos de sua atribuigédo; Exercer as atribuigdes
de pregoeiro nas licitagdes da modalidade Pregdo Presencial e Eletronico, nas auséncias
do mesmo; Exercer qualquer outra atribuigdo inerente ao cargo ou que lhes sejam
determinadas pelo chefe do poder executivo ou por seu superior imediato

MEMBROS DA CPL

Dirigir e julgar as licitagbes que a Administracdo Publica venha promover; conduzir a
sessdo publica de recebimento de envelopes contendo os documentos de habilitagao e
dos envelopes portadores das propostas técnica e comercial, se prevista em edital e
abertura desses involucros; realizar o exame formal, segundo os termos e as condigdes
do ato convocatoério, dos documentos de habilitagdo; tornar publico o resultado da
habilitagdo ou inabilitagdo dos proponentes consoante tenham ou ndo atendido ao
estabelecido no ato convocatério; promover o julgamento das propostas apresentadas,
também segundo o prescrito no edital ou carta-convite, da proposta técnica ou comercial,
quanto aos aspectos formais e de mérito; proceder a classificagéo ou desclassificagéo da
proposta conforme atenda ou nao ao edital; revisar seus atos, por oficio ou dentncia de
qualquer cidaddo ou parlamentar; receber recursos contra seus atos, dirigidos a
autoridade superior, informando dessa interposigéo os participantes da licitagao; atender
as diligéncias e decisdes determinadas pela autoridade superior.

ASSISTENTE JURIDICO DA CPS

Instaurar sindicancia de processos disciplinar administrativo; Fazer a instrugdao da
sindicancia; Ouvir testemunhas e acusados; Expedir citagbes; Autuar documentos; Fazer
acareagbes; Emitir termos de declaragdo de testemunhas, declarantes ou indiciados;
Encaminhar Oficios a autoridades; Fazer diligéncias para averiguar fatos e apurar
denuncias; Designar peritos; Fazer defesa ex-oficio de acusados revel; No encerramento
do processo fazer o relatério da comissao. 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 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 formagao e qualificagdo do quadro de pessoal do Poder Executivo
Municipal; planejar, organizar, controlar, avaliar e opinar sobre questdes pertinentes a
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aplicagéo da legislagdo de pessoal no ambito do Poder Executivo Municipal; planejar,
coordenar, acompanhar e promover a operacionalizagdo do processo de avaliagdo de
desempenho dos servidores em estagio probatério no ambito do Poder Executivo
Municipal; subsidiar a administragdo com estudos de motivacao e distribui¢gdo de trabalho
para efeito de melhor aproveitamento dos recursos humanos; apoiar e assessorar, no
ambito do Poder Executivo Municipal, o processo de elaboragdo e execugao 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
orgaos competentes as informagbes referentes a pagamento dos servidores conforme
legislagao especifica;

Manter registradas todas as alteragbes 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 atribui¢do inerente ao cargo ou que Ihes sejam determinadas pelo chefe do poder
executivo ou por seu superior imediato.

ASSISTENTE DA DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Assessorar a Chefe da Divisdo da Folha de Pagamento. Manter atualizada e proceder
conferéncias periddicas do cadastro de servidores e dos dados para processamento da
folha de pagamento e rotinas anuais (RAIS/DIRF), bem como a montagem do processo
mensal, contendo resumos, relatérios e guias para recolhimento dos encargos financeiros
e previdenciarios referentes ao pagamento de pessoal. Elaborar e digitar oficios,
declaragdes, informagdes e atestados no ambito de sua competéncia. Acompanhar a
legislagdo aplicavel na sua area de atuagdo. Atender publico interno prestando
esclarecimentos e sanando duvidas em relagédo ao demonstrativo de pagamento e outros
documentos.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DO DRH

Prestar informagdes aos funcionarios da instituicéo, a respeito de assuntos relacionados
ao trabalho, atuar no processo seletivo, prestar apoio em dinamica de grupos, controlar
contratos temporarios, substituicdes ou aumento de quadro de funcionarios, controlar os
vencimentos de contrato por experiéncia e transferéncia dos funcionarios de setores,
controlar e realizar o contrato de voluntarios e encaminhar ao responsavel do setor,
conferir folhas de pagamentos e promover beneficios, tal como férias, para funcionarios,
supervisionar a rotina do departamento pessoal auxiliando o supervisor, encarregado e o
analista nas atividades quando solicitado. X
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSITO:

Fazer o controle do cadastro de condutores de moto-taxi, taxis, veiculos de aluguel,
fretes, veiculos de placas vermelhas, juntos as Associagées, Autorizar eventos como Pit
Stop que estejam de acordo com a legislagédo e as normas de transito e em comum
acordo com o setor de permissdo e concessdo. Assessorar e dar cumprimento a
legislagdo e as normas de transito; Supervisionar a implantagéo, manutengao e operagao
do sistema de sinalizagdo do municipio; Executar competéncias correlatas, além do
estabelecido no Codigo de Transito Brasileiro, executar, cumulativamente com o érgao
municipal competente, a fiscalizagao de posturas municipais relativas ao transito. Exercer
qualquer outra atribuigéo 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 intengdes de compras das Secretarias Municipais e seus
Setores. Publicar aviso no Diario Oficial e distribui avisos por e-mail. Solicitar dos
interessados informagbes 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 informagdes sobre os produtos ou servicos e as
respectivas quantidades. Fazer o registro em ata apo6s as licitagbes. Exercer qualquer
outra atribuigao inerente ao cargo ou que Ihes sejam determinadas pelo chefe do poder
executivo ou por seu superior imediato.

CHEFE DA DIVISAO DE PESQUISAS DE PRECOS,

Realizar local, externa e via internet as pesquisas de pregos de materiais e servigos,
solicitadas pelas Secretarias. Manter sempre atualizada a lista de pregos dos materiais e
servigos de necessidade freqiiente. 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 atribuigcéo inerente ao
cargo ou que lhes 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 servigos de conservagao, manutengao e limpeza do
prédio e instalagdes da Prefeitura, bem como a parte elétrica e hidraulica do prédio..Ser
responsavel pelas equipes de limpeza e vigilancia do prédio, inclusive com o controle de
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frequéncia, férias e licengas dos servidores que estdo sob sua responsabilidade,
substituindo os que estdo impossibilitados de exercer suas atividades, por problemas de
saude, afastamentos e outros. Ser responsavel pelo controle d os Materiais de limpeza,
higiene e consumo adquiridos pela Secretaria Municipal de Administragdo. Certificar a
prestacdo dos servicos contratados pela Prefeitura. Exercer qualquer outra atribuicao
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 Almoxarifado 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 iméveis, considerados com o material
permanente a colher assinatura dos responsaveis pelos bens de cada setor; transferir os
bens moéveis, quando estes nao estiverem mais em condigdes de uso; fornecer relatérios
dos bens do municipio a cada 12 meses; orientar todos os setores do Municipio com
relagéo ao controle patrimonial; protocolar os requerimentos; montar, registrar e distribuir
processos; manter sob guarda, catalogar e registrar todas as leis, decretos, portarias,
contratos e ordens de servigo; e realizar outras tarefas afins.

CHEFE DA DIVISAO DE PROTOCOLO

Cabe a Divisdao 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 proéprio, todos os processos no ato da autuagado dos feitos, classificando-os
conforme o tipo; efetuar a distribuicdo dos processos as respectivas secretarias, de
acordo com as normas vigentes; prestar informagdes ao publico em geral sobre o
andamento e a localizag@o de processos e documentos.

DIRETOR DO DEPARTAMETO DE INFORMATICA:

Coordenar, orientar e controlar as atividades relativas ao Departamento de informatica;
Assessorar as Secretarias, as Comissdes e demais setores administrativos, repassando
informagdes competentes ao setor; Promover condigbes 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
atribuigdes inerentes ao cargo, ou que lhes sejam determinadas pelo Chefe do Poder
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Executivo. Dar suporte e manutengdo que estiver no seu alcance nos equipamentos de
informatica utilizados no ambito da Prefeitura. Analisar os novos equipamentos de
informatica apds a entrega dos mesmos para verificar se estdo dentro das especificagdes.
Exercer qualquer outra atribuigdo inerente ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo
chefe do poder executivo ou por seu superior imediato.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E COMPRAS:

Examinar, conferir e receber o material adquirido pelas Secretarias, de acordo com as
Notas de Empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos
requisitantes ou especializados; conferir os documentos de entrada de material, e liberar
as Notas Fiscais para pagamento; atender as requisicdes 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 seguranga dos
materiais em estoque; fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo
com o empenho e notificar a Secretaria solicitante, para as devidas providéncias.
Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, Exercer qualquer outra
atribuicdo inerente ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo chefe do poder
executivo ou por seu superior imediato.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SEGURANGCA DO TRABALHO:

Desenvolver atividades relativas a area de seguranga 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 atribuigcdo 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 supervisao, unidades da Prefeitura levantando pontos criticos, apontando
irregularidades e propondo solugdes; Auxiliar em treinamentos na area de seguranga e
composi¢cao de CIPAs; Participar de sindicancias em acidentes e incéndios, levantando
causas e emitindo pareceres; Assessorar as geréncias em previsdo e distribuigédo de
equipamentos de seguranga, uniformes e sistema de prevencao e combate a incéndios;
Divulgar campanhas de seguranga; Participar e/ou assessorar CIPAs e realizagbes 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 atuagao 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 Administragao
outras fungdes excepcionais, inclusive a designagdo para atuarem em projetos e
atividades especiais da Administragdo Municipal, por ato do Chefe do Poder Executivo.
Exercer qualquer outra atribuicdo inerente ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo
chefe do poder executivo ou por seu superior imediato.

ASSISTENTE DE SERVICOS DIVERSOS DA SEMAD I:

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

ASSISTENTE DE SERVIGCOS DIVERSOS DA SEMAD lI:

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

DIRETOR DO POSTO DE IDENTIFICAGAO PARA EMISSAO DE CARTEIRA DE
IDENTIDADE

gerir e supervisionar as atividades desempenhadas pelos recursos humanos do Posto de
Identificagéo; Coordenar a entrega de senhas, o quantitativo de atendimentos diarios e a
entrega de documentos finalizados; administrar os insumos, para a execugao dos
trabalhos realizados pelo Posto de Identificagdo; providenciar servidores para
atendimento ou sua substituicdo, quando necessario, de modo a evitar a interrup¢cao dos
servigos; despachar junto aos Coordenadores e a Dire¢ao do Instituto de Identificacao
Civil e Criminal da Policia Civil assuntos inerentes ao Posto de Identificagdo; indicar
substitutos nas suas auséncias ou impedimentos.

ASSESSOR DO POSTO DE IDENTIFICACAO PARA EMISSAO DE CARTEIRA DE
IDENTIDADE:

Auxiliar diretamente ao Chefe do Posto de Identificag@o nas atividades administrativas referentes ao
Posto; executar as atribuigdes que lhe forem especificamente delegadas pelo chefe imediato;
substituir o chefe quando necessario, por delegacio; realizar o atendimento de Identificagdo Civil
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do cidaddo em conformidade com as orientagdes e procedimentos do Instituto de Identificagdo Civil
e Criminal da Policia Civil do Estado de Rondénia; comunicar ao Chefe do Posto de Identificagfio
quaisquer anormalidades que reflitam no atendimento, como problemas sistémicos, falta de
insumos, entre outros.

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

ASSESSOR ESPECIAL DA SEMINFRA:

Exercer a diregao geral, orientar e coordenar e fiscalizar os trabalhos dos 6rgaos que sédo
diretamente subordinados; Exercer Supervisao técnica e normativa sobre os assuntos de
competéncia da Secretaria, ainda que a sua execugao esteja delegada a outro 6rgao;
Despachar com o Prefeito, nos dias determinados, o expediente das reparticbes que
dirige; Coordenar o levantamento e a avaliagdao dos problemas publicos a cargo do seu
setor e apresentar solugbes no ambito do planejamento governamental; Encaminhar, na
época propria, a proposta orcamentaria da Secretaria para o ano seguinte; Preparar,
anualmente, relatério de execugcdo do orgamento no que diz respeito a sua Secretaria
para prestagdo de contas e avaliagdo do Plano de Agado Governamental; Proferir
despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e despachos
decisérios naqueles de sua competéncia; Aprovar a escala de férias dos servidores da
sua Secretaria; Autorizar o pagamento de gratificagdo a servidores pela prestacdo de
servigos extraordinarios a Secretaria; Solicitar ao Prefeito a contratagdo de servidores
para a Secretaria, nos termos da legislagdo em vigor; Determinar a realizagdo de
sindicancia para apuragao de irregularidades, bem como solicitar ao Prefeito a
instauragao de inquéritos administrativos quando for o caso; Zelar pelo cumprimento do
Regimento Interno e dar instrugées para execugdo dos servigos; Resolver os casos
omissos, bem como as duvidas suscitadas na execugdo do Regimento Interno, expedindo
para esse fim as instrugées necessarias.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA SEMINFRA

Orientar e execugao dos trabalhadores ou atividades do setor; Manter-se esclarecido e
atualizado sobre a aplicagéo de leis, normas e regulamentos referentes a administragéao
bem como prestar informagdo e orientar no ambito da unidade; Assistir a chefia no
levantamento e distribuicdo dos servigos administrativos da unidade; Executar atividades
de complexidade mediana tais como: estudo e anadlise de processo de interesse geral ou
especifico do setor, bem como acompanhar sua tramitagao; Participar da elaboragéo de
projetos referentes a melhoria dos servigos do setor; Redigir atos administrativos e
documentos da unidade; Expedir documentos e verificar suas transcrigbes; Controlar o
material de consumo e permanente da unidade e providenciar sua reposi¢gao, manutencao
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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 & administragéao
de RH, financeira e orgamentaria; Participar, mediante supervisdo e orientagdo dos
trabalhos de ocorréncias ou tomada de pregos para a aquisicdo 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 frequéncia e escala de férias do pessoal da unidade; Auxiliar na elaboragao
de relatérios 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 servigos relacionados as verbas, processos, convénios; Efetuar
calculos necessarios; Secretariar reuniées e outros eventos (convocagdo, redagdo de
atas, providenciar salas, etc.); Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de
dificuldade;

ASSESSOR OPERACIONAL DA FROTA DA SEMINFRA

Planejamento de manutengdo da frota, formalizagdo de processos e apropriar as
informacgdes dos servigos executados. Efetuar requisi¢ao de pegas via sistema, controlar
estoque minimo e maximo. Efetuar ordem de servicos de manutengdes preventivas e
corretivas. Langar nota fiscal de pegas e servigos. Necessario ser muito agil e
comunicativo, Atender frequentemente os motoristas, mecanicos e eletricistas. Organizar
o ambiente interno e externo. Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em
almoxarifados. Realizar langamentos da movimentagdo de entradas e saidas de
materiais. Distribuir produtos e materiais a serem expedidos. Armazenar itens, observar e
cumprir as normas técnicas, administrativa, meio ambiente e de seguranca. Participar
ativamente de programas de melhoria da qualidade de servigos, produtos, gestédo
ambiental e difundir a ideia de melhoramento continuo. Executar outras atribuigées
semelhantes conforme necessidades. Obedecer as ordens superiores; Fazer relatérios
das atividades realizadas; Desempenhar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

Manter controle e acompanhamento de prestagéo de contas de convénios e contratos; Assessorar o
Diretor do Dep. do Meio Ambiente nas atividades relacionadas com o planejamento, organizagéo,
orientagdo, coordenagdo, decisdo, execugdo e implementagdo das politicas e diretrizes da area de
sua competéncia; Participar na elaboragdo do planejamento estratégico e das politicas publicas de
governo; Obedecer as ordens superiores; Controlar administrativamente a secretaria; Manter
controle administrativo das demais unidades da secretaria; Fazer relatorios das atividades realizadas
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pela equipe sob sua chefia; Comunicar ao seu superior imediato todo e qualquer problema de
pessoal ou de trabalho que ndo possa resolver; Desempenhar outras tarefas correlatas;

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 legislagdo
especifica; acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes a contratos, processos,
solicitagbes e demais matérias de competéncia do Departamento; elaborar, com a
participagéo 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 execugdo 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 capacitagéo para os servidores do Departamento;
realizar as avaliagdes de desempenho funcional de sua responsabilidade; supervisionar a
freqiéncia 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;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVIGOS PUBLICOS DE CONCESSAO E
PERMISSAO:

Fiscalizar e controlar as permissionarias e concessionarias no cumprimento das
determinag¢des técnicas e operacionais para a prestacdo dos servigos, 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 servigos de agua e esgoto; Promover a execugéo e o
controle da coleta, do transporte e destino final do lixo; Executar e conservar a
arborizagdo, o ajardinamento e o embelezamento das vias e logradouros publicos;
Exercer as atividades ligadas a limpeza publica,mediante capinagao varredura, lavagem,
drenagem e irrigagdo das ruas, pragas € demais logradouros publicos; Supervisionar a
utilizagdo de produtos quimicos de combate as pragas por processos que nao sejam
nocivos a populagdo; Manter e expandir a rede de iluminagdo publica; Cuidar do
reflorestamento, da protecéo florestal, das reservas biolégicas e defesa do meio-ambiente
em entrosamento com 6rgaos 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,
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controlando a aplicagao das disponibilidades financeiras em articulagdo com as unidades
fazendarias; Promover os servigos de abastecimento de agua e esgotos sanitarios; Dotar
o Municipio de locais adequados para recreagdo e lazer; Propor desapropriagbes de
areas e imoveis para a execugao de projetos viarios ou urbanisticos.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA E CONSERVAGAO

Chefiar os servigos prestados pelos servidores do Nucleo Municipal de Limpeza Urbana;
coordenar as agdes desenvolvidas no nucleo visando a ndo ploriferagdo de sujeiras,
insetos e residuos nas vias, logradouros, pragas publicas; controlar os servigos de coleta
de residuos solidos, capinas e podas de arvores em vias publicas, fiscalizar as atividades
de seus subordinados.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO LIMPEZA PUBLICA E CONSERVAGAO:

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

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E
DESENVOLVIMENTO RURAL:

Assessorar o Prefeito e os Secretarios no planejamento, organizagdo e definigdo de
Politicas e diretrizes na area de Agricultura. Participar e executar programas voltados aos
pequenos agricultores residentes no  Municipio. Promover programas de
profissionalizagdo e de capacitagdo de agricultores. Desenvolver outras atividades,
programas e agdes 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 propriedades rurais e as respectivas
atividades agropecuarias.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E
DESENVOLVIMENTO RURAL

Prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario de Agricultura; Assistir ao Secretario
em sua representacao politica e social, incumbindo-se do Promover a manutencao e
ampliagao da infraestrutura publica no espago rural sob a responsabilidade da Secretaria;
ser muito agil e comunicativo, Atender frequentemente representantes de associacdes
rurais, produtores rurais, chacareiros e outros. Propor, elaborar e supervisionar a
execugdo de programas e projetos de manejo e conservagdo do solo a reabilitagao
ambiental da area rural; Apoiar a Subsecretaria de Administragdo Geral na construgao,
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reforma e manutencdo das edificagbes e infraestruturas da Secretaria; Planejar e
coordenar eventos ligados ao espago rural; Coordenar, controlar e avaliar os trabalhos
desenvolvidos nos espacos de eventos da Secretaria; Apoiar a realizagdo de eventos
rurais de interesse da Secretaria; analisar demandas para apoio a eventos culturais no
espagco rural. Elaborar e executar projetos de pesquisa visando a conservagao e manejo
sustentavel dos recursos naturais; Formalizagdo de processos e apropriar as informagdes
dos servigos executados; Executar outras atribuigbes semelhantes conforme
necessidades. Obedecer as ordens superiores; Fazer relatérios das atividades realizadas;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA:

Assessorar o Prefeito e os Secretarios no planejamento, organizagdo e definicdo de
politicas e diretrizes na area de Engenharia e projetos de infra-estrutura e obras publicas.
Elaboragcdo de projetos de engenharia de obras publicas e servigos de infra-estrutura,
habitagdo e loteamentos. Elaboragdo de planilhas de custos de obras publicas,
cronogramas, memoriais descritivos, bem como demais documentagdes de concorréncias
publicas. Elaboragao de projetos executivos, bem como a documentagao necessaria para
solicitacdo e aprovagao de convénios junto ao Governo Federal e Estadual. Fiscalizagao
de obras publicas e elaboragdo de relatérios técnicos de acompanhamento de obras
conveniadas. Decidir sobre a matéria 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
construgdo, manutengéo e reparo em obras e assegurar padrdes técnicos exigidos, bem
como analisar processos de solicitagdes diversas, projetos arquitetdnicos de loteamentos,
desmembramentos, visando atender as solicitagées.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE CAMPO:

Chefiar os servigos prestados pelos servidores do Nucleo Municipal de Limpeza e
recuperagao nas estradas vicinais da zona rural; coordenar as agbes desenvolvidas na
zona rural em relagéo as pontes e bueiros, bem como fiscalizar as atividades de seus
subordinados.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE VEICULOS DA SEMINFRA:

Responsavel pela administragdo do Departamento de veiculos, pela administracdo da
frota municipal, bem como proceder a orientagdo sobre a adequagdo e estado de
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conservagéo de veiculos, coordenar atividades de vistoria e realizagao 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, organizagdo, orientagao,
coordenagao, decisdo, execugdo e implementagcao 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 orcamentario e financeiro; manter controle
administrativo das demais unidades da secretaria; desempenhar outras atividades
compativeis com as suas atribui¢des.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

Manter controle e acompanhamento de prestagdo de contas de convénios e contratos;
Assessorar o Diretor do Dep. do Meio Ambiente nas atividades relacionadas com o
planejamento, organizagdo, orientagdo, coordenagdo, decisdo, execugdo e
implementacao das politicas e diretrizes da area de sua competéncia; Participar na
elaboracao do planejamento estratégico e das politicas publicas de governo; Obedecer as
ordens superiores, Controlar administrativamente a secretaria; Manter controle
administrativo das demais unidades da secretaria; Fazer relatérios das atividades
realizadas pela equipe sob sua chefia; Comunicar ao seu superior imediato todo e
qualquer problema de pessoal ou de trabalho que nao possa resolver; Desempenhar
outras tarefas correlatas;

ADMINISTRADOR DO DISTRITO DE RONDOMINAS:

Administrar, analisar, planejar, dirigir, controlar, elaborar e executar projetos do campo da
administragdo (orgamentaria, financeira, custos, projetos de investimentos, gestdo 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 a 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 EXECUTIVO DE RONDOMINAS

Operar a gestao institucional de forma integrada com as estratégias governamentais,
executar as atividades que integram a gestao de logistica, orgamento, contratos, compras,
recursos humanos, custos e outras areas da Administragdo Publica, bem como realizar
monitoramento, avaliagdo e controle operacional das atividades desenvolvidas e exercer
outras atividades correlatas a natureza do cargo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO

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

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA E CONSERVAGAO DO
DISTRITO DE RONDOMINAS

Chefiar os servigos prestados pelos servidores do Nucleo Municipal de Limpeza Urbana
do Distrito de Rondominas; coordenar as agdes desenvolvidas no nucleo visando a néao
ploriferagdo de sujeiras, insetos e residuos nas vias, logradouros, pragas publicas;
controlar os servicos de coleta de residuos sélidos, capinas e podas de arvores em vias
publicas, fiscalizar as atividades de seus subordinados.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE COMBUSTIVEL

Controlar, analisar, fiscalizar e autorizar os gastos com combustivel no ambito da
administragao publica municipal;

DIRETOR DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE PONTES BUEIROS E ESTRADAS NA
ZONA URBANA E RURAL

Dirigir, orientar, planejar e controlar as atividades da equipe que dirige, acompanhando os
trabalhos dos mesmos para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidos, sempre em consonancia e sob as ordens do Secretario Municipal da
respectiva Secretaria; Dirigir e controlar os trabalhos que lhe forem designados pela
autoridade competente, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; Planejar e mandar
executar trabalhos; Obedecer as ordens superiores; Responsabilizar-se pela execugao de
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trabalhos devendo distribuir as tarefas aos servidores integrantes de sua equipe; Zelar
pelo cumprimento dos horarios pelos servidores sob sua responsabilidade e manter
controle da ficha ponto; Fazer relatérios das atividades realizadas pela equipe sob sua
chefia; Comunicar ao seu superior imediato todo e qualquer problema de pessoal ou de
trabalho que ndo possa resolver; Chefiar a execugao de outras tarefas correlatas;

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA SEMINFRA:

Exercer atividades de assisténcia e apoio ao superior hierarquico imediato, em assuntos
atinentes a area de atuagao 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 Administrativo
outras fungbes excepcionais, inclusive a designagdo para atuarem em projetos e
atividades especiais da Administragao 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.

5)SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E ESPORTE
ASSESSOR ESPECIAL DE EDUCAGAO:

Planejar, organizar, controlar e assessorar a Administragdo Publica Municipal, nas areas
de recursos humanos, materiais, patrimdnio, de informagdes e tecnologia, implementando
programas e projetos, elaborando planejamento organizacional, promovendo estudos de
racionalizagdo e controlando o desempenho organizacional, bem como executar outras
atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuigdes do cargo
Gestor da Secretaria municipal Educagéo, Cultura e Esportes.

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
SEMECE; participar da andlise e acompanhamento do orgamento e de sua execugao
fisico-financeira, efetuando comparagées entre as metas programadas e os resultados
atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagéao;
propor, executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando pesquisas,
entrevistas, observagao local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos,
para implantagdo 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
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informagdes para racionalizagdo e atualizagdo de normas e procedimentos; elaborar
critérios e normas de padronizagao, especificagdo, compra, guarda, estocagem, controle
e alienagédo, 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
administracdo de pessoal, dando orientagdo técnica, acompanhando, coletando e
analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando formularios, instrugbes 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 observagdes 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 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 da Educacao 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 exposi¢des sobre situagées 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 Educacgéo
Municipal; zelar pela limpeza e conservagdao do ambiente de trabalho e pela guarda dos
bens que Ihe forem confiados; realizar outras atribuigbes compativeis com sua
especializagao profissional.

ASSESSOR ESPECIAL DE TURISMO, CULTURA E ESPORTE

Competem as seguintes atribuigées: - Produzir o diagnéstico do turismo, cultura e
esportes de Ouro Preto do Oeste, mantendo-o atualizado anualmente; - Planejar,
promover, organizar e sistematizar as atividades turisticas, culturais e esportivas no
municipio; - Formular e desenvolver a Politica Municipal de Turismo, Cultura e Esporte
coordenando e incentivando a realizagao de agdes de Turismo, cultura, atividades fisicas
e desportivas; - Buscar e/ou prestar colaboragao técnica e financeira as instituigoes
publicas ou privadas de modo a estimular as iniciativas de turismo, esportivas e culturais,
mediante termos de convénios, acordo e/ou assemelhados, objetivando dotar nosso
municipio de infraestrutura adequada para a realizagdo e divulgagédo das qualidades
Turisticas, culturais e esportivas do povo de Ouro Preto do Oeste - RO; - Organizar e
promover agées de fomento ao turismo, competicbes esportivas e de lazer; apoiar,
incentivar, realizar e divulgar as manifestagdes culturais da comunidade ouro-pretense; -
Elaborar, orientar, executar e fiscalizar as praticas Turismo, culturais e esportivas; -
Programar, manter e desenvolver a auto- suficiéncia do patriménio Turistico, Cultural e
Esportivo, por atividades diretamente exploradas ou através de concessdes, permissdes
ou arrendamentos; - Articular-se com entidades e organismos publicos e/ou particulares,
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com vista a promogéo de atividades que incrementem o turismo, cultura e esporte; -
Propor a instituicdo e dimensionamento de areas especiais de interesse Turistico,
esportivo e cultural;- Estabelecer parcerias com instituicées de Ensino Superior Publico ou
Privado, com vistas a fomentar a pesquisa e produgao cientifica no ambito do Turismo,
Cultura e Esporte; - Implantar ruas de lazer para que toda a populagéo tenha acesso a
eventos que propiciem a melhoria das condigdes de vida, através do descanso sadio e
rejuvenescedor; - Zelar pelo pleno funcionamento da Biblioteca Municipal, dotando-a de
acervo bibliografico a altura das necessidades dos estudantes, leitores e de toda a nossa
comunidade, bem como implantar uma rede de bibliotecas em nosso Municipio; -
Implantar Casas de Cultura, cujo funcionamento possa propiciar a populagdo acesso as
aulas de musica, dancga, artes cénicas, artes plasticas, artesanato,etc. Realizar festivais
de musica, teatro, literatura, entre outros, apoiando a publicacdo e divulgagdo dos
trabalhos dos artistas locais. - Realizar eventos que resgatem o orgulho da populagéao
pela celebragéao das datas importantes, principalmente a do aniversario da nossa cidade e
incentivem o Turismo. - Elaborar e consolidar o calendario anual de eventos de Turismo,
Cultura e de Esporte do municipio; - Elaborar revistas e materiais informativos das
atividades desenvolvidas pela Prefeitura; Destacar as riquezas ecolégicas e turisticas de
nosso municipio, com o objetivo de fazer do turismo mais uma fonte de geracao de renda
e de intercambio cultural com outras comunidades; Contribuir para o diagnéstico de
necessidade de melhorias na qualidade da infra-estrutura oferecida ao turista no
Municipio; Planejar, elaborar e coordenar a execugao de projetos, estudos, pesquisas e
levantamentos de dados necessarios a formacdo e ao funcionamento do sistema de
Cultura, Turismo e lazer; Sugerir e acompanhar a execugédo de campanhas publicitarias,
com vistas a projegcdo do Municipio no ambito nacional e internacional; Subsidiar a
elaboragao de zoneamento turistico do Municipio, com indica¢des de areas consideradas
de interesse para a exploragdo de atividades vinculadas ao turismo, mantendo estas
informagdes atualizadas e disponiveis para investimento publicos e privado; Incentivar a
interagdo com entidades publicas e privadas, organizagbes nao governamentais e
organizagbes da sociedade civil de interesse publico, nacionais e internacionais, com o
objetivo de manter a Secretaria atualizada quanto aos planos, programas e normas
vigentes, incrementando o intercambio de novas tecnologias de desenvolvimento Cultural
e Turistico; Preservar a heranga cultural e Turistica de Ouro Preto do Oeste por meio de
pesquisas, protegao e restauragdo do seu patriménio histérico, artistico, arquiteténico e
paisagistico e do resgate permanente e acervamento da meméria da cidade; Manter
cadastro atualizado-da oferta turistica e cultural do Municipio, inclusive seus recursos
naturais, estabelecimento de hospedagem e alimentagao, areas de lazer e recreagao e
demais equipamentos de natureza turistica e cultural; Manter o inter-relacionamento com'
os poderes federal e estadual, entrosando-se com as respectivas autoridades no
interesse da Cultura e do turismo no Municipio; Indicar processos de obtengdo de uma
maior fluidez na expansdo e melhoria da infraestrutura cultural e turistica, instigando
parcerias para novos investimentos em Ouro Preto do Oeste e na regido do entorno;
Promover e Coordenar programas e eventos voltados para segmentos da populagéo tais
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como deficientes fisicos, idosos e comunidade de baixa renda; Cumprir outras atividades
compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

DIRETOR DE PROJETOS DE INFRA ESTRUTURA ESCOLAR

Acompanhar, monitorar, avaliar, e certificar os projetos de engenharia que envolvam
estruturas fisicas da rede de escolas da SME, bem como implementar os Projetos de
Protecdo Contra Incéndio Panico — PCIP e o Programa de Prevengdo de Riscos
Ambientais — PPRA, nas unidades escolares. Para nomeagao no cargo & necessario a
formacdo em engenharia civil, com registro no CREA, e conhecimento nas areas de
seguranga do trabalho e meio ambiente.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA SEMECE:

Executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo nos trabalhos e projetos de
diversas areas da educagao Municipal, desenvolvendo atividades mais complexas que
requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenagdo e supervisédo; elaborar
programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos
setores da administragdo da SEMECE; participar da elaboragdo ou desenvolvimento de
estudos, levantamentos, planejamentos e implantagdo de servigos e rotinas de trabalho;
examinar a exatiddao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posi¢cbes 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 simplificagdo de tarefas administrativas,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;
redigir, e rever redagao ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios, pareceres
que exijam pesquisas especificas e correspondéncia que tratem de assuntos de maior
complexidade; orientar a preparagao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstragdo do desempenho da unidade ou da SEMECE; colaborar com técnico da
area na elaboragao da manuais de servigo e outros projetos afins, coordenando as tarefas
de apoio administrativo no ambito da SEMECE; coordenar a preparagao de publicagdes e
documentos para arquivo, selecionando os papéis administrativos que periodicamente se
destinem a incineragdo, de acordo com as normas que regem a matéria; orientar os
servidores que o auxiliam na execug¢do das tarefas tipicas da pasta; executar outras
atribuicoes afins;

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA SEMECE:
Coordenar e Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragéo,

financas e logistica, atender contribuintes fornecendo e recebendo informagdes sobre
servigos, tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
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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 atribuigbes do cargo e da area de atuagao. Coordenar, orientar e avaliar as
atividades que impliquem em:

-digitar documentos redigidos e aprovados;

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

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

- atualizar cadastro de processos;

- fornecer informacgdes sobre servigos;

- executar rotinas de admissao e desligamento de pessoal,;

- dar suporte administrativo a area de treinamento;

- registrar as informacgdes 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 orientagdo especifica, coleta de pregos para aquisicdo de materiais e
Servigos;

- examinar empenho de despesas e a existéncia de saldos nas dotagées;

- controlar a recepgao e distribuigéo de beneficios;

- levantar necessidade, requisitar e controlar material de expediente;

- conferir e providenciar a devolugao de material nao conforme;

- distribuir material de expediente;

- controlar execugao de servigos gerais;

- preparar relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela SEMECE, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro;

- controlar suprimento de fundos;

- elaborar prestag¢ao 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
Ihe forem confiados;

- executar outras atribuigées afins;

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO AO ESTUDANTE:
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Acompanha tarefas inerentes a distribuicdo de materiais e servigos diverso, no @mbito do
sistema Municipal de Ensino, bem como exerce outras atividades que por sua natureza,
estejam inseridas nos ambitos das atribuigées 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 conservagio
destinados aos alunos,de acordo com normas e instrugbes 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 conservagao
dos alimentos observando o prazo de validade, separando os que ndo estejam em
condigbes adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade dos produtos
adquiridos para alimentagao escolar; Monitora e avalia a aplicagdo dos cardapios nas
unidades escolares; Registra em formularios especificos o niumero 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 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 proliferagao
de insetos, fazendo de forma correta 0 manejo do lixo nas unidades escolares; executar
trabalhos individuais de estudos, pesquisas e avaliagdes técnicas e econdmicas relativas
a sua area de atuacgao.

CHEFE DA DIVISAO DE SERVIGOS DE INFORMATICA:

Administrar ambientes computacionais, estabelecer processos operacionais necessarios
para o tratamento dos dados, baseando-se nas definigcdes fornecidas na fase de analise
de sistemas e valendo-se de meétodos e técnicas adequados aos equipamentos e
aplicagbes a que se destinam, bem como executar outras atividades que, por sua
natureza, estejam inseridas no ambito das atribuicbes do cargo e da area de atuagao;
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, geragao, manutengéao, caracteristicas fisicas, aspectos
de performance, pontos de acesso, tempo de resposta, etc, visando orientar o usuario no
sentido de melhorar a relagao recurso-performance; elaborar pareceres, informes técnicos
e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas
para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacdo; participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua
area de atuagao; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
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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 situagbes e/ou problemas identificados, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; criar normas de seguranga para
ambiente informatizado; zelar pela limpeza e conservagdo do ambiente de trabalho e pela
guarda dos bens que lhe forem confiados; observar normas de protegao individual e
coletiva; realizar outras atribuicées compativeis com sua especializagao profissional.

COORDENADOR DE TRANSPORTE ESCOLAR:

Coordenar e aplicar as normas do Codigo de Transito Brasileiro e de diregéo defensiva,
manter a seguranga das pessoas e proteger as pessoas transportadas, zelar pela
prevencdo, manutencdo e limpeza dos veiculos sob sua responsabilidade, elaborar
relatérios de avarias, preencher planilhas relacionadas a sua rotina diaria, bem como
executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das
atribuicdes do cargo e da area de atuagao; vistoriar a frota, com os monitores e motoristas
, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e 6leo do carter, testar
freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento; conferir
com motoristas e monitores, os equipamentos obrigatérios do veiculo; fazer cumprir as
ordens de servi¢o, verificando a localizagdao dos pontos de embarque e desembarque,
para dar cumprimento a programagéao estabelecida; Conferir as alteragbes de itinerario
em caso de situagdes de risco ou emergéncia; elaborar itinerarios; consultar guias e
mapas; acompanhar prazos ou quilometragem para revisbes periodicas; verificar
funcionamento de equipamentos de sinalizagdo sonora e luminosa da frota; verificar
equipamentos de comunicagao; utilizar software de navegagéo (GPS); conferir avaliar os
relatérios de controle; solicitar socorro mecanico 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 lhe forem confiados; executar outras
atribuicdes afins.

ASSESSOR DO TRANSPORTE ESCOLAR:

Coordenagao e monitoramento do Transporte Escolar, por setor ou rotas. Observar e
aplicar as normas do Coédigo de Transito Brasileiro e de dire¢do defensiva, manter a
seguranga das pessoas e proteger as lotagdes, zelar pela prevengdo, manutengao e
limpeza dos veiculos sob sua responsabilidade, elaborar relatérios de avarias, preencher
planilhas relacionadas a sua rotina diaria, bem como executar outras atividades que, por
sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuigdes do cargo e da area de atuagéo;
vistoriar com o motorista, o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de
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combustivel, agua e 6leo do carter, testar freios e parte elétrica, para certificar-se de suas
condi¢gbes de funcionamento; conferir com o motorista, os equipamentos obrigatérios do
veiculo; cumprir as ordens de servigco, verificando a localizagdo de embarque e
desembarque, para dar cumprimento a 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 situagdes de
risco ou emergéncia; consultar guias e mapas; acondicionar a lotagdo do veiculo;
acompanhar prazos ou quilometragem para revisdes periddicas; sinalizar local em caso
de estacionamento emergencial; verificar funcionamento de equipamentos de sinalizagao
sonora e luminosa; verificar equipamentos de comunicagdo; utilizar software de
navegacao (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 conservagao e limpeza do veiculo e pela guarda dos bens que |he
forem confiados; executar outras atribuicdes afins.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENSINO:

Coordenar a prestagdo de suporte técnico pedagodgico nas areas de atuagao de
administragdao  escolar, supervisdo escolar, orientagdo e acompanhamento
psicopedagdgico a professores a alunos e ao planejamento global; prestar suporte técnico
na construgdao do projeto pedagogico 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 proviséria, bem como executar outras
atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribui¢ées do cargo e
da area de atuagdo. Coordenar a articulagéo das diferentes tendéncias relacionadas ao
processo pedagdgico, buscando unidade de agao com vistas as finalidades de Educagao;
acompanhar, permanentemente o trabalho da escola, assessorando-as no diagnostico, no
planejamento e na avaliagao de resultados, na perspectiva de um trabalho coletivo e
interdisciplinar; estimular as atividades da escola, colaborando com todos os profissionais
que nela atuam, visando ao aperfeigoamento e a busca de solugbes aos problemas de
ensino; respeitar e incentiva iniciativas dos educadores e agéao livre e responsavel da
escola; propor medidas visando ao desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino;
Acompanhar e avaliar a elaboragéo do Plano Integrado da Escola e do Regimento Escolar
; participar e avaliar as preparagado, execugdo e avaliagdo 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 legislagdo de ensino, divulgando-a em todo Sistema
Municipal de Ensino; participar de reunides técnico-administrativo-pedagégicas na
escola, nos demais 6rgédos da Secretaria de Educagdo e nas demais instituicdes do
Sistema Estadual de Ensino; assessorar os superiores hierarquicos em assuntos de sua
area de atuacado; ativar o processo de integracdo escola-comunidade; planejar e
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Coordenar o desenvolvimento de agdes que levem a aplicagdo e analise de instrumentos
basicos a caracterizagéo do perfil da comunidade escolar; subsidiar as escolas quanto a
utilizacdo de recursos psicopedagoégicos, tendo em vista a coleta de dados aptiddes,
interesses, habilitagbes e nivel de aproveitamento dos alunos; instrumentalizar a
coordenagao pedagodgica das escolas e os professores quanto ao perfil da comunidade
escolar, com vista a adequagéo dos interesses e as necessidades do aluno, na definigdo
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 decisdes, embasadas na realidade, em nivel escolar e
outros do Sistema Estadual de Ensino; apresentar a dire¢do e a comunidade propostas
que visem a melhoria da qualidade de ensino e ao alcance das metas estabelecida no
ambito pedagogico; coordenar o planejamento de ensino e o planejamento de curriculo;
participar da elaboragéo de diretrizes e metas a serem ativadas no processo de ensino,
considerando a realidade educacional do Sistema, os recursos disponiveis e as politicas
publicas; coordenar o planejamento de ensino, buscando formas de assegurar a
participagao atuante e coesiva da agado docente na consecug¢ao dos objetivos propostos
pelas escolas; planejar as atividades do servigo de Coordenagao Pedagégica, em fungao
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 supervisdo tendo em vista
garantir a unidade da agédo pedagdgica; estimular e assessorar a efetivacdo de mudancgas
no ensino; assessorar na definicdo 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 Ihe forem confiados; observar
normas de segurancga individual e coletiva; manter-se atualizado sobre a legislagdo 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 articulagdo das diferentes tendéncias relacionadas ao processo pedagdgico,
buscando unidade de agdo com vistas as finalidades de Educagédo, no ambito do Ensino
Fundamental, acompanhar, permanentemente o trabalho das escolas do ensino
fundamental, assessorando-as no diagnostico, no planejamento e na avaliagdo 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
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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
preparagdo, execugdo e avaliagdo 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-pedagdgicas nas escolas, nos demais 6rgédos da
Secretaria de Educacdo 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; planejar e Coordenar o desenvolvimento de
agbes que levem a aplicagéo e analise de instrumentos basicos a caracterizagdo do perfil
da comunidade escolar; subsidiar as escolas quanto a utilizagdo de recursos
psicopedagogicos, tendo em vista a coleta de dados aptiddes, interesses, habilitagdes e
nivel de aproveitamento dos alunos; instrumentalizar a coordenagdo pedagoégica das
escolas e os professores quanto ao perfil da comunidade escolar, com vista a adequagéo
dos interesses e as necessidades do aluno, na definigdo 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
decisbes, embasadas na realidade, em nivel escolar e outros do Sistema Estadual de
Ensino;apresentar a dire¢do e a comunidade propostas que visem a melhoria da
qualidade de ensino e ao alcance das metas estabelecida no ambito pedagégico;
participar da elaboragéo de diretrizes e metas a serem ativadas no processo de ensino,
considerando a realidade educacional do Sistema, os recursos disponiveis e as politicas
publicas; Participar do planejamento de ensino, buscando formas de assegurar a
participagdo atuante e coesiva da agdo docente na consecugao dos objetivos propostos
pelas escolas; planejar as atividades do servigo de Coordenagéo Pedagdgica, 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 Sistema
Municipal de Ensino, identificando e aplicando principios de supervisdo tendo em vista
garantir a unidade da agéo pedagdgica; 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
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 legislagado 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 educagdo Infantil, oferecendo o suporte necessario as
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unidades escolares. Coordenar a articulagdo das diferentes tendéncias relacionadas ao
processo pedagdgico, buscando unidade de agdo com vistas as finalidades de Educacéo,
no ambito da Educagédo Infantil; acompanhar, permanentemente o trabalho das escolas
de educagéo infantil, assessorando-as no diagnostico, no planejamento e na avaliagdo 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 e a busca de solugdes aos problemas de ensino; respeitar e
incentiva iniciativas dos educadores e ag&o livre e responsavel da escolas de educagéo
infantil; Acompanhar e avaliar a elaboragédo do Plano Integrado da Escola e do Regimento
Escolar ; participar e avaliar as preparagdo, execugdo e avaliagdo dos seminarios,
encontros, palestras e sessdes de estudos; manter-se constantemente atualizado, com
vistas a garantir padrées mais elevados da educagao infantil, manter-se atualizado sobre
legislagdo de ensino, divulgando-a em todo Sistema Municipal de Ensino; participar de
reunides técnico-administrativo-pedagoégicas nas escolas, nos demais o6rgdos da
Secretaria de Educagdo e nas demais instituicbes do Sistema Estadual de Ensino;
assessorar os superiores hierarquicos em assuntos de sua area de atuagdo; ativar o
processo de integragéo escola-comunidade; subsidiar as escolas quanto a utilizagéo de
recursos psicopedagogicos, tendo em vista a coleta de dados aptidées, interesses,
habilitagbes e nivel de desenvolvimento dos alunos; instrumentalizar a coordenagéo
pedagogica das escolas e os professores quanto ao perfil da comunidade escolar, com
vista a adequagéo dos interesses e as necessidades do aluno, na definigdo 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 educagao infanti e ao alcance das metas estabelecida no ambito
pedagégico; participar da elaboragao de diretrizes e metas a serem ativadas no processo
de ensino, considerando a realidade educacional do Sistema, os recursos disponiveis e
as politicas publicas; participar do Planejamento global do Sistema Municipal de Ensino,
identificando e aplicando principios de supervisdo tendo em vista garantir a unidade da
acao pedagogica; assessorar na definigdo de diretrizes cientificas e unificadoras do
processo administrativo, que levam a consecugao da filosofia e da politica educacional;
oportunizar a introdugédo 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 legislagédo do
ensino; executar outras atividades afins.

CHEFE DA DIVISAO DE ENSINO ESPECIAL:
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Coordenar e executar as atividades as atividades do Departamento de Ensino,
prioritariamente no que tange ao Ensino Especial, oferecendo o suporte necessario as
unidades escolares, para implementagdo da educagdo escolar inclusiva; Coordenar a
articulagéo das diferentes tendéncias relacionadas ao processo pedagdgico, buscando
unidade de acdo com vistas as finalidades de Educagdo Especial; acompanhar,
permanentemente o trabalho da escola, assessorando-as no diagnéstico, no
planejamento e na avaliagdo de resultados, na perspectiva de 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
aperfeicoamento e a busca de solugbes 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
elaboragao do Plano Integrado da Escola e do Regimento Escolar no ambito da educagao
inclusiva; participar e avaliar a preparagdo, execugdao e avaliagdo dos seminarios,
encontros, palestras e sessdes 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 Educagao e nas demais instituicdes do Sistema Estadual
de Ensino; assessorar os superiores hierarquicos em assuntos de sua area de atuagao;
planejar e Coordenar o desenvolvimento de agbes que levem a aplicagao e analise de
instrumentos basicos a caracterizagédo do perfil da comunidade escolar; subsidiar as
escolas quanto a utilizagdo de recursos psicopedagogicos, tendo em vista a coleta de
dados aptiddes, interesses, habilitagées e nivel de desenvolvimento dos alunos especiais;
instrumentalizar a coordenagao pedagégica das escolas e os professores quanto ao perfil
da comunidade escolar, com vista a adequacgao dos interesses e as necessidades do
aluno, na definicdo das propostas curriculares bem como na sua execugao; apresentar a
diregéo e a comunidade propostas que visem a melhoria da qualidade de ensino especial
e ao alcance das metas estabelecida no ambito pedagdgico; 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; planejar as
atividades do servigo de Coordenagédo Pedagégica, em fungéo das necessidades a suprir
e das necessidades a explorar, tantos dos docentes e alunos especiais, como as
comunidades envolvidas; participar do Planejamento global do Sistema Municipal de
Ensino, identificando e aplicando principios de supervisdo tendo em vista garantir a
unidade da agdo pedagogica; assessorar na definicdo de diretrizes cientificas e
unificadoras do processo administrativo, que levam a consecugao da filosofia e da politica
educacional; oportunizar a introdugdo de inovagbes significativas e aplicar os
conhecimentos técnico-administrativos na condugdo de assuntos educacionais
especializados; zelar pela conservagao e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda
dos bens que Ihe forem confiados; observar normas de seguranga individual e coletiva;

- manter-se atualizado sobre a legislagdo do ensino; executar outras atividades afins
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CHEFE DA DIVISAO DE INSPEGAO ESCOLAR:

Representante legal da administragéo central do Sistema Municipal de Ensino, com a as
caracteristicas de correi¢cao, auditoria, orientagao e assisténcia técnica administrativa do
registro escolar Capacitagdo dos coordenadores gerais quanto a escrituragéo escolar;
Fortalecimento da gestdo democratica nas unidades escolares, dando suporte quanto ao
cumprimento da legislagdo em vigor; Assessoramento, acompanhamento e
disponibilizagéo de toda documentag¢ao escolar para suporte dos Programas de liberagcao
de matriculas e reordenamento das turmas; Assessoramento técnico as Unidades
Escolares do Sistema Municipal de Ensino, orientando e acompanhando as Instituigbes
que estdo em processo de legalizagdo e/ou devidamente legalizadas; Inspegao in loco,
nas unidades escolares do Sistema Municipal de Ensino para orientagao,
acompanhamento, controle e avaliagao das atividades desenvolvidas no que se referem a
administragao escolar; Realizagdo do levantamento de demanda escolar por setor para a
construgdo e ampliagdo de escolas mediante solicitagdo da Administragdao Superior;
Andlise das documentagdes contidas nos processos de solicitagbes para autorizagao,
nova autorizagdo, reconhecimentos e renovagdo de reconhecimento de
estabelecimentos do Sistema Municipal de Ensino com as redes publicas e particulares,
com expedicao do laudo técnico; Sugestao para a elaboragéo do regimento escolar das
unidades do Sistema Municipal de Ensino; Adequacgao e atualizagdao dos instrumentais
utilizados pela secretaria da escola de acordo com a legislagdo vigente; Elaboracao de
planilhas de acordo com a solicitagdo da administragao superior, coletando, analisando e
comparando os dados das escolas; Assessorar as unidades escolares municipais quanto
a elaboragdao de sugestdes de calendario escolar, definindo com os superiores
hierarquicos e encaminhamento ao C.M.E para andlise e aprovagao; Assessorar as
unidades escolares privadas quanto a elaboragdo de calendario escolar e
encaminhamento ao C.M.E para anadlise e aprovagdo; Encaminhamento apés parecer
técnico ao Conselho Municipal de Educagcdo de todas as solicitagbes das unidades
escolares que fazem parte do Sistema Municipal de Ensino, quanto aos Atos
Autorizativos; Suporte ao Departamento Ensino,quanto a reclamagdes, denuncias e
solicitagbes da comunidade escolar em geral; Atendimento ao publico, durante todo o
ano, que solicitam vagas na rede municipal de ensino; Realizagdo de momentos de
estudo com os coordenadores-gerais para orientacdo nas adaptagdes e/ou mudangas nos
documentos escolares; Diagnosticar problemas quanto ao 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,
analise e proposta de nova redagéo nas resolugdes que amparam o Sistema Municipal de
Ensino; Agilidade do retorno das solicitagdes do Conselho Tutelar, Promotor da Infancia e
Juventude e Juizado da Infancia e Juventude; Assessoramento ao Departamento de
Recursos Humanos quanto a andlise de documentos em relagéo a progressao vertical e
modulagéo da equipe escolar, quanto ao amparo legal; estabelecer a comunicagéo entre
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os orgaos da administragéo superior do sistema e os estabelecimentos de ensino que o
integram; verificar e avaliar as condigbes 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 orgaos decisorios do sistema sobre as improbidades ou inadequagdo de normas
relativas ao ensino e sugestdes de modificagdes quando for o caso. Organizar e guardar
com zelo o Arquivo Escolar; Desincumbir-se das atividades relativas a Estatistica
Educacional. Coordenar o Censo escolar no ambito do sistema municipal de ensino; zelar
pela conservagao e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que |he
forem confiados; observar normas de seguranga individual e coletiva; manter-se
atualizado sobre a legislagao do ensino; executar outras atividades afins.

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO TECNICO ADMNISTRATIVO DO CME:

Coordenacdo e assessoramento Administrativo no ambito do Conselho Municipal de
Educagédo — CME; Gerenciar: o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual
do governo na respectiva area de competéncia; a elaboragao e implantagdao de planos,
programas, projetos e legislagdo estabelecidos pelo presidente do CME e a Politica
Educacional do Municipio; a elaboragao de diagnoésticos, estudos, prognoésticos, a criagao
e manutengéo de indicadores na area das agdes técnico-pedagdgicas; propor medidas
visando a melhoria da qualidade e produtividade do setor de Educagao; executar outras
tarefas correlatas, a critério do Presidente do CME; Supervisionar: o desenvolvimento de
normas e agdes para a implementagdo da politica de Educagdo do Municipio; o
desenvolvimento de planos, programas e projetos educacionais, garantindo ampla
participacéo de diferentes setores e esferas da administragdo publica e sociedade civil a
eles relacionados; o intercambio permanente com instituicbes de pesquisa e
universidades para aprimoramento das politicas educacionais e das propostas
curriculares; a avaliagdo da aplicagdo das politicas educacionais no ambito do municipio;
as unidades subordinadas, executando outras tarefas correlatas, a critério do Presidente
do CME; Instruir os processos de regularizagado de escolas e de vida escolar, entre outros,
submetidos a andlise do CME; Assessorar os Conselheiros Municipais de Educagéo, nas
analises e pareceres sobre processos submetidos ao CME;

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO PEDAGOGICO DO CME:

Coordenagdo e assessoramento pedagégico no ambito do Conselho Municipal de
Educagdo — CME; Gerenciar: o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual
do governo na respectiva area de competéncia; a elaboragdo e implantagéo de planos,
programas, projetos e legislacdo estabelecidos pelo presidente do CME e a Politica
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Educacional do Municipio; a elaboragao de diagnosticos, estudos, progndsticos, a criagao
e manutengdo de indicadores na area das agbes técnico-pedagogicas; propor medidas
visando a melhoria da qualidade e produtividade do setor de Educagéo; executar outras
tarefas correlatas, a critério do Presidente do CME; Supervisionar: o desenvolvimento de
normas e agbes para a implementagdo da politica de Educagdo do Municipio; o
desenvolvimento de planos, programas e projetos educacionais, garantindo ampla
participagéo de diferentes setores e esferas da administragéo publica e sociedade civil a
eles relacionados; o intercambio permanente com instituicbes de pesquisa e
universidades para aprimoramento das politicas educacionais e das propostas
curriculares; a avaliagao da aplicagdo das politicas educacionais no dmbito do municipio;
as unidades 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 & analise do CME; Assessorar os Conselheiros Municipais de Educacgéo, nas
analises e pareceres sobre processos submetidos ao CME;

DIRETOR DE ESCOLA - TIPO I:

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

elaborar o plano de trabalho da diregao, indicando metas, formas de acompanhamento e
avaliacdo dos resultados e impactos da gestéo;participar, em conjunto com a equipe
escolar, da defini¢gdo, implantagdo e implementagdo 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-
pedagdgico;possibilitar a introdugdo das inovagbes tecnolégicas nos procedimentos
administrativos e pedagogicos da unidade educacional;prover as condigbes necessarias
para o atendimento aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e
altas habilidades/superdotagdo; implementar a avaliagéo institucional da unidade
educacional em face das diretrizes, prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Educag&o; 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 elaboragao do projeto politico pedagogico,plano
de ensino e do plano de trabalho da diregdo da unidade educacional, com vistas ao
constante aprimoramentoda agédo educativa; buscar alternativas para a solugdo dos
problemas pedagdgicos e administrativos da unidade educacional; planejar estratégias
que possibilitem a construgéo de relagées de cooperagédo que favoregam a formagéo de
parcerias e que atendam as reivindicagdes da comunidade local, em consonéncia com 0s
propdsitos pedagogicos da unidade educacional; promover a integragdo da unidade
educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favoregam essa

N
\




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

participagdo; coordenar a gestdo da unidade educacional, promovendo a efetiva
participagdo da comunidade educativa na tomada de decisées, com vistas @ 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 pedagdgica, de acordo com
as determinacdes legais; coordenar e acompanhar as atividades administrativas, relativas
a: folha de frequéncia; fluxo de documentos de vida escolar; fluxo de matriculas e
transferéncias de alunos; fluxo de documentos de vida funcional; fornecimento e
atualizagédo de dados e outros indicadores dos sistemas gerenciais, respondendo pela sua
fidedignidade; comunicagéo as autoridades competentes e ao Conselho de Escola dos
casos de doengas contagiosas e irregularidades graves ocorridas na unidade
educacional; diligenciar para que o prédio escolar e os bens patrimoniais da unidade
educacional sejam mantidos e preservados: coordenando e orientando toda a equipe
escolar quanto ao uso dos equipamentos e materiais de consumo, bem como a
manutengdo e conservagao dos bens patrimoniais e realizando o seu inventario,
anualmente ou quando solicitado pelos 6rgdos da Secretaria Municipal de Educagao;
adotando, com o Conselho de Escola, medidas que estimulem a comunidade a se
corresponsabilizar pela preservagao do prédio e dos equipamentos escolares, informando
aos orgaos competentes as necessidades de reparos, reformas e ampliagbes; gerir os
recursos humanos e financeiros recebidos pela unidade educacional juntamente com as
instituicdes auxiliares constituidas em consonancia com as determinagdes legais; delegar
atribui¢cdes, quando se fizer necessario.

DIRETOR DE ESCOLA -TIPO II:

Representagcao administrativa e pedagogica das unidades escolares do Sistema Municipal
de Ensino; coordenar a elaboragao do projeto politico-pedagoégico, 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 gestao; participar, em conjunto com a equipe
escolar, da defini¢do, implantagao e implementagdo das normas de convivio da unidade
educacional;favorecer a viabilizagao de projetos educacionais propostos pelos segmentos
da unidade educacional ou pela comunidade local, a luz do projeto politico-pedagdgico;

possibilitar a introdugéo das inovagdes tecnolégicas nos procedimentos administrativos e
pedagogicos da unidade educacional; prover as condigbes necessarias para o0
atendimento aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotagdo; implementar a avaliagéo institucional da unidade educacional
em face das diretrizes, prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria Municipal de
Educagdo; acompanhar, avaliar e promover a analise dos resultados do Indice de
Desenvolvimento da Educagao Basica — IDEB e de quaisquer instrumentos avaliativos da
aprendizagem dos alunos frente aos indicadores de aproveitamento escolar,
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estabelecendo conexdes com a elaboragdo do projeto politico pedagogico, plano de
ensino e do plano de trabalho da direcdo da unidade educacional, com vistas ao
constante aprimoramento da ag¢do educativa; buscar alternativas para a solugdo dos
problemas pedagégicos e administrativos da unidade educacional; planejar estratégias
que possibilitem a construgcdo de relagées de cooperagao que favoregam a formagao de
parcerias e que atendam as reivindicagdes da comunidade local, em consonancia com os
propositos pedagégicos da unidade educacional; promover a integracdo da unidade
educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favoregcam essa
participagdo; coordenar a gestdo da unidade educacional, promovendo a efetiva
participagao da comunidade educativa na tomada de decisées, com vistas a melhoria da
aprendizagem dos alunos e das condigbes necessarias para o trabalho do professor;
promover a organizagdo e funcionamento da unidade educacional, de forma a atender as
demandas e aspectos pertinentes de ordem administrativa e pedagdgica, de acordo com
as determinagdes legais; coordenar 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) comunicagéo as autoridades competentes e ao Conselho de Escola dos
casos de doengas contagiosas e irregularidades graves ocorridas na unidade
educacional,

Diligenciar para que o prédio escolar e os bens patrimoniais da unidade educacional
sejam mantidos e preservados:a) coordenando e orientando toda a equipe escolar quanto
ao uso dos equipamentos e materiais de consumo, bem como a manutengdo e
conservagao dos bens patrimoniais e realizando o seu inventario, anualmente ou quando
solicitado pelos o6rgdos da Secretaria Municipal de Educagao;b) adotando, com o
Conselho de Escola, medidas que estimulem a comunidade a se corresponsabilizar pela
preservagao do predio e dos equipamentos escolares, informando aos o6rgaos
competentes as necessidades de reparos, reformas e ampliagdes;

Gerir os recursos humanos e financeiros recebidos pela unidade educacional juntamente
com as institui¢des auxiliares constituidas em consonéncia com as determinagdes legais;
Delegar atribuigdes, quando se fizer necessario.

DIRETOR DE ESCOLA - TIPO IlI

Representagdo administrativa e pedagdgica das unidades escolares do Sistema Municipal
de Ensino; Coordenar a elaboragéo do projeto politico-pedagégico, acompanhar e avaliar
a sua execugcdo em conjunto com a comunidade educativa e o Conselho Escolar,
observadas as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de Educagao;
Elaborar o plano de trabalho da diregao, indicando metas, formas de acompanhamento e
avaliagdo dos resultados e impactos da gestao; Participar, em conjunto com a equipe
escolar, da definicdo, implantagao e implementa¢do das normas de convivio da unidade
educacional;favorecer a viabilizagao de projetos educacionais propostos pelos segmentos
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da unidade educacional ou pela comunidade local, a luz do projeto politico-pedagdgico;
possibilitar a introdugéo das inovagdes tecnolégicas nos procedimentos administrativos e
pedagogicos da unidade educacional; prover as condigbes necessdarias para o0
atendimento aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotagao; implementar a avaliagao institucional da unidade educacional
em face das diretrizes, prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria Municipal de
Educacéo; acompanhar, avaliar e promover a analise dos resultados do Indice de
Desenvolvimento da Educagao Basica — IDEB e de quaisquer instrumentos avaliativos da
aprendizagem dos alunos frente aos indicadores de aproveitamento escolar,
estabelecendo conexdes com a elaboragdo do projeto politico pedagégico, plano de
ensino e do plano de trabalho da dire¢do da unidade educacional, com vistas ao
constante aprimoramento da agéo educativa; buscar alternativas para a solugdo dos
problemas pedagodgicos e administrativos da unidade educacional; planejar estratégias
que possibilitem a construgao de relagées de cooperagao que favoregam a formagéao de
parcerias e que atendam as reivindicagées da comunidade local, em consonancia com os
propodsitos pedagogicos da unidade educacional; promover a integracdao da unidade
educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favoregam essa
participagéo; coordenar a gestdo da unidade educacional, promovendo a efetiva
participagdo da comunidade educativa na tomada de decisdes, com vistas a melhoria da
aprendizagem dos alunos e das condigées 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 determinagdes legais; coordenar e acompanhar as atividades administrativas, relativas
a:a) folha de frequéncia;b) fluxo de documentos de vida escolar;c) fluxo de matriculas e
transferéncias de alunos;d) fluxo de documentos de vida funcional;e) fornecimento e
atualizagao de dados e outros indicadores dos sistemas gerenciais, respondendo pela sua
fidedignidade;f) comunicagao as autoridades competentes e ao Conselho de Escola dos
casos de doengas contagiosas e irregularidades graves ocorridas na unidade
educacional,
Diligenciar para que o prédio escolar e os bens patrimoniais da unidade educacional
sejam mantidos e preservados:
a) coordenando e orientando toda a equipe escolar quanto ao uso dos equipamentos e
materiais de consumo, bem como a manutengéo e conservagao dos bens patrimoniais e
realizando o seu inventario, anualmente ou quando solicitado pelos érgaos da Secretaria
Municipal de Educagao;
b) adotando, com o Conselho de Escola, medidas que estimulem a comunidade a se
corresponsabilizar pela preservagao do prédio e dos equipamentos escolares, informando
aos 6rgaos competentes as necessidades de reparos, reformas e ampliagoes;
Gerir os recursos humanos e financeiros recebidos pela unidade educacional juntamente
com as instituicdes auxiliares constituidas em consonancia com as determinagdes legais;
Delegar atribuigées, quando se fizer necessario.
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DIRETOR DE ESCOLA TIPO IV:

Representagao administrativa e pedagégica das unidades escolares do Sistema Municipal
de Ensino; coordenar a elaboragédo do projeto politico-pedagégico, acompanhar e avaliar
a sua execugao 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
avaliagéo dos resultados e impactos da gestdo; participar, em conjunto com a equipe
escolar, da definigdo, implantagdo e implementagdo das normas de convivio da unidade
educacional; favorecer a Vviabilizagdo de projetos educacionais propostos pelos
segmentos da unidade educacional ou pela comunidade local, a luz do projeto politico-
pedagdgico; possibilitar a introdugdo das inovagdes tecnoldgicas nos procedimentos
administrativos e pedagdgicos da unidade educacional; prover as condigbes necessarias
para o atendimento aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e
altas habilidades/superdotagédo; implementar a avaliagdo institucional da unidade
educacional em face das diretrizes, prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Educagédo; acompanhar, avaliar e promover a andlise dos resultados do
indice de Desenvolvimento da Educacdo 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 pedagdgico, plano
de ensino e do plano de trabalho da diregdo da unidade educacional, com vistas ao
constante aprimoramento da acdo educativa; buscar alternativas para a solugdo dos
problemas pedagoégicos e administrativos da unidade educacional; planejar estratégias
que possibilitem a construgdo de relagdes de cooperagéo que favoregam a formagao de
parcerias e que atendam as reivindica¢gdes da comunidade local, em consonancia com os
propositos pedagoégicos da unidade educacional; promover a integracdo da unidade
educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favoregam essa
participagéo;coordenar a gestdo da unidade educacional, promovendo a efetiva
participagédo da comunidade educativa na tomada de decisées, 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 pedagégica, de acordo com
as determinacgdes legais; coordenar e acompanhar as atividades administrativas, relativas
a:

a) folha de frequéncia;

b) fluxo de documentos de vida escolar;

¢) fluxo de matriculas e transferéncias de alunos;

d) fluxo de documentos de vida funcional;

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

Delegar atribui¢gdes, quando se fizer necessario.

VICE-DIRETOR DE ESCOLA —TIPO I:

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

VICE-DIRETOR DE ESCOLA - TIPO Il

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

VICE-DIRETOR DE ESCOLA —TIPO Il

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

VICE-DIRETOR DE ESCOLA - TIPO IV:

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

SECRETARIO DE ESCOLA - TIPO I:




ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DE PREFEITO
Assiste a diregdo do 6rgdo no levantamento e distribuicdo dos servigos administrativos,
organiza, sistematiza, registra e documenta todos os fendmenos que se processam no
ambito da Unidade Educacional, tornando vidvel seu funcionamento administrativo e
garantindo sua legalidade e a validade de seus atos; Atende com prestimosidade os
alunos, professores e pais, em assuntos relacionados com a documentagdo escolar e
outras informagdes pertinentes; Auxilia na coordenagdo 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
sistema de ensino, quando necessario; Conhece o Projeto Politico-Pedagogico e
Regimento Interno do estabelecimento de ensino bem como a Instrugdo Normativa;
Recebe, redige e expede a correspondéncia que lhe for confiada, encaminhando a
dire¢do em tempo habil, os documentos que devem ser assinados; Organiza, atualiza e
torna acessivel a coletdnea de legislagdo, resolugdes, instrugées normativas dentre
outros; Organiza e mantém atualizado o arquivo escolar ativo, conservando o inativo de
forma a permitir em qualquer época, a verificagdo da vida escolar do aluno e a
autenticidade dos documentos escolares, oficios e demais documentos pertinentes ao
bom funcionamento da Unidade Educativa; Zela pelo uso adequado e conservagéo dos
materiais e equipamentos da secretaria; Orienta os professores quanto ao prazo de
entrega do Livro Registro de Classe com os resultados da freqiéncia e do aproveitamento
escolar dos alunos; Organiza o livro-ponto de professores e funcionarios; Secretaria os
conselhos de Classe e reunides, redigindo as respectivas Atas; Auxilia no recebimento
dos materiais e equipamentos, verificando a quantidade dos materiais e conferindo a
qualidade dos mesmos; Comunica imediatamente a diregao toda irregularidade que venha
ocorrer na secretaria da Unidade Educativa; Participa de eventos, cursos, reunides,
sempre que convocado ou por iniciativa propria, desde que autorizado pela diregao,
visando ao aprimoramento profissional de sua fungao; Zela pelo sigilo de informagdes
pessoais de alunos, professores, funcionarios e familias; Zela pelo cumprimento dos
horarios de atendimento da Unidade Escolar; Executa outras tarefas compativeis com as
exigéncias da fungao.

SECRETARIO DE ESCOLA - TIPO II:

Assiste a direcao do 6rgao no levantamento e distribuicado dos servigcos administrativos,
organiza, sistematiza, registra e documenta todos os fendmenos que se processam no
ambito da Unidade Educacional, tornando viavel seu funcionamento administrativo e
garantindo sua legalidade e a validade de seus atos; Atende com prestimosidade os
alunos, professores e pais, em assuntos relacionados com a documentagdo escolar e
outras informagdes pertinentes; Auxilia na coordenagdo das atividades administrativas
referente a processos de matricula, transferéncia e conclusdo de curso; Informa e
preenche o senso escolar, zelando pela fidedignidade das informagbes e pelo

)

7\




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

cumprimento dos prazos estabelecidos; Consulta e presta esclarecimentos aos 6rgédos do
sistema de ensino, quando necessario; Conhece o Projeto Politico-Pedagdgico e
Regimento Interno do estabelecimento de ensino bem como a Instrugdo Normativa;
Recebe, redige e expede a correspondéncia que lhe for confiada, encaminhando a
diregdo em tempo habil, os documentos que devem ser assinados; Organiza, atualiza e
torna acessivel a coletdnea de legislagdo, resolugdes, instrugées normativas dentre
outros; Organiza e mantém atualizado o arquivo escolar ativo, conservando o inativo de
forma a permitir em qualquer época, a verificagdo da vida escolar do aluno e a
autenticidade dos documentos escolares, oficios e demais documentos pertinentes ao
bom funcionamento da Unidade Educativa; Zela pelo uso adequado e conservagao dos
materiais e equipamentos da secretaria; Orienta os professores quanto ao prazo de
entrega do Livro Registro de Classe com os resultados da freqiiéncia e do aproveitamento
escolar dos alunos; Organiza o livro-ponto de professores e funcionarios; Secretaria os
conselhos de Classe e reunides, redigindo as respectivas Atas; Auxilia no recebimento
dos materiais e equipamentos, verificando a quantidade dos materiais e conferindo a
qualidade dos mesmos; Comunica imediatamente a diregao toda irregularidade que venha
ocorrer na secretaria da Unidade Educativa; Participa de eventos, cursos, reunides,
sempre que convocado ou por iniciativa propria, desde que autorizado pela diregao,
visando ao aprimoramento profissional de sua fungéo; Zela pelo sigilo de informagées
pessoais de alunos, professores, funcionarios e familias; Zela pelo cumprimento dos
horarios de atendimento da Unidade Escolar; Executa outras tarefas compativeis com as
exigéncias da fungéo.

SECRETARIO DE ESCOLA - TIPO Il

Assiste a direcao do 6rgao no levantamento e distribuicdo dos servigos administrativos,
organiza, sistematiza, registra e documenta todos os fenbmenos que se processam no
ambito da Unidade Educacional, tornando viavel seu funcionamento administrativo e
garantindo sua legalidade e a validade de seus atos; Atende com prestimosidade os
alunos, professores e pais, em assuntos relacionados com a documentagao escolar e
outras informagbes 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 6rgéos do
sistema de ensino, quando necessario; Conhece o Projeto Politico-Pedagdgico e
egimento Interno do estabelecimento de ensino bem como a Instrucdo Normativa;
Recebe, redige e expede a correspondéncia que lhe for confiada, encaminhando a
diregcdo em tempo habil, os documentos que devem ser assinados; Organiza, atualiza e
torna acessivel a coletdnea de legislagdo, resolugdes, instrugdes normativas dentre
outros; Organiza e mantém atualizado o arquivo escolar ativo, conservando o inativo de
forma a permitir em qualquer época, a verificagdo da vida escolar do aluno e a
autenticidade dos documentos escolares, oficios e demais documentos pertinentes ao
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DE PREFEITO

bom funcionamento da Unidade Educativa; Zela pelo uso adequado e conservagéo dos
materiais e equipamentos da secretaria; Orienta os professores quanto ao prazo de
entrega do Livro Registro de Classe com os resultados da freqiiéncia e do aproveitamento
escolar dos alunos; Organiza o livro-ponto de professores e funcionarios; Secretaria os
conselhos de Classe e reunides, redigindo as respectivas Atas; Auxilia no recebimento
dos materiais e equipamentos, verificando a quantidade dos materiais e conferindo a
qualidade dos mesmos; Comunica imediatamente a diregdo toda irregularidade que
venha ocorrer na secretaria da Unidade Educativa; Participa de eventos, cursos, reunides,
sempre que convocado ou por iniciativa propria, desde que autorizado pela diregéo,
visando ao aprimoramento profissional de sua fungéo; Zelar pelo sigilo de informagées
pessoais de alunos, professores, funcionarios e familias; Zela pelo cumprimento dos
horarios de atendimento da Unidade Escolar; Executa outras tarefas compativeis com as
exigéncias da funcao.

SECRETARIO DE ESCOLA - TIPO IV:

Assiste a diregdo do 6rgdo no levantamento e distribuicdo dos servigos administrativos,
organiza, sistematiza, registra e documenta todos os fendmenos que se processam no
ambito da Unidade Educacional, tornando viavel seu funcionamento administrativo e
garantindo sua legalidade e a validade de seus atos; Atende com prestimosidade os
alunos, professores e pais, em assuntos relacionados com a documentagédo escolar e
outras informacgdes 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 informagbes e pelo
cumprimento dos prazos estabelecidos; Consulta e presta esclarecimentos aos érgaos do
sistema de ensino, quando necessario; Conhece o Projeto Politico-Pedagoégico e
Regimento Interno do estabelecimento de ensino bem como a Instrugdo Normativa;

- Recebe, redige e expede a correspondéncia que lhe for confiada, encaminhando a
diregdo em tempo habil, os documentos que devem ser assinados; Organiza, atualiza e
torna acessivel a coletdnea de legislagéo, resolugdes, instrugdes normativas dentre
outros; Organiza e mantém atualizado o arquivo escolar ativo, conservando o inativo de
forma a permitir em qualquer época, a verificagdo da vida escolar do aluno e a
autenticidade dos documentos escolares, oficios e demais documentos pertinentes ao
bom funcionamento da Unidade Educativa; Zela pelo uso adequado e conservagéao dos
materiais e equipamentos da secretaria; Orienta os professores quanto ao prazo de
entrega do Livro Registro de Classe com os resultados da freqiiéncia e do aproveitamento
escolar dos alunos; Organiza o livro-ponto de professores e funcionarios; Secretaria os
conselhos de Classe e reunides, redigindo as respectivas Atas; Auxilia no recebimento
dos materiais e equipamentos, verificando a quantidade dos materiais e conferindo a
qualidade dos mesmos; Comunica imediatamente a diregao toda irregularidade que venha
ocorrer na secretaria da Unidade Educativa; Participa de eventos, cursos, reunibes,
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE

GABINETE DE PREFEITO
sempre que convocado ou por iniciativa prépria, desde que autorizado pela diregao,
visando ao aprimoramento profissional de sua fungéo; Zela pelo sigilo de informagdes
pessoais de alunos, professores, funcionarios e familias; Zela pelo cumprimento dos
horarios de atendimento da Unidade Escolar; Executa outras tarefas compativeis com as
exigéncias da fungao.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA E ESPORTE:

Coordenacao das atividades culturais e esportivas. Auxiliar o Dirigente Municipal: no
cumprimento do programa de metas estabelecido no Plano Plurianual de governo para o
setor de Cultura e de Esportes; na formulagdo democratica e implantagdo da Politica
Municipal de Cultura e de Esportes; dirigir o processo de elaboragao, aprimoramento e
implantagéo de planos, programas, projetos e legislagéo voltados a Cultura e ao Esporte,
priorizando as atividades de artes cénicas e visuais, cinema, video, literatura, musica,
carnaval, folclore e cursos livres e atividades esportivas nas diversas modalidades;
participar de camaras e projetos intersetoriais, e da consolidagéo 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 critério do Executivo
Municipal.

ASSESSOR DE EVENTOS CULTURAIS E ESPORTIVOS:

Gerenciar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual do governo
na respectiva area de competéncia;coordenar a elaboragdo e implantagao de planos,
programas e projetos estabelecidos pelo Secretario, especialmente para a promogao de
eventos artisticos e esportivos de abrangéncia municipal, coordenara elaboracédo de
diagnésticos, estudos, prognosticos, a criagdo e manutengao de indicadores no que tange
a gestao de eventos e produgao cultural e eventos esportivos; propor medidas visando a
elaboragdo da programacédo cultural e esportiva da temporada oficial;executar outras
atividades correlatas, a cargo do Dirigente Municipal de Cultura e Esportes.coordenar a
realizagdo dos eventos e festas populares previstos no calendario oficial de Santos;
Coordenar o servico de som e iluminagdo dos eventos externos; realizar eventos
solicitados por instituicbes culturais, escolas, organizagbes ndo governamentais,
entidades de classe, entre outras; organizar e realizar eventos envolvendo a participagao
da comunidade; executar outras tarefas correlatas, a critério do dirigente municipal;
administrar e realizar eventos culturais em locais abertos; administrar e realizar eventos
com os corpos estaveis da Secretaria Municipal de Cultura e com artistas ou

CHEFE DA DIVISAO DE CULTURA E ESPORTE:




ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE

GABINETE DE PREFEITO
Representagao social e administrativas das atividades Culturas da Secretaria. administrar
e realizar eventos com os corpos estaveis da Secretaria Municipal de Cultura e com
artistas ou em grupos; administrar e realizar eventos culturais em locais abertos; organizar
e realizar eventos envolvendo a participagdo da comunidade; executar outras tarefas
correlatas, a critério do dirigente municipal;
Representacéo social e administrativa das atividades esportivas no ambito municipal;
coordenar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual do Governo na
respectiva area de competéncia; coordenar a elaboragdo e implantagdo de planos,
programas e projetos estabelecidos pelo Secretario especialmente aqueles voltados para
a ampliagao da politica dos esportes e melhoria dos equipamentos municipais e areas de
lazer destinadas as praticas das atividades fisicas e desportivas; executar a elaboracao
de diagnésticos, estudos, prognésticos, a criagdo 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;

COORDENADOR DO TEATRO MUNICIPAL E BIBLIOTECA MUNICIPAL:

Coordenagcdo administrativa do Teatro e da Bliblioteca Municipal. Compete a
Coordenadoria do Teatro e da Biblioteca supervisionar o desenvolvimento de normas e
acdes para a implantagdo da politica de cultura do Municipio; o desenvolvimento de
planos, programas, projetos e estudos culturais; os atendimentos dos teatros municipais;
as agbes e eventos realizados nos teatros municipais;a programagdo 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
disseminagdo da informagdo; manter atualizado cadastro de acervo bibliografico
empréstimo e pesquisa; executar outras tarefas correlatas, a critério do Coordenador de
Informacgao e Centros Culturais.realizar programas de incentivo a leitura e projetos que
visem a preservagdo recuperagdo e disseminagdao da informagdo;manter atualizado
cadastro de acervo de recortes de jornais e revistas, empréstimo e pesquisa; executar
outras tarefas correlatas, a critério do Dirigente Municipal.

COORDENADOR DE CAMPOS E QUADRAS ESPORTIVAS MUNICIPAIS:

Representacao gerencial dos espagos esportivos do Municipio. Compete a Coordenadoria
de Complexos Esportivos supervisionar: os diversos cursos ministrados pela Secretaria; o
funcionamento das atividades desenvolvidas nos complexos esportivos; as diretrizes e
normas de condutas dos usuarios dos complexos esportivos; as atividades relacionadas
com a conservagao, manutencao e uso do material esportivo; a sistematizacédo dos dados
quantitativos e qualitativos das modalidades esportivas e outros; as unidades
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ESTADO' DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE

GABINETE DE PREFEITO
subordinadas, executando outras tarefas correlatas, a critério do Chefe do Departamento
de Cultura e Esportes; participar dos diversos cursos ministrados pela Secretaria;
garantir o funcionamento das atividades desenvolvidas nos complexos esportivos;
observar o cumprimento das diretrizes e normas de condutas dos usuarios dos complexos
esportivos. coordenar as atividades relacionadas com a conservagao, manutengédo e uso
do material esportivo; Executar a sistematizacdo dos dados quantitativos e qualitativos
das modalidades esportivas e outros; avaliar os procedimentos de produgdo e
desenvolvimento de cada atividade; executar outras tarefas correlatas, a critério do Chefe
do Departamento de Atividades e Equipamentos Esportivos.

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS DA SEMECE:

- Receber, atender e prestar informagdes gerais;

- Solicitar e fornecer informagdes e esclarecer davidas;

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

- Elaborar e digitar documentos e/ou planilhas;

- Pesquisar e coletar dados;

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

- Controlar a distribuicao de documentos e correspondéncias no geral;

- Redigir e digitar textos da secretaria sempre que necessario;,

- Efetuar cdlculos para obter informagbes necessarias ao cumprimento da rotina
administrativa;

- Operar microcomputador, telefone e fax;

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

-Consultar e coleta documentos, transcricbes, arquivos e ficharios, sempre que
necessario;

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

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

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

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

ASSISTENTE DA DIVISAO DE APOIO AO ESTUDANTE:

Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as Notas de Empenho,
podendo, quando for o caso, solicitar 0 exame dos setores técnicos requisitantes ou
especializados; Conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais
para pagamento; Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob
sua guarda, procedendo; Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento
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adequado, e a seguranga dos materiais em estoque; Executar outras atividades inerentes
a sua area de competéncia.

ASSISTENTE DE INFORMATICA EDUCACIONAL I:

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

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

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

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

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

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

- participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento 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 reuniées com unidades fazendo exposigées sobre
situacdes e/ou 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 prote¢ao individual e coletiva;

- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagédo profissional.

ASSISTENTE DE INFORMATICA EDUCACIONAL I:

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

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

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

- Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda
a malha de dispositivos conectados;

- Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE

GABINETE DE PREFEITO
- Notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de informatica, sobre
qualquer falha ocorrida;
- Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que
opera.
- Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuragdo e instalagdo de modulos, partes e
componentes;
- Administrar copias de seguranga, impressdo e seguranga dos equipamentos em sua
area de atuagao.
- Executar o controle dos fluxos de atividades, preparagédo e acompanhamento da fase de
processamento dos servigos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de
computadores;
- Participar de programa de treinamento, quando convocado;
- Controlar e zelar pela correta utilizagéo dos equipamentos.
- Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.
- Auxiliar na execugao de planos de manutengao, dos equipamentos, dos programas, das
redes de computadores e dos sistemas operacionais.
- Elaborar, atualizar e manter a documentagao técnica necessaria para a operagao e
manutengao das redes de computadores.
- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo

ASSESSORA DE NUTRIGAO E ALIMENTACAO ESCOLAR:

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

- Planejar, elaborar, realizar, acompanhar/supervisionar, avaliar, orientar o cardapio da
alimentacao escolar sempre observando boas praticas higiénico-sanitarias, o diagnoéstico
do estado nutricional para atendimento da clientela, aquisicdo e distribuicdo dos
alimentos.

- Propor e realizar agbes de educagdo alimentar e nutricional, articulando-se com a
dire¢gdo e com a coordenagao pedagdgica.

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

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

- Elaborar e implantar o Manual de Boas Praticas para Servigos de Alimentagdo de
Fabricagdo e Controle para UAN Assessorar o CAE no que diz respeito a execugao
tecnica do PAE. )f)
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- Capacitar e coordenar as agdes das equipes de supervisores das unidades da entidade
executora relativas ao PAE.

ASSISTENTE DE PROGRAMA DE ALIMENTACAO ESCOLAR:

- Gerenciar a logistica de distribuigdo dos géneros alimenticios;

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

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

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

ASSESSOR TECNICO DO DEPARTAMENTO DE ENSINO

Coordenagdo e assessoramento ao departamento Pedagoégico de Ensino e oferendo
suporte necessario as coordenagdes do Departamento Infantii e do Fundamental,
auxiliando nas tarefas rotineiras de suporte ao pedagdgico em diferentes areas da
Administragdo Publica, como redigir e arquivar documentos; efetuar anotagbes e
langamentos diversos; acompanhar processos inerentes aos servidores;, operar
microcomputadores, terminais de teleprocessamentos e equipamentos assemelhados e
exercer outras atividades correlatas a natureza do cargo.

6)SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

ASSESSOR ESPECIAL DA SEMAS:

Assessorar, coordenar e acompanhar todas as agdes da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social em pré6 do bem estar- estar social dos municipes. Implementar a
politica de assisténcia social, formulada com a sociedade civil e com os conselhos
municipais, visando a melhoria da qualidade de vida e defesa garantindo a
protecéo social a quem precisar, planejar, organizar e assessorar a Administragédo Publica
Municipal, nas areas de recursos humanos, materiais, patriménio, informagdes e
tecnologia, implementando servigos, programas e projetos, elaborando planejamento
organizacional, bem como exercer outras atividades que, por natureza, estejam inseridas
no ambito das atribuicbes do cargo de Gestor da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social-SEMAS. Apoiar tecnicamente os servigos socioassistenciais dos programas da
Protegédo Social Basica-PSB e Protegdo Social Especial-PSE, planejando, programando,

)
1




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

coordenando e avaliando os resultados com o objetivo do aperfeicoamento e
aprimoramento da qualidade dos servigos ofertados.

ASSESSOR DE CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO:
Responsavel pelo planejamento da execugdo orgamentaria e financeira do setor
administrativo, assessorar na elaboragdo da Proposta Orgcamentaria do Projeto e

respectiva Programagao Financeira Anual, bem como os pedidos de suplementagao de
dotagdes.

GERENCIA DE CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO NIVEL I:
Gerenciar o controle e financeiro dos recursos de repasse fundo a fundo e proprios

vinculados a SEMAS, elaborar a Proposta Orgamentaria do Projeto e a respectiva
Programagao Financeira anual, bem como os pedidos de suplementagao de dotagdes

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA SEMAS

Executar servigos de suporte administrativo, financeiro. Atender fornecedores e usuarios e
tratar de documentos diversos.

ASSESSOR PARA SERVICOS DE EMISSAO DE CTPS
Assessorar o servigo de emissdo de Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social- CTPS,

enviar os dados via programa especifico do Ministério do Trabalho e Emprego e
coordenar os servigos de busca e distribui¢cdo das carteiras no d&mbito municipal.

GERENCIA DO BENEFICIO DE PRESTACAO CONTINUADA —NIVEL Il

Gerenciar o servigo de Beneficio de Prestagdo Continuada BPC/LOAS;

ASSESSOR ADJUNTO DO SISTEMA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

)
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Assessorar nos trabalhos de competéncia do Assessor Especial de Assisténcia Social,
bem como responder por ele em sua auséncia.

GERENCIA DO FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL-FMAS NIVEL |

Gerenciar os recursos do Fundo Municipal de Assisténcia Social ,elaborar relatérios
trimestrais ao Conselho Municipal de Assisténcia Social, controlar saldos e pagamentos
dos recursos vinculados ao FMAS e organizar o Demonstrativo Sintético Anual de
Execugao Financeira .

ASSESSOR EXECUTIVO DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL-
CRAS

Assessorar o Diretor da Protegéao Social Basica -PSB, onde em sua responsabilidade
estdo todos os servigcos da Protecao e Apoio Integral as Familias-PAIF, familias estas que
se encontram em risco e ou vulnerabilidade social.

GERENCIA ADMINISTRATIVA DO CRAS -NIVEL II

Gerenciar as atividades relacionadas a administragdo do Centro de Referéncia de
Assisténcia Social, mantendo tabela quantitativa dos acompanhamento e atendimentos
ofertados no CRAS

DIRETORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

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

DIRETORIA DA PROTEGCAO SOCIAL BASICA-PSB

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a implementagao
dos programas, servigos, projetos de protegcdo social basica operacionalizadas nessa
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unidade; Elaborar relatério das atividades desenvolvidas; Coordenar a elaboragdo do
Plano de Agéo; Coordenar a execugdo e o monitoramento dos servicos, o registro de
infformagdes e a avaliagdo das agdes, programas, projetos, servicos e beneficios;
Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a
efetivagéo da referéncia e contrarreferéncia; Coordenar a execugéo das acgbes, de forma
a manter o didlogo e garantir a participacdo dos profissionais, bem como das familias
inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos no
territorio; Definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de incluséo,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS;
Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliagéo e desligamento das familias e individuos nos servigos de protegao social basica
da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; Promover a articulagdo entre servigos,
transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;
Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas teérico-metodolégicos de
trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia; Contribuir para avaliagéo, a
ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, servigos e projetos
na qualidade de vida dos usuarios; Efetuar agbes de mapeamento, articulacdo e
potencializagdo da rede socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a
gestdo local desta rede; Efetuar agées de mapeamento e articulagdo das redes de apoio
informais existentes no territério (liderangas comunitarias, associagbes de bairro);
Coordenar a alimentagdo de sistemas de informagao de ambito local e monitorar o envio
regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos socioassistenciais referenciados,
encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia Social; Participar dos processos
de articulagao intersetorial no territério do CRAS; Averiguar as necessidades de
capacitagao da equipe de referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social do
municipio; Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do
CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social; Participar das
reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social, contribuindo
com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servigos a serem prestados; Participar de
reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenga de coordenadores de
outro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador(es) do CREAS (ou, na auséncia
deste, de representante da protegéo especial).

DIRETORIA DA PROTECAO SOCIAL ESPECIAL-PSE
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Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CREAS e seu (s) servigo
(s), quando for o caso; Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e
os recursos humanos da Unidade; Participar da elaboragdo, acompanhamento,
implementacdo e avaliagdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a
efetivacdo das articulagdes necessarias; Subsidiar e participar da elaboragdo dos
mapeamentos da area de vigilancia socioassistencial do érgdo gestor de Assisténcia
Social; Coordenar a relagdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao
CREAS no seu territério de abrangéncia; Coordenar o processo de articulagdo cotidiana
com as demais unidades e servigos socioassistenciais, especialmente os CRAS e
Servicos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia; Coordenar o processo de
articulagao cotidiana comas demais politicas publicas e os 6rgaos de defesa de direitos,
recorrendo ao apoio do o6rgao gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;
Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na
Unidade; Discutir com a equipe técnica a adogdo de estratégias e ferramentas
tedricometodologicas que possam qualificar o trabalho; Definir com a equipe os critérios
de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servicos
ofertados no CREAS; Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e
rede de articulagdo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS; Coordenar a
execucdo das agles, assegurando didlogo e possibilidades de participagdo dos
profissionais e dos usuarios; Coordenar a oferta e 0 acompanhamento do (s) servigo (s),
incluindo o monitoramento dos registros de informagdes e a avaliagdo das agbes
desenvolvidas; Coordenar a alimentagao dos registros de informagéao e monitorar o envio
regular de informagées sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os
ao orgao gestor; Contribuir para a avaliagdo, por parte do 6rgéo gestor, dos resultados
obtidos pelo CREAS; Participar das reuniées de planejamento promovidas pelo érgao
gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espagos, quando
solicitado; Identificar as necessidades de ampliagdo do RH da Unidade e/ou capacitagao
da equipe e informar o 6rgdo gestor de Assisténcia Social, Coordenar os
encaminhamentos a rede e seu acompanhamento. Elaborar relatério das atividades
desenvolvidas; Coordenar a elaboragdo do Plano de Ag&o.

GERENCIA DO CADASTRO UNICO-NIVEL |

Gerenciar todos os servigos relacionados ao Cadastro Unico da Assisténcia Social




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

GERENCIA DA CASA DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL- NIVEL Il

Realizar a Gestdo da Unidade, elaborar em conjunto com a equipe técnica de referéncia e
demais colaboradores do projeto politico pedagégico do servigo; Manter a articulagdao com
as demais redes de servigcos e com o Sistema de Garantia de Direitos; Repassar a equipe
técnica as orientagcbées da Administracdo, bem como, repassar a Administragdao as
solicitagbes da equipe técnica, desempenhando o papel de ligagdao entre ambos;
Coordenar o trabalho técnico, zelando pelo cumprimento do Regimento Interno;
Representar o abrigo em solenidades, eventos, cursos, Conselhos no ambito municipal,
estadual, federal e outros; Manter o fluxo de informagdes entre o abrigo e outros 6rgaos
afins, tais como a Justica da Infancia e Juventude, Conselhos Tutelares, Conselho
Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente e outros; Participar na elaboragéo
do Planejamento Anual de Agao/Trabalho da unidade; Coordenar as reuniées técnico -
administrativas; Participar dos processos de selegdo para admissdo de novos
funcionarios e voluntarios; Acompanhar o plano de aplicagao financeira e respectiva
prestacédo de contas; Zelar pela qualidade de atendimento das criangas e adolescentes,
de acordo com as normas previstas no Regimento Interno.zelar pela qualidade dos
servicos desenvolvidos pela equipe técnica, encaminhando as solicitagbes e problemas
a Administragdo, controlando os horarios, delegando tarefas, controlando o material
permanente (patriménio) e material de uso do abrigo, administrativo ou de manutencéao,
alimentacao, vestuario; Recepgao e controle de doagdes feitas por pessoas fisicas ou
juridicas, quando diretamente ao abrigo ou delegar ao funcionario apto em caso de
auséncia; Acompanhar o abrigamento e desabrigamento de criangas, entregues pelos
Conselheiros Tutelares e/ou Justica da Infancia e Juventude, com as respectivas
anotagbes administrativas, na auséncia da Assistente Social, Manter-se em alerta
durante o periodo integral de atendimento, juntamente com a monitora e equipe técnica;
Tomar providéncias de carater urgente em situagdes imprevistas que possam ocorrer no
abrigo; Receber, informar e despachar papéis, oficios, documentos, encaminhando-os
as autoridades competentes, nos prazos estabelecidos; Providenciar a matriculas das
criangas/adolescentes em estabelecimentos de ensino adequados, providenciando o
respectivo uniforme e material escolar; Propor a Administragdo, a celebragéo de
convénios, com orgaos oficiais ou particulares que, de algum modo, possam beneficiar o
abrigo; Desenvolver as atividades solicitadas pela Administragédo e demais projetos ou
programas de atendimento, quando solicitado; Preencher o relatério diario das
atividades desenvolvidas e acontecimentos diferenciados bem como os progressos
observados manifestos pela crianga/adolescente. )f
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GERENCIA DE APOIO SOCIOEDUCATIVO-NIVEL II

Gerenciar programas e projetos socioassistenciais, desenvolvidos junto as familias que
sofrem algum tipo de violagdo de direito, como violéncia fisica e/ou psicoldgica,
negligéncia, violéncia sexual (abuso e/ou exploragdo sexual), adolescentes em
cumprimento de medidas socioeducativas ou sob medidas de protecdo, trafico de
pessoas, situagdo de rua, abandono, trabalho infantil, discriminag@o por orientagdo sexual
e/ou ragal/etnia, entre outras.

GERENCIA DO FUNDO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA CRIANGA E ADOLESCENTE-
FMDCA —-NIVEL Il

Gerenciar os recursos financeiros vinculados ao Fundo Municipal dos Direitos da Crianga
e Adolescente; Cumprir as atribuigcbes estabelecidas no artigo 3° do Decreto 8904 de
2014,

GERENCIA DO SERVICO DE ATENDIMENTO A PESSOA IDOSA

Gerenciar a execugao dos servigos socioassistenciais desenvolvidos com a pessoa idosa,
garantindo o usufruto de seus direitos, prevenindo situagées de isolamento e de risco
social e fortalecer a convivéncia comunitaria; Desenvolver estratégias para estimular e
potencializar da pessoa idosa e de suas familias no processo de habilitagado, reabilitagdo
e inclusao social; Elaborar plano de trabalho junto aos idosos; Preencher sistemas.

GERENCIA DE SERVIGO DAS MEDIDAS SOCIEDUCATIVAS NIVEL II

Gerenciar as atividades relacionadas as medidas relacionadas as medidas
socioeducativas em meio aberto, PSC e LA, encaminhadas pelo poder judiciario;
Coordenar a elaboragédo do Plano Individual de Atendimento-PIA; Garantir a participagao
de toda rede de garantia de direitos no processo de ressocializagdo; Acompanhar as
atividades em que o socioeducando esteja participando; Manter arquivo de registro dos
acompanhamentos; Elaborar projetos; Desenvolver as atividades solicitadas pela
Administragcdo e demais projetos ou programas de atendimento, quando solicitado;
Receber, informar e despachar papéis, oficios, documentos, encaminhando-os as
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autoridades competentes, nos prazos estabelecidos; Elaborar relatério das atividades
desenvolvidas.

ASSESSOR DOS SERVICOS DE MEDIA COMPLEXIDADE- NIVEL II

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

GERENCIA DOS BENEFICIOS EVENTUAIS —-NIVEL Il

Gerenciar e coordenar administrativamente as questdes relacionadas aos Beneficios
Eventuais;

CONSELHEIRO TUTELAR

Atender as criangas e adolescentes nas hipéteses em que seus direitos forem violados,
seja por agao ou omissdo da sociedade ou do Estado, por falta, omissdo ou abuso dos
pais ou responsavel, ou em caso de ato infracional, Aplicar medidas como
encaminhamento da crianga ou do adolescente aos pais ou responsavel, mediante termo
de responsabilidade, orientagdo, apoio e acompanhamento temporarios, matricula e
frequéncia obrigatoria em estabelecimento oficial de ensino fundamental;Inclusdo em
servigos e programas oficiais ou comunitarios de prote¢ao, apoio e promog¢ao da familia,
da crianga e do adolescente e requisicdo de tratamento médico, psicolégico ou
psiquiatrico, em regime hospitalar ou ambulatorial, entre outros.

ASSESSOR SOCIOEDUCATIVO DOS SERVICOS DE ALTA COMPLEXIDADE
Assessorar a Geréncia da Casa de Acolhimento Institucional nos trabalhos

socioeducativos com as criangas e adolescentes com vinculos familiares rompidos ou
extremamente fragilizados, garantindo a protecéo integral dos mesmos .

ASSESSOR SOCIOEDUCATIVO DOS SERVIGCOS DE PROTEGAO E ATENDIMENTO
INTEGRAL DA FAMILIA /PAIF /f
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Assessorar a Diretora da Protegado Social Basica nas atividades socioeducativas com os
grupos do Servigo de Protecao Integral a Familia —PAIF e dos Servigos de convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos

ASSISTENTE DE SERVIGOS DIVERSOS DA SEMAS

Dar suporte em servigos diversos inerentes a administragdo da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social

ASSESSOR SOCIEDUCATIVO DO SERVIGO DE PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL —PSE
-NIVEL |

Assessorar a Diretora do Centro de Referéncia Especializado de Assistencial Social para
a protecdo e orientagao de familias e individuos que, por circunstancias diversas, estao
implicados com vivéncias de situagdes de ameaca ou risco pessoal e social, violéncia e
violagao de direitos.

ASSESSOR SOCIEDUCATIVO DO SERVIGO DE PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL —PSE
—NIVEL I |

Assessorar os trabalhos executados no Servigo de Atendimento Especializados a
Familias e Individuos-PAEFI, visando contribuir para o fortalecimento da familia no seu
papel de protegao, incluir familias no sistema de protegcéo social e nos servigos publicos,
contribuir para acabar com as violagdes de direitos na familia, prevenir a reincidéncia de
violagdes de direitos.

ASSESSOR DA GERENCIA DO CADASTRO UNICO

Assessor a gerencia do Cadastro Unico em todos servigos relacionados ao Cadastro
Unico da Assisténcia Social.

ASSESSOR SOCIEDUCATIVO DOS SERVIGOS DE PROTEGAO E ATENDIMENTO
INTEGRAL DA FAMILIA-PAIF- NIVEL | }(j
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Assessorar nas atividades socioeducativas com os grupos do Servigco de Protegao
Integral a Familia —PAIF e no Servigo de Fortalecimento de Vinculos, com o publico de
gestantes nutrizes e usuarios com idade de 0(zero) a + de 60(sessenta) anos.

ASSESSOR DA GERENCIA DA CASA DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL

Assessorar a gerente da Casa de Acolhimento em todas as atividades inerentes ao
Servigo de Acolhimento Institucional.

7)SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

ASSESSOR ESPECIAL DA SECRETARIA MUN DE SAUDE:

O Assessor Especial de Saude tem por atribuicdo coordenar e executar programas,
projetos, agcbes e servigos, visando promover o atendimento integral a saude da
populacdao do Municipio, em consonancia com as politicas emanadas pelos governos
federal e estadual no ambito do Sistema Unico de Saude — SUS, competindo ao Gestor: |
- planejar, coordenar, nos niveis da ateng@o basica, da atengdo de meédia e alta
complexidade ambulatorial e hospitalar, da vigildncia em saldde, da assisténcia
farmacéuticae investimentos, as politicas de execug¢do dasacgbes e servigos de saude,
realizando ainda o controle, avaliagéo e regulagao da rede contratada e conveniada do
SUS, de forma articulada e integralizada com os demais niveis de gestao do SUS para
exercer suas atividades de atengdo e gestdo da saude, de acordo com os principios

basilares do Sistema Unico de Saude.
Il — prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Saude;
i - gerir o} fundo municipal de saude;

IV — exercer outras atividades correlatas.
COORDENADOR DO FMS:

Coordenar a elaboracdo da proposta or¢amentaria 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
elaboragdo do Plano Plurianual - PPA, Leis de Diretrizes Orgamentarias - LDO e Leis
Orcamentarias Anuais - LOA; Planejar, coordenar, avaliar e controlar as atividades de
administragéo financeira, contabil e de controle interno, observadas a orientacdo e
supervisdo técnica dos orgdos centrais do Municipio, visando ao cumprimento das
normas legais que disciplinam a realizagédo de despesas publicas; Coordenar e orientar os
assuntos relativos ao controle financeiro da execugao orgamentaria, das modificagées do

i
/




ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DE PREFEITO
detalhamento da despesa, dos processos de créditos adicionais e a movimentagcao de
recursos; Supervisionar a preé-autorizagao da abertura de processos de compras e
licitagbes; Supervisionar e controlar o processo de liberagéao de recursos, visando adequar
a programacgao a disponibilidade orgamentaria e financeira; Exercer o controle e o registro
de créditos orgcamentarios e adicionais de toda a receita da Secretaria Municipal de
Saude; Promover a maximizagao dos recursos financeiros da Secretaria Municipal de
Saude, elaborar fluxos de caixa e normatizar procedimentos para cumprimento das
obrigagdes pecuniarias, obedecidas as normas gerais estabelecidas pela Administragéao
Publica Fazendaria; Acompanhar e fiscalizar a arrecadagdo das transferéncias
intergovernamentais aos fundos especiais e das intra-governamentais; Inscrever os
ordenadores de despesa e todos aqueles que tenham sob sua responsabilidade a guarda,
a administragdo e a aplicagdo de bens, valores e dinheiro publico, para posterior
julgamento pela autoridade competente; Acompanhar, junto aos érgaos repassadores de
recursos (Federais, Estaduais e Agentes Financeiros nacionais e internacionais), o
andamento dos processos que irao dar origem aos convénios e contratos de
financiamento; Restar contas de recursos recebidos de outros entes federativos, assim
como de 6rgaos financiadores externos e proceder atendimento as auditorias decorrentes
do recebimento desses recursos; Apresentar estudos qualitativos e quantitativos relativos
a execugao orgamentaria anual, visando a elaboragéo de planos orgamentarios de curto,
médio e longo prazo;

Gerenciar os sistemas de informacdes orcamentarias e financeiras da Secretaria
Municipal de Saude; Elaborar relatorios periodicos, estatisticos e gerenciais, sobre a
evolugao dos gastos com a salde de forma a subsidiar a diregdo da Secretaria Municipal
de Saude na tomada de decisdes; Elaborar os relatérios de gestao vinculados ao sistema
do Ministério da Saude, quadrimestral e anual, inclusive preparando-os para as devidas
apresentagdes em audiéncias publicas; Subsidiar o Conselho Municipal de Saude com
informagdes que |Ihes sejam demandadas; Exercer atividades correlatas que Ihe forem
delegadas pelo gestor municipal, em especial aquelas correlatas a Lei Organica da Saude
e suas complementaridades.

DIRETOR DE CONTABILIDADE DO FMS:

Ao Contador do FMS compete: elaborar os Relatérios Contabeis os demonstrativos de
Balango Geral do Ordenador de Despesa do Fundo Municipal de Saude, apresentar a
Prestacao de Contas do FMS, aos 6rgéaos de controle interno e externo,correspondentes.

As Demonstragbes Contabeis evidenciam os resultados das gestées Orgamentaria,
Financeira e Patrimonial, elaborados com base nos critérios e principios constantes na
legislagdo em vigor, sendo os dados contabeis oriundos essencialmente do Sistema de
Gestdao Orgamentaria e Contabil, com observancia das Leis Federais: 4320/1964;
8080/1990; 8142/1990; Lei Complementar n. 101/2000; Decreto Federal n. 7507/2011;
Decreto Federal n. 7.827/2012; Lei Complementar n. 141/2012; Portaria 53-MS/GM/2013
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e posteriores publicagées. Constituem o Balango Geral do Fundo Municipal de Saude os
Demonstrativos Contabeis, os Demonstrativos de Execugdo Orgamentaria, os
Demonstrativos de Gestdao de Patriménio e Almoxarifado, as Notas Explicativas e os
Relatorios Gerenciais. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas
fungbes e que lhe forem atribuidas pela Secretaria Municipal de Saude.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO DO FMS

Coordenacéo, execugdo e avaliagdo do processo de planejamento do SUS no ambito
municipal, consoante aos pactos estabelecidos no ambito da SEMSAU; implementacao
das diretrizes, metodologias, processos e instrumentos definidos de forma pactuada no
ambito do PlanejaSUS; sensibilizacdo do gestor e gerente geral para incorporagao do
planejamento como instrumento estratégico de gestdo do SUS; elaboragdo dos
instrumentos basicos de planejamento de forma articulada, integrada e participativa, com
a aplicagao e adaptagao — a realidade local — das metodologias, processos e instrumentos
pactuados no ambito da SEMSAU; participacdo na implementagao de rede, no ambito do
planejamento, voltada a articulagcao e integracao das trés esferas de gestao do SUS e a
divulgagao de informagdes e experiéncias de interesse da SEMSAU disseminagao do
conhecimento na area; participagcdo e promoc¢ao de capacitagdo em planejamento,
monitoramento e avaliagdo, na perspectiva da politica da educacdo permanente,
promogao de mecanismos de articulagdo entre as diversas areas da SEMSAU e com
outros setores do municipio; estimulo ao estabelecimento de politicas publicas de saude
de forma articulada e intersetorial; implementacdo do planejamento local com
monitoramento e avaliacdo das agdes propostas, coordenagao de agbes participativas
visando a identificacdao de necessidades da populagao, tendo em vista a melhoria das
acoes e servigos de saude; Coordenar os processos de formulagcdo, monitoramento e
avaliagdo dos trés instrumentos basicos do PlanejaSUS: Plano Sadde / Programagéao
Anual de Saulde / Relatério 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 areas técnicas na apuracdo dos
resultados a partir do conjunto de agdes e metas definidas na programacgao; na analise do
impacto destes resultados sobre a situagdo descrita no respectivo Plano de Saude; na
formulacao de recomendacdes e ajustes para a proxima Programagao Anual e no Plano
de Saude. coordenar o sistema de planejamento local, articulando-o e forma a fortalecer e
consolidar os objetivos e a diretrizes do SUS, contemplando as peculiaridades, as
necessidades e as realidades de saude locais bem como divulgagéo dos resultados
alcangados; formular metodologias e modelos basicos dos instrumentos de planejamento,
monitoramento e avaliagdo. implementar e difundir a cultura de planejamento. monitorar e
avaliar o processo de planejamento, as agdes implementadas e os resultados alcangados.
desenvolver e propor tecnologias, métodos e técnicas, em parceria com as demais areas
técnicas, visando o desenvolvimento de estudos e anadlises de cobertura assistencial e
das condi¢gbes de salde da populagdo local. desenvolver, em parceria com as demais
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areas técnicas, estudos de cobertura assistencial e epidemiolégicos que servirao de
insumos privilegiados na elaboragao dos instrumentos basicos de planejamento (PS, PAS
e RAG).operacionalizagdo, monitoramento e avaliagdo dos instrumentos de gestdo do
SUS e retroalimentacao de informagdes necessarias as trés esferas, através dos sistemas
exigidos: FNS, SISMOB, SARGSUS e outros; promocao da estruturagao,
institucionalizagéo e fortalecimento do Sistema de Planejamento no SUS no ambito do
municipio, com vistas a legitima-lo como instrumento estratégico de gestdo do SUS;
participagcdo no processo de planejamento regional de forma articulada, integrada e
participativa, com a aplicagdo e adaptagdo — a realidade local — das metodologias,
processos e instrumentos pactuados no ambito do SUS; apoio a organizagdo e
funcionamento do Conselho Municipal de Saude, da Comissao Intergestores Regional e
outras instancias de pactuagéo. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de
suas fungdes e que lhe forem atribuidas pela Secretaria Municipal de Saude.

DIRETOR ADMINISTRATIVO DO FMS

Atribuicées do Coordenador Administrativo do FMS: coordenar, acompanhar, avaliar e
executar as atividades relacionadas formalizagao de processos de aquisi¢do de materiais,
bens, servigcos e obras, desde a sua fase inicial até a fase de empenhamento da despesa,
manter o controle, a guarda, a distribuicdo de materiais e equipamentos, gestao do centro
administrativo, servicos de comunicagdo, além do acompanhamento da execucao
orgamentaria e financeira da SEMSAU.

COORDENADOR DE PROJETOS DA ATENGAO BASICA

A Coordenadoria de Atengdo Primaria tem a missdao de coordenar as agdes para
organizagdo da rede de atengao primaria, com o objetivo de torna-la coordenadora do
cuidado e ordenadora das redes de atengdo a saude, competindo-lhe: | - coordenar os
trabalhos das unidades; Il - propor, coordenar, monitorar e avaliar politicas de atengao
primaria a saude; lll - articular processos i-ntra e Inter setorial, tendo como objetivo
qualificar a ateng¢ao primaria a saude no estado; IV - propor e implementar agbes para a
reorganizagdo e qualificagdo da atengdo primaria, tendo a salude da familia como
estratégia prioritaria para o fortalecimento desse nivel de atengdo; V - Disseminar
informagdes relevantes da atengao primaria do estado.

DIRETOR GERAL DO HM:

Planejar, programar, coordenar e avaliar as atividades inerentes a gestdo da
Documentagao Administrativa, do Apoio Logistico, de Recursos Humanos, de Tecnologia
da Informagdo e dos assuntos Econdmico-Financeiros, observando normas, rotinas e
diretrizes técnico-administrativas; Implantar e gerir mecanismos de garantia da qualidade
dos servigos afetos as Diregdes e Setores afins; Manter um vinculo estreito entre as
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diversas Diversbes e Chefias de Setor, de forma que as atividades acontegam
interdependentemente, objetivando a eficacia, a eficiéncia e a efetividade da gestdo
administrativa e geral; Controlar e prestar contas dos recursos orgamentarios e
financeiros postos a disposicdo 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
Execugdo 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 econémico do HM; Solicitar a chefia imediata e viabilizar a
participagdo dos profissionais em simpdsios, 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
observancia aos preceitos éticos; Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de
trabalho, bem como as normas vigentes emanadas dos niveis hierarquicos superiores;
Delegar competéncia para a pratica dos servigcos inerentes aos cargos, com prévio
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 exclusao de atividades
organizacionais e/ou funcionais, com vistas a simplificagao e a racionalizacdo de métodos
de trabalho; Analisar os relatérios dos servicos sob sua competéncia, repassando a
Secretaria Municipal de Saude as informagdes pertinentes; Exercer outras atividades
compativeis com a natureza de suas fungdes e que Ihe forem atribuidas pela Secretaria
Municipal de Saude.

DIRETOR CLINICO MEDICO DO HM:

Dirigir e coordenar o Corpo Clinico da instituicdo; Supervisionar a execugdo das
atividades de assisténcia médica do HM; Participar da elaboragéo do Regimento do Corpo
Clinico do HM; Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da
HM; Definir as diretrizes basicas das atividades de assisténcia médico-hospitalar,de
prestagdo de servicos médicos a comunidade; Zelar pelo cumprimento das rotinas
médicas e propor modificagbes sempre que se fizer necessario; Propor a criagao,
implantacdo ou supressdo de servigos médicos; Cumprir e fazer cumprir o Cddigo de
Etica e a legislagdo pertinente as atividades desenvolvidas; Exercer outras atividades
compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem atribuidas pela Diregao
Geral do HM.

DIRETOR TECNICO MEDICO DO HM:
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zelar pelo cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentares em vigor; assegurar
condigbes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica, visando o
melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais de saude em beneficio da
populagao usuaria da institui¢ao;

assegurar o pleno e autdénomo funcionamento das Comissdes 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 orientagdo dada pela
instituicao em matéria administrativa; representar a instituicdo em suas relagées com as
autoridades sanitarias e outras, quando exigirem a legislacdo em vigor; manter perfeito
relacionamento com os membros do Corpo Clinico da instituicdo; supervisionar a
execugao das atividades de assisténcia médica da instituigao; zelar pelo fiel cumprimento
do Regimento Interno do Corpo Clinico da instituicdo; Exercer outras atividades
compativeis com a natureza de suas fungbes e que |lhe forem atribuidas pela Diregéao
Geral do HM.

DIRETORA DE ENFERMAGEM DO HM:

Gerenciar as atividades da Central de Materiais e Esterilizagdo; Estabelecer as medidas
necessarias ao desenvolvimento e a manutengao do padrao de assisténcia aos pacientes,
incluindo o controle de infecgao hospitalar; Estabelecer e padronizar os procedimentos
para consulta e prescricdo de enfermagem aos pacientes; Planejar as atividades relativas
as Unidades sob sua subordinagéo direta; Participar de reunides periédicas promovidas
pela Diregdo Geral, transmitindo aos demais integrantes da equipe os 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 legislacéo pertinentes as atividades desenvolvidas;
Elaborar escalas de férias e das atividades de trabalho dos servidores lotados na
Unidade, em consonancia com a Diregdo Geral, opinando nas alteragdes quando
solicitado e/ou por interesse do servigo; Realizar um planejamento coordenado com as
diversas unidades do Hospital, observando principalmente os casos em que houver
necessidade de alteracdo de atos e procedimentos e tomando todas as medidas cabiveis
e em tempo habil; Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungées
e que lhe forem atribuidas pela Diregéo Geral do HM.

DIRETOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA
Adquirir os medicamentos utilizados, através da padronizagao do Hospital Municipal e
Atencao Basica de Saude; Controlar, verificar e analisar o recebimento dos medicamentos

conferindo os itens com a nota fiscal; Armazenar dos medicamentos em local apropriado
de acordo com as normas da ANVISA; Dipensar os medicamentos e insumos solicitados,
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através de prescrigdo médica ou formularios especificos da enfermagem; Elaborar
relatérios concernentes as atividades realizadas pela Unidade, encaminhando-os a chefia
imediata para apreciagdo; 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
reposicdo de medicamentos de emergéncias; Fornecer as orientagbes técnicas
necessarias para o servigo de enfermagem Examinar e dar parecer sobre as propostas
de substituicdo ou eliminagédo de medicamentos que constam da listagem-padrao, bem
como de aquisicdo de novos medicamentos ou agentes terapéuticos, em conjunto com as
demais areas técnicas unidades internas competentes; Verificar os laudos analiticos
relativos aos medicamentos adquiridos; Realizar analise farmacéutica das prescri¢cdes
meédicas atentando-se na dosagem, interagbes 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 Diregao Geral do HM.

CHEFE DO SAME - SERVIGCO DE ARQUIVO MEDICO DO HM:

Localizar e fornecer prontuarios solicitados para Consultas ambulatoriais,
internacao, estudos, pesquisa, auditoria;receber, revisar e ordenar os
prontuarios 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 6rgaos do Poder Judiciario
ou equivalentes, prestando-lhes as informagdes solicitadas, previamente
autorizadas pela Diregcao Geral do HM;Arquivar e Custodiar os prontuarios
de internagbes e ambulatoriais;Manter o Registro numérico nos
prontuarios meédicos (Sistema informatizado);Receber, conferir e manter o

Censo Diario atualizado;Receber , controlar e resumir, diaria ou
mensalmente as informagbdes estatisticas de Consultas Externas
(ambulatoriais) , servigos auxiliares de Diagndsticos e tratamento e

hospitalizagao;Preparar os Relatéorios estatisticos mensais, trimestrais e
anuais, de interesse do hospital e dos Sistemas de Produgao e
Faturmento do MS;Calcular os indicadores de saude requeridos pelo
hospital;Encaminhar a segdo de Custo, dados Estatisticos para efeito de
apuragao dos custos hospitalares;Receber e providenciar respostas de
informacdes aos interessados, quando autorizados pela Diregédo do
hospital; Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que
lhe forem atribuidas pela Diregédo Geral do HM.

CHEFE DO CENTRO RADIOLOGICO DO HM: %
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Este cargo deve ser provido por servidor do quadro efetivo do Municipio/Estado/Uniao,
com formagéo tecnica em Técnico/Tecndlogo em Radiologia e habilitagao legal para o
exercicio do cargo/profissao, competindo-lhe, planejar as compras de insumos, organizar,
dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades inerentes area 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 atuagao; encaminhar os
assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para analise da Diretoria; exercer
outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem atribuidas
pela Direcao Geral do HM.

CHEFE DO SETOR DE COMPRAS E ALMOXARIFADO DO HM:

Garantir o suprimento constante materiais de consumo em geral, géneros alimenticios
pereciveis e ndo pereciveis e servigos, enfim todos os recursos de materiais necessarios
ao funcionamento do HM. Cumprir e fazer cumprir para que as especificagbes técnicas
dos materiais/produtos em geral atendam um padrdo técnico aceitavel de qualidade;
Contribuir na padronizagdao dos produtos utilizados e quando for o caso de solicitagdes
dos setores para produtos nao padronizados, proceder os encaminhamentos necessarios
conforme justificativa substancial apresentada, demanda e recursos existentes;Padronizar
os materiais em uso, de forma a reduzir o numero de itens, visando a simplificagao dos
processos de compra, obtengao de controle e levantamento de inventarios com vistas a
simplificagdo e a racionalizagdo de métodos de trabalho; Informar processos
administrativos e dar encaminhamentos para apurar irregularidades, adotando, nos limites
de sua competéncia, medidas cabiveis de acordo com o que for apurado. Organizar e
manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servigos no Sistema Informatizado
devidamente atualizado; Gerar e transmitir Autorizagdo de Fornecimento ao fornecedor
contratado; Planejamento e controle do estoque de materiais padronizados: Médico
Hospitalares, laboratoriais, expediente/informatica, manutengéo, tecidos, lavanderia,
descartaveis em geral, gases medicinais e outros estocaveis. Receber os materiais
adquiridos, certificando/conferindo a especificagdo, marca de fabricagdo, qualidade e
quantidade, custo unitario/total, CNPJ/Razéao Social da Empresa fornecedora, através da
nota de empenho e Nota Fiscal, que também devera estar conforme a especificagcao
técnica no empenho; Manter estoque minimo de Materiais Médico-Hospitalares para
atendimento da Unidade Hospitalar diariamente, via Prescricao 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 Diregéao Geral do HM.
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CHEFE DO SETOR DE SERVICOS GERAIS DO HM:

O Setor de Servigos Gerais € um setor de execugéao vinculado a area administrativa e de
infra estrutura, devendo cumprir as diretrizes emanadas pela Dire¢cao 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 conservagao, vigilancia e seguranga,
lavanderia, patio); Supervisionar e manter a vigilancia na area das instalagbes do HM;
Fazer a triagem, o registro e o encaminhamento de veiculos, de acordo com as normas
de entrada, saida e movimentagdo na area do HM; Orientar e controlar o trénsito e o
estacionamento de veiculos na area do HM; Elaborar relatérios de atividades,
encaminhando-os a chefia imediata para apreciagdo; Supervisionar e fazer recolher,
lavar, passar, armazenar, confeccionar, reparar e promover a distribuicdo das roupas
utilizadas nas Unidades do HM, de acordo com os preceitos de higienizagéao
estabelecidos; Supervisionar e realizar o inventario das roupas hospitalares;
Supervisionar e controlar a movimentagao 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 area
correspondente responsavel pela aquisicdo de materiais, a renovagao 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 alteragdes quando solicitado e/ou por interesse do
servigo; Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe
forem atribuidas pela Direcao Geral do HM.

COORDENADOR DA ATENGCAO BASICA — ATB

A Coordenadoria de Atencao Basica, tem como objetivo:
coordenar a elaboragdo e a execucgao 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/atualizagédo de normas e protocolos para execugao das
acbes e programas de Atengdo Basica na Rede Municipal de Saulde;
Acompanhar, orientar e supervisionar os servicos de Atencdo Basica executados pela
rede municipal de salde, assegurando o cumprimento dos principios do SUS e as normas
da SESAU; Promover a articulagdo com instituicbes das diferentes esferas
governamentais ou instituicdes nao governamentais com vistas a promogao da
intersetorialidade como estratégia de promog¢éo da saude; Desenvolver agées em parceria
com as demais coordenagdes da SEMSAU e areas técnicas da SESAU a fim de fortalecer
as acoes da Atencao Basica; Planejar e supervisionar a execugao das estratégias de
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expansao e fortalecimento da Estratégia de Saude da Familia - ESF na Rede Municipal
de salde; Elaborar relatérios periddicos e analise das metas programadas, bem como a
divulgagéo dos resultados obtidos a fim de propor e/ou fortalecer as estratégias utilizadas;
Estabelecer, em articulacdo com as demais coordenagdées municipais de saude, o0s
Indicadores da Atencéo Basica a serem pactuados com o MS e com a SESAU (exemplo:
SISPACTO, PMAQ e outros), bem como com as outras esferas de governo, assim como
acompanhar e supervisionar o desempenho da rede municipal de saude a fim de garantir
o seu cumprimento; Participar de reuniées junto ao Conselho Municipal de Saude — CMS
representando a SEMSAU administrativamente e tecnicamente em assuntos relativos a
Atencao Basica; Elaborar, acompanhar e apoiar a execug¢ao de projetos e eventos que
possam fomentar a qualidade das agdes da Atencado Basica e, executar outras atividades
que lhe for atribuida, compativeis com a natureza de suas fungdes.

ADMINISTRADOR DE UNIDADE BASICA DE SAUDE - ATB

De um modo geral, o cargo de Administrador de Unidade Basica de Saude, tem o
propésito de organizar os servigos nos diferentes setores do atendimento e/ou de
produgdo, gerando autonomia e eficacia as agdes. Cabe ao Administrador utilizar seus
conhecimentos administrativos e técnicos para planejar, programar, desenvolver,
acompanhar, monitorar, avaliar e supervisionar as atividades da equipe, com foco na
resolutividade. 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 prestag¢ao dos servigos a populagao. Receber, preparar, abonar e separar
por vinculo/categoria e arquivar e/ou enviar ao Departamento de Pessoal correspondente
(Municipio, Estado e Unido), as frequéncias, as escalas de trabalho e as informagdes
mensais dos servidores da UBS, sendo o Administrador o responsavel direto pela
fiscalizagdo do cumprimento de carga horaria; Exercer outras atividades compativeis com
a natureza de suas fungdes e que lhe forem atribuidas pela Secretaria Municipal de
Saude.

CHEFE DA SEGAO DE APOIO OPERACIONAL — ATENGAO BASICA — ATB

Apoiar a Coordenagao da Atengédo Basica, com apoio logistico e operacional para a
realizacao de todas as agdes e servigos que compreendem apolitica municipal de saude e
as Estratégias da Atengado Basica em consonancia com as politicas estadual e nacional
respeitando os principios do SUS; Controlar a frota veicular que atende a Coordenacgao da
Atencdo Basica de Saude, zelando pela sua manutengdo preventiva, limpeza e
conservacgao; Distribuir os insumos e materiais de consumo e permanente em geral, as
Unidades de Saude que compdem a rede basica de saude; Zelar pela vigilancia e
seguranga da area fisica denominada rede basica de saude, compreendendo a Rede de
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Frio e seus anexos. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcdes e que |lhe forem atribuidas pelo Coordenador da Atengdo Basica e direcao
superior hierarquica.

COORDENADOR TECNICO DA VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA - VS

Séo atribuigdbes do Coordenador Técnico do Servigo de Epidemiologia: desenvolver um
conjunto de medidas capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude além de
intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, incluindo o ambiente de
trabalho, da producéao e da circulagao de bens e da prestagao de servigos de interesse da
saude, atuando em parceria com o Centro de Vigilancia de Zoonoses e a Coordenagéao de
Vigilancia Sanitaria e Ambiental, proporcionando a integralizacdo das VIGILANCIAS para
o desenvolvimento de novas praticas sanitaria na gestdo do SUS, fomentando a
intersetorialidade e a integracdo das atividades e dos sistemas de informagéao. Esse
conjunto de agdes que proporciona o conhecimento, a deteccao ou prevengao de
qualquer mudanga nos fatores determinantes e condicionantes de saude individual ou
coletiva, com a finalidade de recomendar e adotar as medidas de prevengao e controle
das doengas ou agravos. A Vigilancia Epidemiolégica devera disponibilizar informagoes
atualizadas sobre a ocorréncia de doengas e agravos, bem como dos seus fatores
condicionantes em uma area geografica ou populagao determinada para a execugéo de
acOes de controle e prevengédo. A Coordenacao devera manter o servigo atualizado, de
forma a alimentar todos os sistemas de informacdo do SUS (SIM, SINAN, SINASC,
outros) de forma a torna-los um instrumento importante para o planejamento, a
organizagdo e a operacionalizagdo dos servicos de saude, como também para a
normalizacao de atividades técnicas correlatas. Sua operacionalizagdo compreende um
conjunto de fungdes especificas e complementares que devem ser, necessariamente,
desenvolvidas de modo continuo, permitindo conhecer, a cada momento, o
comportamento epidemiolégico da doengca ou agravo em questdo. Exercer outras
atividades compativeis com a natureza de suas fung¢des e que Ihe forem atribuidas pela
Secretaria Municipal de Saude.

COORDENADOR DA VIGILANCIA SANITARIA E AMBIENTAL - VS

Compete ao Coordenador de Vigilancia Sanitaria e Ambiental: Coordenar agbes de
promogao e protecao da saude; elaborar as normas técnicas que regulem as agoes a que
se referem o item anterior; fiscalizar o cumprimento da legislacéo sanitéaria que para tanto
exercera o poder de policia sanitaria no seu ambito respectivo de atuagao, competindo-
lhe como autoridade sanitaria: 1. Conceder alvara sanitario para estabelecimento de

saude ou de interesse a saude;
2. Instaurar e julgar processos administrativos no ambito de sua competéncia;
3. Coletar amostras para analise e controle sanitario;
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4. Apreender e inutilizar produtos sujeitos ao controle sanitario; 5. Lavrar autos, expedir
notificagbes e aplicar penalidades. 6. Produzir informagdes sobre os servigos e agdes
realizadas e alimentar os sistemas correspondentes, de acordo com as pactuagdesda
Secretaria Municipal de Saude junto a SESAU e ao MS. 7. Exercer outras atividades
compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe 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 os servigos nos
diferentes setores do atendimento e/ou de produgdo, gerando autonomia e eficacia as
acoes e aos servicos de saude na relagdo homem x animal x natureza. Cabe ao
Coordenador utilizar seus conhecimentos administrativos e técnicos para planejar,
programar, desenvolver, acompanhar, monitorar, avaliar e supervisionar as atividades da
equipe, com foco na resolutividade, especialmente no controle das zoonoses sob sua
vigilancia, campanhas e mobilizagdo de educagdo em saude, campanhas de imunizagao,
etc; Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, bem como as normas
vigentes emanadas dos niveis hierarquicos superiores; incluindo a ordem e a regularidade
na prestagdo dos servigos a populagdo. Receber, preparar, abonar e separar por
vinculo/categoria e arquivar e/ou enviar ao Departamento de Pessoal correspondente
(Municipio, Estado e Uniado), as frequéncias, escalas de trabalho e as informagbes
mensais dos servidores do Centro de Vigilancia de Zoonoses, sendo o Coordenador o
responsavel direto pela fiscalizagdo do cumprimento de carga horaria de toda a equipe;
Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes e que lhe forem
atribuidas pela Secretaria Municipal de Saude.

COORDENADOR TECNICO GERAL DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA MUNICIPAL

Diretrizes do Protocolo Municipal de Assisténcia Farmacéutica; Elaboragédo da Relagao
Municipal de Medicamentos Essenciais (REMUME); Realizagdo da gestdo do Ciclo de
Assisténcia Farmacéutica; Assegurar a programacgao e a aquisicado de medicamentos em
quantidade e tempo previsto; Definir critérios para 0 uso de medicamentos e produtos
afins; Elaborar normas para prescrigdo, dispensagdo, medicamentos novos e de uso
restrito, visando disciplinar e harmonizar condutas terapéuticas, para racionalizar o uso de
medicamentos; Elaborar e incentivar a adogao de protocolos terapéuticos e diretrizes
terapéuticas; Assegurar o acesso a medicamentos seguros; Realizagdo de dispensagao
de medicamentos adequada; Democratizar informagdes e subsidiar as reflexdes sobre as
politicas de medicamentos, as ligadas a questdes operacionais e de organizagéo dos
servigos; Fomentar e participar de atividades de educagao continuada da equipe de saude
sobre uso racional de medicamentos; Conhecer, acompanhar e encaminhar as
ocorréncias de Problemas Relacionados a Medicamentos (Reag¢des Adversas, Queixas
Técnicas) para as instancias competentes, inclusive quanto a rapida intervengao e
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recolhimento dos medicamentos interditados. Contribuicdo com a prescricdo e uso
racional de medicamentos; De acordo com a resolugdo aprovada, o farmacéutico pode
participar: da elaboragdo do plano de saude e demais instrumentos de gestdo; do
processo de selecdo de medicamentos e de valorizagéo, formagao e capacitagdo dos
profissionais da saude; do desenvolvimento de agbées para promover o uso racional de
medicamentos, além de outras atribuigdes inerentes a gestéo da assisténcia farmacéutica
no SUS.

COORDENADOR DO CAPS:

De um modo geral, o cargo de Administrador do CAPS — Centro de Atencao Psicossocial,
tem o propésito de organizar os servigos nos diferentes setores do atendimento e/ou de
producgdo, 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 prestag¢ado dos servigos a populagao. Receber, preparar, abonar e separar
por vinculo/categoria e arquivar e/ou enviar ao Departamento de Pessoal correspondente
(Municipio, Estado e Uniao), as freqiiéncias, escalas de trabalho e as informagdes
mensais dos servidores do CAPS, sendo o Administrador o responsavel direto pela
fiscalizagcdo 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 SISREG E TFD - (SISTEMA DE REGULAGAO E TRATAMENTO
FORA DE DOMICILIO)

Exercer atividades de rotina na formalizagdo, distribuicdo, atendimento, realizagéo de
exames complementares, encaminhamentos para realizagdo de procedimentos
ambulatoriais de alta e de média complexidade, no ambito do SUS, regulados entre as
trés esferas de gestdao (Municipal, Estadual e Federal); Operacionalizar o SISREG com a
senha de autorizagdo do Gestor Municipal; Executar outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes e que lhe forem atribuidas pela Secretaria Municipal de Saude.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DO SISREG E TFD

Conhecimento especializado no preenchimento dos processos de tratamento fora do
domicilio dentro e fora do Estado; conhecer cédigos dos procedimentos e exames de alto
custo; conhecer o fluxo de trabalho do Sistema Unico de Saude;- prestar atendimento as
Unidades de Saude da Familia no que diz respeito a todos os procedimentos (consultas,
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exames, cirurgias, etc) para dentro e fora do municipio e também fora do estado;- auxiliar
na Programagado Pactuada e Integrada (PPIl);- agendar todos os procedimentos
encaminhados pelas Unidades de Saude;- prestar informagdes a populagéao que procura o
SUS sobre qualquer assunto que diga respeito a TFD e agendamento em geral; e-
exercer outras atividades, compativeis com sua formagéo, previstas em lei, regulamento
ou por determinagdo de superiores hierarquicos conhecimento especializado no
preenchimento dos processos de tratamento fora do domicilio dentro e fora do Estado;-
conhecer codigos dos procedimentos e exames de alto custo;- conhecer o fluxo de
trabalho do Sistema Unico de Saude;- prestar atendimento as Unidades de Saude da
Familia no que diz respeito a todos os procedimentos (consultas, exames, cirurgias, etc)
para dentro e fora do municipio e também fora do estado;- auxiliar na Programagao.

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

Compete ao Coordenador dos Sistemas de Informagbées e Faturamento Ambulatorial e
hospitalar: Acompanhar a execugéao das tarefas dos seus subordinados; Elaborar Plano
de Trabalho; Supervisionar, orientar e promover educagao 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 os demais setores e
profissionais da equipe de saude; Promover reunides peridédicas e capacitagdo com os
seus auxiliares; Orientar e colaborar para confec¢do de relatérios mensais a diregao
administrativa; Supervisionar o controle de material, equipamentos de informatica e
encaminhar a sua manutengéo; Fazer registro das atividades executadas; Receber, e
organizar todo e qualquer prontuario entreguem ao setor; Executar apuragao dos gastos
efetuados por paciente;Realizar a consolidagédo dos dados, emitir e enviar relatérios de
produgao ao DATASUS; Manter sempre a ética profissional pelo fato de se trabalhar com
informagdes confidenciais; Colaborar para manutencao das tabelas utilizadas sempre
atualizadas; Elaborar relatérios mensais que serao enviados a diregao administrativa e/ou
apresentados em audiéncias publicas; Zelar pela manutengao, organizagao 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 0 momento de sua
chegada ou recepcgédo 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.
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DIRETOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA BASICA

Preparar os pedidos com as devidas especificagées, 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 medicagdes do
componente especializado; 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; Dispensar os medicamentos e
insumos solicitados, através de prescricdo médica ou formularios especificos da
enfermagem; Elaborar relatérios concernentes as atividades realizadas pela Farmacia,
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
Farmacia; Estabelecer programas de controle da qualidade dos medicamentos;
acompanhamento do consumo e reposi¢do de medicamentos e insumos de uso
continuado, primando pelo seu abastecimento ininterrupto; Fornecer as orientages
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 aquisicdo de novos medicamentos ou agentes
terapéuticos, em conjunto com as demais areas técnicas unidades internas competentes;
Verificar os laudos analiticos relativos aos medicamentos adquiridos; Realizar analise
farmacéutica das prescricbes médicas atentando-se na dosagem, interagdes
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 Gestao da Secretaria Municipal de Saude.

COORDENADOR DE CCIH DO HOSPITAL MUNICIPAL

Realizar a vigilancia epidemiolégica e microbiolégica das infecgdes relacionadas a
assisténcia a saude das unidades ambulatoriais e de internagdo sob vigilancia; Fazer
prevencao e investigacdo de surtos; Realizar auditoria interna (visitas técnicas) das
unidades de internagdo e aos diversos setores do hospital para detectar inadequagdes,
bem como fornece recomendagdes; Avaliar e orientar medidas de precaugdes por vias de
transmissdo junto a equipe multiprofissional; Normatizar junto com comissdo de
padronizagao o uso de germicidas hospitalares; Elaborar parecer técnico, normas e
protocolos voltados para a prevengao e controle de infecgdes associadas a assisténcia a
saude, a aquisicao de materiais e equipamentos, e a reformas e obras de instalagdes
prediais; Avaliar, orientar e treinar, em conjunto com equipe multiprofissional, os
profissionais da saude, visitantes e acompanhantes quanto a procedimentos de
higienizagdo das maos, precaugdes, procedimentos invasivos, limpeza, desinfecgao e
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esterilizagdo de produtos para a saude e limpeza e desinfecgdo ambiental; Coordenar,
avaliar e implementar agées para prevengao e controle de agravos relacionados as
infecgdes relacionadas a assisténcia a saude; Realizar as atribuigdes de Enfermeiro e
demais atividades inerentes ao emprego.

COORDENADOR DE ENFERMAGEM DO PRONTO SOCORRO DO HOSPITAL
MUNICIPAL

Planejar, organizar, supervisionar, executar e avaliar todas as atividades de enfermagem,
em pacientes idosos, adultos, mulheres, adolescentes e criangas; Planejar as agbes e
atuar na Assisténcia de Enfermagem de Média e Alta Complexidade; Assistir a vitima em
situacdo de urgéncia/emergéncia nos ambitos hospitalar e pré-hospitalar, visando a
manutenc¢do da vida, prevenindo danos e sequelas; Conhecer e atuar nas areas de
Terapia Intensiva e Urgéncia/Emergéncia com conhecimentos especificos (Protocolo de
Classificagcdo Manchester) para ser capaz de desenvolver as atividades gerenciais e
assistenciais, visando a melhoria do cuidado ao paciente em situagdo de
urgéncia/emergéncia; Realizar o transporte intra e extrahospitalar de pacientes criticos
e/ou com risco de morte; Realizar as atribuicdes de Enfermeiro e demais atividades
inerentes ao emprego.

COORDENADOR DE ENFERMAGEM DO CENTRO CIRURGICO DO HOSPITAL
MUNICIPAL

Atuar e coordenar o processo de trabalho da equipe de enfermagem sob sua superviséo
no ambito do centro cirdrgico, sala de recuperagdo anestésica e central de material
esterilizado; Prestar assisténcia direta aos pacientes durante os periodos pré- trans e pés-
operatorio nos diversos niveis de complexidade; Implementar assisténcia de enfermagem
integral, individualizada e documentada nos periodos pré, trans e p6s operatério através
do sistema de assisténcia de enfermagem pré-operatéria; Planejar, coordenar, executar,
supervisionar e avaliar todas as etapas relacionadas ao processamento de produtos para
saude, recepgdo, limpeza, secagem, avaliagdo de integridade e da funcionalidade,
preparo, desinfecgdo ou esterilizagdo, armazenamento e distribuigdo para as unidades
consumidoras; Realizar as atribuigbes de Enfermeiro e demais atividades inerentes ao
emprego. Avaliar o nivel de assisténcia prestada ao cliente, por meio de visita a pacientes
selecionados (por complexidade, nivel de satisfagdo, recomendagdes da diretoria e
outros.
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ASSISTENTE EM SERVICOS DE SAUDE |

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

ASSISTENTE EM SERVIGOS DE SAUDE Il

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

ASSISTENTE EM SERVICOS DE SAUDE lII

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

ASSISTENTE EM SERVIGOS DE SAUDE IV

Exercer atividades compativeis com a najtdreza de /suas fungbes e que lhe forem
atribuidas pela Dire¢ao Administrativa Supefior hierarquica, no nivel de atividades meio e
de colaboragéao e apoio operacional.
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GABINETE DO PREFEITO

MEMORANDO N° 026/GP/2019

DO: Gabinete do Prefeito
PARA: Protocolo
Em, 21/01/2019

Prezado Senhor,

Solicito a montagem de processo, para alteracdo na reestruturagao
dos cargos comissionados e func¢des gratificadas.
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WAL
EDINEIA MARIA-GUSMAO

Diretora Geral da A’C’i‘m."l?xt’l‘blica

L

Av: Daniel Comboni, 1156 - Bairro Jd Tropical - Ouro Preto do Oeste/RO - CEP 76920-000
Fones (69) 3461 5887 (69) 9976 8463 e-mail: gabinetedoprefeito.opo@gmail.com




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

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

__ DESPACHODOPROCESSO
Processo...: 1-269/2019
Interessado: GABINETE DO PREFEITO (3521)
Assunto....: SOLICITAGCAO (1)
Datdwsssmses 217/01/2019 16:00:11
Origem.....: PROTOCOLO (81)
Destino....: GABINETE DO PREFEITO (71)
Despacho

Segue processo devidamente formalizado, para providéncias.

Ouro Preto do Oeste/RO, 21 de janeiro de 2019.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCAGAO, CULTURA E ESPORTES -

SEMECE

Assessor Especial da Educagdo =~

Assessor Especial de Turismo, Cultura e Esporte

Diretor do projeto de Infraestrutura Escolar

Diretor do Dep. Adm. da SEMECE

Chefe da Divisao de Apoio Administrativo da SEMECE

Assistente de Recursos Humanos da SEMECE

Chefe da Divisdo de Apoio Técnico Adm. do CME

Chefe da Divisdo de Apoio Pedagogica do CME

Chefe da Divisdo de Apoio ao Estudante

Assistente da Divisdo de Apoio ao Estudante

Coordenador de Transporte do Escolar

Assessor de Transporte Escolar

Chefe da Divisao de Servigos de Informatica

Assistente de Informatica Educacional |

Assistente de Informatica Educacional Il

Diretor do Departamento de Ensino

Chefe da Divisao de Ensino Fundamental

Chefe da Divisao de Educacao Infantil

Chefe da Divisao de Inspec¢ao Escolar

Chefe da Divisdo de Ensino Especial

Diretor de Escola — Tipo |

Diretor de Escola — Tipo Il

Diretor de Escola — Tipo il

Diretor de Escolas — Tipo IV

Vice —Diretor de Escola - Tipo |

Vice-Diretor de Escola - Tipo Il

Vice-Diretor de Escola - Tipo Il

Vice-Diretor de Escolas - Tipo IV

Secretario de Escola — Tipo |




Secretario de Escola - Tipo Il CC 10 6
Secretario de Escola - Tipo i CC 8.0 5
Secretario de Escola - Tipo IV CC71 1
Diretor do Departamento de Cultura e Esportes CC4.0 1
Assessor de Eventos Culturais e Esportes CC70 1
Chefe da Divisao de Cultura Esportes CC8.0 1
Coordenador do Teatro Municipal e Biblioteca Municipal CC6.0 1
Coordenador de Campos e Quadras Esportivas CCe6.0 1
Municipais — alterar CC de 7.0 p/ 6.0 (p/ corrigir Lei
anterior)
Assessora de Nutricdo e Alimentacdo Escolar CC3.2 1
Assistente de Programa de Alimentagao Escolar CC71 1
ASSESSOR TECNICO DO DEPARTAMENTO DE ENSINO — Criar Cargo CC6.0 1
Diretor do Departamento de Turismo — Este cargo era da CC 8.0 1
SEMINFRA — passar p/ SEMECE
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N° DE

ORGAO CARGO SIMBOLO CARGOS
Diretor Especial Executivo de Assuntos Estratégicos cC1.0.0 1
Chefe de Gabinete CC.1.2 1
Assessor de Gabinete (ALTEROU N° DE VAGAS DE 01 P/ 03) CC 3.2 <
Diretor Geral da Adm. Publica Municipal CC1.0 1
Assessor do Diretor Geral de Administracao CC 2.0 1
Assessor Executivo de Gabinete - EXCLUIR CC1.2 |
Assessor Especial de Comunicacgdes e Imprensa (ALTEROU CC DE 6
P/ 3.2) CC 3.2 1
Assessor Especial de fotografia — CRIAR CARGO CC 3.2 1
Assistente Executivo do Gabinete (DIMINUIR VAGAS DE 9 P/ 6) CC 6.0 6
Procurador Juridico CC1.1 1
GABINETE Procurador ,:,\_ﬂ.amoo >Q_.c.38 CC1.2 1
DO PREFEITO Assessor ._c_,_adoo Especial CC1.0 1
Assessor Juridico CC1.2 4
Assessor Executivo da Procuradoria Juridica CC4.1 1
Assistente Executivo da Procuradoria juridica CC 6.1 2
Assessor Especial de Gabinete (EXCLUIR) cc1.0 1
Diretor do Departamento de Projetos e Convénios (alterou cc 1.2 p/1.1 CC 1.1 1
Diretor do Departamento de Prestacédo de contas de Convénios —
CRIAR CARGO CcC 1.2 1
Assessor de Projetos e Convénios — (alterou CC 3.0 p/ 1.2 e diminuiu
vagasde 2 p/ 1) CcC1.2 1
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 Servico Militar  / \ CC 7.1 1
Chefe do Setor de Atendimento ao Consumidor } PRONCON CcC8.0 1
Coordenador Executivo do PROCON CC6.0 1

]

FLS.




SECRETARIA MUNICIPAL
DE PLANEJAMENTO E
FAZENDA - SEMPLAF

Assessor Especial da SEMPLAF

CC1.2

Diretor Departamento de Contabilidade CC.1.0 1
Diretor do Departamento de Planejamento e Orcamento CC3.2 1
Diretor do Departamento de Tesouraria CC5.0 1
Assessor do Depart. tesouraria CC6.0 1
Assistente do Depart. Tesouraria (diminuir vagas de 2 p/ 1) CC8.0 1
Assistente do Depart. Contabilidade (criar cargo) CCB.0 1
Diretor do Departamento de Receitas CcC 1
4.1.1

Chefe da Divis&o da Divida Ativa CC8.0 1
Diretor do Departamento de Cadastro Imobilirio e Estatistica CC4.0 1
Assessor do Departamento de Cadastro Imobiliario e Estatistica (criar cargo) CCe6.0 1
Diretor do Departamento de Analise de Projetos CC6.0 1
Assistente da SEMPLAF CC6.0 1
Chefe do Setor de Protesto Extrajudicial Municipal CC4.1 1

CC#6.0 1

Assessor de Empreendedorismo — criar cargo
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DESPACHO

DO: GABINETE PREFEITO * 00 et
PARA: Procuradoria Juridica

PROCESSO N°: 269/19

Em, 05/02/2019

Segue processo para analise da alt ragao da reestruturagéo dos cargos
comissionados e fungdes gratificadas:

N \
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s s
Prefeitura Municipal de Ouro Preto do Oeste ]
04.380.507/0001-79

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

DESPACHO DO PROCESSO

Processo...: 1-269/2019

Interessado: GABINETE DO PREFEITO (3521)
Assunto....: SOLICITAGCAO (1)

DEk8es s o ¢ 05/02/2019 11:42:086
Origem.....: GABINETE DO PREFEITO (71)
Destino....: PJ - PROCURADORIA JURIDICA (79)
Despacho

SEGUE COM DESPACHO DO SENHOR PREFEITO.

Ouro Preto do Oeste/RO, 5 de fevereiro de 2019.

\ B
(\\\' \ ~s
. ‘%‘;g §,
Ana Maria Maltardjlo

GABINETE DO RREFEITO

Pagina 1.



Om pm do Ooste ~ 2“’(;«&«‘-“"

T Betegas natvcais no coragio dn AmagSain

DESPACHO
PROCESSO: 269/2018
ASSUNTO: ESTRUTURA DOS CARGOS COMISSIONADOS
INTERESSADO: GABINETE
DATA: 06 /02/2018

Vieram os autos para analise a respeito da alteracdo da estrutura dos cargos &Q
elaboragdo de projeto de lei.

Apbs andlise constata-se algumas irregularidades que deverdo serem sanadas:

1) no quadro de cargos e vagas (fls. 04 a 14) ndo foi demonstrado os valores
dos cargos que serdo alterados ou criados.

2) ndo apresentou justificativa demonstrando os motivos para alteracao da
estrutura, discriminando os cargos que serao alterados/criados/extintos com
0s respectivos valores referente a cada Secretaria, bem como se haveré
compensacdo de valores, uma vez que havera extin¢do e cargos.

3) ndo consta parecer contabil, demonstrando se havera impacto orcamentario -
ou nao com a despesa de pessoal, tendo em vista que o limite com o gasto
de pessoal encontra-se em 54,78%.

4) Ndo consta parecer técnico do Controle Interno referente a despesa;

Diante das irregularidades apontadas, entendo que o presente processo deverd ser
encaminhado ao DRH, para que seja elaborado o quadro de cargos/vagas/valores (antes e depois),

demonstrando o valor da despesa de cada Secretaria. Ap6s, o DRH devera encaminhar ao Departamento de
Contabilidade e Controle Interno para anélise da despesa.

Segue para providéncias do GABINETE

LUCINEI FERREIR CASTRO
PROCURADORA UNICIPIO




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

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

DESPACHO DOPROCESSO
Processc...: 1-269/2019
Interessado: GABINETE DO PREFEITO (3521)
Assunto....: SOLICITAGAO (1)
Dat@sswwsnsy 0670242019 1270446
Origem.....: PJ - PROCURADORIA JURIDICA (79)
Destino....: GABINETE DO PREFEITO (71)
Despacho

SEGUE PROCESSO COM O DESPACHO NA FL. N2 17, PARA PROVIDENCIAS.
/

Pagina 1.
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

JUSTIFICATIVA

Ao longo do exercicio de 2018 o Ministério Publico de Ouro
Preto do Oeste/RO, vem cobrando através de varios documentos

enviados a administracdo, que o municipio deve regularizar a questao
dos funcionarios em desvios de fungao.

Este levantamento visa regularizar a situagcdo dos servidores
com cargos comissionados, tendo em vista que foi autuado um processo
que visa regularizar a situagdo funcional dos servidores efetivos. Esta
reorganizacdo dos cargos comissionados busca adequar a real
necessidade da administragdo, para excluir os desvios de funcao.

EDINEIA MARYA(BUSMAO
Diretora Geral'da Adm. Publica

Av: Daniel Comboni, 1156 - Bairro Jd Tropical - Ouro Preto do Oeste/RO - CEP 76920-000
Fones (69) 3461 5887 (69) 9976 8463 e-mail: gabinetedoprefeito.opo@gmail.com
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KN 8 g 75
DESPACHO ;AT Poer e\

DO: GABINETE PREFEITO >
PARA: DRH e
PROCESSO N°: 269/19

Em, 12/02/2019

Segue processo para atender o despacho da Procuradoria Juridica.

EDINEIA M¥
Diretora Geral da Adm. Publica
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EXCLUSOES E ALTERACOES PARA MENOS NOS' VALORES DOS CARGOS CONF _

A SEGUIR:

- DO GABINETE:

08,

VALOR DO

VALOR

CARGO A EXCLUIR DO GABINETE: QUANT
CARGO TOTAL
VENC + GRATIF '
ASSESSOR EXECUTIVO DE GABINETE - 01 3.500,00 3.500,00
EXCLUIR : f
ASSISTENTE EXECUTIVO DO GABINETE — 03 1.210,00 3.630,00
EXCLUIR 03 CARGOS - diminuiu o niimero de cargo
de 9 p/6
ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE -EXCLUIR 01 5.250,00 5.250,00
ASSESSOR DE PROJETOS E CONVENIOS-Alterou o 01 1.500,00 1.500,00
CC 3.0 p/ 1.2 e diminui o numero de vagas de 02 p/ 01 :
TOTAL DO VALOR DE CARGOS A EXCLUIR NO GABINETE 13.880,00
- DA SEMPLAF:
CARGO A EXCLUIR DA SEMPLAF: QUANT | VALOR DO VALOR
CARGO TOTAL
VENC + GRATIF \
ASSISTENTE DO DAPARTAMENTO TESOURARIA 01 - 1.210,00 1.210,00
~EXCLUIR 01 CARGO - Diminuir nimero de cargo de o
2p/1
TOTAL DO VALOR DE CARGOS A EXCLUIR NA SEMPLAF 1.210,00
- DA SEMAD:
CARGO A EXCLUIR DA SEMAD: QUANT | VALOR DO -| VALOR
| CARGO 1 TOTAL
VENC + GRATIF
ASSESSOR ESPECIAL DA SEMAD - EXCLUIR 01 3.500,00 3.500,00
ASSISTENTE EM SERVICOS DIVERSOS DA 02 678,00 1.356,00
SEMAD I - EXCLUIR 02 CARGOS -Alterou o nimero
de vagas de 03 p/ 01
ASSISTENTE EM SERVICOS DIVERSOS DA 02 678,00 1.356,00

SEMAD II-ECLUIR 02 CARGOS - Alterou o niimero
de vagas de 04 p/ 02

L

TOTAL DO VALOR DE CARGOS A EXCLUIR NA SEMAD

6.212,00




- DA SEMSAU:

VALORDO 32

VALOR

| CARGO A EXCLUIR DA SEMSAU: QUANT

CARGO TOTAL
VENC + GRATIF

ASSISTENTE EM SERVICOS DE SAUDE I - 02 1.300,00 2.600,00

EXCLUIR 02 CARGOS -Alterou o nimero de vagas de o

10 p/ 08 ' : ‘

ASSISTENTE EM SERVICOS DE SAUDE II- 02 1.020,00 2.040,00

EXCLUIR 02 CARGOS -Alterou o niimero de vagas de

10 p/ 08

TOTAL DO VALOR DE CARGOS A EXCLUIR NA SEMSAU 4.640,00

- DA SEMINFRA: :

CARGO A EXCLUIR E ALTERAR P/ MENOS QUANT | VALOR DO VALOR

VALOR DA SEMINFRA: ~ o | .CARGO TOTAL
VENC + GRATIF

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA SEMINFRA — 01 1.710,00 1.710,00

EXCLUIR UM CARGO - Diminuir o nimero de vagas :

de 02 p/ 01

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE 01 1.150,00 1.150,00

CAMPO — Alterar CC de 2.0 p/ 4.1.1- DIMINUIR O

VALOR

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE 01 410,00 - 410,00

COMBUSTIVEL — Alterar CC de 4.1 p/ 5.0- '

DIMINUIR O VALOR

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO — 01 678,00 678,00

Excluir o cargo da SEMINFRA E CRIAR O CARGO

NA SEMECE

TOTAL DO VALOR DE CARGOS A EXCLUIR E/OU ALTERAR PARA MENOS 3.949,00

NA SEMINFRA . : - = x

- DA SEMAS:

CARGOS A EXCLUIR DA SEMAS: QUANT | VALOR DO VALOR
CARGO TOTAL
VENC + GRATIF ,

ASSESSOR SOCIOEDUCATIVO DOS SERVICOS 01 1.020,00 1.020,00

DE ALTA COPLEXIDADE — DIMINUIR O NUMERO

DE VAGAS DE 09 P/ 08

ASS. SOC. DOS SERV. DE PROT. E ATEN. INT. DA 02 850,00 1.700,00

FAMILIA - PAIF — EXCLUIR 02 CARGOS - Diminuir ' %

o nimero de vagas de 6 p/ 4

ASSESSOR TECNICO EM ASSISTENCIA SOCIAL — 01 1.020,00 2.040,00

EXCLUIR CARGO

ASSESSOR TECNICO EM PSICOLOGIA — EXCLUIR 01 1.020,00 1.020,00 -

CARGO

ASSISTENTE EM SERVICOS ADMINISTRATIVOS 678,00 678,00

DA SEMAS - EXCLUIR CARGO 01

TOTAL DO VALOR DE CARGOS A EXCLUIR NA SEMAS

6.458,00




CARGOS

VALOR A MENOR COM A ALTERACAO DA LEI EM VIRTUDE DAS
EXCLUSOES E/OU ALTERACOES PARA MENOS NO VALOR DOS

RS 36.348,00

INCLUSOES E/OU ALTERACOES PARA MAIOR NOS VALORES DOS CARGOS

CONFORME A SEGUIR

- DO GABINETE:

VALOR

CARGO A CRIAR E OU ALTERAR PARA QUANT VALOR DO
MAIOR NO GABINETE: CARGO TOTAL
VENC + GRATIF
ASSESSOR DE GABINETE — CRIAC/N\O DE 02 02 2.000,00 . 4.000,00
VAGAS —alterou nimero de vagas de 01 p/ 03 ‘L : s 2
ASSESSOR ESPECIAL DE COMUNICACOES E 01 790,00 790,00
IMPRENSA — AUMENTAR O VALOR - alterou CC
6.0p/3.2 ;
ASSESSOR ESPECIAL DE FOTOGRAFIA - 01 2.000,00 2.000,00
CRIACAO DE 01 CARGO ’
DIRETOR DEDEPARTAMENTO DE PROJETOS E 01 1.000,00 1.000,00
CONVENIOS — alterou o0 CC 1.2 p/ 1.1 -
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PRESTACAO 01 3.500,00 --3.500,00
DE CONTAS DE CONVENIOS — CRIACAO DE 01
CARGO
TOTAL DO VALOR DE CARGOS A CRIAR E /OU ALTERAR PARA MAIOR | 11.290,00
VALOR NO GABINETE - ’
- DA SEMPLAF:
CARGO A CRIAR E/OU ALTERAR PARA QUANT VALOR DO VALOR
MAIOR NA SEMPLAF: CARGO TOTAL
VENC + GRATIF
ASSISTENTE DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE — 01 1.210,00 1.210,00
CRIACAO DE 01 CARGO ' ' 4
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO IMOBILIARIO 01 1.210,00 1.210,00
ESTATISTICA — CRIACAO DE 01 CARGO . o
ASSESSOR DE EMPREENDEDORISMO — CRIACAQ DE 01 01. 1.210,00 1.210,00 =
CARGO ,
TOTAL DO VALOR DE CARGOS A CRIAR E /OU ALTERAR PARA MAIOR 3.630,00
VALOR NA SEMPLAF
- DA SEMAD:
CARGO A CRIAR E/OU ALTERAR PARA QUANT VALOR DO - VALOR
MAIOR NA SEMAD: ' ) _CARGO TOTAL
VENC + GRATIF |
ASSESSOR ESPECIAL DA ADMINISTRACAO 01 5.250,00 5.250,00

PUBLICA MUNICIPAL — SEMAD — CRIACAO DE
01 CARGO




A/

‘\
’K:‘

;
ASSESSOR EXECUTIVO DA ADMINISTRACAO — 01 & 210 00 1.210,00
CRIACAO DE 01 VAGA - aumentou o numero de E
cargos de 1 p/2 :
CHEFE DA DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO 01 790,00 790,00
— AUMENTAR O VALOR- Alterou CC 6.0 p/ 3.2 »
DIRETOR DO POSTO DE IDENTIFICACAO PARA 01 1.210,00 1.210,00
EMISSAO DE CARTEIRA DE IDENTIDADE -
CRIACAO DE 01 CARGO
ASSESSOR DO POSTO DE IDENTIFICACAO PARA 01 1.210,00 1.210,00
EMISSAO DE CARTEIRA DE IDENTIDADE —
CRIACAO DE 01 CARGO
TOTAL DO VALOR DE CARGOS A CRIAR E /OU ALTERAR PARA MAIOR -9.670,00
VALOR NA SEMAD '
- DA SEMECE:
CARGO A CRIAR E/OU ALTERAR PARA QUANT - VALOR DO VALOR
MAIOR NA SEMECE: ' CARGO TOTAL
VENC + GRATIF
COORD. DE CAMPOS E QUADRAS ESPORTIVAS 01 360,00 360,00
MUNICIPAIS ~AUMENTAR O VALOR - Alterar CC
7.0 p/ 6.0
ASSESSOR ESPECIAL DE TURISMO, CULTURA E 01 3.500,00 3.500,00
ESPORTE — Criar Cargo
ASSESSOR TECNICO DO DEPARTAMENTO DE 01 1.210,00 - 1.210,00
ENSINO - CRIACAQ DE CARGO ; ; b Al Y
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO - 01 678,00 678,00
Criar o Cargo na SEMECE- FOI EXCLUIDO DA
SEMINFRA
TOTAL DO VALOR DE CARGOS A CRIAR E /OU ALTERAR PARA MAIOR 5.748,00
VALOR NA SEMECE
- DA SEMSAU:
CARGO A CRIAR E/OU ALTERAR PARA QUANT VALOR DO VALOR
MAIOR NA SEMAU: CARGO TOTAL
VENC + GRATIF ,

ASSISTENTE EM SERVICOS DE SAUDE II1 - 01 700,00 700,00
CRIACAO DE 01 VAGA - Aumentar o nimero de
vagas de 10 p/ 11
COORDENADOR DE CCIH DO HOSPITAL 01 1.020,00 1.020,00
MUNICIPAL - Criar Cargo : , Phain
COORDENADOR DE ENFERMAGEM DO PRONTO 01 1.300,00 1.300,00
SOCORRO DO HM - Criar Cargo
COORDENADOR DE ENFERMAGEM DO CENTRO 01 1.300,00 1.300,00
CIRURGICO DO HM — Criar Cargo e |
TOTAL DO VALOR DE CARGOS A CRIAR E /OU ALTERAR PARA MAIOR 4,320,00
VALOR NA SEMSAU :

- DA SEMINFRA:




N A
u/

% _/z 4
CARGO A CRIAR E/OU ALTERAR PARA QUANT VALORDO ‘| 'VALOR
MAIOR NA SEMINFRA: CARGO TOTAL
VENC + GRATIF. e T,
ASSESSOR OPERACIONAL DA FROTA DA 01 2.500,00 2.500,00 -
SEMINFRA — CRIACAO DE 01 CARGO
DIRETOR DO DEPART. DE LIMPEZA PUBLICA E 01 1.150,00 1.150,00
CONSERVACAO — AUMENTAR O VALOR - Alterar
CCded.1.1p/2.0 im 85 gk
ASSESSOR DO DEPART. DE LIMPEZA PUBLICA Bl o1 1.650,00 1.650,00
CONSERVACAO - CRIACAO DE 01 VAGA- :
Aumentou n° de vagas de 1 p/ 2
DIRETOR DO DEPART. DE AGRIC. ABAST. E 01 2.290,00 2.290,00
DESENV. RURAL — AUMENTAR O VALOR -
Alterou CC de 6.0 p/ 1.2
ASSESSOR DO DEPART. DE AGRIC. ABAST. E 01 1.210,00 1.210,00
DESENV. RURAL — CRIACAO DE 01 CARGO | |
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DO MEIO 01 1.210,00 - 1.210,00
AMBIENTE — CRIACAQ DE 01 CARGO _
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE 01 2.500,00 2.500,00
PONTES, BUEIROS E ESTRADAS NA ZONA '
URBANA E RURAL - CRIACAO DE 01 CARGO
TOTAL DO VALOR DE CARGOS A CRIAR E /OU ALTERAR PARA MAIOR | 12.510,00
VALOR NA SEMINFRA
- DA SEMAS:
CARGO A CRIAR E/OU ALTERAR PARA QUANT VALOR DO VALOR
MAIOR NA SEMAS: CARGO TOTAL
VENC + GRATIF
ALTERAR NOMENCLATURA DE ASSESSOR 01
TECNICO DA POLITICA MUN. DE ASSIST. 1.210,00 1.210,00
SOCIAL. PARA: ASSISTENTE DA SEMAS E ,
AUMENTAR O NUMERO DE VAGAS DE 01 p/ 02-
CRIACAO DE 01 VAGA
GERENCIA DO FUNDO MUN. DE ASSISTENCIA 01 500,00 500,00
SOCIAL - FMAS - NIVEL I — Alterar CC de 6.0 p/ 4.1-
AUMENTAR O VALOR
DIRETORIA DE PROTECAO SOCIAL BASICA —PSB 01 500,00 500,00
- Alterou CC de 6.0 p/ 4.1 |
DIRETORIA DEPROTECAO SOCIAL ESPECIAL — 01 500,00 500,00
PSE - Alterou CC de 6.0 p/ 4.1 : AR
GERENCIA DO SERVICO DE ATENDIMENTO A 01 440,00 440,00
PESSOA IDOSA - Alterou CC de 6.0 p/ 4.1.1 ’
ASSESSOR SOCIOEDUCATIVO DO SERVICO DE 01 1.210,00 1.210,00
PROTECAO SOCIAL ESPECIAL - PSE —~ NIVEL 1 -
Criar cargo
ASSESSOR SOCIOEDUCATIVO DO SERVICO DE 01 850,00 850,00
PROTECAO SOCIAL ESPECIAL — PSE - NIVEL II — '
Criar cargo . ' ;
ASSESSOR DA GERENCIA DO CADASTRO UNICO 01 - 1.020,00 11.020,00
— Criar cargo a 78




ASSESSOR SOCIOEDUCATIVO DOS SERVICOS 1.210,00 q 1.210,0'0

DE PROTECAO E ATENDIMENTO INTEGRAL DA 01
FAMILIA PAIF — NIVEL I - Criar cargo

ASSESSOR DA GERENCIA DA CASA DE 01 1.650,00 1.650,00
ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL — Criar Cargo ‘ : s e

TOTAL DO VALOR DE CARGOS A CRIAR E /OU ALTERAR PARA MAIOR 9.090,00
VALOR NA SEMAS

VALOR A MAIOR COM A AL:I‘ERACAO DA LEI EM VIRTUDE DAS | RS 56.258,00 !
CRIACOES E/OU ALTERACOES PARA A MAIOR NO VALOR DOS :
CARGOS

O valor a menor com a alteragdo da Lei totaliza RS 36.348,00 - . 5 o 3\{) N
O valor a maior com a alteracdo da Lei totaliza RS 56.258,00 L% y

Ouro Preto do Oeste/RO, 12/0‘2‘2/2:619. o

ORL.
SIRLEI U, FREIME MARTINES
Dir., Dup«ﬁecursos Humanos

Porlaria 11,689-17/02/2017
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Estado de Rondbénia
Prefeitura da Estancia Turistica de Ouro Preto do Oeste

53{:5&5 nateraiy we consgie e .femg;;

- Bridinis Secretaria Municipal de Administracgdo

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DO: DRH | o B
PARA: Contadoria 9)“7,, -
ASSUNTO: Impacto ,6 |

Em atencdo ao pedido de alteragdo na reestruturagao dos cargos, Cén’r‘ifgr‘me' L
Memorando n2 026/GP/2019, em anexo a folha n? 02, vimos informar as alterac¢des
de acordo com as informag6es prestadas pelo DRH as folhas 24 a 28, conforme a
seguir:

| VALOR A MAIOR COM A ALTERAGAO DA LEI [ R$56.258,00 |

’ VALOR A MENOR COM A ALTERACAO DA LEI RS 36.348,00

Obs.: Conforme os valores informados os custos com a alterag¢do ultrapassam o valor
dos custos com a redugdo, restando custo a maior no valor de RS 19.910,00

Os demais cargos informados na relagdo que somente houve a solicitacdo de alteracdo
na nomenclatura do cargo ndo influenciam no valor.

Ouro Preto do Oeste/R0O,12/02/2019.

SIRLEI U. FREIREWARTINES
Dir. Dep. Reetirsos Ifumanos
Portaria11.689-17/02/2017



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

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

DESPACHO DO PROCESSO

Processo...: 1-269/2019
Interessado: GABINETE DO PREFEITO (3521) .
Assunto....: SOLICITAGEO (1) ok

§ = Tk Duses 4 ’f
Data....... : 12/02/2019 18:56:34 - ,1,,‘&;7" L
Origem.....: DRH - DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS (37) i
Destino....: DC - DIVISAO DE CONTABILIDADE (41) W
Despacho

Segue para atender despacho da PJ conforme folha n2 17.

Ouro Preto do Oeste/RO, 12 de fevereiro de 2019.

SIRLEI%%RE MARTINEZ
CADASTRO N°'3644-7

Pégina 1.
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Em andlise ao Processo 269/2019 verifica-se que o limite encontra-se em_.§0;7<3%;-ﬂe— ~‘
Quadrimestre/2018. 4 5

Considerando que o Municipio de Ouro Preto do Oeste vem sendo notificado pelo
Ministério Publico para a regularizagdo de servidores em desvios de fungdo e que para ajustar, se

faz necessdrio a criagdo de cargos em comissdao para adequar as reais necessidades das
Secretarias/Departamentos.

Foi realizado levantamento por Secretaria para as adequacbes e efetuado calculos

quanto aos ajustes (redugdes/acréscimos), sendo que o valor total acrescido serd de RS. 19.910,00
(Dezenove mil e novecentos e dez reais) mensal.

Considerando que, é necessdrio o gestor tomar medidas para se manter dentro do
limite imposto para evitar improbidade na Gestdo 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.

, Oportuno verificar que deverd ser anexada a Declaragdo de Adequacdo
Orgamentaria, bem como Parecer do Controle Interno.

Ouro Preto do Oeste, 07 de Margo de 2019.

Ca rmeling Teréz(%hﬁ da Silva

CG@L@I ,oré




_ Prefeitura Municipal de Ouro Preto do Oeste

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

DESPACHO DO PROCESSO

Processo...: 1-269/2019
Interessado: GABINETE DO PREFEITO (3521)
Assunto....: SOLICITAGAO (1)

(107)

Despache

Segue processo paa andlise e Parecer desta Coordenadoria de Controle Interno.

Ouro Preto do Oeste/RO, 7 de margo de 2019.

P

7

(R
Carmel\m\‘lbérl zinha da Silva

CAD-N? 4459-8

Pagina 1.




; Prefeitura Municipal de Ouro Preto do Oeste
b

28 04.380.507/0001-79
A Praga da Liberdade, 1156 - Bairro Jardim Tropical
www.ouropretodooeste.ro.gov.br

- DESPACHO DO PROCESSO

Processo...: 1-269/2019

Interessado: GABINETE DO PREFEITO (3521)
Assunto....: SOLICITAGAO (1)

Dafaswoesssy 2A/08/2019 13:04:03

Origem.....: SCI - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO (107)
Destino....: GABINETE DO PREFEITO (71)

Despacho

Segue processo para atender o despacho da Contadoria quanto a Declaragdo de Adequag3o Orgamentaria.

Ouro Preto do Oeste/RO, 14 de margo de 20109.

Pagina 1.




PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E ESPORTE — SEMECE

DECLARACAO

A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO, CULTURA E ESPORTE, neste
Ato representada pelo Professor Paulo Fernandes Bicalho Filho, Assessor
Especial da SEMECE, na condicdo de Ordenador de despesas da Pasta,
DECLARA para fins de alteragdo na Lei de Estrutura de Cargos, que o
Orcamento esta adequado para realizacdo das despesas, em conformidade
com o Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orcamentdrias — LDO e Lei
Orcamentaria Anual — LOA, o que pode ser verificado no Quadro de
Detalhamento da Despesa — QDD.
13.392.0009.2031.0000
206 -3.1.90.11.00 — Vencimentos e Vantagens Fisicas — FUNDEB 60%
207 -3.1.90.13.00 — Obrigacdes Patronais;

27.812.0010.2031.0000

218 —3.1.90.11.00 - Vencimentos e Vantagens Fisicas — FUNDEB 40%
219 —3.1.90.13.00 — Obrigacdes Patronais —

Declara ainda que a despesa esta de acordo com o que dispGe a Lei
101/2000; Arts. 16 e 17, uma vez que ndo causara impactos orcamentario e
financeiro nos dois exercicios subsequentes e ndo ultrapassard o
estabelecido para o exercicio de 2019.




Estado de Ronddnia
Prefeitura da Estancia Turistica de Ouro Preto do Oeste ..
Secretaria Municipal de Administracdo .

DECLARACAO DE ADEQUACAQ
ORCAMENTARIA

Natalia Maria de Oliveira Souza, atualmente no cargo de Assessora Especial da
Secretaria de administragdo, declaro, nos termos do Quadro de detalhamento de
Despesas — QDD e informagfo de disponibilidade orgamentaria e financeira, que a
despesas abaixo identifica tem adequag@o com a lei 8.666/93, estd incluida no Plano
Plurianual, na lei de Diretrizes Or¢amentarias e na Lei Org¢amentaria Anual e que
mesma ndo causard impacto orcamentario e financeiro nos dois exercicios subsequentes

e ndo ultrapassara os limites estabelecidos para o exercicio financeiro de 2020.

DOTACAO ORCAMENTARIA IDENTIFICACAO DA DESPESA
3.1.90.05.00
04.122.0001.2013.0000 3.1.90.11.00
3.1.90.13.00
3.1.90.16.00
3.1.90.92.00
3.1.90.94.00
3.1.90.96.00
3.1.91.13.00
3.1.90.93.00

TN

Quro Preto do Oeste 18 de margo de 2019.
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRA ESTRUTURA, AGRICULTURA, MEIO

AMBIENTE E TURISMO

DECLARACAO DE ADEQUACAO ORCAMENTARIA

Eu, Marcos Antdnio de Oliveira, atualmente no cargo de assessor Especial da Seminfra, declaro-
nos termos do quadro de detalhamento da Despesa —QDD e informagdo de disponibilidade
orgamentaria e financeira, que a despesa abaixo identificada tem adequag@o com a lei 8.888/93,
estd incluida no plano plurianual, na lei de diretrizes or¢amentarias e na lei orgamentaria anual

e que a mesma ndo causard impacto orgamentdrio e financeiro nos dois exercicios subsequentes e

ndo ultrapassard os limites estabelecidos para o exercicio financeiro de 2020.

DOTACAO ORCAMENTARIA IDENTIFICACAO DA DESPESA
04.122.0001.2064.0000 3.1.90.05.00

3.1.90.11.00

3.1.90.13.00

3.1.90.94.00

Ouro Preto do Oeste, 15 de Margo de 2019.

Assessor Especial da Sedunfra
Port. 12 097 de 28/12/2017




DECLARACAO DE ADEQUACAO

ORCAMENTARIA

Eu Edineia Maria Gusmao, atualmente no cargo de Diretora Geral

de Administracdo Publica Municipal, na qualidade de Ordenadora de

Despesas, declaro, nos temos do Quadro de Detalhamento de Despesas-QDD

e informacdo de disponibilidade or¢camentaria e financeira, que a despesa

abaixo identifica tem adequacédo com a lei 8.666/93, esta incluida no Plano

Plurianual, na lei de Diretrizes Orgamentarias e na Lei Orgcamentaria Anual e

que mesma nao causara impacto orgamentario e financeiro nos dois exercicios

subsequentes e nédo ultrapassara os limites estabelecidos para o exercicio

financeiro de 2020.

DOTACAO ORCAMENTARIA

IDENTIFICAGAO DA DESPESA

04.122.0001.2008

31.90.05.00
31.90.11.00
31.90.13.00
31.90.94.00

Ouro Preto do Oeste 15 de margo de 2019

Portayia 12528
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Secretaria Municipal de Planejamenta e Fazenda

DECLARACAO DE ADEQUACAO ORCAMENTARIA

Eu Milleny de Jesus Barros, atualmente no cargo de Assessora Especial da Secretaria Municipal de
Planejamento e Fazenda, na qualidade de Ordenador de Despesas, declaro, nos termos do Quadro de
Detalhamento de Despesas-QDD e informagéo de disponibilidade or¢amentaria e financeira, que a
despesa abaixo identifica tem adequag@o com a Lei 8.666/93, esta incluida no Plano Plurianual, na Lei
de Diretrizes Or¢amentdrias e na Lei Orcamentdria Anual e que mesma ndo causarda impacto
orgamentério e financeiro nos dois exercicios subsequentes e néo ultrapassara os limites estabelecidos

para o exercicio financeiro de 2020.

DOTAGAO ORGAMENTARIA

IDENTIFICACAO DA DESPESA

04.121.0001.2018.0000

31.90.11.00
31.90.13.00
31.90.94.00

Ouro Preto do Oeste 15 de marco de 2019.

77 TN




DECLARACAO DE ADEQUACAO

ORCAMENTARIA

Eu Geany Rodrigues Silva Oliosi, atualmente no cargo de

Assessora Especial da Secretaria Municipal de Assisténcia, na qualidade de

Ordenador de Despesas, declaro, nos temos do Quadro de Detalhamento de

Despesas-QDD e informagao de disponibilidade orgamentaria e financeira , que

a despesa abaixo identifica tem adequagéo com a lei 8.666/93, esta incluida no

Plano Plurianual , na lei de Diretrizes Orgamentarias e na Lei Orgamentaria

Anual e que mesma ndo causara impacto orgamentério e financeiro nos dois

exercicios subsequentes e nao ultrapassara os limites estabelecidos para o

exercicio financeiro de 2020.

DOTACAO ORGCAMENTARIA

IDENTIFICAGAO DA DESPESA

08.244.0001.2048.0000

31.90.05.00
31.90.11.00
31.90.13.00
31.90.16.00
31.90.92.00
31.90.94.00
31.90.96.00
31.91.13.00
33.90.09.00
33.90.93.00

Ouro Preto do Oeste 15 de marco de 2019

Cutliced,
Geany RogiNgues Silva Oliosi

Assesso‘a pecial da SEMAS
Portariab 44 DE 03/01/2017




ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE

DECLARACAO DE ADEQUACAO ORCAMENTARIA

Eu, Cristiano Ramos Pereira, atualmente no cargo de Assessor
Especial da Saude, na qualidade de Ordenadora de Despesa, declaro, nos termos
do Quadro de Detalhamento de Despesa — QDD e informagéao de disponibilidade
orcamentaria e financeira, que a despesa abaixo identificada tem adequagao com a
Lei 8.666/93, esta incluida no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias
e na Lei Orcamentaria Anual.

Declaro ainda, que a despesa preenche os requisitos exigidos pela
Lei Complementar n° 101/2000 de 04 de maio de 2000, especialmente quanto as
normas dos artigos 16 e 17, sendo que a mesma n&o causara impacto
orcamentario e financeiro nos dois exercicios subsequentes e nao ultrapassara os
limites estabelecidos para o exercicio financeiro de 2019.

Identificagéo da Despesa: 3.1.90.11 — Vencimentos e Vantagens
9

3.1
3.1.90.13 - Obrigagao Patronal

Dotagao Orgamentaria: 10.302.0030.2045
10.301.0031.2040
10.301.0001.2033

Cristiano Ramos Pereira
Assessor Especial da Salde
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Prefeitura Municipal de Ouro Preto do Oeste

DESPACHO DO PROCESSO
Processo...: 1-269/2019
Interessado: GABINETE DO PREFEITO (3521)
Assunto....: SOLICITAGAO (1)
Data, 5o v s a4 : 18/03/2019 15:47:41
Origem.....: GABINETE DO PREFEITO (71)
Destino....: SCI - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO (107)
Despacho

SEGUE PROCESSO COM AS DECLARAGOES AS FOLHAS 41 A 47.

e 5

0 G

Ana Mar‘i\a Maltarolo
GABINETE DO PREFEITO

Ouro Preto do Oeste/RO, 18 de margo de 2019.
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Processo...: 1-269/2019 P
Interessado: GABINETE DO PREFEITO (3521)
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Despacho

Segue processo para que seja juntado a Lei quando a estrutura dos Cargos Comissionados e Fungdes gratificadas.
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ESTADO DE RONDONIA -
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DE PREFEITO

ol

LEI N. z\u),afi iy DE () DEZEMBRO  DE 2014.

“Dispoe sobre a reestruturacdo dos cargos comissionados
e funcbées gratificadas. para o exercicio das atribui¢bes de
direcdo, chefia e assessoramento do quadro administrativo
municipal, e da outras providéncias.

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

Art. 1°- As atribuicbes de diregao chefia e assessoramento do quadro administrativo
municipal, exercidas por ocupantes de cargos comissionados, de livre nomeacdo e

exoneragao pelo Prefeito Municipal, e por servidores de carreira nomeados em fungdes
gratificadas, sao regidos pela presente lei.

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

Art. 3% - A descrigdo e respectiva lotagao dos cargos ern comissdo e das funcoes
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
obedecerdo ao disposto no Estatuto dos Servidores Municipais.

Art. 8° - A organizagao administrativa, constituicdo e formagéo das secretarias seréo
reguladas por esta lei, mantida as seguintes disposigées:i

| - Gabinete do Prefeito (GP);

Il- Secretaria Municipal da Administracdo (SEMAD):

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

IV - Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura e Esporte (SEMECE);




9 ,
ESTADO DE RONDONIA L%

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OFSTL
GABINETE DE PREFEITO

V- Secretaria Municipal de Infra Estrutura Agricultura, Meio Ambiente e Turismo
(SEMINFRA);

V| - Secretaria Municipal da Saude (SEMSAU);
VIl- Secretaria Municipal de Assisténcia Social (SEMAS);

§1°. Cada secretaria podera ter disposicdes através de departamentos, divisGes e
setores.

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

Art. 8° - O plano de carreira dos servidores do guadro administrativo de carreira e
regulado por lei especifica.

Art, 7° - Os cargos de Diretor de Escola, Vice-Diretor de Escola e Secretario de Escola

pertencentes a SEMECE, sd8o atividades exercidas exclusivamente por servidor de
carreira.

Art. 8° Os cargos de Presidente da CPL, Secretarioc da CPL, membros da CPL e
Pregoeiro, sé@o atividades exercidas exclusivamente por servidor de carreira.

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

Art. 10. Os cargos de Assistente em Servicos em Saude | e Assistente em Servico em
Saude Il sdo atividades exercidas exclusivamente por servidor de carreira.

Art. 11. Os cargos de Assistente do Departamento de Tesouraria, Assistente da Diviséo
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 sao 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
orcamentarias da legislagéo especifica.

Art. 14. Esta lei entraréd em vigor no dia 1° de Janeirq de 2014, fica revogada a Lei n® 719
de 13 de Abril de 1999 e suas posteriores alterag()esil‘

.
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Paragrafo Unico: Ficam excetuados os cargos de Ajudante Geral de Urbanismo e
Ajudante Geral de Urbanismo |, que serao extintos em, 1° de Fevereiro de 2015.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE .

GABINETE DE PREFEITO

ANEXO |

A remuneracdo mensal dos ocupantes de cargos comissionados, e o acrescimo

remuneratorio mensal dos servidores nomeados para o exercicio de fungdes gratificadas,

obedecera o disposto na tabela abaixo:

CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNGAO GRATIFICADA

N° DE

ORGAO CARGO SIMBOLO | CARGOS

Chefe de Gabinete ey :
Diretor Geral da Adm. Publica Municipal CC 1.0
Assessor do Diretor Geral de
Administracéo CC 2.0 1
Assessor de Gabinete cC 3.2 1
Diretor do Departamento Militar CC1.2 1
Assessor Militar GG 2.0 3
Assessor Executivo de Gabinete CcC1.2 1
Assessor Especial de Comunicagdes e
Imprensa CC6.0 1
Assistente Executivo do Gabinete CC6.0 6
Procurador Juridico CC 1.1 1

GABINETE DO | Procurador Juridico Adjunto CC1.2 1

PREFEITO Assessor Juridico CG 1.2 4

Assessor Executivo da Procuradoria
Juridica CC 4.1 1
Assistente Executivo da Procuradoria
Juridica CC6.1 3
Assessor Especial de Gabinete Gl 1.0 1
Diretor do Departamento de Projetos e
Convénijos CC1.2 1
Assessor de Projetos e Convénios CG 8.0 1
Assistente de Projetos e Convénios CC 6.0 1
Coordenador do Sistema de Controle
Interno CC1.2 1
Auxiliar do Sistema de Controle Interno  GL 82 3 7
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Assessor Especial da SEMPLAF CC1.2 1
Diretor Departamento de Contabilidade CC.A1.1
Diretor do Departamento de GC 3.2
Planejamento e Orgamento
Diretor do Departamento de CC5.0 1
Tesouraria
SECRETARIA | Assessor do Depart. Tesouraria CC 6.0 1
MUNICIPAL DE  Paqsistente do Depart. Tesouraria CcC 6.0 2
PL;‘EE;QNSETO Diretor do Departamento de Receitas CC4.1.1 1
SEMPLAF Chefe da Divisédo da Divida Ativa CC 8.0 1
Diretor do Departamento de Cadastro CC4.0 1
Imobiliario e Estatistica
Diretor do Departamento de Analise de CCo6.0 1
Projetos
Assistente da SEMPLAF CC 8.0 1
Assessor Especial da SEMAD Ll 1.2 1
Assessor Executivo da Administracao CC 6.0 1
SECRETARIA Pregoeiro e Presidente da Comisséo CcC 1.2 1
MUNICIPAL DE | permanente de Licitagéo
ADM‘Q'STRACAO Secretario da CPL GG 8.1 1
EMRL Membros da Comissdo Permanente de CcC 61 3
Licitacao
Assistente Juridico da CPS CC6.0 1
Diretor do Departamento de Recursos 00 1.2
Humanos
Chefe da Diviséo de Folha de CCB,0 1
Pagamento
Assistente da Divisdo de Folha de CC 6.1 1
Pagamento
Assistente Administrativo 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 Divisao de Pesquisa de CC 4.2 1
Precos
Diretor do Departamento de Servicos CC.6.0 1
Gerais e Materiais
Diretor de Departamento de Informatica CC6.0 1
Diretor de Departamento de /. CC 6.0

i
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Almoxarifado e Compras

Chefe da Divisao de Patriménio cC 7.0 1
Chefe da Divisdo de Protocolo CC6.0 1
Diretor do Departamento de Seguranga CC 4.1 1
do Trabalho
‘1 Assistente Técnico em Seguranga do CC4.2 2
: Trabalho
l Assistente de Administracéo CC 8.0 2
Assessor Especial da SEMECE GG 1.2 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 CC 8.0 1
Adm. do CME
N?gﬁé?g:ﬁg;i Chefe da Divisao de Apoio Pedagdgica CC 8.0 1
EDucAchD, |JoCNME .
CULTURA E Chefe da Divisdo de Apoio ao CC 8.0 1
ESPORTES - Estudante
SEMEGE Coordenador de Transporte do Escolar CC4.0 1
Assessor Transporte Escolar CC 9.0 10 ;
Chefe da Diviséo de Educacgéo de CC4.1.1 1 ;
Jovens e Adultos |
Chefe da Divisao de Servigos de CC8.0 1
Informatica ‘
Diretor do Departamento de Ensino CC 6.0 1
Chefe da Divisdo de Ensino cC 8.0 1
Fundamental
Chefe da Diviséo de Educacao Infantil CC 8.0 1
Chefe da Divisé@o de Inspecéo Escolar CcC 8.0 1
Chefe da Divisdo de Ensino Especial Co80 1
Diretor de Escola — Tipo | CC 9.0 < |
Diretor de Escola — Tipo Il CC 8.0 8
Diretor de Escola — Tipo |l CC7.0 2
Diretor de Escolas — Tipo IV CC6.0 2
Vice —Diretor de Escola - Tipo | CC 10 8
Vice-Diretor de Escola - Tipo |l CC 9.0 8 i
Vice-Diretor de Escola - Tipo |l CC 8.0 2 |

.
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Vice-Diretor de Escolas - Tipo IV CC7.0 2

Secretario de Escola — Tipo |l CC 11 9

Secretario de Escola = Tipo llI CC 10 3

Secretario de Escola — Tipo IV cC 8.0 2

Diretor do Departamento de Cultura e CCB.0 1

Esportes

Assessor de Eventos Cultural e CC7.0 1

Esportes

Chefe da Divisao de Cultura CcC8.0 1

Chefe da Diviséo de Esportes CC 8.0 1

Coordenador do Teatro Municipal e CC8.0 1

Biblioteca Municipal

Coordenador de Campos e Quadras CCB.0 1

Esportivas Municipais

Assessor Especial da SEMSAU GG 1.4 1

Coordenador do Fundo Municipal de CC4.0 1

Saude :

Diretor de Contabilidade do Fundo CC 4.1 1

Municipal de Saude

Diretor de Planejamento do Fundo CC 4.1 1

Municipal de Saude

Diretor Administrativo do FMS CC 6.0 1
SECRETARIA Chefe do Setor da Tesouraria do FMS CC8.0 1
MUNICIPAL DE | Diretor Geral do Hospital Municipal 0C1.3 1
SAUDE Diretor Clinico Médico do Hospital CC 3.1 1

Municipal

Diretor Técnico Médico do Hospital CC 4.0 1

Municipal

Diretora de Enfermagem do Hospital CC4.1.1 1

Municipal

Diretor de Assisténcia Farmacéutica CC 6.0 1

do HM

Chefe do SAME do HM CC 6.0 1

Chefe do Centro Radiolégico do HM CCB.0 1

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

HM

Chefe do Setor de Servigos Gerais do CC8.0 1

HM

Coordenador da Atencéo Bésica - ATB CCB.0 1

9




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE

ESTADO DE RONDONIA

GABINETE DE PREFEITO

Administrador de Unidade Béasica de CC4.0
Saude-ATB
Chefe da Secao de Apoio Operacional CCB8.0 1
—Atencéo Basica -ATB
Coordenador da Vigilancia CC8.0 1
Epidemiologica
Coordenador de Vigilancia Sanitaria e CC4.11 1
Ambiental
Coordenador de Centro de Vigilancia CC4.1.1 1
de Zoonoses
Administrador da Unidade de CC4.0 1
Endemias da FUNASA
Coordenador do CAPS CC6.0 1
Coordenador do SISREG E TFD CC4.0 1
Assessor do SISREG e TFD CC6.0 1
Coordenador dos Sistemas de CC4.0 1
Informagoes e Faturamento
Ambulatorial e Hospitalar do SUS
Diretor de Assisténcia Farmacéutica CCs6.0 1
Basica
Assistente em Servicos de Saude | CC5.0 10
Assistente em Servicos de Saude |l CC 6.1 10
Assessor Especial da SEMINFRA CC1.2 1 -
Assessor Administrativo da CC4.1 2
SEMINFRA
SECRETARIA Diretor do Departamento de Obras CCB.Y 1
MUNICIPAL DE  I'Diretor do Departamento de Infra CC 4.0 1
INFRAESTRUTUR Estrutura
ICI’ETC?E:\%EIELL'}F%AE Diretor do Departamento de Servigos CC6.0 1
TURISMO - Publicos de Concessédo e Permissao
SEMINFRA Diretor do departamento de Limpeza cCC4.11 1
Publica e Conservagéo
Diretor do Departamento de CC8.0 1
Agricultura, Abastecimento e ‘
Desenvolvimento Rural
Diretor do Departamento de CC4.11 1
Engenharia i:
Assessor de Engenharia Civil CC20 2 ‘
Diretor do Departamento de Veiculos CC4.11 1
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Diretor do Departamento de Meio | CCB0 1

Ambiente
Diretor do Departamento de Turismo CC8.0 1
Diretor do Departamento de Servigos LG 2.0 1
de Campo
Administrador do Distrito de L0 3.1 1
Rondominas
Assessor Especial da SEMAS 018 1 |
Assessor de Controle Orgamentario e CC6.0 1
Financeiro
Geréncia de Controle Orgamentario e CCB6.0 1
Financeiro Nivel |
Assessor Técnico da Politica Municipal CC 6.0 1
de Assisténcia Social
Assessor do Servigo de Prestagéo CC70 1
Continuada }
Geréncia do Beneficio de Prestacao CC 8.0 1 f
Continuada- Nivel Il

SECRETARIA  |'Assessor Adjunto do Sistema CC 4.1 1

MUNICIPAL DE | Municipal de Assisténcia Social

ASSISTENCIA  Geréncia do Fundo Municipal de CC6.0 1

SOCIAL - SEMAS | aggisténcia Social — FMAS- Nivel |

Assessor Executivo do Centro de CC6.0 1
Referéncia de Assisténcia Social —
CRAS
Geréncia Administrativa do CRAS- CC7.0 1
Nivel 1|
Diretoria de Gestido Administrativa e CC 8.0 1
Financeira
Diretoria da Protegéo Social Basica - CC6.0 1
PSB
Diretoria de Protegdo Social Especial ~ CcC6.0 1
PSE
Geréncia do Cadastro Unico- Nivel | 060
Geréncia da Casa de Acolhimento CE8B.0 1
Institucional- Nivel ||
Geréncia de Apoio Socioeducativo- CC7.0 1
Nivel II
Geréncia do Fundo Municipal dos o QL0 1
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Direitos da Crianga e do Adolescente —
FMDCA- Nivel ll|

Geréncia do Servigo de Atendimento a CC6.0
Pessoa Idosa -
Geréncia de Servigos de Medidas CC7.0
Socioeducativas- Nivel I

Assessor dos Servigos de Média CC 8.0
Complexidade- Nivel ||

Geréncia de Beneficios Eventuais- CC 8.0
Nivel Il

Conselheiro Tutelar CC 6.1
Assessor Socioeducativo dos Servicos CC 6.1
de alta Complexidade

Assessor Socioeducativo dos Servigos CC7.0

de Protegéo e Atendimento Integral da

Familia PAIF ]
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE

ESTADO DE RONDONIA

GABINETE DE PREFEITO

ANEXO 1

NIVEIS DE REMUNERAGAO

CARGOS EM COMISSAO
REFERENCIA VENCIMENTO (R$) GRATIFICAGAO DE
FUNCAO (R$)
GG 1.0 500,00 4.750,00
£e 1.1 500,00 4.000,00

Ce1a 400,00 3.100,00
o 6C 1.3 300,00 3.000,00
CC 2 300,00 2.500,00
CcC3 300,00 2.200,00
CC 3.1 200,00 2.010,00
GG 8.2 200,00 1.800,00
CC 4 200,00 1.700,00
e 4.1 200,00 1.510,00

Ce 4.1.1 200,00 1.450,00
cC4.2 200,00 1.150,00
CC5 200,00 1.100,00
CC6 200,00 1.010,00

CC 6.1 200,00 820,00

CC7 150,00 700,00

CC 7.1 100,00 600,00

GCE 149,00 529,00

CL S 228,00 450,00

CC 10 358,00 320,00

GC 11 440,00 238,00

¢ \J"' "
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE
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ANEXO I
ATRIBUICOES DOS CARGOS

1-GABINETE DO PREFEITO:

CHEFE DE GABINETE:

Exercer a direcdo-geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete;
Promover Atividades de coordenacéo politico-administrativas da Prefeitura com os
municipes, pessoalmente, ou por meio de entidades que os representem; Coordenar as
relagdes do Executivo com o Legislativo, providenciando os contatos com os vereadores,
recebendo suas solicitacdes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando as devidas
providéncias e,se for o caso, respondendo-as; Acompanhar a tramitagdo, na Cémara
Municipal, dos projetos de lei de interesse do Executivo e manter controle que permita
prestar informagdes precisas ao prefeito; Promover o atendimento das pessoas que
procuram o prefeito, encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos, ou
marcando audiéncias; Organizar as audiéncias do prefeito, selecionando os assuntos;
Representar oficialmente o prefeito, sempre que para isso for credenciado; Proferir
despachos interlocutérios em processos cuja decisao caiba ao prefeito e despacho
decisorios em processos de sua competéncia; Despachar pessoalmente com o prefeito
todo o expediente dos servigos que dirige, bem como participar de reunides coletivas,

quando convocadas; Prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessdrio, o
expediente do gabinete.

ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE:

Assistir, direta e imediatamente o Prefeito no desempenho de suas atribuigbes e,
especialmente, realizar estudos e analises que por ela sejam determinados; coordenar,
em articulagdo com o Gabinete do Prefeito, o planejamento das agbes estratégicas dos
orgaos integrantes da estrutura do Gabinete; avaliar a execugdo dos projetos e atividades
do Gabinete; colaborar com o Prefeito na diregéo e orientagao dos trabalhos do gabinete,
bem como na definicdo de diretrizes e na implementacdo das acgdes da sua area de
competéncia; assistir o Prefeito, em articulagdo com o Gabinete, na preparagdo de
material de informagdo e de apoio, de encontros e audiéncias com autoridades e

personalidades nacionais e estrangeiras; e realizar outras atividades determinadas pelo
Chefe do Poder Executivo Municipaly
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DIRETOR GERAL DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL:

Plangjar, organizar, controlar € assessorar a Administragao Publica Municipal, nas areas
de recursos humanos, materiais, patriménio, 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 atribui¢des do cargo e
da area de atuacao. Apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em
quaisquer unidades organizacionais, planejando, programando, coordenando,
contolando, avaliando resultados e informando decis6es, para aperfeicoar a qualidade do
processo gerencial da Prefeitura; participar da analise e acompanhamento do or¢amento
e de sua execugao fisico-financeira, efetuando comparagdes entre as metas programadas
e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de
avaliag@o; propor, executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando
pesquisas, entrevistas, observagao local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros

recursos, para implantagdo ou aperfeicoamento de sistemas e meétodos, instrumentos,
rotinas e procedimentos administrativos, elaborar, rever, impiantar e avaliar,

regularmente, instrucdes e manuais de procedimentos, coletando e analisando
informagdes para racionalizagéo e atualizagdo de normas e procedimentos; elaborar
critérios e normas de padronizacgéo, especificagéo, compra, guarda, estocagem, controle
e alienacéo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administracédo do
sistemas de materiais; elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para
recrutamento, selegéo, treinamento e demais aspectos da administragdo de pessoal,
dando orientac@o técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo
metodologias, elaborando formularios, instrugdes e manuais de procedimentos,
participando de comisstes, ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Prefeitura; elaborar pareceres,
informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua éarea de atuagao; participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigco ou ministrando
aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuagéo; participar de grupos de trabalho e/ou reunides com
unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposi¢ctes sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos cientificos,
para fins de formulagé@o de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
zelar pela limpeza e conservacao do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que

Ihe forem gonfiados; realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo
profissional{?
5.
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ASSESSORA DO DIRETOR GERAL DE ADMINISTRACAO

Assessorar o Diretor geral de administracdo no desempenho de suas fungdes, auxiliando
na execugéo de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando
compromissos. Acompanhar a execugéo de tarefas a serem operacionalizadas em outras
areas para garantir o resultado esperado. Recepcionando pessoas internas e externas no
Gabinete. Organizar eventos e viagens e prestar servicos como organizagéo de agenda
pessoal, quando solicitado. Emitir informagbes, analisar dados, formalizar, controlar e
analisar processos, operar maquinas e equipamentos com vistas a assegurar o eficiente
funcionamento da drea de atuacdo. Supervisionar a¢des, 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

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

ASSESSOR EXECUTIVO DE GABINETE:

Operar a gestéo institucional de forma integrada com as estratégias governamentais,
executar as atividades que integram a gestao de logistica, orcamento, contratos, compras,
recursos humanos, custos e outras areas da Administragao Publica, bem como realizar
monitoramento, avaliagéo 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 Administragéo Publica, como redigir e arquivar documentos; efetuar
anotagbes e lancamentos diversos; acompanhar processos; operar microcomputadores,

terminais de teleprocessamentos e equipamentos assemelhados e exercer outras
atividades correlatas a natureza do Cargo%
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PROCURADOR JURIDICO:

Dirigir a Procuradoria do Municipio, supervisionar e coordenar suas atividades e orientar a
sua atuacdo; despachar com o Prefeito Municipal; representar o Municipio em qualquer
Juizo, Instancia Superior, inclusive no Supremo Tribunal Federal, ou fora deles; defender
e propor acdes Judiciais de direito ou interesse do Municipio, orgdos da Administragao
Direta, inclusive nas hipoteses do Mandado de Seguranga “Habeas Datas” e “Habeas
Corpus” impetrados contra ato ou omiss@o de autoridade Municipal; desistir, transigir,
acordar e firmar compromissos nas ac¢des de interesse do Municipio, nos termos da
lugisiagéo 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 érgdos e entidade da administragéo 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 atribuigbes que o Procurador Juridico do Municipio determinar.

ASSESSOR JURIDICO:

Assessorar 0s Procuradores do Municipio e o Procurador Juridico em assuntos de
natureza Juridica, elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas,

diretrizes e elaborando ac¢bes civeis e criminais. Demais atribuicbes que o Procurador
Juridico do Municipio determinar.,

ASSESSOR EXECUTIVO DA PROCURADORIA JURIDICA:

Executar as atividades que integram a gestdo de logistica, orcamento, contratos,
compras, recursos humanos e custos, junto a Procuradoria, bem como realizar

monitoramento, avaliagéo 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 gestdo dos processos administrativos, junto a
P‘rocuradona, como redigir e arquivar documentos; efetuar anotagdes e lancamentos
diversos; acompanhar  processos; operar microcomputadores, terminais  de;
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teleprocessamentos e equipamentos assemelhados e exercer outras atnvudades correlatas
a natureza do cargo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS E CONVENIOS:

Dirigir e fiscalizar os trabalhos do setor de convénios; captag&o de recursos junto aos
Governos da Unido e do Estado e a iniciativa privada, visando a celebragéo de convénios

e contratos de repasse; realizar levantamento e gerenciamento de documentes de
natureza contabil, juridica e de engenharia, através de estudos e elaboragao de projetos

basicos, com 0 objetivo de atender as exigéncias de operacionalizacdo das areas
responsaveis pelo repasse de recursos; gerenciar os convenios e contratos de repasse de
recursos da Unido e do Estado para o Municipio; acompanhar as agdes de celebragéo,
execugdo orgamentaria e financeira, bem como a prestagao de contas dos contratos de
repasse; promover a articulagéo da Secretaria Municipal de Planejamento, Orgcamento e

Habitagdo com as demais Secretarias e 6rgdos municipais com vistas a celebragéo de
convénios e contratos de repasse.

ASSESSOR DE PROJETOS E CONVENIOS:

Assessorar 0 Gerente de Projetos e Convénios nos trabalhos do setor de convénios;
elaborar projetos e programas para captacdo de recursos na esfera estadual e federal,
necessarios ao desenvolvimento do municipio; acompanhar o desenvolvimento dos
projetos e/ou programas,; fiscalizar guanto ao cumprimento dos prazos e do regulamento;
prestar contas junto & 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 orgamentaria, financeira, contabil,
administrativa, operacional e patrimonial dos 6rgéos da Prefeitura Municipal, bem como, a
aplicagéo dos recursos publicos; realizar inspegdes e auditorias internas para verificar a
legalidade e a legitimidade dos atos administrativos avaliando os resultados; informar aos
titulares dos orgdos da estrutura da Prefeitura Municipal o resultado de auditorias,/“
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Inspecoes, analises e levantamentos procedidos pelo Controle Interno, atinente as
respectivas unidades, para a promogédo de medidas; analisar os relatorios e informagoes
que sistematicamente sejam encaminhadas pelos 6rgdos 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 utilizacdo 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 informacgoes e
pareceres em processos e despachar o expediente da unidade; Promover o
aperfeicoamento dos servigcos proprios da unidade; Transmitir instrucdes e orientar os
servidores na execucdo das tarefas relativas ao Departamento, Manter a ordem e a

disciplina da Controladoria; Fiscalizar a presenga dos servidores na repartigédo;
Desempenhar atividades afins;

ASSISTENTE DO SISTEMA DO CONTROLE INTERNQO,

Dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades da Controladoria; Preparar programas
de trabalho da unidade e submeté-los ao superior imediato; Preparar informagbes e
pareceres em processos e despachar o expediente da unidade; Promover o
aperfeicoamento dos servigos proprios da unidade; Transmitir instrugoes e orientar os
servidores na execucdo das tarefas relativas ao Departamento; Manter a ordem e a

disciplina da Controladoria; Fiscalizar a presenga dos servidores na reparticao;
Desempenhar atividades afins.

ADMINISTRADOR DO DISTRITO DE RONDOMINAS:

Administrar, analisar, planejar, dirigir, controlar, elaborar e executar projetos do campo da
administragédo (orgamentaria, financeira, custos, projetos de investimentos, gestdo 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 a aplicagdo das ferramentas administrativas mais
adequadas, visando atender os principios da administragdo publica, e orientar para a

tomada de decisdo com propostas e solugbes mais vantajosas para o Distrito de
Rondominas}

-%
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ASSESSOR ESPECIAL DE COMUNICACOES E IMPRENSA:

Responsavel pela divulgacdo das agbes desenvolvidas pelo Municipio na imprensa oficial
e Nos Meios de comunicagéo.

2) SEMPLAF-SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E FAZENDA

ASSESSOR ESPECIAL DA SEMPLAF,

Exercer a direcdo geral, orientar e coordenar e fiscalizar os trabalhos dos érgaos que sao
diretamente subordinados; Exercer supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de
competéncia da Secretaria, ainda que a sua execucdo 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 solugbes no ambito do planejamento governamental, Encaminhar, na
época propria, a proposta or¢camentaria da Secretaria para o ano seguinte; Preparar,
anualmente, relatorio de execucdo do orgamento no que diz respeito a sua Secretaria
para prestac&o de contas e avaliagdo do Plano de Ac¢é&o Governamental, Proferir
despachos interlocutorios 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 gratificacdo a servidores pela prestagéo de
servicos extraordinarios a Secretaria; Solicitar ao Prefeito a contratacdo de servidores
para a Secretaria, nos termos da legislagdo em vigor; Determinar a realizacdo de
sindicancia para apuragdo de irregularidades, bem como solicitar ao Prefeito a
instauragao de inguéritos administrativos quando for o caso; Zelar pelo cumprimento do
Regimento Interno e dar instrugcbes para execucdo dos servicos;, Resolver os casos
omissos, bem como as dulvidas suscitadas na execucdo do Regimento Interno, expedindo
para esse fim as instrugdes necessarias; assistir, direta e imediatamente o Prefeito no
desempenho de suas atribuigbes e, especialmente, realizar estudos e andlises que por
ela sejam determinados; coordenar, em articulagdo com a Secretaria, o planejamento das
agbes estratégicas dos orgdos integrantes da estrutura da Secretaria; avaliar a execucéo
dos projetos e atividades da Secretaria; Colaborar com o Prefeito na diregao e orientacao
dos trabalhos da Secretaria, bem como na definigao de diretrizes e na implementagéo das
acbes da sua area de competéncia; Assistir o Prefeito, em articulacdo com o Gabinete, na
preparagao de material de informagdo e de apoio, de encontros e audiéncias com

autoridades e personalidades nacionais e estrangeiras; e realizar outras atividades
determinadas pelo prefa—:-ito}k
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DA CONTARBILIDADE,

Coordenar, a movimentagéo 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 escrituragao econdémica e Financeira da Prefeitura;
elaborar cronograma de desembolso mensal; coordenar o recebimento das cotas federais
e estaduais de recursos; cuidar da manutenc¢éo do equilibrio orgamentario e financeiro;
exercer o controle da execugdo or¢amentaria; Assessorar o Prefeito Municipal

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO,

Promover a elaboragdo do projeto de lei do orgamento  anual;
promover em conjunto com outros 6rgdos municipais a elaborac¢do do Plano Plurianual e
das Diretrizes Orgcamentarias; realizar estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento
das técnicas orgamentarias da Administragdo Municipal, a companhar a evolucdo da
despesa, auxiliando aos demais orgaos da Prefeitura na reformulagédo orgamentéria de
programas de trabalho, bem como analisar pedidos de abertura de créditos adicionais
especiais e suplementares; Executar estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das
técnicas orgamentérias da Administragdo municipal; fornecer subsidios e informacbes
Uteis na elaboragéo dos orgamentos, atividades e novos programas propostos pelos
orgdos municipais; Elaborar projetos de lei versando sobre abertura de créditos adicionais
especiais e suplementares; propor adequacdes necessarias para aprimoramento na

execucao dos orgamentos da Administracéo Direta e Indireta;
executar outras atribuicées 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 e
processos em poder da tesouraria; fazer conciliagdo bancaria; fluxo de caixa; emitir
diariamente boletim de caixa; fazer as escrituragdes 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 TESQURARIA

Auxiliar o superior imediato nas atividades de sua area de atuacfo. Realizar liquidacéo,
empenho, pagamentos, recebimentos, guarda e movimentacéo de valores, de acordo.com
as datas de vencimentos e programagao financeira mensal. Controlar documentos para |

/
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elaboragédo diaria e atualizagé@o de saldo bancario. Acompanhar a legislagao aplicavel na
sua area de atuagdo; executar outras atividades afins.

ASSISTENTE DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

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

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECEITA,

Promover estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento do processo de arrecadagéo
tributaria do Municipio; - Coordenar a modernizacéo e atualizagdo dos cadastros fiscais;-
Estudar os aspectos técnicos e gerenciais necessarios ao aperfeicoamento do sistema de
tributacdo;  Analisar o comportamento da receita tributaria, tomando as medidas
compativeis com os problemas encontrados; Fazer instruir os processos de reclamagéo
contra langamentos ou penalidades por infracdo a legislagédo tributaria e os que forem
submetidos a sua apreciacao; Coordenar a busca de informacoes para registro da Divida
Ativa; promover o controle da arrecadacao das receitas municipais, compreendendo as
de natureza tributaria e as nao tributarias; providenciar a cobranca extrajudicial dos
débitos inscritos e nao inscritos em Divida Ativa; providenciar os calculos para
parcelamento da Divida Ativa nos casos de acordos autorizados conforme normas
regulamentares; manter o controle da receita arrecadada a titulo de Divida Ativa;
comunicar a Divisao de Divida Ativa, para regular inscricdo, os deébitos nao satisfeitos
através de cobranga amigavel, promover o parcelamento dos débitos de natureza
tributaria e néo tributaria, observando-se para tanto; supervisionar a correta interpretacgéo

e aplicagdo da legislacdo tributaria municipal nos diversos setores que compdem a
diretoria; Executar outras atribuicdes afins.

CHEFE DA DIVISAO DE DIVIDA ATIVA,

Promover a inscricao da Divida Ativa referente a tributos ou quaisquer receitas nao
liquidadas no periodo regulamentar; Promover a expedicao de certidées de Divida Ativa e
envia-las a Secretaria de Negdcios Juridicos para cobranca executiva; Assinar as
certiddes de Divida Ativa; Informar e fazer informar requerimentos sobre assuntos de sua
competéncia, Manter o controle do montante das receitas néo liquidadas (estoque);
Organizar a escalas de trabalho e distribuir o pessoal, conforme as necessidades de
servigos; - Executar outras atribuigoes afins

B
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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
edificagdes urbanas; Fazer pesquisar os langamentos quinquenais para fornecimento de
certiddes negativas de debitos fiscais para a Divisdo de Divida Ativa; Coordenar as
atividades de langamento de tributos imobiliarios; Orientar os calculos de areas, valores
venais e outros elementos relativos aos imoveis a serem tributados; Assinar certidoes de
valores venais e de padréao de edificagbes; Fazer anotar as alteragbes nas fichas
cadastrais, antes de liberar os requerimentos referentes a cada imovel  Manter
nermanente articulagdo com os servigos de processamento de dados; Coordenar a
entrega dos carnés de langamento @ Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos; Instruir
os casos de reclamacdo contra lancamentos, Organizar as escalas de trabalho e

distribuir o pessoal conforme as necessidades do servigo; Executar outras atribuigbes
afins.

DIRETOR DO DEPARTAMENTE DE APROVAGCAO DE PROJETOS,

Assessorar ¢ Secretario nas questbes relacionadas a aprovagdo de projetos de
arquitetura, urbanismo e parcelamento do solo no Municipio de Ouro Preto; planejar,
coordenar e controlar as ag¢bes 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 construcdo, de demolicdo, de reforma; de
regularizag@o de imoéveis e de urbanizagao; emitir pareceres referentes aos EIVs (Estudos
de Impacto de Vizinhanga) e RIVs (Relatérios de Impacto de Vizinhanca) apresentados a
Secretaria; planejar e controlar a realizagdo de vistorias técnicas de edificacdes e de
terrenos para fins de aprovacdo de projetos; fornecer informagdes basicas para
elaboragéo de projetos de engenharia, arquitetura, urbanismo e parcelamento do solo no
Municipio de Ouro Preto do Oeste; emitir as guias para recolhimento de taxas e
emolumentos referentes aos servigos prestados pelo departamento; atuar em cooperacgéo
com os demais 6rgdos 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 distribuigéo de documentos, processos e correspondéncia. Digitar e revisar os
trabalhos, de acordo com as exigéncias legais formais. Atender ao publico, orientando e
prestando informagdes. Emitir informagbes, analisar dados, formalizar, controlar e analisar;
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processos, operar maquinas e equipamentos com vistas a assegurar o eflotente
funcionamento da area de atuagéo.

3)SEMAD-SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

ASSESSOR ESPECIAL:

Exercer a direc&o geral, orientar e coordenar e fiscalizar os trabalhos dos érgaos que séao
diretamente subordinados; Exercer Supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de
competéncia da Secretaria, ainda que a sua execugdo esteja delegada a outro orgéo;
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 solugcées no dmbito do planejamento governamental; Encaminhar, na
época propria, a proposta orgamentaria da Secretaria para o ano seguinte; Preparar,
anualmente, relatorio de execucdo do or¢camento no que diz respeito a sua Secretaria
para prestagcao de contas e avaliagdo do Plano de Agé&o 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 gratificacdo a servidores pela prestacdo de
servicos extraordinarios a Secretaria; Solicitar ao Prefeito a contratacao de servidores
para a Secretaria, nos termos da legislagdo em vigor, Determinar a realizagdo de
sindicancia para apuragac de irregularidades, bem como solicitar ao Prefeito a
instauragdo de inquéritos administrativos quando for o caso; Zelar pelo cumprimento do
Regimento Interno e dar instrugdes para execugdo dos servicos; Resolver os casos

omissos, hem como as duvidas suscitadas na execucao do Regimento Interno, expedindo
para esse fim as instrucdes necessarias.

PREGOEIRO E PRESIDENTE DA COMISSAQO PERMANENTE DE LICITAGAOQ,

Analisar Termo de Referéncia ou Projeto Basico e elaborar editais, das licitagbes nas
modalidades Concorréncia, Tomada de Preco e Convite;Presidir os processos licitatérios
e assinar os instrumentos convocatérios nas modalidades Concorréncia, Tomada de
Pregos e Convite;Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades administrativas da
Comissao Permanente de Licitagdo (CPL) e dos Membros;Convocar os demais membros
para reunides ordinarias e extraordinarias de assuntos afetos as atribuicbes 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 Comisséo
Permanente de Licitagdo (CPL); Exercer as atribuicdes de pregoeiro nas licitacdes da
modalidade Pregao Presencial e Eletrénico; Executar outras atividades que se fizerem
necessarias, dentro de sua area de atribuicéo. Exercer qualquer outra atribuicdo inerente/
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ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo chefe do poder executivo ou por seu
superior imediato.

SECRETARIO DA GPL,

Assistir diretamente ao Pregoeiro/Presidente da Comissao Permanente de Licitacao
(CPL), na coordenacao das atividades da Comissdo e dos Membros; Lavrar atas das
reunides da Comissdo Permanente de Licitagdo (CPL) quando ndo atuar como Pregoeiro;
Controlar e certificar nos autos do processo licitatério os prazos respectivos; Manter o
controle e a atualizacao das informagdes relativas ao andamento das licitagdes, de modo
a garantir a transparéncia nos procedimentos e viabilizar o acompanhamento pelos
interessados.Substituir o Pregoeiro/ Presidente da Comissédo Permanente de Licitagéo
(CPL), por delegagdo do Chefe do Poder Executivo, em seus impedimentos ou
afastamentos legais, inclusive na pratica de atos de sua atribuigéo; Exercer as atribui¢des
de pregoeiro nas licitagdes da modalidade Pregdo Presencial e Eletrdnico, nas auséncias
do mesmo; Exercer qualguer outra atribuicdo inerente ao cargo ou que lhes sejam
determinadas pelo chefe do poder executivo ou por seu superior imediato

MEMBROS DA CPL,

Dirigir e julgar as licitagbes que a Administragdo Publica venha promover: conduzir
a sessao publica de recebimento de envelopes contendo os documentos de habilitacéo e
dos envelopes portadores das propostas técnica e comercial, se prevista em edital e
abertura desses involucros; realizar o exame formal, segundo os termos e as condicdes
do ato convocatério, dos documentos de habilitagdo; tornar publico o resultado da
habilitacao ou inabilitagdo dos proponentes consoante tenham ou n&o atendido ao
estabelecido no ato convocatorio; promover o julgamento das propostas apresentadas,
também segundo o prescrito no edital ou carta-convite, da proposta técnica ou comercial,
quanto aos aspectos formais e de merito; proceder a classificacdo ou desclassificacéo da
proposta conforme atenda ou néo ao edital; revisar seus atos, por oficio ou dentncia de
gualquer cidadéo ou parlamentar; receber recursos contra seus atos, dirigidos a
autoridade superior, informando dessa interposigao os participantes da licitacéo; atender
as diligéncias e decisbes determinadas pela autoridade superior.

ASSISTENTE JURIDICO DA CPS

Instaurar sindicancia de processos disciplinar administrativo: Fazer a instrucao da
sindicancia; Ouvir testemunhas e acusados; Expedir citagbes; Autuar documentos; Fazer
acareagOes; Emitir termos de declaragdo de testemunhas, declarantes ou indiciados;
Encaminhar Oficios a autoridades; Fazer diligéncias para averiguar fatos e apurar
denuncias; Designar peritos; Fazer defesa ex-oficio de acusados revel; No encerramento ;
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do processo fazer o relatério da comiss@o. 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 RECURSOS HUMANOS,

Planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades inerentes a gestdo de
recursos humanos e da folha de pagamento, hem como desenvolver, capacitar e formar
servidores para a formagdo e qualificagdo do quadro de pessoal do Poder Executivo
Municipal; planejar, organizar, controlar, avaliar € opinar sobre questdes pertinentes a
aplicagdo da legislagdo de pessoal no ambito do Poder Executivo Municipal; planejar,
coordenar, acompanhar e promover a operacionalizagédo do processo de avaliagédo de
desempenho dos servidores em estagio probatério no ambito do Poder Executivo
Municipal; subsidiar a administragdo com estudos de motivagéo e distribuigao de trabalho
para efeito de melhor aproveitamento dos recursos humanos; apoiar e assessorar, no
ambito do Poder Executivo Municipal, o processo de elaboragéo e execugao orcamentaria

no que tange a despesa com pessoal, desempenhar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

CHEFE DA DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO,

Elaborar, conferir € encaminhar as folhas de pagamento para as Secretarias; Receber dos
orgaos competentes as informagdes referentes a pagamento dos servidores conforme
legislacido especifica;

Manter registradas todas as alteragbes constantes da folha de pagamento mediante
controle sistematico da documentagéo pertinente; Disponibilizar os demonstrativos de
pagamento e comprovantes de rendimentos anuais dos servidores; Exercer qualquer

outra atribuigao 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 Divisdo da Folha de Pagamento. Manter atualizada e proceder
conferéncias periodicas do cadastro de servidores e dos dados para processamento da
folha de pagamento e rotinas anuais (RAIS/DIRF), bem como a montagem do pProcesso
mensal, contendo resumos, relatérios e guias para recolhimento dos encargos financeiros
e previdenciarios referentes ao pagamento de pessoal. Elaborar e digitar oficios,
declaracdes, informacOes e atestados no ambito de sua competéncia. Acompanhar a
legislagéo aplicavel na sua drea de atuagdo. Atender publico interno prestando

esclarecimentos e sanando dividas em relagéo ao demonstrativo de pagamento e outros
documentos.

A
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSITO:

Fazer o controle do cadastro de condutores de moto-taxi, taxis, veiculos de aluguel,
fretes, veiculos de placas vermelhas, juntos as Associagdes, Autorizar eventos como Pit
Stop que estejam de acordo com a legislagdo e as normas de transito e em comum
acordo com o setor de permissdo e concessdo. Assessorar e dar cumprimento a
legislagdo e as normas de transito; Supervisionar a implantagdo, manutengéo e operagao
do sistema de sinalizagdo do municipio; Executar competéncias correlatas, além do
estabelecido no Cdédigo de Transito Brasileiro, executar, cumulativamente com o érgéo
municipal competente, a fiscalizagdo de posturas municipais relativas ao transito.
Exercer qualquer outra atribui¢éo inerente ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo
chefe do poder executivo ou por seu superior imediato.

DIRETOR DO DEPATAMENTO DE REGISTRO DE PREGCOS,

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 informagbes 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 informagdes sobre os produtos ou servicos e as
respectivas quantidades. Fazer o registro em ata apds as licitagbes. Exercer qualquer

outra atribuig&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 € via internet as pesquisas de precos de materiais e servigos,
solicitadas pelas Secretarias. Manter sempre atualizada a lista de pregos dos materiais e
servicos de necessidade freqlente. Ser responsavel pela pesquisa recebida tendo o
cuidado de efetua-lo e devolvé-la dentro do prazo, para néao prejudicar o andamento dos
servigos desenvolvidos pelas Secretarias. Exercer qualquer outra atribuicdo inerente ao

cargo ou que lhes 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 servigos de conservagao, manutengéo e limpeza do
prédio e instalactes da Prefeitura, bem como a parte elétrica e hidraulica do prédio.Ser
responsavel pelas equipes de limpeza e vigilancia do prédio, inclusive com o controle de
freqliéncia, ferias e licengas dos servidores que estdo sob sua responsabilidade, .

Br
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substituindo os que est&o 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
prestacdo dos servigos contratados pela Prefeitura. Exercer qualquer outra atribuigéo

inerente ao cargo ou que Ihes 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 Almoxarifado 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 o material
permanente a colher assinatura dos responsdaveis pelos bens de cada setor; transferir os
bens moveis, quando estes néo estiverem mais em condigdes de uso; fornecer relatérios
dos bens do municipio a cada 12 meses; orientar todos os setores do Municipio com
relagdo ao controle patrimonial; protocolar os requerimentos; montar, registrar e distribuir
processos; manter sob guarda, catalogar e registrar todas as leis, decretos, portarias,
contratos e ordens de servigo; e realizar outras tarefas afins.

CHEFE DA DIVISAO DE PROTOCOLO

Cabe a Divisdo de Protocolo: receber, conferir, protocolar e registrar os documentos
dirigidos a Prefeitura Municipal, encaminhando-os as unidades organizacionais
competentes; receber, emitir termo de responsabilidade, registrar em sistema
informatizado e protocolar os documentos oficiais dirigidos a Prefeitura, encaminhando-os
as unidades organizacionais competentes; organizar, numerar, rubricar e registrar, em
sistema proéprio, todos os processos no ato da autuacégo dos feitos, classificando-os
conforme o tipo; efetuar a distribuicdo dos processos as respectivas secretarias, de

acordo com as normas vigentes; prestar informagdes ao publico em geral sobre o
andamento e a localizagéo de processos e documentos.

DIRETOR DO DEPARTAMETO DE INFORMATICA:

Coordenar, orientar e controlar as atividades relativas ao Departamento de informatica;
Assessorar as Secretarias, as Comissdes e demais setores administrativos, repassando
informagbes competentes ao setor; Promover condigées 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
informética, e a racionalizagédo da boa utilizagéo dos recursos técnicos; Exercer outras
atribuicbes inerentes ao cargo, ou que lhes sejam determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo. Dar suporte e manutengdo que estiver no seu alcance nos equipamentos, de

informatica utilizados no ambito da Prefeitura. Analisar os novos equipamentos de !
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informatica apos a entrega dos mesmos para verificar se estdo dentro das especificagbes.
Exercer qualquer outra atribuigdo inerente ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo
chefe do poder executivo ou por seu superior imediato.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E COMPRAS:

Examinar, conferir e receber o material adquirido pelas Secretarias, de acordo com as
Notas de Empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores tecnicos
requisitantes ou especializados; conferir os documentos de entrada de material, e liberar
as Notas Fiscais para pagamento; atender as requisicbes 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 seguran¢a dos
materiais em estoque; fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo
com o empenho e nofificar 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 SEGURANGA 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 atribuicéo 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¢do de CIPAs; Participar de sindicancias em acidentes e incéndios, levantando
causas e emitindo pareceres; Assessorar as geréncias em previsdo e distribuicdo de
equipamentos de segurancga, uniformes e sistema de prevencédo 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 béasicas de materiais e equipamentos de seguranga; Manter
arquivo e controle de documentagéo (pericias) na area; Participar nas atividades de meio-

ambiente; outras fungdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo

superior hierérquicoﬁt
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Exercer atividades de assisténcia e apoio ao superior hierarquico imediato, em assuntos
atinentes a area de atuagdo 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 fungdes excepcionais, inclusive a designacéo para atuarem em projetos e
atividades especiais da Administragdo Municipal, por ato do Chefe do Poder Executivo.
Exercer qualguer 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 direcdo geral, orientar e coordenar e fiscalizar os trabalhos dos érgaos que sao
diretamente subordinados; Exercer Supervisao técnica e normativa sobre os assuntos de
competencia da Secretaria, ainda que a sua execugao esteja delegada a outro 6rgao:
Despachar com o Prefeito, nos dias determinados, o expediente das reparticbes que
dirige; Coordenar o levantamento e a avaliacdo dos problemas publicos a cargo do seu
setor e apresentar solugbes no ambito do planejamento governamental, Encaminhar, na
epoca propria, a proposta orgamentaria da Secretaria para o ano seguinte; Preparar,
anualmente, relatério de execugao do orgamento no que diz respeito a sua Secretaria
para prestagcdo de contas e avaliagdo do Plano de Agao Governamental, Proferir
despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e despachos
decisérios naqueles de sua competéncia; Aprovar a escala de férias dos servidores da
sua Secretaria; Autorizar o pagamento de gratificag@o a servidores pela prestacao de
servigos extraordinarios a Secretaria; Solicitar ao Prefeito a contratacdo de servidores
para a Secretaria, nos termos da legislagdo em vigor; Determinar a realizagédo de
sindicéncia para apuragdo de irregularidades, bem como solicitar ao Prefeito a
instauragao 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 execucéo do Regimento Interno, expedindo
para esse fim as instrugdes necessarias.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA SEMINFRA

Orientar e execucgéo dos trabalhadores ou atividades do setor; Manter-se esclarecido e
atualizado sobre a aplicagdo de leis, normas e regulamentos referentes a administrag:éog'
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bem como prestar informagdo e orientar no ambito da unidade; Assistir a chefia no
levantamento e distribuicdo dos servicos administrativos da unidade; Executar atividades
de complexidade mediana tais como: estudo e anélise de processo de interesse geral ou
especifico do setor, bem como acompanhar sua tramitagéo; Participar da elaboragao de
projetos referentes a melhoria dos servigos do setor; Redigir atos administrativos e
documentos da unidade; Expedir documentos e verificar suas transcrigdes; Controlar o
material de consumo e permanente da unidade e providenciar sua reposi¢gao, manutengao
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 administragao
de RH, financeira e orgamentaria;, Participar, mediante supervisdo e orientagdo dos
trabalhos de ocorréncias ou tomada de pregos para a aquisicdo 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 frequéncia e escala de férias do pessoal da unidade; Auxiliar na elaboragao
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 servigos relacionados as verbas, processos, convénios; Efetuar
calculos necessdrios; Secretariar reuniées e outros eventos (convocagdo, redagado 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 legislacdo
especifica; acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes a contratos, processos,
solicitagbes e demais matérias de competéncia do Departamento; elaborar, com a
participagao 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 execugdo de projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuacéo; administrar a 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 avaliagdes de desempenho funcional de sua responsabilidade; supervisionar a
freqliéncia ¢ 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;\L
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS:

Organizar, coordenar, dirigir, controlar e fiscalizar a execugéo de obras; orientar, opinar e
controlar as atividades ligadas a recuperagéo, a ampliagéo e ao melhoramento das obras
j4 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
ocupacdo e uso do solo; fixar diretrizes e politicas de obras; acompanhar a realizagéo,
apos estudo e aprovagdo, da abertura de vias publicas e de rodovias municipais; planejar
e ordenar a inspegdo sistematica de obras e vias publicas, como galerias, obras de arte,
dutos, avenidas, ruas e caminhos municipais, promovendo as medidas necessarias a sua
conservagédo, agir em casos de emergéncia e calamidade publica, diligenciando a
execucéo 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 CONCESSAQ E PERMISSAQ:

Fiscalizar e controlar as permissionarias e concessionarias no cumprimento das
determinagdes técnicas e operacionais para a presta¢cdo dos servigos, Administrar e
fiscalizar os cemitérios, feiras, mercados, matadouros rodoviarias; Estudar e propor tarifas
para os servicos publicos permitidos ou concedidos; Fiscalizar os sistemas de transportes
urbanos e intramunicipal, Manter os servigos de agua e esgoto; Promover a execugéo e o
controle da coleta, do transporte e destino final do lixo; Executar e conservar a
arborizagdo, o ajardinamento e o embelezamento das vias e logradouros publicos;
Exercer as atividades ligadas & limpeza publica,mediante capinagéo varredura, lavagem,
drenagem e irrigacao das ruas, pracas e demais logradouros publicos; Supervisionar a
utilizagao de produtos quimicos de combate as pragas por processos que ndo sejam
nocivos a populagao; Manter e expandir a rede de iluminagdo publica; Cuidar do
reflorestamento, da protegao florestal, das reservas biologicas e defesa do meio-ambiente
em entrosamento com d&rgaos especificos das demais esferas do governo; Promover
campanhas educativas de conservagdo da natureza, Acompanhar e atualizar os
cronogramas fisicos das diversas fases de execucdo das obras e mandamento,
controlando a aplicagdo das disponibilidades financeiras em articulagdo com as unidades
fazendarias; Promover os servicos de abastecimento de dgua e esgotos sanitarios; Dotar
0 Municipio de locais adequados para recreagdo e lazer; Propor desapropriagdes de
areas e imoveis para a execugdo de projetos viarios ou urbanisticos.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA E CONSERVAGAO

Chefiar os servicos prestados pelos servidores do Nucleo Municipal de Limpeza Urbana;
coordenar as ag¢des desenvolvidas no nucleo visando a ndo ploriferacdo de sujeiras,
insetos e residuos nas vias, logradouros, pragas publicas; controlar os servigos de coleta |
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de residuos solidos, capinas e podas de arvores em vias publicas, flscallzar as atlwdades
de seus subordinados.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA:

Assessorar o Prefeito e os Secretarios no planejamento, organizacdo 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 capacitacdo de agricultores. Desenvolver outras atividades,
programas e acgdes estabelecidas pela Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
Agricultura previstos no planejamento orgamentario do Municipio. Controlar e coordenar a

execugdo 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, organizagéo e definigédo de
politicas e diretrizes na area de Engenharia e projetos de infra-estrutura e obras publicas.
Elaboragado de projetos de engenharia de obras publicas e servigos de infra-estrutura,
habitacao e loteamentos. Elaboragdo de planilhas de custos de obras publicas,
cronogramas, memoriais descritivos, bem como demais documentacdes de concorréncias
publicas. Elaboragédo de projetos executivos, bem como a documentagéo necessaria para
solicitacao e aprovacgao de convénios junto ao Governo Federal e Estadual. Fiscalizacao
de obras publicas e elaboragado de relatorios 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, metodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a
construgcdo, manutengao e reparo em obras e assegurar padrfes tecnicos exigidos, bem

como analisar processos de solicitacdes diversas, projetos arquitetdnicos de loteamentos,
desmembramentos, visando atender as solicitagoes.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE CAMPO:

Chefiar os servigos prestados pelos servidores do Nucleo Municipal de Limpeza e
recuperagdo nas estradas vicinais da zona rural; coordenar as agdes desenvolvidas na

zona rural em relagéo 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 administracdo do Departamento de veiculos, pela administragao da
frota municipal, bem como proceder a orientacdo sobre a adequagao e estado de
conservacéao de veiculos, coordenar atividades de vistoria e realizagéo 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, organizacgéo, orientacéo,
coordenacgéo, decisdo, execugdo e implementagéo das politicas e diretrizes da area de
sua competéncia; participar na elaboragéo do planejamento estratégico e das politicas
publicas de governo; controlar administrativamente a secretaria; acompanhar a
elaboragdo do orgamento, controle orgamentario e financeiro, manter controle
administrativo das demais unidades da secretaria; desempenhar outras atividades
compativeis com as suas atribuicées.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO,

Dirigir, a area do turismo cultural e negocial do Municipio; realizar projetos de atracao de
investimentos turisticos a partir do pélo industrial existente no Municipio; desenvolver
projetos especificos em relagdo a eventos realizados pelo Municipio; promover a
interlocugdo junto as demais Secretarias Municipais para a promogdo de eventos no
Municipio; estabelecer canais de comunicagdo com as Secretarias de Turismo dos
municipios da Regigo, com o fim de promover eventos em conjunto; orientar a divulgacéo

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

5)SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAQ, CULTURA E ESPORTE
ASSESSOR ESPECIAL DE EDUCAGAQ:

Planejar, organizar, controlar e assessorar a Administragdo Publica Municipal, nas areas
de recursos humanos, materiais, patrimonio, de informacdes e tecnologia, implementando
programas e projetos, elaborando planejamento organizacional, promovendo estudos de
racionalizagéo e controlando o desempenho organizacional, bem como executar outras,;{v’
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atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuigdes do cargo
Gestor da Secretaria municipal Educacéo,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 or¢gamento e de sua execugao
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 analises e estudos técnicos, realizando pesquisas,
entrevistas, observagéo local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos,
~wia implantagao ou aperfeigoamento de sistemas e métodos, instrumentos, rotinas e
procedimentos administrativos, no ambito da SEMECE; elaborar, rever, implantar e
avaliar, regularmente, instrugées e manuais de procedimentos, coletando e analisando
informacdes para racionalizacao e atualizacdo de normas e procedimentos; elaborar
critérios e normas de padronizagao, especificacdo, compra, guarda, estocagem, controle
e alienagéo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administragao do
sistemas de materiais da SEMECE; elaborar e aplicar critérios, planos, normas e
instrumentos para recrutamento, selegéo, treinamento e demais aspectos da
administracdo de pessoal, dando orientagdo técnica, acompanhando, coletando e
analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando formularios, instrugbes e
manuais de procedimentos, participando de comissbes, 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 observagbes 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 Educagéo 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 exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos tecnicos cientificos,
para fins de formulac@o de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Educagao
Municipal; zelar pela limpeza e conservagédo do ambiente de trabalho e pela guarda dos

bens que Ihe forem confiados; realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializacao profissional.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA SECECE:

Executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo nos trabalhos e projetos de
diversas areas da educagdo Municipal, desenvolvendo atividades mais complexas que
requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenacdo e supervisao; elaborarij.
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programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos
setores da administracdo da SEMECE; participar da elaboragéo ou desenvolvimento de
estudos, levantamentos, planejamentos e implantacéo de servigos e rotinas de trabalho;
examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posigoes 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 simplificagdo de tarefas administrativas,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;
redigir, e rever redag@o ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios, pareceres
que exijam pesquisas especificas e correspondéncia que tratem de assuntos de maior
complexidade; orientar a preparagao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstracao do desempenho da unidade ou da SEMECE, colaborar com técnico da
area na elaboragéo da manuais de servigo e outros projetos afins, coordenando as tarefas
de apoio administrativo no ambito da SEMECE; coordenar a preparacédo de publicacdes e
documentos para arquivo, selecionando os papéis administrativos que periodicamente se
destinem a incineragéo, de acordo com as normas que regem a matéria; orientar os
servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da pasta; executar outras
atribuicdes afins;

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA SEMECE:

Coordenar e Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao,
financas e logistica, atender contribuintes fornecendo e recebendo informacgdes sobre
servicos, tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos, preparar relatorios e planilhas, executar servigos gerais de
escritorio, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas
no dmbito das atribuigdes do cargo e da area de atuagéo. 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 informagodes, bem como consultar registros;

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

- atualizar cadastro de processos;

- fornecer informacgoes sobre servigos;

- executar rotinas de admissao e desligamento de pessoal,

- dar suporte administrativo a area de treinamento;

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

- controlar fregliéncia de servidores;

- realizar, sob orientagdo especifica, coleta de pregos para aquisigdo de materiais e
Servicos; !
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- examinar empenho de despesas e a existéncia de saldos nas dotagoes;
- controlar a recepgéo e distribuicdo de beneficios;
- levantar necessidade, requisitar e controlar material de expediente;
- conferir e providenciar a devolugdo de material ndo conforme;
- distribuir material de expediente;
- controlar execugao de servigos gerais;
- preparar relacéo de cobranga e pagamentos efetuados pela SEMECE, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro;
- controlar suprimento de fundos;
- elaborar prestagéo de contas;
- ghicaiinhar protocolos internos;
- registrar a entrada e saida de documentos;
- conferir notas fiscais e faturas;
- triar e distribuir documentos;
- conferir dados e datas;
fazer a conciliacéo de extratos bancarios, confrontando debitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando a corregao;
- zelar pela conservagao e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que
the forem confiados;
- executar outras atribuigdes afins;

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO AO ESTUDANTE:

Acompanha tarefas inerentes a distribuigéo 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 atuacgdo. Organiza e
executa os fluxos de aquisicéo e armazenamento e distribuicdo de alimentos e materiais
de expediente, limpeza e conservagéo para as unidades escolares- Recebe e armazena
0s géneros alimenticios e outros materiais de expediente e limpeza e conservagao
destinados aos alunos,de acordo com normas e instrugbes 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 conservagao
dos alimentos observando o prazo de validade, separando os que ndo estejam em
condicées adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade dos produtos
adquiridos para alimentagéo escolar; Monitora e avalia a aplicagdo dos cardapios nas
unidades escolares; Registra em formularios especificos o niimero de refeigbes 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 organizagao 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 proliferag:éoﬁ;\
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de insetos, fazendo de forma correta © manejo do lixo nas unidades escolares; executar

trabalhos mdnvnduals de estudos, pesquisas e avaliagbes tecnicas e econdmicas relahvas
a sua area de atuacgao.

CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS DE INFORMATICA:

Administrar ambientes computacionais, estabelecer processos operacionais necessarios
para o tratamento dos dados, baseando-se nas definicdes fornecidas na fase de analise
de sistemas e valendo-se de métodos e técnicas adequados aos equipamentos e
aplicagbes a que se destinam, bem como executar outras atividades que, por sua
natureza, estejam inseridas no émbito das atribuiges do cargo e da area de atuacao;
executar trabalhos individuais de estudos, pesquisas e avaliagbes técnicas e econdmicas
relativas a sua area de atuacg&o; coordenar equipes para desenvolvimento de atividades
inerentes a banco de dados; executar atividades de administracdo de dados, analise
funcional, analise de entidades, arquitetura e modelagem, bem como aqguelas ligadas a
banco de dados; definir estruturas, geragéo, manutengéo, caracteristicas fisicas, aspectos
de performance, pontos de acesso, tempo de resposta, etc, visando orientar o usuario no
sentido de melhorar a relagéo recurso-performance; elaborar pareceres, informes técnicos
e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacoes e sugerindo medidas
para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao; participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua
area de atuacéo; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
tecnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recurscs humanos em sua area de
atuacao; participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades fazendo
exposicoes sobre situagdes e/ou problemas identificados, oferecendo sugestodes,
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 conservagéao do ambiente de trabalho e pela
guarda dos bens que lhe forem confiados; observar normas de protecdo individual e
coletiva; realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

COORDENADOR DE TRANSPORTE ESCOLAR:

Coordenar e aplicar as normas do Cdédigo de Transito Brasileiro e de direcédo defensiva,
manter a seguranca das pessoas e proteger as pessoas transportadas, zelar pela
prevencdo, manutencdo 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
atribuigcdes do cargo e da area de atuagéo; vistoriar a frota, com os monitores e motoristas
, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, dgua e dleo do carter, testarﬁj

i




ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE

GABINETE DE PREFEITO
freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento; conferir
com motoristas e monitores, os equipamentos obrigatérios do veiculo; fazer cumprir as
ordens de servigo, verificando a localizagdo dos pontos de embarque e desembarque,
para dar cumprimento a programacao estabelecida; Conferir as alteragdes de itinerario
em caso de situagbes de risco ou emergéncia; elaborar itinerarios; consultar guias e
mapas; acompanhar prazos ou quilometragem para revisbes periddicas; verificar
funcionamento de equipamentos de sinalizagdo sonora e luminosa da frota; verificar
equipamentos de comunicacao; utilizar software de navegagao (GPS); conferir avaliar os
relatorios de controle; solicitar socorro mecénico e acionar empresa seguradora; informar
aos responsaveis sobre problemas mecéanicos no veiculo; cumprir e fazer cumprir horarios
e escalas de trabalho; demonstrar capacidade visual espacial, zelar pela conservacao e

limpeza da frota e pela guarda dos bens que lhe forem confiados; executar outras
atribuicbes afins.

ASSESSOR DO TRANSPORTE ESCOLAR:

Coardenacédo e monitoramento do Transporte Escolar, por setor ou rotas. Observar e
aplicar as normas do Coédigo de Transito Brasileiro e de diregao defensiva, manter a
seguranga das pessoas e proteger as lotagdes, zelar pela prevengdo, manutencdo e
limpeza dos veiculos sob sua responsabilidade, elaborar relatérios de avarias, preencher
planilhas relacionadas a sua rotina diaria, bem como executar outras atividades que, por
sua natureza, estejam inseridas no &mbito das atribuigées 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
condi¢bes de funcionamento; conferir com o motorista, os equipamentos obrigatérios do
veiculo; cumprir as ordens de servigo, verificando a localizagdo de embarque e
desembarque, para dar cumprimento a programacao estabelecida; auxiliar deficientes,
gestantes, idosos e criangas no embarque e desembarque; liberar embarque e
desembarque em local seguro e permitido; alterar itinerdrio em caso de situagdes de
risco ou emergéncia; consultar guias e mapas; acondicionar a lotagdo do veiculo;
acompanhar prazos ou quilometragem para revisdes periddicas; sinalizar local em caso
de estacionamento emergencial; verificar funcionamento de equipamentos de sinalizagéo
sonora e luminosa; verificar equipamentos de comunicagdo; utilizar software de
navegacao (GPS); preencher relatorios de controle; informar aos responsaveis sobre
problemas mecénicos no veiculo; zelar pela seguranga dos ocupantes do veiculo;
cumprir e fazer cumprir horarios e escalas de trabalho; demonstrar capacidade visual
espacial, zelar pela conservacdo 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 pedagogico nas areas de atuagado de
administracdo  escolar, supervisdo escolar, orientagdo e acompanhamento‘,
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psicopedagogico a professores a alunos e ao planejamento global; prestar suporte técnico
na construcdo do projeto pedagodgico 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 atribuigées do cargo e
da area de atuacéo. Coordenar a articulagao das diferentes tendéncias relacionadas ao
processo pedagdgico, buscando unidade de agéo com vistas as finalidades de Educagéo;
acompanhar, permanentemente o trabalho da escola, assessorando-as no diagnostico, no
planejamento e na avaliacdo de resultados, na perspectiva de um trabalho coletivo e
interdisciplinar; estimular as atividades da escola, colaborando com todos os profissionais
que nela atuam, visando ao aperfeigoamento e a busca de solugdes aos problemas de
ensino; 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 elaboragéo do Plano Integrado da Escola e do Regimento Escolar
. participar e avaliar as preparagao, execugdo e avaliacdo do seminarios, encontros,
palestras e sessoes de estudos; realizar e coordenar pesquisas educacionais;
- manter-se constantemente atualizado, com vistas a garantir padrées mais elevados de
ensino; manter-se atualizado sobre legislagédo de ensino, divulgando-a em todo Sistema
Municipal de Ensino;, participar de reunides técnico-administrativo-pedagodgicas na
escola, nos demais orgaos da Secretaria de Educagédo e nas demais instituicdes do
Sistema Estadual de Ensino; assessorar os superiores hierarquicos em assuntos de sua
area de atuagéo; ativar o processo de integragdo escola-comunidade; planejar e
Coordenar o desenvolvimento de agdes que levem a aplicagéo e analise de instrumentos
basicos a caracterizagdo do perfil da comunidade escolar; subsidiar as escolas quanto a
utilizacdo de recursos psicopedagdgicos, tendo em vista a coleta de dados aptiddes,
interesses, habilitagbes e nivel de aproveitamento dos alunos; instrumentalizar a
coordenacao pedagogica das escolas e os professores quanto ao perfil da comunidade
escolar, com vista a adequagao dos interesses e as necessidades do aluno, na definigdo
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 decisdes, 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
ambito pedagogico; coordenar o planejamento de ensino e o planejamento de curriculo;
participar da elaboragé@o 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
participag@o atuante e coesiva da agado docente na consecugdo dos objetivos propostos
pelas escolas; planejar as atividades do servigo de Coordenagao Pedagdgica, em fungao
das necessidades a suprir e das necessidades a explorar, tantos dos docentes e alunos,
como as comunidades envolvidas, participar do Plangjamento global do Sistema,
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Municipal de Ensino, identificando e aplicando principios de supervisao tendo em vista
garantir a unidade da a¢ao pedagogica, estimular e assessorar a efetivagdo de mudancgas
no ensino; assessorar na definigdo de diretrizes cientificas e unificadoras do processo
administrativo, que levam a consecugéo da filosofia e da politica educacional; oportunizar
a introdugao de inovagbes significativas e aplicar os conhecimentos técnico-
administrativos na condug¢éo de assuntos educacionais. zelar pela conservagéo e limpeza
do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que Ihe forem confiados, observar
normas de segurancga individual e coletiva; manter-se atualizado sobre a legislagédo 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 articulagao das diferentes tendéncias relacionadas ao processo pedagoégico,
buscando unidade de ag&o 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 plangjamento e na avaliagdo de
resultados, na perspectiva de um trabalho coletivo e interdisciplinar; 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
elaboracdo do Plano Integrado da Escola e do Regimento Escolar; participar e avaliar as
preparagdo, execugao e avaliagdo do seminarios, encontros, palestras e sessfes de
estudos; realizar e coordenar pesquisas educacionais; manter-se constantemente
atualizado, com vistas a garantir padrées mais elevados de ensino; manter-se atualizado
sobre legislacé@o de ensino, divulgando-a em todo Sistema Municipal de Ensino; participar
de reunides tecnico-administrativo-pedagogicas nas escolas, nos demais o6rgdos da
Secretaria de Educagdo e nas demais instituicdbes do Sistema Estadual de Ensino;
assessorar 0s superiores hierarquicos em assuntos de sua area de atuagdo; ativar o
processo de integracao escola-comunidade; planejar e Coordenar o desenvolvimento de
agbes que levem a aplicacao e analise de instrumentos basicos a caracterizagao do pefrfil
da comunidade escolar;, subsidiar as escolas quanto a utilizacdo de recursos
psicopedagogicos, tendo em vista a coleta de dados aptiddes, interesses, habilitagbes e
nivel de aproveitamento dos alunos; instrumentalizar a coordenagao pedagogica das
escolas e os professores quanto ao perfil da comunidade escolar, com vista a adequagéo
dos interesses e as necessidades do aluno, na definicdo das propostas curriculares bem
COmMO 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 diregdo e a comunidade propostas que visem a melhoria da
qualidade de ensino e ao alcance das metas estabelecida no ambito pedagodgico;
participar da elaboragéo de diretrizes e metas a serem ativadas no processo de ensino,
considerando a realidade educacional do Sistema, os recursos disponiveis e as politicas
publicas; Participar do planejamento de ensino, buscando formas de assegurar a
participacdo atuante e coesiva da acdo docente na consecugdo dos objetivos propostos
pelas escolas; planejar as atividades do servigo de Coordenagéo Pedagdgica, em funcgéo
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 supervisdo tendo em vista
garantir a unidade da acao pedagogica; assessorar na definicdo de diretrizes cientificas e
unificadoras do processo administrativo, gue levam a consecugéo da filosofia € da politica
educacional;oportunizar a introdugdo de inovagbes significativas e aplicar os
conhecimentos técnico-administrativos na conducéo de assuntos educacionais; zelar pela
conservagao e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que Ihe forem
confiados; observar normas de seguranga individual e coletiva; manter-se atuahzado
sobre a legislagao do ensino; executar outras atividades afins.

CHEFE DA DIVISAO DA EDUCACAQ INFANTIL:

Coordenar e executar as atividades as atividades do Departamento de Ensino,
prioritariamente no que tange a educacao Infantil, oferecendo o suporte necessario as
unidades escolares. Coordenar a articulagéo das diferentes tendéncias relacionadas ao
processo pedagogico, buscando unidade de agdo com vistas as finalidades de Educagéo,
no ambito da Educagéo Infantil;, acompanhar, permanentemente o trabalho das escolas
de educagéo infantil, assessorando-as no diagnostico, no planejamento e na avaliagao 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 e a busca de solu¢bes aos problemas de ensino; respeitar e
incentiva iniciativas dos educadores e agao livre e responsavel da escolas de educacao
infantil; Acompanhar e avaliar a elaboragao do Plano Integrado da Escola e do Regimento
Escolar ; participar e avaliar as preparagéo, execugdo e avaliagdo dos seminarios,
encontros, palestras e sessdes de estudos; manter-se constantemente atualizado, com
vistas a garantir padrées mais elevados da educacéo infantil; manter-se atualizado sobre
legislag@o de ensino, divulgando-a em todo Sistema Municipal de Ensino; participar de
reuniées técnico-administrativo-pedagdgicas nas escolas, nos demais o6rgaos da
Secretaria de Educagdo e nas demais instituicdes do Sistema Estadual de Ensino;
assessorar os superiores hierarquicos em assuntos de sua area de atuagao; ativar o
progesso de integra¢é@o escola-comunidade; subsidiar as escolas ‘quanto a utilizagéo de -
recursos psicopedagogicos, tendo em vista a coleta de dados aptiddes, interesses,
habilitagbes e nivel de desenvolvimento dos alunos; instrumentalizar a coordenagao ,
pedagogica das escolas e os professores quanto ao perfil da comunidade escolar, com}
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vista a adequacao dos interesses e as necessidades do aluno, na definigao das propostas
curriculares bem como na sua execucao; 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 Municipal de
Ensino; apresentar a diregdo e a comunidade propostas que visem a melhoria da
qualidade da educagdo infanti e ao alcance das metas estabelecida no &ambito
pedagogico; participar da elaboracéo 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 pedagobgica; assessorar na definicdo de diretrizes cientificas e unificadoras do
processo administrativo, que levam a consecucgao da filosofia e da politica educacional;
oportunizar a introdugdo de inovagdes significativas e aplicar os conhecimentos técnico-
administrativos na conducéo de assuntos educacionais; zelar pela conservagao € 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 ¢ suporte necessario as
unidades escolares, para implementagdo da educagéo escolar inclusiva; Coordenar a
articulagao das diferentes tendéncias relacionadas ao processo pedagogico, buscando
unidade de agdo com vistas as finalidades de Educagdo Especial; acompanhar,
permanentemente o trabalho da escola, assessorando-as no diagnéstico, no
planejamento € 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
aperfeicoamento 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
elaboracao do Plano Integrado da Escola e do Regimento Escolar no ambito da educacéo
inclusiva; participar e avaliar a preparagdo, execugdo e avaliacdo dos seminarios,
encontros, palestras e sessdes de estudos sobre atendimentos especializados; realizar e
coordenar pesquisas educacionais sobre Atendimento Educacional Especializado ~ AEE;
manter-se atualizado sobre legislagao de ensino, divulgando-a em todo Sistema Municipal
de Ensino; participar de reunides técnico-administrativo-pedagégicas na escola, nos
demais Orgdos da Secretaria de Educacéo e nas demais instituicées do Sistema Estadual
de Ensino; assessorar os superiores hierarquicos em assuntos de sua area de atuacio;
planejar e Coordenar o desenvolvimento de agdes que levem a aplicagdo e analise de/
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instrumentos bdésicos a caracterizagdo do perfil da comunidade escolar; subsidiar as
escolas quanto a utilizagdo de recursos psicopedagogicos, tendo em vista a coleta de
dados aptidées, interesses, habilitagdes e nivel de desenvolvimento dos alunos especiais;
instrumentalizar a coordenacgéo pedagogica das escolas e os professores quanto ao perfil
da comunidade escolar, com vista a adequagao dos interesses e as necessidades do
aluno, na definicdo das propostas curriculares bem como na sua execugao; apresentar a
direcdo e a comunidade propostas que visem a melhoria da qualidade de ensino especial
e ao alcance das metas estabelecida no ambito pedagdgico; Participar da elaboragdo de
diretrizes e metas a serem ativadas no processo de ensino, considerando a realidade
educacional do Sistema, 0s recursos disponiveis e as politicas publicas; planejar as
atividades do servico de Coordenagéo Pedagdgica, em fungé@o 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 superviséao tendo em vista garantir a
unidade da agado pedagdgica, assessorar na definigdo de diretrizes cientificas e
unificadoras do processo administrativo, que levam a consecugao da filosofia e da politica
educacional, oportunizar a introdu¢do de inovagdes significativas e aplicar os
conhecimentos técnico-administrativos na condugdo de assuntos educacionais
especializados; zelar pela conservacéo e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda
dos bens que Ihe forem confiados; observar normas de seguranga individual e coletiva;

- manter-se atualizado sobre a legislagio do ensino; executar outras atividades afins

CHEFE DA DIVISAO DE INSPEGAO ESCOLAR:

Representante legal da administragao central do Sistema Municipal de Ensino, com a as
caracteristicas de correigao, auditoria, orientagao e assisténcia técnica administrativa do
registro escolar Capacitagdo dos coordenadores gerais quanto a escrituracdo escolar;
Fortalecimento da gestdo democratica nas unidades escolares, dando suporte quanto ao
cumprimento da legislagdo em vigor, Assessoramento, acompanhamento e
disponibilizagao de toda documentagéo escolar para suporte dos Programas de liberagao
de matriculas e reordenamento das turmas; Assessoramento técnico as Unidades
Escolares do Sistema Municipal de Ensino, orientando e acompanhando as Instituicées
que estdo em processo de legalizagdo e/ou devidamente legalizadas; Inspecéo in loco,
nas unidades escolares do Sistema Municipal de Ensino para orientacéo,
acompanhamento, controle e avaliacdo das atividades desenvolvidas no que se referem a
administrag@o escolar; Realizac&o do levantamento de demanda escolar por setor para a
construgdo e ampliagédo de escolas mediante solicitagdo da Administracdo Superior;
Analise das documentagdes contidas nos processos de solicitagdes para autorizacéo,
nova autorizagdo, reconhecimentos e renovagdo de reconhecimento de
estabelecimentos do Sistema Municipal de Ensino com as redes publicas e particulares,

com expedigdo do laudo técnico; Sugestdo para a elaboragdo do regimento escolar das |

unidades do Sistema Municipal de Ensino; Adequacgdo e atualizacéo dos instrumentais |
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utilizados pela secretaria da escola de acordo com a legislagao vigente; Elaboragédo de
planilhas de acordo com a solicitagdo da administragéo superior, coletando, analisando e
comparando os dados das escolas; Assessorar as unidades escolares municipais quanto
a elaboragdo de sugestoes de calendario escolar, definindo com os superiores
hierarquicos e encaminhamento ao C.M.E para analise e aprovagédo; Assessorar as
unidades escolares privadas quanto a elaboragdo de calendario escolar e
encaminhamento ao C.M.E para analise e aprovacéo; Encaminhamento apods parecer
técnico ao Conselho Municipal de Educagédo de todas as solicitagbes das unidades
escolares que fazem parte do Sistema Municipal de Ensino, qguanto aos Atos
Autorizativos; Suporte ao Departamento Ensino,quanto a reclamacgdes, denuncias e
solicitagdes da comunidade escolar em geral; Atendimento ao publico, durante todo o
ano, que solicitam vagas na rede municipal de ensino, Realizacdo de momentos de
estudo com os coordenadores-gerais para orientacédo nas adaptacédes e/ou mudangas nos
documentos escolares; Diagnosticar problemas quanto ao amparo legal da legislagdo em
vigor e sugerir alternativas recorrendo a Legislagdo; Encaminhamento ao Conselho
Municipal de Educagéo dos casos omissos das resolugdes, caso seja necessario; Estudo,
analise e proposta de nova redacéo nas resolugdes que amparam o Sistema Municipal de
Ensino; Agilidade do retorno das solicitagdes do Conselho Tutelar, Promotor da Infancia e
Juventude e Juizado da Infancia e Juventude; Assessoramento ao Departamento de
Recursos Humanos quanto a analise de documentos em relagéo a progresséo vertical e
modulacdo da equipe escolar, quanto ao amparo legal; estabelecer a comunicagédo entre
os orgaos da administragdo superior do sistema e os estabelecimentos de ensino que o
integram; verificar e avaliar as condigdes 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 educacao escolar; informar
aos orgaos decisorios do sistema sobre as improbidades ou inadequagao de normas
relativas ao ensino e sugestdes de modificagbes quando for o caso. Organizar e guardar
com zelo o Arquivo Escolar; Desincumbir-se das atividades relatlvas a Estatistica
Educacional. Coordenar o Censo escolar no ambito do sistema mummpal de ensino; zelar
pela conservagéo e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda /dos bens que lhe
forem confiados; observar normas de seguranga individual e coletxva manter -5€
atualizado sobre a legislacdo do ensino; executar outras atividades afms

CHEFE DA DIVISAO DA EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS:

Coordenar e executar as atividades as atividades do Departanﬁento 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 pedagdgico, buscando unidade de ag&o 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, no(j
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planejamento e na avaliacdo de resultados, na perspectiva de um trabalho coletivo e
interdisciplinar; estimular as atividades da escola, colaborando com todos os profissionais
que nela atuam, visando ao aperfeigoamento e a busca de solugdes aos problemas de
ensino; respeitar e incentivar iniciativas dos educadores & 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, 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-pedagdgicas na escola, nos demais oOrgédos da Secretaria de
Educagdo e nas demais instituicbes do Sistema Estadual de Ensino;, assessorar os
superiores hierarquicos em assuntos de sua area de atuacéo; planejar e Coordenar o
desenvolvimento de agdes que levem a aplicacdo e analise de instrumentos bhasicos a
caracterizagao do perfil da comunidade escolar; subsidiar as escolas quanto a utilizagao
de recursos psicopedagogicos, tendo em vista a coleta de dados aptiddes, interesses,
habilitagbes e nivel de aproveitamento dos alunos; instrumentalizar a coordenacéo
pedagogica das escolas e 0s professores guanto ao perfil da comunidade escolar, -com
vista a adequacdo dos interesses e as necessidades do aluno, na definicdo das propostas
curriculares bem como na sua execugao; apresentar a dire¢do e a comunidade propostas
que visem a melhoria da qualidade de ensino e ao alcance das metas estabelecida no
ambito pedagogico; participar da elaboragéo de diretrizes e metas a serem ativadas no
processo de ensino, considerando a realidade educacional do Sistema, os recursos
disponiveis e as politicas publicas; coordenar o planejamento de ensino, buscando formas
de assegurar a participagdo atuante e coesiva da ag¢do docente na consecug¢do dos
objetivos propostos pelas escolas que atendem a EJA; participar do Planejamento global
do Sistema Municipal de Ensino, identificando e aplicando principios de supervisdo tendo
em vista garantir a unidade da agédo pedagodgica; estimular e assessorar a efetivagéo de
mudancas no ensino; assessorar na definicao de diretrizes cientificas e unificadoras do
processo administrativo, que levam a consecucao 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 legislagcdo do ensino; executar outras atividades afins

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO ADMNISTRATIVO DO CME:

Coordenacdo e assessoramento Administrativo no ambito do Conselho Municipal de
Educagao — CME; Gerenciar; o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual
do governo na respectiva area de competéncia; a elaboragao e implantacéo de planos,
programas, projetos e legislag@o estabelecidos pelo presidente do CME e a Politica
Educacional do Municipio; a elaboragédo de diagnésticos, estudos, prognoésticos, a criagao
e manutengéo de indicadores na area das acgdes técnico-pedagodgicas; propor medidas
visando a melhoria da qualidade e produtividade do setor de Educacao; executar outras‘{
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tarefas correlatas, a critério do Presidente do CME; Supervisionar: o desenvolvimento de
normas e acdes para a implementagdo da politica de Educagcdo do Municipio; o
desenvolvimento de planos, programas e projetos educacionais, garantindo ampla
participacao de diferentes setores e esferas da administragéo publica e sociedade civil a
eles relacionados; o intercdmbio permanente com instituicbes de pesquisa e
universidades para aprimoramento das politicas educacionais e das propostas
curriculares; a avaliagao da aplicagao das politicas educacionais no ambito do municipio;
as unidades subordinadas, executando outras tarefas correlatas, a critério do Presidente
do CME; Instruir os processos de regularizacio de escolas e de vida escolar, entre outros,
submetidos a analise do CME; Assessorar os Conselheiros Municipais de Educacao, nas
andlises e pareceres sobre processos submetidos ao CME;

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO PEDAGOGICO DO CME:

Coordenagdo e assessoramento pedagégico no ambito do Conselho Municipal de
Educagdo - CME; Gerenciar: o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual
do governo na respectiva area de competéncia; a elaboragdo e implantacéo de planos,
programas, projetos e legislacdo estabelecidos pelo presidente do CME e a Politica
Educacional do Municipio; a elaboragé@o de diagndsticos, estudos, prognosticos, a criagéo
e manutengdo de indicadores na area das acdes técnico-pedagdgicas; propor medidas
visando a melhoria da qualidade e produtividade do setor de Educacéo; executar outras
tarefas correlatas, a critério do Presidente do CME; Supervisionar: ¢ desenvolvimento de
normas e agbes para a implementagcdo da politica de Educagdo do Municipio; o
desenvolvimento de planos, programas e projetos educacionais, garantindo ampla
participagao de diferentes setores e esferas da administragdo publica e sociedade civil a
eles relacionados; o intercambio permanente com instituicbes de pesquisa e
universidades para aprimoramento das politicas educacionais e das propostas
curriculares; a avaliacao da aplicacdo das politicas educacionais no ambito do municipio;
as unidades subordinadas, executando outras tarefas correlatas, a critério do Presidente
do CME; Instruir os processos de regularizagdo de escolas e de vida escolar, entre outros,
submetidos a analise do CME; Assessorar os Conselheiros Municipais de Educagao nas
analises e pareceres sobre processos submetidos ao CME;

DIRETOR DE ESCOLA -~ TIPO I

Representagao administrativa e pedagogica das unidades escolares do Sistema Municipal
de Ensino; Coordenar a elaborag&o 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 Educagéo;
elaborar o plano de trabalho da diregdo, indicando metas, formas de acompanhamento e
avaliacdo dos resultados e impactos da gestéo;participar, em conjunto com a equipe?‘
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escolar, da definigao, implantacéo e implementacéo das normas de convivio da unidade
educacional, favorecer a viabilizacdo de projetos educacionais propostos pelos
segmentos da unidade educacional ou pela comunidade local, a luz do projeto politico-
pedagogico;possibilitar a introdugdo das inovagdes tecnoldgicas nos procedimentos
administrativos e pedagogicos da unidade educacional;prover as condicées necessarias
para o atendimento aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e
altas habilidades/superdotagao; implementar a avaliagdo institucional da unidade
educacional em face das diretrizes, prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Educag&o; 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 elaboragao do projeto politico pedagogico,plano
de ensino e do plano de trabalho da diregéo da unidade educacional, com vistas ao
constante aprimoramentoda agdo educativa; buscar alternativas para a solucdo dos
problemas pedagoégicos e administrativos da unidade educacional; planejar estratégias
que possibilitem a construgéo de relacbdes de cooperacao gque favoregam a formagéo de
parcerias e que atendam as reivindica¢des da comunidade local, em consonéncia com 0s
propositos pedagogicos da unidade educacional; promover a integracdo da unidade
educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favoregam essa
participagdo;, coordenar a gestdo da unidade educacional, promovendo a efetiva
participagdo da comunidade educativa na tomada de decisfes, com vistas a melhoria da
aprendizagem dos alunos e das condi¢gbes necessarias para o trabalho do professor,
promover a organizagao e funcionamento da unidade educacional, de forma a atender as
demandas e aspectos pertinentes de ordem administrativa e pedagoégica, de acordo com
as determinacdes legais; coordenar e acompanhar as atividades administrativas, relativas
a: folha de frequéncia; fluxo de documentos de vida escolar; fluxo de matriculas e
transferéncias de alunos; fluxo de documentos de vida funcional; fornecimento e
atualizacao de dados e outros indicadores dos sistemas gerenciais, respondendo pela sua
fidedignidade; comunicagao as autoridades competentes € ao Conselho de Escola dos
casos de doengas contagiosas e irregularidades graves ocorridas na unidade
educacional; diligenciar para que o prédio escolar e os bens patrimoniais da unidade
educacional sejam mantidos e preservados: coordenando e orientando toda a equipe
escolar quanto ao uso dos equipamentos e materiais de consumo, bem como a
manutencéo e conservagdo dos bens patrimoniais e realizando o seu inventario,
anualmente ou quando solicitado pelos 6rgéos da Secretaria Municipal de Educagéo;
adotando, com o Conselho de Escola, medidas que estimulem a comunidade a se
corresponsabilizar pela preservagao do predio e dos equipamentos escolares, informando
aos oOrgaos competentes as necessidades de reparos, reformas e ampliagdes; gerir os
recursos humanos e financeiros recebidos pela unidade educacional juntamente com as

instituicdes auxiliares constituidas em consonancna com as determinagdes legais; delegar
atribuicées, quando se fizer necessario.| ,1
Y/
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Representacao administrativa e pedagégica das unidades escolares do Sistema Municipal
de Ensino; coordenar a elaboragédo 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 Educagéo;
elaborar o plano de trabalho da diregéo, indicando metas, formas de acompanhamento e
avaliagdo dos resultados e impactos da gestdo; participar, em conjunto com a equipe
gscolar, da defini¢do, implantacéo e implementa¢édo das normas de convivio da unidade
educacional;favorecer a viabilizagdo de projetos educacionais propostos pelos segmentos
da unidade educacional ou pela comunidade local, a luz do projeto politico-pedagogico;
possibilitar a introducdo das inovagdes tecnoldgicas nos procedimentos administrativos e
pedagogicos da unidade educacional, prover as condigbes necessarias para o
atendimento aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas.
habilidades/superdotagéo; implementar a avaliacéo institucional da unidade educacional
em face das diretrizes, prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria Municipal de
Educagédo; acompanhar, avaliar e promover a analise dos resultados do indice de
Desenvolvimento da Educacao Basica — IDEB e de quaisquer instrumentos avaliativos da
aprendizagem dos alunos frente aos indicadores de aproveitamento escolar,
estabelecendo conex8es com a elaboragdo do projeto politico pedagdgico, plano de
ensino e do plano de trabalho da dire¢ao da unidade educacional, com vistas ao
constante aprimoramento da agao educativa; buscar alternativas para a solucéo dos
problemas pedagogicos e administrativos da unidade educacional; planejar estratégias
que possibilitem a construgéo de relagbes de cooperagdo que favoregam a formacgéo de
parcerias e que atendam as reivindicagdes da comunidade local, em consonancia com os
propositos pedagdgicos da unidade educacional; promover a integracdo da unidade
educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favorecam essa
participagdo; coordenar a gestdo da unidade educacional, promovendo a efetiva
participagdo da comunidade educativa na tomada de decisdes, com vistas a melhoria da
aprendizagem dos alunos e das condigbes necessarias para o trabalho do professor;
promover a organizagao e funcionamento da unidade educacional, de forma a atender as
demandas e aspectos pertinentes de ordem administrativa e pedagogica, de acordo com
as determinagdes legais; coordenar e acompanhar as atividades administrativas, relativas
a: a) folha de frequéncia;b) fluxo de documentos de vida escolar;c) fluxo de matriculas e
transferéncias de alunos;d) fluxo de documentos de vida funcional,e) fornecimento e
atualizagédo de dados e outros indicadores dos sistemas gerenciais, respondendo pela sua
fidedignidade;f) comunicagédo as autoridades competentes e ao Conselho de Escola dos
casos de doengas contagiosas e irregularidades graves ocorridas na unidade
educacional;

Diligenciar para que o prédio escolar e os bens patrimoniais da unidade educacional
sejam mantidos e preservados:a) coordenando € orientando toda a equipe escolar quanto
ao uso dos equipamentos e materiais de consumo, bem como a manutengéo e g

£




ESTADO DE RONDONIA o,
PREFEITURA DO MUNICI{PIO DE OURO PRETO DO OLbIL e
GABINETE DE PREFEITO
conservagéo dos bens patrimoniais e realizando o seu inventario, anualmente ou quando
solicitado pelos &rgdos da Secretaria Municipal de Educacéo;b) adotando, com o
Conselho de Escola, medidas que estimulem a comunidade a se corresponsabilizar pela
preservacdo do prédio e dos equipamentos escolares, informando aos oOrgdos
competentes as necessidades de reparos, reformas e ampliagdes;
Gerir os recursos humanos e financeiros recebidos pela unidade educacional juntamente
com as instituicdes auxiliares constituidas em consonancia com as determinagées legais;
Delegar atribuigbes, quando se fizer necessario.

DIRETOR DE ESCOLA -~ TIPO Il

Representag@o administrativa e pedagogica das unidades escolares do Sistema Municipal
de Ensino; Coordenar a elaboragéo do projeto politico-pedagdgico, acompanhar e avaliar
a sua execugao em conjunto com a comunidade educativa e o Conselho Escolar,
observadas as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de Educacéo;
Elaborar o plano de trabalho da dire¢ao, indicando metas, formas de acompanhamento e
avaliagao dos resultados e impactos da gestéo; Participar, em conjunto com a equipe
escolar, da definigdo, implantagdo e implementagdo das normas de convivio da unidade
educacional;favorecer a viabilizacéo de projetos educacionais propostos pelos segmentos
da unidade educacional ou pela comunidade local, a luz do projeto politico-pedagogico;
possibilitar a introdugéo das inovagbes tecnologicas nos procedimentos administrativos e
pedagogicos da unidade educacional; prover as condicdes necessarias para o
atendimento aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotacao; implementar a avaliagéo institucional da unidade educacional
em face das diretrizes, prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria Municipal de
Educacao; acompanhar, avaliar e promover a analise dos resultados do .indice de
Desenvolvimento da Educagao Basica — IDEB e de quaisquer instrumentos avaliativos da
aprendizagem dos alunos frente agos indicadores de aproveitamento escolar,
estabelecendo conexdes com a elaboragdo do projeto politico pedagogico, plano de
ensino e do plano de trabalho da diregéo da unidade educacional, com vistas' ao
constante aprimoramento da ag¢do educativa; buscar alternativas para a solugéo dos
problemas pedagodgicos e administrativos da unidade educacional; planejar estratégias
que possibilitem a construgéo de relagdes de cooperacdo que favoregam a formacgao de
parcerias e que atendam as reivindicagbes da comunidade local, em consonancia com os
propésitos pedagoédgicos da unidade educacional;, promover a integracdo da unidade
educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favorecam essa
participagé@o; coordenar a gestdo da unidade educacional, promovendo a efetiva
participacdo da comunidade educativa na tomada de decis®es, 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 pedagoégica, de acordo com
as determinagdes legais; coordenar e acompanhar as atividades administrativas, relativas
a:a) folha de frequéncia;b) fluxo de documentos de vida escolar;c) fluxo de matriculas ¢}
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transferéncias de alunos;d) fluxo de documentos de vida funcional,e) fornecimento e
atualizagdo de dados e outros indicadores dos sistemas gerenciais, respondendo pela sua
fidedignidade;f) comunicagéo as autoridades competentes e ao Conselho de Escola dos
casos de doencas contagiosas e irregularidades graves ocorridas na unidade
educacional,

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

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

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

Gerir os recursos humanos e financeiros recebidos pela unidade educacional juntamente

com as instituigbes auxiliares constituidas em consonéncia com as determinagdes legais;
Delegar atribuigdes, quando se fizer necessario.

DIRETOR DE ESCOLA TIPO IV:

Representacao administrativa e pedagogica das unidades escolares do Sistema Municipal
de Ensino; coordenar-a elaboragéao do projeto politico-pedagodgico, acompanhar e avaliar
a sua execucdo em conjunto com a comunidade educativa e o Conselho Escolar,
observadas as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de Educacgéo;
elaborar o plano de trabalho da diregédo, indicando metas, formas de acompanhamento e
avaliacao dos resultados e impactos da gestdo; participar, em conjunto com a equipe
escolar, da definicao, implantagéo e implementacéo 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-
pedagoégico; possibilitar a introdu¢do das inovagdes tecnolégicas nos procedimentos
administrativos e pedagodgicos da unidade educacional; prover as condigbes necessarias
para o atendimento aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e
altas habilidades/superdotagao; implementar a avaliagdo institucional da unidade
educacional em face das diretrizes, prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Educacado; acompanhar, avaliar e promover a analise dos resultados do
Indice de Desenvolvimento da Educagao Basica — IDEB e de quaisquer instrumentos
avaliativos da aprendizagem dos alunos frente aos indicadores de aproveitamento
escolar, estabelecendo conexdes com a elaboracéo do projeto politico pedagogico, plano
de ensino e do plano de trabalho da diregdo da unidade educacional, com vistas ao
constante aprimoramento da agéo educativa; buscar alternativas para a.solugdo dos
problemas pedagogicos e administrativos da unidade educacional; planejar estratégias
que possibilitem a construgao de relagdes de cooperagao que favorecam a formacéo de
parcerias e que atendam as reivindicagbes da comunidade local, em consonancia com os[
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propositos pedagdgicos da unidade educacional, promover a mtegragao da unidade
educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favoregam essa
participagdo;coordenar a gestdao da unidade educacional, promovendo a efetiva
participacdo da comunidade educativa na tomada de decisbes, 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 pedagaégica, de acordo com
as determinagdes legais; coordenar e acompanhar as atividades administrativas, relativas

a) folha de frequéncia;
b) fluxo de documentos de vida escolar;
c) fluxo de matriculas e transferéncias de alunos;
d) fluxo de documentos de vida funcional;

e) fornecimento e atualizagdo de dados e outros indicadores dos sistemas gerenmals
respondendo pela sua fidedignidade;
f) comunicacado as autoridades competentes e ao Conselho de Escola dos casos de
doengas contagiosas e irregularidades graves ocorridas na unidade educacional;
Diligenciar para que o prédio escolar e os bens patrimoniais da unidade educacional
sejam mantidos e preservados: coordenando e orientando toda a equipe escolar quanto
ao uso dos equipamentos e materiais de consumo, bem como a manutencdo e
conservacao dos bens patrimoniais e realizando o seu inventario, anualmente ou quando
solicitado pelos orgaos da Secretaria Municipal de Educagéo; adotando, com o Conselho
de Escola, medidas que estimulem a comunidade a se corresponsabilizar pela
preservagdo do prédio e dos equipamentos escolares, informando aos o6rgaos
competentes as necessidades de reparos, reformas e ampliagbes; Gerir 0s recursos
humanos e financeiros recebidos pela unidade educacional juntamente com as
instituicdes auxiliares constituidas em consonéncia com as determinagoes legais;
Delegar atribuicbes, quando se fizer necessario.

VICE-DIRETOR DE ESCOLA - TIPO I

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

VICE-DIRETOR DE ESCOLA —~TIPO II:

Representagéo 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 atribuigbes especificas
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VICE-DIRETOR DE ESCOLA - TIPO |il:

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

SECRETARIO DE ESCOLA - TIPO |:

Assiste a direg&o do 6rgdo no levantamento e distribuicdo dos servigos administrativos,
organiza, sistematiza, registra e documenta todos os fendémenos gue se processam no
ambito da Unidade Educacional, tornando viavel seu funcionamento administrativo e
garantindo sua legalidade e a validade de seus atos; Atende com prestimosidade os
alunos, professores e pais, em assuntos relacionados com a documentacao escolar e
outras informacgdes pertinentes; Auxilia na coordenacéo das atividades administrativas
referente a processos de matricula, transferéncia e conclusdo de curso; Informa e
preenche o senso escolar, zelando pela fidedignidade das informagées e pelo
cumprimento dos prazos estabelecidos; Consulta e presta esclarecimentos aos érgéos do
sistema de ensino, quando necesséario; Conhece o Projeto Politico-Pedagdgico e
Regimento Interno do estabelecimento de ensino bem como a Instrugdo Normativa;
Recebe, redige e expede a correspondéncia que lhe for confiada, encaminhando &
direcdo em tempo habil, os documentos que devem ser assinados; Organiza, atualiza e
torna acessivel a coletanea de legislagdo, resolugdes, instrucées normativas dentre
outros; Organiza e mantém atualizado o arquivo escolar ativo, conservando o inativo de
forma a permitir em qualguer época, a verificagdo da vida escolar do aluno e a
autenticidade dos documentos escolares, oficios e demais documentos pertinentes ao
bom funcionamento da Unidade Educativa; Zela pelo uso adequado e conservagéo dos
materiais e equipamentos da secretaria; Orienta os professores quanto ao prazo de
entrega do Livro Registro de Classe com os resultados da freqliéncia e do aproveitamento
escolar dos alunos; Organiza o livro-ponto de professores e funcionarios; Secretaria 0s
conselhos de Classe e reunides, redigindo as respectivas Atas; Auxilia no recebimento
dos materiais e equipamentos, verificando a quantidade dos materiais e conferindo a
qualidade dos mesmos; Comunica imediatamente a diregéo toda irregularidade que venha
ocorrer na secretaria da Unidade Educativa; Participa de eventos, cursos, reunibes,
sempre que convocado ou por iniciativa prépria, desde que autorizado pela diregéo,
visando ao aprimoramento profissional de sua fungéo; Zela pelo sng:lo de mformagoes
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pessoais de alunos, professores, funcionarios e familias; Zela pelo cumprimento dos

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

SECRETARIO DE ESCOLA ~TIPO I:

Assiste a diregdo do 6rgao no levantamento e distribuicdo dos servicos administrativos,
organiza, sistematiza, registra e documenta todos os fenébmenos que se processam no
ambito da Unidade Educacional, tornando viavel seu funcionamento administrativo e
garantindo sua legalidade e a validade de seus atos; Atende com prestimosidade os
alunos, professores e pais, em 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 informagbes e pelo
cumprimento dos prazos estabelecidos; Consulta e presta esclarecimentos aos érgéos do
sistema de ensino, quando necessario, Conhece o Projeto Politico-Pedagégico e
Regimento Interno do estabelecimento de ensino bem como a Instrugdo Normativa;
Recebe, redige e expede a correspondéncia que lhe for confiada, encaminhando a
diregdo em tempo habil, os documentos que devem ser assinados; Organiza, atualiza e
torna acessivel a coletanea de legislagao, resolugdes, instrugcdes normativas dentre
outros; Organiza e mantem atualizado o arquivo escolar ativo, conservando o inativo de
forma a permitir em qualquer época, a verificagdo da vida escolar do aluno e a
autenticidade dos documentos escolares, oficios e demais documentos pertinentes ao
bom funcionamento da Unidade Educativa; Zela pelo uso adequado e conservagao dos
materiais e equipamentos da secretaria; Orienta os professores quanto ao. prazo de
entrega do Livro Registro de Classe com os resultados da freqléncia 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 diregao toda irregularidade que venha
ocorrer na secretaria da Unidade Educativa; Participa de eventos, cursos, reunides,
sempre que convocado ou por iniciativa propria, desde que autorizado pela diregao,
visando ao aprimoramento profissional de sua fungédo; Zela pelo sigilo de informagdes
pessoais de alunos, professores, funcionarios e familias; Zela pelo cumprimento dos

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

SECRETARIO DE ESCOLA - TIPO IlI:

Assiste a direcdo do 6rgao no levantamento e distribuicdo dos servigos administrativos,
organiza, sistematiza, registra e documenta todos os fendmenos que se processam noy,
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ambito da Unidade Educacional, tornando viavel seu funcionamento administrativo e
garantindo sua legalidade e a validade de seus atos; Atende com prestimosidade os
alunos, professores e pais, em assuntos relacionados com a documentacdo escolar e
outras informagdes pertinentes; Auxilia na coordenagéo das atividades administrativas
referente a processos de matricula, transferéncia e conclusédo de curso; Informa e
preenche o senso escolar, zelando pela fidedignidade das informagbes e pelo
cumprimento dos prazos estabelecidos; Consulta e presta esclarecimentos aos 6rgéos do
sistema de ensino, quando necessario; Conhece o Projeto Politico-Pedagogico e
egimento Interno do estabelecimento de ensino bem como a Instrugdo Normativa;
Recebe, redige e expede a correspondéncia que lhe for confiada, encaminhando a
diregdo em tempo habil, os documentos que devem ser assinados; Organiza, atualiza e
torna acessivel a coletdnea de legislagdo, resolugdes, instrugées normativas dentre
outros; Organiza e mantém atualizado o arquivo escolar ativo, conservando o inativo de
forma a permitir em qualquer época, a verificagdo da vida escolar do aluno e a
autenticidade dos documentos escolares, oficios e demais documentos pertinentes ao
pom funcionamento da Unidade Educativa; Zela pelo uso adequado e conservagio dos
materiais e 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 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 diregcdo toda irregularidade que
venha ocorrer na secretaria da Unidade Educativa; Participa de eventos, cursos, reunides,
sempre que convocado ou por iniciativa propria, desde que autorizado pela direcgao,
visando ao aprimoramento profissional de sua fungdo; Zelar pelo sigilo de informagdes
pessoais de alunos, professores, funcionarios e familias; Zela pelo cumprimento dos

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

SECRETARIO DE ESCOLA -~ TIPO IV;

Assiste a diregao do orgéo no levantamento e distribuicéo dos servigos administrativos,
organiza, sistematiza, registra e documenta todos os fendmenos que se processam no
ambito da Unidade Educacional, tornando viavel seu funcionamento administrativo e
garantindo sua legalidade e a validade de seus atos; Atende com prestimosidade os
alunos, professores e pais, em assuntos relacionados com a documentagdo escolar e
outras informagdes pertinentes; Auxilia na coordenagéo das atividades administrativas
referente a processos de matricula, transferéncia e concluséao de curso; Informa e
preenche o senso escolar, zelando pela fidedignidade das informagbes e pelo
cumprimento 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 Normativaﬁl
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- Recebe, redige e expede a correspondéncia que lhe for confiada, encaminhando a
direcdo em tempo habil, os documentos que devem ser assinados; Organiza, atualiza e
torna acessivel a coletdnea de legislagdo, resolugbes, instrugdes normativas dentre
outros; Organiza e mantém atualizado o arquivo escolar ativo, conservando o inativo de
forma a permitir em qualquer época, a verificagdo da vida escolar do aluno e a
autenticidade dos documentos escolares, oficios e demais documentos pertinentes ao
bom funcionamento da Unidade Educativa; Zela pelo uso adequado e conservagao dos
materiais e equipamentos da secretaria; Orienta os professores quanto ao prazo de
entrega do Livro Registro de Classe com os resultados da freqiiéncia e do aproveitamento
escolar dos alunos; Organiza o livio-ponto de professores e funcionarios; Secretaria os
conselhos de Classe e reunides, redigindo as respectivas Atas; Auxilia no recebimento
dos materiais e equipamentos, verificando a quantidade dos materiais e conferindo a
qualidade dos mesmos; Comunica imediatamente a diregéo toda irregularidade que venha
ocorrer na secretaria da Unidade Educativa; Participa de eventos, cursos, reunides,
sempre que convocado ou por iniciativa prépria, desde que autorizado pela diregéo,
visando ao aprimoramento profissional de sua fungédo; Zela pelo sigilo de informagoes
pessoais de alunos, professores, funcionarios e familias; Zela pelo cumprimento dos

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

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA E ESPORTE:

Coordenacdo das atividades culturais e esportivas. Auxiliar o Dirigente Municipal: no
cumprimento do programa de metas estabelecido no Plano Plurianual de governo para o
setor de Cultura e de Esportes; na formulagdo democratica e implantacdo da Politica
Municipal de Cultura e de Esportes; dirigir o processo de elaboragéo, aprimoramento e
implantagao de planos, programas, projetos e legislagéo voltados a Cultura e ao Esporte,
priorizando as atividades de artes cénicas e visuais, cinema, video, literatura, musica,
carnaval, folclore e cursos livres e atividades esportivas nas diversas modalidades;
participar de camaras e projetos intersetoriais, e da consolidagéo da rede de colaboragéo
governo-sociedade, com interface na Cultura e nos Programas de Esporte; gerir o Fundo

Municipal de Cultura; desenvolver outras tarefas correlatas, a critério do Executivo
Municipal.

ASSESSOR DE EVENTOS CULTURAIS E ESPORTIVOS: :
Gerenciar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual do governo
na respectiva area de competéncia;coordenar a elaboracao e implantacdo de planos,
programas e projetos estabelecidos pelo Secretario, especialmente para a promog¢ao de
eventos artisticos e esportivos de abrangéncia municipal, coordenara elaboragéo de
diagnosticos, estudos, prognésticos, a criagéo e manutenc¢éo de indicadores no que tange
a gestéo de eventos e producdo cultural e eventos esportivos; propor medidas visando a
elaboragéo da programagdo cultural e esportiva da temporada oficial,executar outras,
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atividades correlatas, a cargo do Dirigente Municipal de Cultura e Esportes.coordenar a
realizagdo dos eventos e festas populares previstos no calendario oficial de Santos;
Coordenar o servico de som e iluminacdo dos eventos externos; realizar eventos
solicitados por instituigbes culturais, escolas, organizagbes nao governamentais,
entidades de classe, entre outras; organizar e realizar eventos envolvendo a participagéo
da comunidade; executar outras tarefas correlatas, a critério do dirigente municipal;
administrar e realizar eventos culturais em locais abertos; administrar e realizar eventos
com 0s corpos estaveis da Secretaria Municipal de Cultura e com artistas ou

CHEFE DA DIVISAQ DE CULTURA:!

Representagéo social e administrativas das atividades Culturas da Secretaria. administrar
e realizar eventos com 0s corpos estaveis da Secretaria Municipal de Cultura e com
artistas ou em grupos; administrar e realizar eventos culturais em locais abertos; organizar

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

COORDENADOR DO TEATRO MUNICIPAL E BIBLIOTECA MUNICIPAL:

Coordenacdo administrativa do Teatro e da Bliblioteca municipal. Compete a
Coordenadoria do Teatro € da Biblioteca supervisionar o desenvolvimento de normas e
acdes para a implantagdo da politica de cultura do Municipio; o desenvolvimento de
planos, programas, projetos e estudos culturais; os atendimentos dos teatros municipais;
as acdes e eventos realizados nos teatros municipais;a programagéo 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 preservacao recuperacdo e
disseminagdo da informagdo; manter atualizado cadastro de acervo bibliografico
empréstimo e pesquisa; executar outras tarefas correlatas, a critério do Coordenador de
Informacao e Centros Culturais.realizar programas de incentivo a leitura e projetos que
visem a preservagao recuperagédo e disseminagéo da informagdo;manter atualizado
cadastro de acervo de recortes de jornais e revistas, empréstimo e pesquisa; executar
outras tarefas correlatas, a critério do Dirigente Municipal.

CHEFE DA DIVISAO DE ESPORTE:

Representag@o social e administrativa das atividades esportivas no ambito municipal;
coordenar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual do Governo na
respectiva area de competéncia, coordenar a elaboracdo e implantagdo de planos,
programas e projetos estabelecidos pelo Secretario especiaimente aqueles voltados para
a ampliacéo da politica dos esportes e melhoria dos equipamentos municipais e areas de
lazer destinadas as praticas das atividades fisicas e desportivas; executar a elaboragéo i
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de diagnosticos, estudos, prognésticos, a criagdo e manutengdo de indicadores na gestao
do setor de Esportes: propor medidas visando a melhoria da qualidade e produtividade do
setor de Esportes; executar outras tarefas correlatas, a critério do Dirigente de Esportes;

COORDENADOR DE CAMPOS E QUADRAS ESPORTIVAS MUNICIPAIS:

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

6)SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
ASSESSOR ESPECIAL:

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

ASSESSOR DE CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO:

Responsavel pelo planejamento da execugéo orcamentaria e financeira do setor
administrativo. - Assessorar na elaboragao da Proposta Orgcamentaria do Projeto e
a respectiva Programacéo Financeira Anual, bem como os pedidos de suplementagdo de
dotagdes;

GERENCIA DE CONTROLE ORGCAMENTARIO E FINANCAS- Nivel |

Gerenciar o controle de orgamento e financeiro dos recursos de repasse fundo a fundo e

proprios vinculados a SEMAS.‘E‘\

-
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Gerenciar os a execuc¢do dos servicos realizados com a pessoa idosa, garantindo o

usufruto de seus direitos, prevenindo situagdes de isolamento e de risco social e fortalgcer
a convivéncia familiar e comunitaria

GERENCIA DE SERVICOS DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS Nivel 11l

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

por gerenciar a execugao das metas propostas nas dareas da saude, educagdo e
assisténcia social.

ASSESSOR DOS SERVICOS DE MEDIA COMPLEXIDADE Nivel Il:

Assessorar os trabalhos executados no CREAS/PAEFI, de modo a coordenar 0s servigos

ofertados com os grupos de criangas, adolescentes, jovens e adultos que tiveram seus
direitos violados e ou ameagados

GERENCIA DOS BENEFICIOS EVENTUAIS - Nivel II:

Gerenciar € 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. -

ASSESSOR SOCIOEDUCATIVO DOS SERVICOS DE ALTA COMPLEXIDADE

Assessorar a Diretora da Casa de Acolhimento Institucional nos trabalhos socioeducativos
com as criangas e adolescentes com vinculos familiares rompidos ou extremamente
fragilizados, garantindo a protegao integral dos mesmos.

ASSESSOR SOCIOEDUCATIVO DO SERVICO DE PROTEGCAO E ATENDIMENTO
INTEGRAL A FAMILIA-PAIF

Assessorar a diretora da Protec@o Social Basica nas atividades socioeducativas com os
grupos do PAIF-Servico de Protegao e Atendimento Integral a Familia -PAIF;L
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-Elaborar a Proposta Orcamentaria do Projeto e a respectiva Programagéo Financeira
Anual, bem como os pedidos de suplementacéo de dotacoes;

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

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

a prevenir situagcbées de riscos por meio das potencialidades e aquisigbes, e o
fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios.

ASSESSOR DE SERVIGO DE PRESTACAO CONTINUADA:

-Responsavel pelo servigo de Beneficio de Prestagao Continuada-BPC ;

- Responsavel pela elaboracao de relatorios ao érgéao gestor, pelos encaminhamentos e
acompanhamento dos beneficiarios.

GERENCIA DO BENEFICIO DE PRESTAGAO CONTINUADA- Nivel Il;

Gerenciar administrativamente o servigo de Beneficio de Prestagdo Continuada ;Assessor
Adjunto do Sistema Municipal de Assisténcia Social, Assessorar nos trabalho de

competéncia do Assessor Especial da Assisténcia social, bem como responder por ele em
sua auséncia.

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

Gerenciar os recursos do Fundo Municipal de Assisténcia Social, elaborando relatérios
trimestrais ao Conselho Municipal de Assisténcia Social, controlar saldos e pagamentos

dos recursos vinculados ao Fundo e organizar o Demonstrativo Sintético Anual de
Execucéo Financeira.

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

Assessorar o Diretor da Prote¢cdo Social Basica-PSB, onde em sua responsabilidade
estdo todos os servicos da Protegdo e Apoio Integral as Familias — PAIF. Familias estas
gue se encontram em risco e ou vulnerabilidade socialzg
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DIRETORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA:

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

DIRETORA DA PROTEGCAO SOCIAL BASICA-PSB

Coordenar todas as agdes vinculadas ao Servigo de Protegéo Social Bésica, executadas
no Centro de Referéncia da Assisténcia Social- CRAS

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

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

GERENCIA DO CADASTRO UNICO - Nivel |

Gerenciar 0s servigos relacionados ao Cadastro Unico da Assisténcia Social

GERENCIA DA CAS DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL - Nivel II:

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

GERENCIA DE APOIO SOCIOEDUCATIVO — Nivel II:

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

GERENCIA DO FUNDO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA CRIANCA E DO
ADOLESCENTE - FMDCA- Nivel lll:

Gerenciar os recursos financeiros vinculados ao Fundo Municipal do Direito da Crianga e
do Adolescente

GERENCIA DO SERVICO DE ATENDIMENTO A PESSOA IDOSA:;;

e
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7)SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
ASSESSOR ESPECIAL DA SECRETARIA MUN DE SAUDE:

A Secretaria Municipal de Satde tem por finalidade coordenar e executar programas,
projetos, acgdes e servigos, visando promover o atendimento integral a salde da
populagdo do Municipio, em consonancia com as politicas emanadas pelos governos
federal e estadual no ambito do Sistema Unico de Salde — SUS, competindo ao Gestor: |
- planejar, coordenar, nos niveis da atenc&o basica, da atencdo de meédia e alta
complexidade ambulatorial e hospitalar, da vigilancia em salude, da assisténcia
farmacéuticae investimentos, as politicas de execucéo dasagdes e servigos de satde,
realizando ainda o controle, avaliagéo e regulacao da rede contratada e conveniada do
SUS, de forma articulada e integralizada com os demais niveis de gestdo do SUS para
exercer suas atividades de atengdo e gestdo da saude, de acordo com os principios

basilares do Sistema Unico de Salde.
Il — prestar suporte tecnico e administrativo ao Conselho Municipal de Saude;
( - gerir 0 fundo municipal de saude;

IV — exercer outras atividades correlatas.

COORDENADOR DO FMS:

Coordenar a elaboragéo da proposta orcamentaria plurianual, anual e trimestral dos
programas e projetos da Secretaria Municipal de Sadde, em conjunto com suas demais
unidades; Assessorar a Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenagéo Geral na
elaboracdo do Plano Plurianual - PPA, Leis de Diretrizes Orgamentarias - LDO e Leis
Orgamentarias Anuais - LOA; Planejar, coordenar, avaliar e controlar as atividades de
administragcao financeira, contabil e de controle interno, observadas a orientacdo e
supervisao tecnica dos 6rgados centrais do Municipio, visando ao cumprimento das
normas legais que disciplinam a realizagdo de despesas publicas; Coordenar e orientar os
assuntos relativos ao controle financeiro da execugéo orgcamentaria, das modificacdes do
detalhamento da despesa, dos processos de créditos adicionais e a movimentagéo de
recursos; Supervisionar a pré-autorizagdo da abertura de processos de compras e
licitagbes; Supervisionar e controlar o processo de liberagdo de recursos, visando adequar
a programacao a disponibilidade orgcamentaria e financeira; Exercer o controle e o registro
de creditos orgamentarios e adicionais de toda a receila da Secretaria Municipal de
Saude; Promover a maximizagao dos recursos financeiros da Secretaria Municipal de
Saude, elaborar fluxos de caixa e normatizar procedimentos para cumprimento das
obrigacdes pecuniarias, obedecidas as normas gerais estabelecidas pela Administragédo
Publica Fazendaria; Acompanhar e fiscalizar a arrecadacdao das transferéncias
intergovernamentais aos fundos especiais e das intra-governamentais; Inscrever os i)
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ordenadores de despesa e todos aqueles que tenham sob sua responsabilidade a guarda,
a administracdo e a aplicagdo de bens, valores e dinheiro publico, para posterior
julgamento pela autoridade competente; Acompanhar, junto aos 6rgaos repassadores de
recursos (Federais, Estaduais e Agentes Financeiros nacionais € internacionais), o
andamento dos processos que irdo dar origem aos convénios e contratos de
financiamento; Restar contas de recursos recebidos de outros entes federativos, assim
como de orgaos financiadores externos e proceder atendimento as auditorias decorrentes
do recebimento desses recursos; Apresentar estudos qualitativos e quantitativos relativos

a execucao orcamentaria anual, visando a elaboragao de planos orgamentarios de curto,
medio e longo prazo;

Gerenciar os sistemas de informagdes orgamentarias e financeiras da Secretaria
Municipal de Saude; Elaborar relatorios periddicos, estatisticos e gerenciais, sobre a
evolugéo dos gastos com a saude de forma a subsidiar a direcdo da Secretaria Municipal
de Saude na tomada de decisdes; Elaborar os relatérios de gestao vinculados ao sistema

- do Ministério da Saude, quadrimestral e anual, inclusive preparando-os para as devidas

apresentagbes em audiéncias publicas; Subsidiar o Conselho Municipal de Salde com
informacgdes que lhes sejam demandadas; Exercer atividades correlatas que lhe forem

delegadas pelo gestor municipal, em especial aquelas correlatas a Lei Organica da Saude
e sugs complementaridades,

DIRETOR DE CONTABILIDADE DO FMS:

Ao Contador do FMS compete: elaborar os Relatérios Contabeis os demonstrativos de
Balanco Geral do Ordenador de Despesa do Fundo Municipal de Saude, apresentar a
Prestagao de Contas do FMS, aos 6rgaos de controle interno e externo,correspondentes.

As Demonstragbes Contabeis evidenciam os resultados das gestées Orgamentaria,
Financeira e Patrimonial, elaborados com base nos critérios e principios constantes na
legislagdo em vigor, sendo os dados contabeis oriundos essencialmente do Sistema de
Gestao Orgamentaria e Contabil, com observancia das Leis Federais: 4320/1964;
8080/1990; 8142/1990; Lei Complementar n. 101/2000; Decreto Federal n. 7507/2011;
Decreto Federal n. 7.827/2012; Lei Complementar n. 141/2012; Portaria 53-MS/GM/2013
e posteriores publicagdes. Constituem o Balango Geral do Fundo Municipal de Saude os
Demonstrativos Contabeis, os Demonstrativos de Execugdo Orgamentaria, os
Demonstrativos de Gestdo de Patrimonio e Almoxarifado, as Notas Explicativas e os
Relatorios Gerenciais. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas
fungdes e que lhe forem atribuidas pela Secretaria Municipal de Saude.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO DO FMS

Coordenagdo, execucdo e avaliagdo do processo de planejamento do SUS no ambito
municipal, consoante aos pactos estabelecidos no dmbito da SEMSAU; implementagéo,,
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das diretrizes, metodologias, processos e instrumentos definidos de forma pactuada no
ambito do PlanejaSUS; sensibilizacdo do gestor e gerente geral para incorporagdo do
planejamento como instrumento estratégico de gestdo do SUS,; elaboracdo dos
instrumentos basicos de planejamento de forma articulada, integrada e participativa, com
a aplicagédo e adaptag@o — a realidade local — das metodologias, processos e instrumentos
pactuados no ambito da SEMSAU; participagéo na implementacdo de rede, no ambito do
planejamento, voltada a articulacao e integracéo das trés esferas de gestdo do SUS e a
divulgacao de informagbes e experiéncias de interesse da SEMSAU disseminagdo do
conhecimento na éarea; participacdo e promogao de capacitacao em planejamento,
monitoramento e avaliagdo, na perspectiva da politica da educagdo permanente;
promogao de mecanismos de articulacdo entre as diversas areas da SEMSAU e com
outros setores do municipio; estimulo ao estabelecimento de politicas publicas de saude
de forma articulada e intersetorial; implementagdo do planejamento local com
monitoramento e avaliagdo das acdes propostas, coordenacgdo de agdes participativas
visando a identificagdo de necessidades da populagdo, tendo em vista a melhoria das
agbes e servigos de saude; Coordenar os processos de formulagao, monitoramento e
avaliagdo dos trés instrumentos basicos do PlanejaSUS: Plano Salde / Programacéo
Anual de Saude / Relatorio de Gestao. prover ag 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 areas técnicas na apuragédo dos
resultados a partir do conjunto de agdes e metas definidas na programacao; na analise do
impacto destes resultados sobre a situagao descrita no respectivo Plano de Saude; na
formulacéo de recomendagdes e ajustes para a proxima Programagéo Anual e no Plano
de Saude. coordenar o sistema de planejamento local, articulando-o e forma a fortalecer e
consolidar os objetivos e a diretrizes do SUS, contemplando as peculiaridades, as
necessidades e as realidades de saude locais bhem como divulgacdo dos resultados
alcancados; formular metodologias e modelos basicos dos instrumentos de planejamento,
monitoramento e avaliacdo. implementar e difundir a cultura de plangjamento. monitorar e
avaliar o processo de planejamento, as agdes implementadas e os resultados alcangados.
desenvolver e propor tecnologias, métodos e técnicas, em parceria com as demais areas
técnicas, visando o desenvolvimento de estudos e analises de cobertura assistencial .e
das condicoes de saude da populacdo local. desenvolver, em parceria com as demais
areas técnicas, estudos de cobertura assistencial e epidemioldgicos que servirao de
insumos privilegiados na elaboragao dos instrumentos basicos de planegjamento (PS, PAS
e RAG).operacionalizagdo, monitoramento e avaliagdo dos instrumentos de gestdo do
SUS e retroalimentacéo de informagdes necessarias as trés esferas, através dos sistemas
exigidos: FNS, SISMOB, SARGSUS e outros, promogao da estruturagao,
institucionalizagao e fortalecimento do Sistema de Planejamento no SUS no ambito do
municipio, com vistas a legitima-lo como instrumento estratégico de gestdo do SUS;
participacdo no processo de planejamento regional de forma articulada, integrada e
participativa, com a aplicacdo e adaptagdo — a realidade local — das metodologias.
processos e instrumentos pactuados no ambito do SUS; apoio a organizagao ey
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funcionamento do Conselho Municipal de Saude, da Comissdo Intergestores Regional e
outras insténcias de pactuagao. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de
suas fun¢des e que lhe forem atribuidas pela Secretaria Municipal de Saude.

DIRETOR ADMINISTRATIVO DO FMS

Atribuigées do Coordenador Administrativo do FMS: coordenar, acompanhar, avaliar e
executar as atividades relacionadas formalizacé@o de processos de aquisicao de materiais,
bens, servigos e obras, desde a sua fase inicial até a fase de empenhamento da despesa,
manter o controle, a guarda, a distribuicado de materiais e equipamentos, gestéo do centro

administrativo, servicos de comunicagdo, além do acompanhamento da execucéo
orgamentaria e financeira da SEMSAU,

CHEFE DO SETOR DE TESOURARIA DO FMS:

Elaborar todos 0s 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, préprios do Sistema de Contabilidade. Exercer outras atividades compativeis com

a natureza de suas fungbes e que lhe forem atribuidas pela Secretaria Municipal de
Saude.

DIRETOR GERAL DO HM:

Planejar, programar, coordenar e avaliar as atividades inerentes a gestdo da
Documentacao Administrativa, do Apoio Logistico, de Recursos Humanos, de Tecnologia
da Informagao e dos assuntos Econdmico-Financeiros, cbservando normas, rotinas e
diretrizes técnico-administrativas; Implantar e gerir mecanismos de garantia da qualidade
dos servigos afetos as Diregbes e Setores afins; Manter um vinculo estreito entre as
diversas Diversdes e Chefias de Setor, de forma que as atividades acontegcam
interdependentemente, objetivando a eficacia, a eficiéncia e a efetividade da gestéo
administrativa e geral; Controlar e prestar contas dos recursos orgamentarios e
financeiros postos a disposicdo 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 Orgédos de
Execugao e Assessoramento; Dar suporte administrativo as areas fins do HM, quando
solicitado; Cooperar no estabelecimento de planos, diretrizes e estrategias referentes aos
sistemas administrativo e econdmico do HM; Solicitar a chefia imediata e viabilizar a
participacao 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 rigorosaj.
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observancia aos preceitos eticos; Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de
trabalho, bem como as normas vigentes emanadas dos niveis hierarquicos superiores;
Delegar competéncia para a pratica dos servigos inerentes aos cargos, com prévio
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 simplifica¢éo e a racionalizagao de métodos
de trabalho; Analisar os relatdrios dos servicos sob sua competéncia, repassando a
Secretaria Municipal de Saude as informag¢fes pertinentes; Exercer outras atividades

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

DIRETOR CLINICO MEDICO DO HM:

Dirigir e coordenar o Corpo Clinico da instituicdo; Supervisionar a execugdo das
atividades de assisténcia medica do HM, Participar da elaboragéo do Regimento do Corpo
Clinico do HM; Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da
HM; Definir as diretrizes basicas das atividades de assisténcia médico-hospitalar,de
prestagao de servigos medicos a comunidade; Zelar pelo cumprimento das rotinas
médicas e propor modificacbes sempre que se fizer necessario; Propor a criacao,
implantag@o ou supress@o de servigos médicos; Cumprir € fazer cumprir o Cédigo de
Etica e a legislagdo pertinente as atividades desenvolvidas; Exercer outras atividades

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

DIRETOR TECNICO MEDICO DO HM:

zelar pelo cumprimento das disposicoes legais e regulamentares em vigor; assegurar
condicbes dighas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica medica, visando o
melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais de saude em beneficio da
populacao usuaria da instituicao;

assegurar o pleno e auténomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica; cientificar
a Diregao 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 mateéria administrativa; representar a instituicdo em suas relagdes com-as
autoridades sanitarias e outras, quando exigirem a legislagéo em vigor; manter perfeito
relacionamento com os membros do Corpo Clinico da instituicao; supervisionar a
execucao das atividades de assisténcia meédica da instituicdo; zelar pelo fiel cumprimento
do Regimento Interno do Corpo Clinico da instituigdo; Exercer outras atividades

compativeis com a natureza de suas fungbes e que Ihe forem atribuidas pela Diregao
Geral do HM.?;;

1
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DIRETORA DE ENFERMAGEM DO HM:

Gerenciar as atividades da Central de Materiais e Esterilizagio; Estabelecer as medidas
necessdrias ao desenvolvimento e a manutencéo do padrdo de assisténcia aos pacientes,
incluindo o controle de infecgédo hospitalar; Estabelecer e padronizar os procedimentos
para consulta e prescricdo de enfermagem aos pacientes; Planejar as atividades relativas
as Unidades sob sua subordinagdo direta; Participar de reunides peridédicas promovidas
pela Diregcao Geral, transmitindo aos demais integrantes da equipe os resultados obtidos;
Assegurar a manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos, aparelhos,
instrumental e outros materiais sob a responsabilidade da Enfermagem; Informar
processos administrativos e apurar irregularidades, adotando, nos limites de sua
competéncia, medidas cabiveis de acordo com o que for apurado; Supervisionar, cumprir
e fazer cumprir o Codigo de Etica e a legislacao pertinentes as atividades desenvolvidas;
Elaborar escalas de férias e das atividades de trabalho dos servidores lotados na
Unidade, em consonéncia com a Direcdo Geral, opinando nas alteragbes quando
solicitado e/ou por interesse do servigo; Realizar um plangjamento coordenado com as
diversas unidades do Hospital, observando principalmente os casos em que houver
necessidade de alteracdo de atos e procedimentos e tomando todas as medidas cabiveis
e em tempo habil; Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes
e que Ihe forem atribuidas pela Diregéo Geral do HM.

DIRETOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA DO HM

Adquirir os medicamentos utilizados, através da padronizagdo do Hospital Municipal;
Controlar, verificar e analisar o recebimento dos medicamentos conferindo os itens com a
nota fiscal; Armazenar dos medicamentos em local apropriado de acordo com as normas
da ANVISA; Dipensar os medicamentos e insumos solicitados, através de prescricao
médica ou formularios especificos da enfermagem; Elaborar relatérios concernentes as
atividades realizadas pela Unidade, encaminhando-os a chefia imediata para apreciacao;
Colaborar com os demais membros do corpo clinico elou da equipe técnica
multidisciplinar em atividades pertinentes a Unidade; Estabelecer programas de controle
da qualidade dos medicamentos; acompanhamento do consumo e reposicdo de
medicamentos de emergéncias; Fornecer as orienta¢cdes técnicas necessdarias para o
servico de enfermagem Examinar e dar parecer sobre as propostas de substituicdo ou
eliminacdo de medicamentos que constam da listagem-padrao, bem como de aquisigéo
de novos medicamentos ou agentes terapéuticos, em conjunto com as demais areas
técnicas unidades internas competentes; Verificar os laudos analiticos relativos aos
medicamentos adquiridos; Realizar analise farmacéutica das prescricbes meédicas
atentando-se na dosagem, interagbes 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 Diregéo Geral do HM.{Q{;

i

CHEFE DO SAME - SERVICO 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
prontuarios de pacientes que sairem de altas;Manter o controle de saidas
e devolugdo de prontuarios médicos, fornecidos para Consultas
ambulatoriais, unidades de internacdo e/ou setores do hospital;Atender
aos pacientes e/ou familiares, bem como aos 6rgéaos do Poder Judiciario
ou equivalentes, prestando-lhes as informagdes solicitadas, previamente
autorizadas pela Diregao Geral do HM;Arquivar e Custodiar os prontuarios
de internacbes e ambulatoriais;Manter o Registro numérico nos
prontuarios medicos (Sistema informatizado);Receber, conferir e manter o

Censo Diario atualizado;Receber , controlar e resumir, diaria ou
mensalmente as informagbdes estatisticas de Consultas Externas
(ambulatoriais) , servigos auxiliares de Diagndsticos e tratamento e

hospitalizagao;Preparar os Relatérios 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 se¢do de Custo, dados Estatisticos para efeito de
apuracao dos custos hospitalares;Receber e providenciar respostas de
informagdes aos interessados, quando autorizados pela Direcdo do

hospital; Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que
the forem atribuidas pela Direcdo Geral do HM.

CHEFE DO CENTRO RADIOLOGICO DO HM:

Este cargo deve ser provido por servidor do quadro efetivo do Municipio/Estado/Unigo,
com formagao técnica em Tecnico/Tecnélogo em Radiclogia e habilitacéo legal para o
exercicio do cargo/profissao, 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 prestacao de servicos da respectiva area de atuagao, encaminhar os
assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para analise daDiretoria; exercer

outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgdes e que lhe forem atribuidas
pela Direcao 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 neoessériosj
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ao funcionamento do HM. Cumprir e fazer cumprir para que as especifica¢des técnicas
dos materiais/produtos em geral atendam um padréo técnico aceitavel de qualidade;
Contribuir na padronizagéo dos produtos utilizados e quando for o caso de solicitacdes
dos setores para produtos n&o padronizados, proceder os encaminhamentos necessarios
conforme justificativa substancial apresentada, demanda e recursos existentes;Padronizar
os materiais em uso, de forma a reduzir o numero de itens, visando a simplificagdo dos
processos de compra, obtengdo de controle e levantamento de inventarios com vistas a
simplificacdo e a racionalizagdo de métodos de trabalho; Informar processos
administrativos e dar encaminhamentos para apurar irregularidades, adotando, nos limites
de sua competéncia, medidas cabiveis de acordo com o que for apurado. Organizar e
manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servigos no Sistema Informatizado
devidamente atualizado; Gerar e transmitir Autorizagcao de Fornecimento ao fornecedor
contratado; Planejamento e controle do estoque de materiais padronizados: Médico
Hospitalares, laboratoriais, expediente/informatica, manuten¢éo, tecidos, lavanderia,
descartaveis em geral, gases medicinais e outros estocaveis. Receber os materiais
adquiridos, certificando/conferindo a especificagcdo, marca de fabricagdo, qualidade e
quantidade, custo unitario/total, CNPJ/Razé&o Social da Empresa fornecedora, através da
nota de empenho e Nota Fiscal, que também devera estar conforme a especificagdo
técnica no empenho; Manter estoque minimo de Materiais Médico-Hospitalares para
atendimento da Unidade Hospitalar diariamente, via Prescricdo Diaria Médica e de
Enfermagem por paciente; Providenciar a confeccao 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 Diregcao Geral do HM.

CHEFE DO SETOR DE SERVICOS GERAIS DO HM:

O Setor de Servigos Gerais € um setor de execugao vinculado a area administrativa e de
infra estrutura, devendo cumprir as diretrizes emanadas pela Direcdo 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, vigildncia e segurancga,
lavanderia, patio); Supervisionar € manter a vigilanciana area das instalacées do HM:;
Fazer a triagem, o registro e o encaminhamento de veiculos, de acordo com as normas
de entrada, saida e movimentagdo na area do HM; Orientar e controlar o transito e o
estacionamento de veiculos na area do HM; Elaborar relatorios de atividades,
encaminhando-os a chefia imediata para apreciagéo; 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 higienizacao
estabelecidos; Supervisionar e realizar o inventario das roupas hospitalares;{;:
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Supervisionar e controlar a movimentagéo 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 area

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 ferias e de atividades, opinando nas alteragdes quando solicitado e/ou por interesse do

servigo, Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe
forem atribuidas pela Dire¢ao Geral do HM.

COORDENADOR DA ATENCAO BASICA — ATB

A Coordenadoria de Atencao Basica, tem como objetivo:
coordenar a elaboracao e a execugdo da Politica Municipal e as Estratégias da Atengéo
Basica em consonancia com as politicas estadual e nacional respeitando os principios do
SUS; Coordenar a elaboracao/atualizagdo de normas e protocolos para execucgdo das
acoes e programas de Atencdo Basica na Rede Municipal de Saude;
Acompanhar, orientar e supervisionar os servigcos de Atencdo Bésica executados pela
rede municipal de saulde, assegurando o cumprimento dos principios do SUS e as normas
da SESAU; Promover a articulagdo com instituigbes das diferentes esferas
governamentais ou instituicbes néo governamentais com vistas a promogao da
intersetorialidade como estratégia de promogéo da salde; Desenvolver agbes em parceria
com as demais coordenagdes da SEMSAU e areas técnicas da SESAU a fim de fortalecer
as agOes da Atengao Basica, Planejar e supervisionar a execugao das estratégias de
expanséo e fortalecimento da Estratégia de Salde da Familia - ESF na Rede Municipal
de saude; Elaborar relatérios periddicos e analise das metas programadas, bem como a
divulgacao dos resultados obtidos a fim de propor e/ou fortalecer as estratégias utilizadas;
Estabelecer, em articulacdo com as demais coordenacdes municipais de saude, 0s
Indicadores da Atengdo Basica a serem pactuados com o M3 e com a SESAU (exemplo:
SISPACTO, PMAQ e outros), bem como com as outras esferas de governo, assim como
acompanhar e supervisionar o desempenho da rede municipal de saude a fim de garantir
o seu cumprimento; Participar de reuniées junto ao Conselho Municipal de Saude — CMS
representando a SEMSAU administrativamente e tecnicamente em assuntos relativos a
Atencao Basica; Elaborar, acompanhar e apoiar a execugéo de projetos e eventos que
possam fomentar a qualidade das agdes da Atengédo Basica e, executar outras atividades
que lhe for atribuida, compativeis com a natureza de suas fungoes.

ADMINISTRADOR DE UNIDADE BASICA DE SAUDE - ATB

De um modo geral, o cargo de Administrador de Unidade Basica de Saude, tem 0
propésito de organizar os servicos nos diferentes setores do atendimento e/ou deg{
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produgéo, gerando autonomia e eficacia as agdes. Cabe ao Administrador utilizar seus
conhecimentos administrativos e técnicos para planejar, programar, desenvolver,
acompanhar, monitorar, avaliar e supervisionar as atividades da equipe, com foco na
resolutividade. Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, bem como as
normas vigentes emanadas dos niveis hierdrquicos superiores; incluindo a ordem e a
regularidade na prestagédo 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 frequéncias, as escalas de trabalho e as informacoes
mensais dos servidores da UBS, sendo o Administrador o responsavel direto pela
fiscalizagdo do cumprimento de carga horaria; Exercer outras atividades compativeis com

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

CHEFE DA SEGAO DE APOIO OPERACIONAL ~ ATENGAO BASICA — ATB

Apoiar a Coordenacao da Atencéo Basica, com apoio logistico e operacional para a
realizagao de todas as agdes e servicos que compreendem apolitica municipal de saude e
as Estrategias da Atencao Basica em consonancia com as politicas estadual e nacional
respeitando os principios do SUS; Controlar a frota veicular que atende a Coordenacéo da
Atengdo 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 compdem a rede basica de saude; Zelar pela vigilancia e
seguranca da area fisica denominada rede basica de saude, compreendendo a Rede de
Frio e seus anexos. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas

fungdes e que lhe forem atribuidas pelo Coordenador da Atencéo Basica e diregéo
superior hierarquica.

COORDENADOR TECNICO DA VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA ~ VS

Sao atribuicbes do Coordenador Técnico do Servigo de Epidemiologia: desenvolver um
conjunto de medidas capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos & saude alem de
intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, incluindo o ambiente de
trabalho, da producéo e da circulagao de bens e da prestacdo de servigos de interesse da
saude, atuando em parceria com o Centro de Vigilancia de Zoonoses e a Goordenagao de
Vigilancia Sanitaria e Ambiental, proporcionando a integralizagéo 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 acdes que proporciona o conhecimento, a detecgéo ou pr:evger}géo de
qualguer mudanga nos fatores determinantes e condicionantes de saude individual ou
coletiva, com a finalidade de recomendar e adotar as medidas de prevengao e controle
das doengas ou agravos. A Vigilancia Epidemiologica devera disponibilizar informagbes
atualizadas sobre a ocorréncia de doengas e agravos, bem como dos seus fatoresx
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condicionantes em uma drea geografica ou populagdo determinada para a execugao de
acoes de controle e prevengéo. A Coordenagéo devera manter o servico 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 o planejamento, a
organizagdo e a operacionalizagdo dos servicos de salde, como também para a
normalizagdo de atividades técnicas correlatas. Sua operacionalizagédo compreende um

conjunto de fungdes especificas e complementares que devem ser, necessariamente,
desenvolvidas de modo continug, permitindo conhecer, a cada momento, o
comportamento epidemioldgico da doenga ou agravo em questdo. Exercer outras

atividades compativeis com a natureza de suas fun¢bes e que Ihe forem atribuidas pela
Secretaria Municipal de Saude.

COORDENADOR DA VIGILANCIA SANITARIA E AMBIENTAL - VS

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

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

4. Apreender e inutilizar produtos sujeitos ao controle sanitario; 5. Lavrar autos, expedir
notificagoes e aplicar penalidades. 6. Produzir informagdes sobre os servigos e agoes
realizadas e alimentar os sistemas correspondentes, de acordo com as pactuagdesda
Secretaria Municipal de Saude junto a SESAU e ao MS. 7. Exercer outras atividades

compativeis com a natureza de suas fungdes e gue lhe 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 os servigos nos
diferentes setores do atendimento e/ou de producao, gerando autonomia e eficacia as
acbes e aos servigos de salde na relagdo homem x animal x natureza. Cabe ao
Coordenador utilizar seus conhecimentos administrativos e técnicos para}planejar,
programar, desenvolver, acompanhar, monitorar, avaliar e supervisionar as atividades da
equipe, com foco na resolutividade, especialmente no controle das zoonoses spb sua
vigilancia, campanhas e mobilizagdo de educagéo em saude, campanhas de imunizagao,
etc; Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, bem como as normas
vigentes emanadas dos niveis hierarquicos superiores; incluindo a ordem e a regularidade
na prestagéo dos servigos & populagéo. Receber, preparar, abonar e separar por
vinculo/categoria e arquivar efou enviar ao Departamento de Pessoal correspondente
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(Municipio, Estado e Uni&o), as frequéncias, escalas de trabalho e as informagdes
mensais dos servidores do Centro de Vigilancia de Zoonoses, sendo o Coordenador o
responsavel direto pela fiscalizagédo do cumprimento de carga horaria de toda a equipe;

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

ADMINISTRADOR DA UNIDADE DE ENDEMIAS DA FUNASA - VS

O cargo de Administrador da Unidade de Epdemias da Fundagao Nacional de Salde -
Unidade Descentralizada da FUNASA em Ouro Preto do Oeste, tem o propdsito de
organizar os servigos nos diferentes setores do atendimento e/ou de 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,
especialmente no controle das endemias sob sua vigilancia; Cumprir e fazer cumprir o
horario regulamentar de trabalho, bem como as normas vigentes emanadas dos niveis
hierarquicos superiores; incluindo a ordem e a regularidade na prestag@o dos servigos a
populagdo. Receber, preparar, abonar e separar por vinculo/categoria e arquivar e/ou
enviar ao Departamento de Pessoal correspondente (Municipio, Estado e Uniao), as
freqliéncias, escalas de trabalho e as informagbes mensais dos servidores da Unidade
Descentralizada, sendo o Administrador o responsavel direto pela fiscalizagdo do
cumprimento de carga horaria de toda a equipe; Exercer outras atividades compativeis

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

COORDENADOR DO CAPS:

De um modo geral, o cargo de Administrador do CAPS — Centro de Atengao Psicossocial,
tem o proposito de organizar os servicos nos diferentes setores do atendimento e/ou de
producéo, gerando autonomia e eficacia as agdes. Cabe ac 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 prestacéo dos servigos & populagéo. Receber, preparar, abonar e serparar
por vinculo/categoria e arquivar e/ou enviar ao Departamento de Pessoal corr’es_ponijeﬂnte
(Municipio, Estado e Unido), as freqiiéncias, escalas de trabalho e as mf_ormag:oes
mensais dos servidores do CAPS, sendo o Administrador o responsavel dlre.atg pela
fiscalizagdo do cumprimento de carga horéria de toda a equipe; E)gerger outras atlwdadgs
compativeis com a natureza de suas fungbes e que lhe forem atribuidas pela Secretaria
Municipal de SaL’Jdes{’

{
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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 cédigos dos procedimentos e exames de alto
custo; conhecer o fluxo de trabalho do Sistema Unico de Saude;- prestar atendimento as
Unidades de Saude da Familia no que diz respeito a todos os procedimentos (consultas,
exames, cirurgias, etc) para dentro e fora do municipio e também fora do estado;- auxiliar
na Programagdo Pactuada e Integrada (PPl);- agendar todos os procedimentos
encaminhados pelas Unidades de Saude;- prestar informagées a populagéo que procura o
SUS sobre qualquer assunto que diga respeito a TFD e agendamento em geral; e-
exercer outras atividades, compativeis com sua formagéo, previstas em lei, regulamento
ou por determinagao 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 Saulde;- 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 REGULAGCAO E TRATAMENTO
FORA DE DOMICILIO)

Exercer atividades de rotina na formalizagédo, distribuicdo, 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 gestdao(Municipal, Estadual e Federal); Operacionalizar o SISREG com a
senha de autorizacédo 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 INFORMAGCOES E FATURAMENTO
AMBULATORIAL E HOSPITALAR DO SUS

Compete ao Coordenador dos Sistemas de Informacdes e Faturamento Ambulatorial e
hospitalar: Acompanhar a execugéo das tarefas dos seus subordinados; Elaborar Plano
de Trabalho;, Supervisionar, orientar e promover educagéo em servigo; Promover rodizio
de fungées e administrar as rotinas internas; Manter sempre atualizadas todas as tabelas
e sistemas utilizadas pelo setor, Manter inter-relacionamento com os demais setores e
profissionais da equipe de saude; Promover reunides periddicas e capacitagao com os
seus auxiliares; Orientar e colaborar para confeccdo de relatorios mensais a direcao
administrativa; Supervisionar o controle de material, equipamentos de informatica e
encaminhar & sua manutengao; Fazer registro das atividades executadas; Receber, e /

L
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organizar todo e qualquer prontuario entreguem ao setor; Executar apuracdo dos gastos
efetuados por paciente;Realizar a consolidagéo dos dados, emitir e enviar relatorios de
produgéo ao DATASUS; Manter sempre a ética profissional pelo fato de se trabalhar com
informacgoes confidenciais; Colaborar para manutengdo das tabelas utilizadas sempre
atualizadas; Elaborar relatorios mensais que ser@o 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
satude 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 recepgéo até sua alta hospitalar ou saida; Planejar e executar as faturas
sejam elas internas ou externas de todo o Sistema Unico de Salde; Ter sempre
atualizado o banco de dados, referente aos servicos cadastrados e profissionais que
atuam no SUS e na rede privada. Exercer outras atividades compativeis com a natureza

de suas fungdes e que lhe forem atribuidas pela Gestdo da Secretaria Municipal de
Saude.

DIRETOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA BASICA

Preparar os pedidos com as devidas especificagdes, em quantidades estimadas para o
consumo médio mensal/trimestral/anual e ou outra periodicidade melhor apropriada, de
todos 0s 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 € ou
Estadual de Assisténcia Farmacéutica, todos os pedidos e solicitacées de medicacdes 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, atravées de prescricdo medica ou formuldrios especificos da
enfermagem; Elaborar relatérios concernentes as atividades realizadas pela Farmacia,
encaminhando-os a chefia imediata para apreciagéo; Colaborar com os demais membros
do corpo clinico e/ou da equipe técnica multidisciplinar em atividades pertinentes a
Farmacia; Estabelecer programas de controle da gualidade dos medicamentos;
acompanhamento do consumo e reposicdo de medicamentos e insumos de uso
continuado, primando pelo seu abastecimento ininterrupto; Fornecer as orientagdes
técnicas necessarias para o servigo médico e de enfermagem; Examinar e dar parecer
sobre as propostas de substituicdo ou eliminagdo de medicamentos que constam da
listagem-padrao, 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 analise
farmacéutica das prescrigbes médicas atentando-se na dosagem, interagdes/
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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 Gestéao da Secretaria Municipal de Salde.

ASSISTENTE EM SERVICOS DE SAUDE |

Exercer atividades compativeis com a natureza de suas fung¢des e que lhe forem

atribuidas pela Diregdo Administrativa superior hierarquica, no nivel de atividades meio e
de colaboragéo técnica.

ASSISTENTE EM SERVICOS DE SAUDE Il

Exercer atividades compativeis com a natureza de suas fungbes e que lhe forem

atribuidas pela Diregdao Administrativa Superior hierarquica, no nivel de atividades meio e
de colaboragéo e apoio operacional.

| éﬁ,
JOSELITA A“RA}JJO DA SILVA
PREFEITA EM EXERCICIO
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LEIN. 73 23 DE JULHO DE 2015.

“Altera a Lei n® 2093, de 30 de Dezembro de 2014 que
dispbe sobre a reestruturagéo dos cargos comissionados e
fungoes gratificadas para o exercicio das atribuigdes de
diregdo, chefia e assessoramento do quadro administrativo
municipal, e da outras providéncias.

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

Art. 1°. Ficam alterados os anexos | e [, ambos da Lei n°® 2093,
de 30 de Dezembro de 2014, que dispbe sobre a reestruturagdo dos cargos
comissionados e fungdes gratificadas para o exercicio das atribuigdes de diregdo, chefia
e assessoramento do quadro adrninistrativo municipal e da outras providéncias

Art. 2° Ficam alterados os Artigos 11 e 12, ambos da Lei n®
2093, de 30 de Dezembro de 2014, que dispbe sobre a reestruturacdo dos cargos
comissionados e fungbes gralificadas para o exercicio das atribuigbes de diregdo, chefia
e assessoramento do quadro administrativo municipal. e da outras providéncias, gue
passam a vigorar com a seguinte redagéo:

“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 SENMPLAF, Assistente de
Administracdo e Assistente Administrativo da SEMINFRA,
sao atividades exercidas exclusivamente por servidor de
carreira.

Art12. Qs cargos de Procurador Juridico e Assessor
Juridico, bem como a gratificagao de fungéo de Procurador
Juridico Adjunto sdo os mesmos previstos na Lei n°® 2032
de 26 de fevereiro de 2014, O cargo de Procurador Juridico
Adjunto sdo atividades exercidas exclusivamente po%
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servidor de carreira ocupante do Cargo Procurador-do
Municipio.

Art. 3° Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposicdes contrarias.

DA SILVA
ERCICIO
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ANEXO |

A remuneragdo mensal dos ocupantes de cargos comissionados. e o acréscimo

remuneratorio mensal dos servidores nomeados para o exercicio de fungdes gratificadas,
obedecera ao disposto na tabela abaixo:

CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAC E FUNGAO GRATIFICADA

N° DE
~ ORGAO CARGO ~ siMBOLO  CARGOS
Chefede Gabinete ~ CC12 . 1
 Assessor de Gabinete | G805 1
Dnetor Geral da Adm Pubhca Mumupal | £C1.0 o
 Assessor do Diretor Geral de
Administragéo CC 2.0 1
Assessor Executivo de Gabinete | CC12 | 1
Assessor Especial de Comunicagdes e
Imprensa | CCB.O 1
"Assistente Executivo do Gabinete | CC#B.0 6
* ' Procurador Juridico . I - =5 P D T T
Procurador Juridico Adjunto CC 1.7 1
GABINETE DO | Assessor Juridico CcC1.2 4
PREFEITO Assessor Executivo da Procuradoria |
: Juridica | cC41 | 1
Assistente Executivo da Procuradoria
.J‘.mdzqu . _cced
 Assessor Especial de Gabinete ST T
| Diretor do Departamento de Projetos e |
Convénios i | CC12 1
Assessor de Projetos e Convénios cc30 | 2
Assistente de Projetos e Convénios cCC6.0 | 1
| Coordenador do Sistema de Controle .
Hnterno | etz | 1 ;
Auxiliar do__ »g;_t_e_r»na de Controle Interno 'lC,C 32 i :
'Secretario da Junta de Servico Militar | CC7.1 | 1
| Assessor Especial da SEMPLAF | "gC1.2

1 |
i | Diretor Departamento de Contabilidade |  CC.1.1 [ 14 |
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| Diretor do Departamento de

CC 3.2 1
Pianejamento e Orgamento | B
. Diretor do Departamento de I CCED 1
 Tesouraria S BRI I
SECRETARIA ! | Assessor do Depa;t Tesouraria CC 6.0 1
MUNICIPAL DE  Faggistente do Depart. Tesouraria CC6.0 2
PLQEX;Q'QAE?ETO | Diretor do Departamento de Receitas cC4,1.1 1 ‘
SENMPLAF | Chefe da Divisao da Divida Ativa CC8.0 1
' ' Diretor do Departamento de Cadastro CC4.0 1
| Imobiliario e Estatistica_ T L
' Diretor do Departamento de Analisede | CC 6.0 [ 1
| Projetos 1 . | R
| Assistente da SEMPLAF CC 6.0 1 |
§_Assesso;u_E§p§udl da SEMAD | ce12 | 1
. Assessor Executivo dd Adrmmstragao CCB6O | 1
SECRETARIA | 'Pregoeiro e Presidente da Comissao Gl 1.4 1
MUNICIPAL DE | permanente de Licitagdo - |
ADMINISTRAGAQ I"Secretgrio da CPL B | ¢6cd1 | 1 |
SElnl Membros da Comissao Permanente de CC 61 3 .
Licitagéo o
Assistente Juridico da CPS CC6.0 1 !
Diretor do Departamento de Recursos 12 | 1
| Humanos |
Chefe da Divisédo de FFolha de CCB.0 1
Pagamento i
Assistente da Divisao de Folha de CC 6.1 1
' Pagamento .
1 ‘;.Assxstente Administrativo do DRH i CcC7.1 3
, "Diretor do Departamento Municipal de ccel | 1
| Jransito b b
; "Diretor do Departamento de Registrode | CC 3.1 1
. Precos -
‘ ' Chefe da Divisao de Pesquisa de | CcC42 | 1 |
| Pregos - L |
1 Diretor do Departamento de Servigos i CC.6.0 1
| . Gerais e Materiais | ST S,
; Diretor de Departamento de Informatica ~ CC 3.0 1 |
‘; "Diretor de Departamento de - CCBO 1
Almoxarifado e Compras |
. | Chefe da Diviséo de Patrimonio | " EC70 1
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| Chefe da Divisao de Protocolo | _CC60 | 1 E
' Diretor do Departamento de Seguranca | CC 4.1 1 |
 do Trabalho | ; :
| | Assistente Tecnico em Segurangado | CC4.2 | 2 |
‘|  Trabalho i ST, W |
l Asststentc de Administracao | CC80 | 2 |
§ Assessor Especial da SEMECE 1_CC12 1
| ' Diretor do Dep. Adm. da SEMECE | CC40 | 1
" Chefe da Divisao de Apoio | CC80 | 1
_Admsmstratwo da SEMECE i
- Chefe da Diviséo de Apoio Técnico i CC80 | 1
| Adm. do CME % E
“?Sﬁgfgﬁfgé | Chefe da Divisao de Apoio Pedagégica | CC 8.0 '. 1
EDUCAGAD, J0CME e , |
CULTURAE (éhieufgdcliqazeDlvvsao de Apoio ao l cCBO | 1
ESSZ?V‘FETCEES Coordenador de Tranepmte do F&,Cola:_w CcC 4.0 4 1
| Assessor Transporte Escolar L CC90 | 10
Chefe da Divisao de Educagéo de . CC41.1 1
Jovens e Adultos ‘ -
Chefe da Divisdo de Servigos de CC80 | 1
£ S . | | |
| Diretor do Departamento de Ensino | CC60 | 1
' Chefe da Divisao de Ensino CC80 | 1 ’
. Fundamental
Chefe da Diviséo de Educacao Infantil CC 8.0 1 'e
Chefe da Diviséo de Inspecao Escolar CC8.0 1 |
_Chefe da Divisao de Ensino Especial CcC 8.0 1 ;
' Diretor de Escola— Tipo | CC80 5 t
' Diretorde Escola—~Tipoll = CC80 | 8 _1
| Diretor db l"o(, = Tipo Ill I I o 2 2
Direlor de Escolas ~ Tipo [V . CC60 2
‘ Vice Dnetor de Escola - Tipo | CC10 | 5
[ Vice-Diretor de Escola - Tipo |l CCO.0 | 8
1 Vice-Diretor de Escola - Tipo Il CC8.0 | 2
| Vice-Diretor “de Escolas - Tipo vV CC7.0 | 2
M __Secretario de Escola - Tipo Il cc1t 9L
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Secrgtarlo de Escola - Tipo 11} | CC10
' Secretario de Escola — Tipo IV | CC8.o
. Diretor do Departamento de Culturae | CC1.2 1
Espone |
| Assessor de Eventos Cultural e cCC70 | MR
. Esportes
' Chefe da Diviséo de Cultura CC 8.0 1
' Chefe da Divisdo de Esportes CC 8.0 1
""Coordenador do Teatro Municipal e CC6.0 1
L | Biblioteca Municipal Sy N SR
; Coordenador de CdITIDDS e Quadras CC 6.0 1
| Esportivas Municipais
| Assessor Especial da SEMSAU cC12 | 1
‘ Comdenador do Fundo Municipal de cG40 | 1
Dsreto‘ de Contabilidade do Fundo | G4 1
| Municipal de Satde | i
| Diretor de Planejamento do Fundo cc41 1
Mumc&pal de Salde
| Diretor Administrativo do FMS | _CC6.0 | 1
SECRETARIA ' Chefe do Setor da Tesouraria do FMS | CC80 | %
MUNICIPAL DE | Diretor Geral do Hospital Municipal L Co13 | 1
SAUDE Diretor Clinico Médico do Hospital cC31 | 1
. Municipal _ . |
Diretor Técnico Médico do Hospital cc40 1
% Municipal
i Diretora de Enfermagem do Hospital CC 4.1.1 1
! . Municipal S
J "Diretor de Assisténcia Farmacéutica cce60 | 1
| Chefe do SAME do HNI- Ccceo | 1
‘? Chefe do Centro Radiolégicodo HM ~ CC6.0 | 1
‘; | Chefe do Setor de Compras e Alm. Do | CC60 | 1
| HM ’ ‘
‘ ' Chefe do Setor de Servigos Gerais do CC60 | 1
! - HM |
‘3 ‘»_Qoordenador da Atenc;ao Basica - ATB CC6.0 | |
| " Administrador de Unidade Basica de cCc40 | 8

| Saude-ATB
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- Ambiente

Chefe da Secao de Apolo Operacional CC 6.0 ‘
—Atencéo Basica -ATB ‘
| Coordenador da Vigilancia CC6.0 | 1 !
_Epidemiologica N |
| Coordenador de Vigilancia Sanitariae | CC4.1.1 | 1
. Ambiental P ISR S S
Comdenador de Centro de Vigilancia | CC4.1.1 1
Admmxstrado da Unidade de 1 CC4.0 | 1 ,
Endemias da FUNASA | f
Coordenador do CAPS cC6.0 | 1
_Coordenador do SISREG E TFD o cCC40 | 1
~Assessor do SISREG e TFD LEBD 1
- Coordenador dos Sistemas de CC40 | 1
Informacoes e Faturamento |
Ambulatorial e Hospitalar do SUS | i
Diretor de Assisténcia Farmacéutica Go80 | 1
Basica
| Assistente em Servicos de Saude ! | CC5.0 19
s T Assxstente em Servigos de Saude H 1 ecCea 10
| Assessor Especial da SEMINFRA | €c12 | 1 |
Assessor Administrativo da | CC41 | 2
SEMINFRA | |
SECRETARIA ' Diretor do Departamento de Obras | Cceo | 1 ‘
MUNICIPAL DE  Diretor do Departamento de Infra | CC4.0 | 1 ‘
INFRAESTRUTUR | ‘Estrutura ‘ | |
MEIO AMBIENTE E ‘Diretor do Deparlamento de Servigos | CCB.0 i 1
TURISMO - Publicos de Concessdo e Permissao | | ;
SEMINFRA Diretor do departamento de Limpeza CcC41.1 1
Publica e Conservacido - '
Diretor do Departamento de . CC6.0 | 1
- Agricultura. Abastecimento e |
. Desenvolvimento Rural -
Diretor do Departamento de 1.0 1 ‘
 Engenharia | | |
Assessor de Engenharia Civil L ceca2p | 2 |
' Diretor do Departamento de Veiculos CC 411 | 1
' Diretor do Departamento de Meio cCce60 | 1 f
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g i Diretor do Departamento de Turismo | CC 8.0 1
" Direfor do Departamento de Servicos | CC 2.0 1
= | de Campo SRR S
" Administrador do Distrito de i CC 31 1
. Rondominas |
t Assessor Executivo de Rondominas cceo | 1
| Assessor Especial da SEMAS 1 Ec1a | 1 §
" Assessor de Controle Orgamentario e cce0 1
HE‘QT‘_{JQ” 0 B——
* Geréncia de Controle Orcamentario e cCceB.0 | 1
Financeiro Njvel | j
Assessor Técnico da Politica Municipal CCo6.0 1
. de Assisténcia Social e
Assesson do Serwgo de Prestagao ccr70 | 1 '
_Continuada
| Geréncia do Beneficlo de Prestagao = CC8.0 1
| Continuada- Nivel Il I
SECRETARIA i Assessor Adjunto do Sistema | cC4.1 | 1
MUNICIPAL DE ' Municipal de Assisténcia Social |
ASSISTENCIA  "Ggréncia do Fundo Municipal de CC6.0 1
SOCIAL - SEMAS Assisténcia Social - FMAS- Nivel | , :
" Assessor Executivo do Centro de cCceo | 1
- Referéncia de Assisténcia Social -
_CRAS | |
| Geréncia Administrativa do CRAS- | CC70 | 1
| Nivel Il '
"Diretoria de Gestao Administrativa e | CC 6.0 | 1
 Financeira B . ]
Diretoria da Protegao Social Basica - cC60 | 1
PSB ‘
Diretoria de Protecéo Social Especial — ll cC6.0 | 1
PSE B | | .
Geréncia do Cadastro Unico- Nivel| | CC8.0 | 1
| Geréncia da Casa de Acolhimento ccCe.0 1
Institucional- Nivel I B
E'Geaenua de Apoio Socioeducativo- CC70 1
 Nivel Il
) o Gerencna do F"undo Mumcxpai dos . ccso_ | 1
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 Direitos da Crianga e do Adolescente ~
; | FMDCA- Nivel Il
* Gerenma do Servigo de Atendimento a CcC6.0 1
| Gerencna de Servicos de Medidas P CC1D 1
| Socioeducativas- Nivel Il N
- Assessor dos Servuqos de Média I CE8.0 1
_Complexidade- Nivel || _
. Geréncia de Beneficios Eventuais- CC 8.0 1
x Nivel Il
' Conselheiro Tutelar CC 6.1 5
. Assessor Socioeducativo dos Servigos | cC 6.1 5
. i dealta Complexidade |
! | Assessor Socioeducativo dos Servigos . CC70 6

i de Protecaoc e Atendimento Integral da
Familia PAIF
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NIVEIS DE REMUNERAGAQC

ARG ENCORsAG T S
REFERENCIA ; VENCIMENTO (R$) GRATIFICAGAO DE
; FUNCAO (R$)
cC1.0 i 500,00 4.750,00
~_cctt 1 500,00 4,000,00
80412 . 4000 . 310000
. ¢cc13 . 30000 - 3.000,00
CC2 ' 300,00 ‘ ~2.500,00
cg 3 300,00 ~ 2.200,00
CC 31 200,00 2.010,00
... ccsz2 20000 1.800,00
cC4 L 200,00 ‘ 1.700,00
A A2 23 20000 1.510,00
i CC 4.1.1 200,00 1.450,00
CC 4.2 200,00 " 1.150,00
k CC5 200,00 1.100,00
* cCs 200,00 1.010,00
CC 6.1 200,00 ) 820,00
m £CT 150,00 700,00
cC 71 T 100,00 600,00
N ccs 149,00 g 529 00
CC9 22800 | 450,00
______ccio | 38800 | 320,00
B cCC M1 g 440,00 238,00

PREFEITX EM EXERCICIO
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/., DE NOVEMBRO DE 2015.

BN 7]

=

“Altera a Lei n° 2093, de 30 de Dezembro de 2014, e suas
posteriores alteragdes, que dispde sobre a reestruturagao
dos cargos comissionados e fungdes gratificadas, para o
exercicio das atribuicbes de diregcdo, chefia .e
assessoramento do quadro administrativo municipal, e da
outras providéncias.

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

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

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

assisténcia Social, Assessor Técnico em Psicologia, Assistente Administrativo da SEMAS
e Assistente de Servicos Diversos da SEMAS.

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

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

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

A remuneragdo mensal dos ocupantes de cargos comissionados, e o acréscimo

remuneratorio mensal dos servidores nomeados para o exercicio de fungdes gratificadas,
obedecera ao disposto na tabela abaixo:

CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNGAO GRATIFICADA

) N° DE
ORGAO CARGO SIMBOLO | CARGOS
Chefe de Gabinete CC.1.2 : 3
Assessor de Gabinete CC 8.2 1
Diretor Geral da Adm Publica Municipal CC 1.0 =
Assessor do Diretor Geral de
Administracao CC2.0 1
Assessor Executivo de Gabinete GC 1.2 1
Assessor Especial de Comunicagdes e
Imprensa CC 8.0 1
Assistente Executivo do Gabinete CC 6.0 6
Procurador Juridico cC 1.1 1
Procurador Juridico Adjunto CC1.2 1
Assessor Juridico Especial CC 1.0 1
G%i‘gg;?go Assessor Juridico cC 1.2 4
Assessor Executivo da Procuradoria
Juridica CC4.1 1
Assistente Executivo da Procuradoria
Juridica CC 6.1 3
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 p .CCB.0 2
Coordenador do Sistema de Controle
Interno CC1.2 1
Auxiliar do Sistema de Controle Interno CC 3.2 9
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| Secretario da Junta de Servico Militar | CC 7.1 l
Assessor Especial da SEMPLAF CC1.2 i
Diretor Departamento de Contabilidade CC.1.0 1
Diretor do Departamento de CC 3.2 1
Planejamento e Orcamento
Diretor do Departamento de CC5.0 1
Tesouraria
SECRETARIA | Assessor do Depart. Tesouraria CCBO 1
MUNICIPAL DE  Aqqistente do Depart. Tesouraria CC8,0 2
PRONSMAIEITO Diretor do Depart to de Receit GG 4.1.1 1
E FAZENDA - partamento de Receitas 1.
SEMPLAF Chefe da Divisao da Divida Ativa CC 8.0 1
Diretor do Departamento de Cadastro CC4.0 1
Imobiliario e Estatistica
Diretor do Departamento de Andlise de CC 6.0 1
Projetos
Assistente da SEMPLAF CC6.0 1
Assessor Especial da SEMAD CC1.2 1
Assessor Executivo da Administracdo CC 6.0 1
SECRETARIA Pregoeiro e Presidente da Comisséo GG 1.2 1
'MUNICIPAL DE Permanente de Licitacédo
ADM'Q&%‘T‘SCAO Secretario da CPL GC.3.1 1
Membros da Comissédo Permanente de CC 6.1 3
Licitacao
Assistente Juridico da CPS CC#B.0 1
Diretor do Departamento de Recursos CcC1.2 1
Humanos
Chefe da Diviséo de Folha de CC6.0 1
Pagamento \
Assistente da Divisao de Folha de CC6.1 1
Pagamento
Assistente Administrativo 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 Divisédo de Pesquisa de CC4.2 1
Precos
Diretor do Departamento de Servicos CC.6.0 1

\
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Gerais e Materiais
Diretor de Departamento de Informatica CC 3.0 1
Diretor de Departamento de CC6.0 1
Almoxarifado e Compras
Chefe da Divisdo de Patriménio CC7.0 1
Chefe da Divisao de Protocolo CC 8.0 1
Diretor do Departamento de Seguranga CC4.1 1
do Trabalho
Assistente Técnico em Seguranga do cC4.2 2
Trabalho
Assistente de Administragao CC 8.0 2
Assistente em Servigos Diversos da CC 10 3
SEMAD |
Assistente em Servigos Diversos da CGC 11 4
SEMAD Il
Assessor Especial da SEMECE Ce 1.2 1
Diretor do Dep. Adm, da SEMECE CC4.0 1
Chefe da Divisdo de Apoio CC8.0 1
Administrativo da SEMECE
Assistente de Recursos Humanos da CC71 1
SEMECE
MSSSIEIEJQLR:?E Chefe da Divisédo de Apoio Técnico CcC 8.0 1
EDUCAGRD, |Fdm: doCME . -
CULTURA E Chefe da Divisdo de Apoio Pedagégica CcC 8.0 1
ESPORTES - |40 CME
SEMECE Chefe da Divisao de Apoio ao CC 8.0 1
Estudante
Assistente da Divisao de Apoio ao CC 8.0 1
Estudante
Coordenador de Transporte do Escolar CC4.0 1
Assessor Transporte Escolar CC 9.0 10
Chefe da Diviséo de Educagéo de CC4.1.1 1
Jovens e Adultos
Chefe da Divisdo de Servigos de CC 8.0 1
Informatica
Assistente de Informatica Educacional | CC7.0 1
Assistente de Informatica Educacional Il CC7.0 1
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Diretor do Departamento de Ensino CCB6.0 1
Chefe da Divisdo de Ensino CC8.0 e
Fundamental
Chefe da Divisdo de Educacgéo Infantil CC 8.0 1
Chefe da Diviséo de Inspegéo Escolar CC 8.0 1
Chefe da Divisdo de Ensino Especial CcC 8.0 1
Diretor de Escola — Tipo | CC 8.0 B
Diretor de Escola — Tipo |l CC 8.0 8
Diretor de Escola — Tipo |l CC 7.0 2
Diretor de Escolas — Tipo IV CC6.0 2
Vice —Diretor de Escola - Tipo | CC 10 5!
Vice-Diretor de Escola - Tipo |l CC9.0 8
Vice-Diretor de Escola - Tipo lll CC 8.0 2
Vice-Diretor de Escolas - Tipo |V CC 7.0 4
Secretario de Escola — Tipo |l CC 11 9
Secretario de Escola — Tipo || G 10 3
Secretario de Escola — Tipo IV CC 8.0 2
Diretor do Departamento de Cultura e GC 40 1
Esportes
Assessor de Eventos Cultural e CC7.0 1
Esportes )
Chefe da Diviséo de Cultura cC 8.0 1
Chefe da Divisao de Esportes cC 8.0 1
Coordenador do Teatro Municipal e CC®6.0 1
Biblioteca Municipal
Coordenador de Campos e Quadras CC6.0 1
Esportivas Municipais
Assessora de Nutricdo e Alimentagéo CC 3.2 1
Escolar
Assistente de Programa de Alimentagéo CC9.0 1
Escolar
Assessor Especial da SEMSAU CC1.2 q
Coordenador do Fundo Municipal de CC4.0 1
Saude
Diretor de Contabilidade do Fundo CC4.1 1
Municipal de Satde
Diretor de Planejamento do Fundo CC 4.1 "
Municipal de Saude
Diretor Administrativo do FMS. CC6.0 1

\{’\
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SECRETARIA Chefe do Setor da Tesouraria do FMS CC 8.0 1
MUNICIPAL DE Diretor Geral do Hospital Municipal CC 1.8 1
SAUDE Diretor Clinico Médico do Hospital CC 3.1 4
Municipal
Diretor Técnico Médico do Hospital CC 4.0 1
Municipal
Diretora de Enfermagem do Hospital CC4.1.1 1
Municipal
Diretor de Assisténcia Farmacéutica CC 6.0 1
do HM
Chefe do SAME do HM CC6.0 1
Chefe do Centro Radiolégico do HM CG B.0 5
Chefe do Setor de Compras e Alm. Do CC 6.0 1
HM
Chefe do Setor de Servigos Gerais do CC 6.0 1
HM
Coordenador da Atencdo Basica - ATB CC6.0 1
Administrador de Unidade Basica de CC 4.0 8
Saude-ATB
Chefe da Segéo de Apoio Operacional CC 6.0 1
~Atencéo Bésica -ATB
Coordenador da Vigilancia CC8.0 1
Epidemiologica
Coordenador de Vigilancia Sanitaria e CcC41.1 1
Ambiental
Coordenador de Centro de Vigilancia CC4.11 1
de Zoonoses
Administrador da Unidade de CC4.0 1
Endemias da FUNASA
Coordenador do CAPS CC 6.0 1
Coordenador do SISREG E TFD CC4.0 1
Assessor do SISREG e TFD CCB.0 1
Coordenador dos Sistemas de CC4.0 1
Informagodes e Faturamento
Ambulatorial e Hospitalar do SUS
Diretor de Assisténcia Farmacéutica CcCe6.0 1
Basica
Assistente em Servicos de Saude | CC5.0 10
Assistente em Servicos de Saude || CC 6.1 10
Assistente em Servicos de Satde |l eo7A 10
Assistente em Servicos de Satde IV CC 9.0 5
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Assessor Especial da SEMINFRA CC1.2 1
Assessor Administrativo da CC 4.1 2
SEMINFRA
SECRETARIA Diretor do Departamento de Obras CC 8.0 1
MUNICIPAL DE  I'Diretor do Departamento de Infra CC4.0 1
INFRAESTRUTUR | Ectrutura «
QE?S?:@;E&%EAE Diretor do Departamento de Se(vigos CCB.0 1
TURISMO - Publicos de Concesséo e Permissao
SEMINFRA Diretor do Departamento de Limpeza CC4.11 1
Publica e Conservacéo
Assessor do Departamento de CC 4.1.1 1
Limpeza Publica e Conservacao
Diretor do Departamento de CC8.0 1

Agricultura, Abastecimento e
Desenvolvimento Rural

Diretor do Departamento de CC1.0 1
Engenharia

Assessor de Engenharia Civil CC 2.0 2
Diretor do Departamento de Veiculos CC4.1.1 1
Diretor do Departamento de Meio CCB.O 1
Ambiente

Diretor do Departamento de Turismo CC 8.0 1
Diretor do Departamento de Servigos CC20 1
de Campo :
Administrador do Distrito de CC 31 1
Rondominas

Assessor Executivo de Rondominas CC6.0 1
Assistente Administrativo da CC7.0 6
SEMINFRA

Assessor Especial da SEMAS CC 1.2 -1
Assessor de Controle Orgamentario e CC8.0 1
Financeiro

Geréncia de Controle Orgamentario e CC6.0 1

Financeiro Nivel |
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Assessor Técnico da Politica Municipal CC&6.0 1
de Assisténcia Social
Assessor do Servigo de Prestagéo CC70 1
Continuada :
Geréncia do Beneficio de Prestacéao Cccs8.0 1
Continuada- Nivel llI
SECRETARIA | Assessor Adjunto do Sistema CC4.1 1
MUNICIPAL DE | Municipal de Assisténcia Social
ASSISTENCIA | Geréncia do Fundo Municipal de CC#6.0 1
SOCIAL - SEMAS | Assisténcia Social - FMAS- Nivel |
Assessor Executivo do Centro de CC®6.0 1
Referéncia de Assisténcia Social -
CRAS
Geréncia Administrativa do CRAS- CC7.0 1
Nivel Il
Diretoria de Gestdo Administrativa e CC 8.0 1
Financeira
Diretoria da Prote¢do Social Basica - CC6.0 1
PSB
Diretoria de Protecao Social Especial — CC 6.0 1
PSE
Geréncia do Cadastro Unico- Nivel | CC6.0
Geréncia da Casa de Acolhimento CC6.0
Institucional- Nivel ||
Geréncia de Apoio Socioeducativo- CC7.0 1
Nivel 1|
Geréncia do Fundo Municipal dos CC8.0 1
Direitos da Crianga e do Adolescente —
FMDCA- Nivel Il
Geréncia do Servigo de Atendimento a cC 8.0 1
Pessoa ldosa
Geréncia de Servigos de Medidas CcC7.0 1
Socioeducativas- Nivel Il
Assessor dos Servigos de Média cC 8.0 1
Complexidade- Nivel Il
Geréncia de Beneficios Eventuais- CC 8.0 1
Nivel ||
Conselheiro Tutelar CC 6.1 B
Assessor Socioeducativo dos Servigos CC6.1 8
de alta Complexidade
Assessor Socioeducativo dos Servigos CC7.0 6
de Protecéo e Atendimento Integral da
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Familia PAIF

Assessor Técnico em Assisténcia CC6.1 2
Social

Assessor Técnico em Psicologia CCB1 1
Assistente em Servigos CC 10 1
Administrativos da SEMAS

Assistente de Servigos Diversos da CC 1 4
SEMAS
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ANEXO I

NiVEIS DE REMUNERAGAO

CARGOS EM COMISSAO
REFERENCIA VENCIMENTO (R$) GRATIFICAGAO DE
FUNCAO (R$)
CcC 1.0 500,00 4.750,00
cC1.1 500,00 4.000,00
6CA4.2 400,00 3.100,00
0G1,3 300,00 3.000,00
o2 300,00 2.500,00
CC3 300,00 2.200,00
GG 3 200,00 2.010,00
cC3.2 200,00 1.800,00
cC4 200,00 1.700,00
CC 41 200,00 1.510,00
CC 4.1.1 200,00 1.450,00
CC 4.2 200,00 1.150,00
CC5 200,00 1.100,00
cG o 200,00 1.010,00
CC 6.1 200,00 820,00
cC7 150,00 700,00
CG 7.1 100,00 600,00
CC8 149,00 529,00
cC9 228,00 450,00
cC 10 358,00 320,00
cc11 440,00 238,00
b N
o TSN g
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ANEXO 1l

ATRIBUIGOES DOS CARGOS
1-GABINETE DO PREFEITO:

Assessor Juridico Especial:

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

determinar.
2)SEMAD-SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAC}AO

Assistente de Servigos Diversos da SEMAD |

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

Assistente de Servicos Diversos da SEMAD II:

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

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

Assessor do Departamento Limpeza Publica e Conservagéo:

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

Assistente Administrativo da SEMINFRA:

Exercer atividades de assisténcia e apoio ao superior hierarquico imediato, em assuntos
atinentes a drea de atuacéo da unidade em que estiver lotado; participar, e assessorar o
desenvolvimento e o acompanhamento de programas e ag¢bes a cargo do superior

1\
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hierarquico imediato; desempenhar outras atividades de assessoramento afins,
determinadas pelo superior hierarquico imediato. Além das competéncias constantes
poderdo ainda ser atribuidas aos ocupantes dos cargos de Assistente Administrativo
outras fungdes excepcionais, inclusive a designagdo para atuarem em projetos e
atividades especiais da Administragédo Municipal, por ato do Chefe do Poder Executivo.

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

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

- Receber, atender e prestar informagoes gerais;

- Solicitar e fornecer informagdes e esclarecer dlvidas;

- Registrar a entrada e saida de documentos: conferir, triar, classificar e arquivar;
- Elaborar e digitar documentos e/ou planilhas;

- Pesquisar e coletar dados;

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

- Controlar a distribui¢ao de documentos e correspondéncias no geral;
- Redigir e digitar textos da secretaria sempre que necessario;

- Efetuar calculos para obter informagbes necessdrias ao cumprimento da rotina
administrativa;

- Operar microcomputador, telefone e fax;

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

-Consultar e coleta documentos, transcrigbes, arquivos e ficharios, sempre que
necessario;

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

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

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

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

Assistente da Divisdo de Apoio ao Estudante:

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

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




ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DE PREFEITO
Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua guarda,
procedendo;
Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, € a seguranga
dos materiais em estoque;
Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Assistente de Informatica Educacional |:

- executar trabalhos individuais de estudos, pesquisas e avaliagbes técnicas e
econOmicas relativas a sua area de atuagéo;

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

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

- definir estruturas, geracdo, manutencdo, -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 técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

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

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

- participar de grupos de trabalho e/ou reunidées com unidades fazendo exposigdes sobre
situagbes efou problemas identificados, oferecendo sugestbes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

- criar normas de seguran¢a para ambiente informatizado;

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

- observar normas de protegao individual e coletiva;
- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

Assistente de Informatica Educacional Il:

- Elaborar programas de computador, conforme defini¢éo do analista de informatica.;

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

- Organizar e controlar os materiais necessarios para a execugdo das tarefas de

operagdo, ordem de servigo, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias
ete;

\“":i
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- Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda
a malha de dispositivos conectados;
- Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;
- Notificar e informar aos usudarios do sistema ou ao analista de informatica, sobre
qualquer falha ocorrida; '

- Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que
opera.

- Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuragcdo e instalagdo de moédulos, partes e
componentes;

- Administrar copias de seguranga, impressdo e seguranc¢a dos equipamentos em sua
area de atuagao.

- Executar o controle dos fluxos de atividades, preparagdo e acompanhamento da fase de
processamento dos servicos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de
computadores;

- Participar de programa de treinamento, quando convocado;

- Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos.

- Ministrar treinamento em area de seu conhecimento.

- Auxiliar na execuc¢ao de planos de manutengado, dos equipamentos, dos programas, das
redes de computadores e dos sistemas operacionais.

- Elaborar, atualizar e manter a documentacéo técnica necesséria para a operagéo e
manuteng¢do das redes de computadores.

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao

Assessora de Nutrigéo e Alimentagdo Escolar:

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

- Planejar, elaborar, realizar, acompanhar/supervisionar, avaliar, orientar o cardapio da
alimentagédo escolar sempre observando boas praticas higiénico-sanitarias, o diagnéstico
do estado nutricional para atendimento da clientela, aquisicdo e distribuicdo dos
alimentos.

- Propor e realizar agbes de educagdo alimentar e nutricional, articulando-se com a
direcdo e com a coordenacgéo pedagdgica.

- Planejar, coordenar e supervisionar a aplicagéo de testes de aceitabilidade.

- Participar do processo de compra direta da agricultura familiar para aquisigdo de

géneros alimenticios, no que se refere a parte técnica (especificagbes, quantitativos, entre
outros).
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- Elaborar e implantar o Manual de Boas Praticas para Servigos de Alimentagdo de
Fabricagéo e Controle para UAN Assessorar o CAE no que diz respeito a execugéo
técnica do PAE.

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

Assistente de Programa de Alimentagéo Escolar:

- Gerenciar a logistica de distribuicdo dos géneros alimenticios;

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

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

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

5)SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Assessor Técnico em Assisténcia Social:

Exercer atividades para elaboracao junto com as familias do plano de acompanhamento
individual e ou familiar, considerando as especificidades e particularidades de cada um.
Realizacdo de visitas domiciliares as familias acompanhadas pelos programas inclusos
no plano de atuacdo da SEMAS, bem como todas as atividades a que a formacgéo
académica da profiss@o competente exigir.

Assessor Técnico em Psicologia:

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

Assistente Administrativo da SEMAS:

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

Assistente de Servicos Diversos da SEMAS:
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Executar servigcos de limpeza, conservagdo e servigos de portaria e vigilancia, entre
outros.

6)SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Assistente em Servigos de Saude Il

Exercer atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem

atribuidas pela Diregdo Administrativa superior hierarquica, no nivel de atividades meio e
de colaboracgéo técnica. ;

Assistente em Servicos de Salde IV

Exercer atividades compativeis com a natureza de suas fungbes e que lhe forem

atribuidas pela Diregéo Administrativa Superior hierarquica, no nivel de atividades meio e
de colaboragéo e apoio operacional.

P e
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LEl No < D2 05 DE ABRIL DE 2016.

“Altera o Anexo | e lll da Lei n°® 2093, de 30 de Dezembro de
2014, e suas posteriores alteragdes, que dispde sobre a
reestruturagdo dos cargos comissionados e fungdes
gratificadas, para o exercicio das atribuigdes de diregéo,
chefia e assessoramento do quadro administrativo
municipal, e da outras providéncias.

O Prefeito do Municipio de Ouro Preto do Oeste, no uso das

atribuigdes que lhe sé@o conferidas por Lei, faz saber que a Camara Municipal aprovou e
eu promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Fica alterado o Anexo | da Lei n® 2093, de 30 de
Dezembro de 2014, que dispde sobre a reestruturagdo dos cargos comissionados e
funcbes gratificadas, para o exercicio das atribuicées de direcdo, chefia e
assessoramento do quadro administrativo municipal, e da outras providéncias, que
passara a vigorar de acordo com o anexo | da presente Lei.

Art. 2° Fica incluido no Anexo lll da Lei n® 2093, de 30 de
Dezembro de 2014, os cargos de Diretor do Departamento de Limpeza Publica e
Conservagdo de Rondominas da SEMINFRA, Diretor do Departamento de Controle de
Combustivel da SEMAD e Assistente em Servigos de Salde V da SEMSAU.

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

JUAN ALEX TESTON|
PREFEITO ™
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ANEXO |

A remuneracdo mensal dos ocupantes de cargos comissionados, € 0 acréscimo

remuneratério mensal dos servidores nomeados para o exercicio de fungbes gratificadas,
obedecera ao disposto na tabela abaixo:

CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNGAO GRATIFICADA

. N° DE
ORGAO CARGO SIMBOLO | CARGOS
Chefe de Gabinete G1.2 1
Assessor de Gabinete CC 3.2 1
Diretor Geral da Adm Publica Municipal CC1.0 1
Assessor do Diretor Geral de
Administragéo CC 2.0 £. 9
Assessor Executivo de Gabinete e 1.2 1
Assessor Especial de Comunicagoes e
Imprensa CC6.0 1
Assistente Executivo do Gabinete CC 6.0 9
Procurador Juridico CL- 14 1
Procurador Juridico Adjunto CC1.2 1
Assessor Juridico Especial CG1.0 1
GAI;%IEJE;E(I)DO Assessor Juridico 01,2 4
Assessor Executivo da Procuradoria
Juridica CC4.1 1
Assistente Executivo da Procuradoria
Juridica CC 6.1 3
Assessor Especial de Gabinete CC 1.0 1
Diretor do Departamento de Projetos e
Convénios wls 1.2 1
Assessor de Projetos e Convénios CC 3.0
Assistente de Projetos e Convénios CC 6.0 1
Coordenador do Sistema de Controle
Interno CGC1.2 1
Auxiliar do Sistema de Controle Interno GO 3.2 3
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| Secretario da Junta de Servigo Militar | CC71 | . 1
Assessor Especial da SEMPLAF cC 1.2 1
Diretor Departamento de Contabilidade CC.1.0 1
Diretor do Departamento de CC 3.2 1
Planejamento e Orcamento
Diretor do Departamento de CC 5.0 1
Tesouraria
SECRETARIA | Assessor do Depart. Tesouraria 06 6.0 1
MUNICIPAL DE  "Acqistente do Depart. Tesouraria CC6.0 .2
PLANEJAMENTO Oi .
E FAZENDA - iretor do Departamento de Receitas CC4.11 1
SEMPLAF Chefe da Divisdo da Divida Ativa CC8.0 1
Diretor do Departamento de Cadastro CC 4.0 1
Imobiliario e Estatistica :
Diretor do Departamento de Analise de CC 6.0 1
Projetos
Assistente da SEMPLAF CC8.0 1
Assessor Especial da SEMAD cC 1.2 A
Assessor Executivo da Administracéo CC 6.0 1
SECRETARIA Pregoeiro e Presidente da Comissao o 1.2 1
MUNICIPAL DE | permanente de Licitagdo
ADMIgéSTESQAO Secretario da CPL CC 3.1 1
M Membros da Comissao Permanente de | GO 6.1 3
Licitacao
Assistente Juridico da CPS CC#6.0 1
Diretor do Departamento de Recursos CC1.2 1
Humanos ~
Chefe da Divisao de Folha de CC6.0 1
Pagamento
Assistente da Divisdo de Folha de CC 6.1 1
Pagamento
Assistente Administrativo do DRH GC 7.4 k)
Diretor do Departamento Municipal de CC 6.1 q
Transito
Diretor do Departamento de Registro de CC 3.1 1
Precos
Chefe da Divisao de Pesquisa de CC4.2 1
Precos
Diretor do Departamento de Servigos CC.6.0 1
Gerais e Materiais
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Diretor de Departamento de Informatica CC 3.0
Diretor de Departamento de CCB.0 1
Almoxarifado e Compras
Chefe da Divisao de Patriménio G 70 1
Chefe da Divisdo de Protocolo CcC8.0 1
Diretor do Departamento de Seguranga CC 4.1 1
do Trabalho
Assistente Técnico em Seguranga do CC42 2
Trabalho
Assistente de Administracéo CC 8.0 2
Assistente em Servigos Diversos da CC10 g
SEMAD |
Assistente em Servicos Diversos da CC 11 4
SEMAD I
Diretor do Departamento de Controle de CC 4.1 1
Combustivel
Assessor Especial da SEMECE cC1.2 1
Diretor do Dep. Adm. da SEMECE CC4.0 1
Chefe da Divisao de Apoio CC38.0 1
Administrativo da SEMECE
Assistente de Recursos Humanos da CC7A1 1
SEMECE
MSE'\C"%?JQE g\E Chefe da Divisdo de Apoio Técnico CC8.0 1
EDUCAGAD, |Adm.doCME : s
CULTURA E Chefe da Divisao de Apoio Pedagégica cC 8.0 1
ESPORTES - |0 CME »
SEMECE Chefe da Diviséo de Apoio ao CC 8.0 1
Estudante
Assistente da Divisdo de Apoio ao CcC 8.0 1
Estudante
Coordenador de Transporte do Escolar CC4.0 1
Assessor Transporte Escolar CC 9.0 10
Chefe da Divisdo de Educagéo de CC4.141 1
Jovens e Adultos
Chefe da Divisdo de Servigos de CC 8.0 1
Informatica
Assistente de Informatica Educacional | CC7.0 1
Assistente de Informatica Educacional Il CC7.0 1

Diretor do Departamento de Ensino

CC6.0
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Chefe da Diviséo de Ensino CC 8.0 1
Fundamental
Chefe da Divisao de Educacéo Infantil CC8.0 1
Chefe da Divis&o de Inspecéo Escolar CC 8.0 1
Chefe da Divis&éo de Ensino Especial GG 8.0 1
Diretor de Escola — Tipo | CC 8.0 4
Diretor de Escola — Tipo |l CC7.0 7
Diretor de Escola — Tipo llI CC6.0 2
Diretor de Escolas — Tipo IV CC4.2 i
Vice ~Diretor de Escola - Tipo | CC 09 4
Vice-Diretor de Escola - Tipo Il CC 08 f -
Vice-Diretor de Escola - Tipo Il CC 7.0 2
Vice-Diretor de Escolas - Tipo 1V CC 6.1 1
Secretéario de Escola ~ Tipo | CC11 4
Secretario de Escola —~ Tipo Il CC10 |
Secretario de Escola — Tipo IlI CC 09 2
Secretario de Escola — Tipo IV CC 8.0 1
Diretor do Departamento de Cultura e CC4.0 1
Esportes
Assessor de Eventos Cultural e GG 7.0 1
Esportes
Chefe da Divisao de Cultura CcC8.0 1
Chefe da Divis&o de Esportes cC8.0 1
Coordenador do Teatro Municipal e CC 8.0 1
Biblioteca Municipal
Coordenador de Campos e Quadras CC6.0 1
Esportivas Municipais
Assessora de Nutrigdo e Alimentagao CC 3.2 1
Escolar
Assistente de Programa de Alimentagao CC9.0 1.
Escolar
Assessor Especial da SEMSAU CcC 1.2 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 CC2.0 1
Municipal de Saude
Diretor Administrativo do FMS CC#B.0 1
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SECRETARIA | Chefe do Sefor da Tesouraria do FMS \ g(é 513-2 :
MUNICIPAL DE Diretor Geral do Hospital Mumc.lpal ‘ 1'2 7
SAUDE Diretor Clinico Médico do Hospital CC1.
Municipal
DiretorpTécnico Medico do Hospital cC1.2 1
Municipal
Diretorz de Enfermagem do Hospital Gc4.4.1 1
Municipal
Diretorpde Assisténcia Farmacéutica CCB6.0 1
do HM
Chefe do SAME do HM cC 6.0
~ Chefe do Centro Radiolégico do HM CcC6.0
Chefe do Setor de Compras e Alm. Do CC 6.0
HM
Chefe do Setor de Servigos Gerais do CC6.0 1
HM
Coordenador da Atencéo Basica - ATB CC 6.0 1
Administrador de Unidade Basica de CC4.0 8
Salide-ATB
Chefe da Secgéio de Apoio Operacional CC6.0 1
—~Atencao Basica -ATB
Coordenador da Vigilancia CCB.0 T
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 CC 4.0 -
an Endemias da FUNASA
Coordenador do CAPS CC 6.0 1
Coordenador do SISREG E TFD CC40 1
Assessor do SISREG e TFD CC 6.0 1
Coordenador dos Sistemas de CC4.0 1
Informagdes e Faturamento
Ambulatorial e Hospitalar do SUS
Diretor de Assisténcia Farmacautica CC8.0 1
Basica
Assfstenie em Servigos de Satde | CC 5.0 10
Assistente em Servicos de Satde || CCB.1 10
Assistente em Servicos de Saude 11| CC 7.1 10
Assistente em Servicos de Salde [V CC9.0 5
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| Assistente em Servicosde SaudeV |  CC11 | . 5
Assessor Especial da SEMINFRA CC1.2 1
Assessor Administrativo da CC 4.1 2
SEMINFRA
SECRETARIA Diretor do Departamento de Ohras CC 6.0 1
MUNICIPAL DE  I'Diretor do Departamento de Infra GC40 1
INFRAESTRUTUR | Eatrutura
ﬁé’?‘gi:ﬁé’l‘éwr?\é Diretor do Departamento de Servigos CCB.0 1
TURISMO - Publicos de Concessado e Permissao
SEMINERA Diretor do Departamento de Limpeza CC4.1.1 1
Publica e Conservagao
Diretor do Departamento de Limpeza CC4.1.1 1
Publica e Conservagéo do Distrito de
Rondominas
Assessor do Departamento de CC4.1.1 ok
Limpeza Publica e Conservacéao
Diretor do Departamento de CC6.0 1
Agricultura, Abastecimento e
Desenvolvimento Rural
Diretor do Departamento de CC1.0 1
Engenharia
Assessor de Engenharia Civil CC2.0 2
Diretor do Departamento de Veiculos CC4.1.1 1
Diretor do Departamento de Meio CC 6.0 v 1]
Ambiente
Diretor do Departamento de Turismo cC8.0 1
Diretor do Departamento de Servigos CC20 1
de Campo
Administrador do Distrito de cC 3.1 1
Rondominas
Assessor Executivo de Rondominas CC6.0 1
Assistente Administrativo da CcC7.0 6

SEMINFRA
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SECRETARIA

MUNICIPAL DE

ASSISTENCIA
SOCIAL - SEMAS

Assessor Especial da SEMAS

CC1.2

Assessor de Controle Orgamentario e
Financeiro

CCB.0

Geréncia de Controle Orgamentario e
Financeiro Nivel |

CC 6.0

Assessor Técnico da Politica Municipal
de Assisténcia Social

CCB6.0

Assessor do Servigo de Prestagéo
Continuada

CC7.0

Geréncia do Beneficio de Prestagéo
Continuada- Nivel il

CC 8.0

Assessor Adjunto do Sistema
Municipal de Assisténcia Social

CC 4.1

Geréncia do Fundo Municipal de
Assisténcia Social ~ FMAS- Nivel |

CC6.0

Assessor Executivo do Centro de
Referéncia de Assisténcia Social —
CRAS

CC 6.0

Geréncia Administrativa do CRAS-

Nivel lI

CC7.0

Diretoria de Gestdo Administrativa e
Financeira

CC&6.0

Diretoria da Protegéo Social Bésica -
PSB

CC6.0

Diretoria de Protegao Social Especial —

PSE

CC6.0

Geréncia do Cadastro Unico- Nivel |

CC6.0

Geréncia da Casa de Acolhimento
Institucional- Nivel ||

CCe6.0

Geréncia de Apoio Socioeducativo-
Nivel Il

CC7.0

Geréncia do Fundo Municipal dos

Direitos da Crianga e do Adolescente —
FMDCA- Nivel Il|

CC8.0

Geréncia do Servico de Atendimento a
Pessoa ldosa

CC#B.0

Geréncia de Servigos de Medidas
Socioeducativas- Nivel |l

CC7.0

Assessor dos Servigos de Média
Complexidade- Nivel ||

CC 8.0

Geréncia de Beneficios Eventuais-
Nivel ||

CC8.0

-
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Conselheiro Tutelar CC 6.1 5
Assessor Socioeducativo dos Servigos CC 8.1 5
de alta Complexidade
Assessar Socioeducativo dos Servigos CC7.0 6
de Protecéo e Atendimento Integral da
Familia PAIF
Assessor Técnico em Assisténcia CC 6.1 2
Social
Assessor Técnico em Psicologia CC 6.1 1
Assistente em Servigos CC10 1
Administrativos da SEMAS
Assistente de Servigos Diversos da CC 11 4

SEMAS

JUAN ALEX TESTONI
: PREFEiTO
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ANEXO 1l

ATRIBUIGOES DOS CARGOS

SEMAD-SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Diretor de Departamento de Controle de Combustivel:

Controlar, analisar, fiscalizar e autorizar os gastos com combustivel no ambito da
administracdo publica municipal;

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

Diretor do Departamento de Limpeza Publica e Conservagéo do Distrito de Rondominas: -

Chefiar os servigos prestados pelos servidores do Nucleo Municipal de Limpeza Urbana
do Distrito de Rondominas; coordenar as agées desenvolvidas no ntcleo visando a ndo
ploriferagdo de sujeiras, insetos e residuos nas vias, logradouros, pragas publicas;
controlar os servigos de coleta de residuos sélidos, capinas e podas de arvores em vias
publicas, fiscalizar as atividades de seus subordinados.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Assistente em Servigos de Saulde IV

Exercer atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que lhe forem

atribuidas pela Dire¢do Administrativa Superior hierdrquica, no nivel de atividades meio e
de colaboragéo e apoio operacional.

JUAN ALEX TESTONI ™
PREFETO - >
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LEIN® 356 DE 8§ DE MAIO DE 2017.

“Altera o Anexo | e lll da Lei n® 2093, de 30 de Dezembro
de 2014, e suas posteriores alteragdes, que dispde sobre
a reestruturagdo dos cargos comissionados e fungoes
gratificadas, para o exercicio das atribuigdes de diregéo,
chefia e assessoramento do guadro administrativo
Municipal, e da outras providéncias”.

O Prefeito do Municipio de Ouro Preto do Oeste, no uso das

atribuictes que lhe sdo conferidas por Lei, faz saber que a Camara Municipal aprovou e
eu promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Fica alterado o Anexo | e Ill da Lei n® 2093, de 30 de
Dezembro de 2014, que dispde sobre a reestruturacéo dos cargos comissionados e
fungbes gratificadas, para o exercicio das atribuicbes de diregdo, chefia e
assessoramento do quadro administrativo municipal, e da outras providénciaé, que

passara a vigorar de acordo com o anexo | ew sente Lei.

Art. 2° Esta ei entraréa enj vigor na data de sua publicagéo.

VAGNO GONQA ES BARROS
PREFEIT
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO
ANEXO |

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

CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNGAQO GRATIFICADA

N°DE
ORGAOQ CARGO SIMBOLO | CARGOS
Chefe de Gabinete 1 OG1.2 1
Assessor de Gabinete ; CUsZ | =
Diretor Geral da Adm. Publica Municipal G 1.0 1
Assessor do Diretor Geral de '
Administracéo CC2.0 A
Assessor Executivo de Gabinete G 1.2 Jat ety
Assessor Especial de Comunicagoes e
Imprensa CC 6.0 1
Assistente Executivo do Gabinete CC 6.0 9
Procurador Juridico CC 1.1 3o
Procurador Juridico Adjunto CC1.2 A% N
Assessor Juridico Especial L0110 g
Assessor Juridico CC1.2 4 i
Assessor Executivo da Procuradoria |
Juridica GC 4.1 1
RS ISNEED AP R R VDIOIL TN, . L. B3, . ]
Procuradoria Juridica. =
Assessor Especial de Gabinete
Diretor do Departamento de Projetos e
Convénios CC. 1.2 - ‘E
Assessor de Projetos e Convénios CC.8.0 2 |
Assistente de Projetos e Convénios 1 CCB.O
Coordenador do Sistema de Controle o
Interno CC1.2 1 ’
Auxiliar do Sistema de Controle Interno GO 8.2 3
Secretario da Junta de Servico Militar ' 1 ;
" Coordenador Executivo do | BT
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Assessor Especial da SEMPLAF | CC1.2 1
Diretor Departamento de Contabilidade _ CC.1.0 s
Diretor do Departamento de LG82 1
Planejamento e Orgamento Nt
Diretor do Departamento de Tesouraria CC 5.0 1 :
 SRETARIA Assessor do Depart. Tesouraria CC6.0 1
N?Egl%!; AL DE Agsistente do Depart. T‘esourari_a)‘ CcC 6.,0‘ 2
PLANEJAMENTO | Diretor do Departamento de Receitas CC 4.1.1 1
E FAZENDA - | Chefe da Divisdo da Divida Ativa CC 8.0 1
SEMPLAF Diretor do Departamento de Cadastro CC4.0 1 |
Imobilidrio e Estatfstica 8
Diretor do Departamento de Analise de CC 6.0 1
Projetos _
Assistente da SEMPLAF = CCB.0

e SR

Assessor Especial da SEMAD

) _ CC 1.2 SO
Assessor Executivo da Administragéo CC 8.0 o
Pregoeiro e Presidente da Comissao Gl 1.2 N
Permanente de Licitagfio |
Secretario da CPL oot | N
SECRETARIA | Membros da Comissdo Permanente de CC 6.1 3
MUNICIPAL DE | Licltacdo
ADMINISTRAGAO | Assistente Juridico da CPS CC 6.0 1
SEMAD Diretor do Departamento de Recursos R L 1
Humanos
Chefe da Divisao de Folha de “CCB.0 1.
Pagamento
Assistente da Divisdo de Folha de CC 6.1 1
Pagamento ,
Assistente Administrativo do DRH o 7. 3 |
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Diretor do Departamento Municipal de CC 6.1 ( 1
Transito _ ,4
Diretor do Departamento de Registro de CC.3.41 1
Pregos ‘
Chefe da Divisdo de Pesquisa de CC4.2 1
Precos 4 ,
Diretor do Departamento de Servigos CC.6.0 1
Gerais e Materiais_ <
Diretor de Departamento de Informatica GC3.0 | e
Diretor de Departamento de CC 6.0 1 '
Almoxarifado e Compras :
Chefe da Divisao de Patriménio CC 7.0 1
Chefe da Divisdo de Protocolo CC 6.0 1 !
Diretor do Departamento de Seguranga CC 4.1 1 E
do Trabalho e
Assistente Tecnico em Seguranca do CC4.2 2 ;
Trabalho L
Assistente de Administracao CC 8.0 &
Assistente em Servicos Diversos da ce 10 I
SEMAD | |
Assistente em Servigos Diversos da GC 11 | 4“'f
SEMAD I _ |
Diretor do Departamento de Controle de |  CC 4.1 O AN
Combustivel |

i Assessor Especial da SEMECE 0 1.2 XN

| Diretor do Dep. Adm. da SEMECE ced4n 1 4

| SECRETARIA  [Chefe da Divisao de Apoio 758 8 G

| MUNIGIPAL DE | Administrativo da SEMECE :

- EDUCAGAO,  IAggistente de Recursos Humanos da o 41 S

CULTURA E SEMECE

. ESPORTES - I"Chefe da Divisao de Apolo Téonico CC 8.0

| SEMECE Adm. do CME

'al Chefe da Divisao de Apoio Pedagogica CC 8.0 R

do CME
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|

Biblioteca Municipal

Chefe da Divisao de Apoio ao CC 8.0 1
Estudante

Assistente da Divisdo de Apoio ao CC 8.0 1
Estudante

Coordenador de Transporte do Escolar CC 4.0 1 o
Chefe da Diviséo de Educagéo de CC4.1.1 1
Jovens e Adultos

Chefe da Diviséo de Servigos de CC 8.0 1
Informatica : o
Assistente de [nformatica Educacional | CC7.0 o
Assistente de Informatica Educacional Il | CC7.0 1
Diretor do Departamento de Ensino CC 6.0 1 t
Chefe da Divisao de Ensino CE 8.0 1
Fundamental _

Chefe da Divisdo de Educacéo |nfantil Gl 8.0 1

Chefe da Divisao de Inspecdo Escolar CC 8.0
Chefe da Diviséo de Ensino Especial CC 8.0 G
Diretor de Escola ~ Tipo | CC 8.0 4
Diretor de Escola ~ Tipo Il CC7.0 T
Diretor de Escola — Tipo [1i CC 6.0 3
Diretor de Escolas — Tipo |V Co4.2 1

Vice ~Diretor de Escola - Tipo | CC 09 &
Vice-Diretor de Escola - Tipo |l CC 08 AN
Vice-Diretor de Escola - Tipo Il GE 7.0 4
Vice-Diretor de Escolas - Tipo IV CC 6.1 BN
Secretario de Escola — Tipo | ce B
Secretario de Escola — Tipo |l GG 10 N
Secretario de Escola — Tipo i CC 09 N
Secretario de Escola — Tipo IV CC 8.0 K
Diretor do Departamento de Cultura e CC 4.0 1
Esportes

Assessor de Eventos Cultural e goT0 | 1
Esportes

Chefe da Diviséo de Cultura €C 8.0 i

Chefe da Divisao de Esportes CC 8.0
Coordenador do Teatro Municipal e CC:6.0 F i
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Atencéo Basica -ATB

Coordenador de Campos e Quadras CCB.0 1
Esportivas Municipais ‘
Assessora de Nutricdo e Alimentagéo CcC 3.2 1
Escolar
Assistente de Programa de Alimentagao CC 9.0 1
Escolar -
Assessor de Transporte Escolar CC 9.0 10
Assessor Especial da SEMSAU GC 1.2
Coordenador do Fundo Municipal de GC 4.0 1 1
Salde ok i
Diretor de Contabilidade do Fundo GG 4.9 1 }
Municipal de Saude e aoniid
Diretor de Planejamento do Fundo CC2.0 1 g
Municipal de Salde oy 3
Diretor Administrativo do FMS CC 6.0 1 ‘
SECRETARIA | Chefe do Setor da Tesouraria do FMS CC 8.0 1
MUNICIPAL DE | Diretor Geral do Hospital Municipal O 1.8 1
SAUDE Diretor Clinico Médico do Hospital O 1.2 1T
Municipal TR
Diretor Técnico Médico do Hospital LC1.2 TS
Municipal ,
Diretora de Enfermagem do Hospital CC4.1.1 t
Municipal |
Diretor de Assisténcia Farmacéutica do CC 6.0 1 !
HM
Chefe do SAME do HM . CG80 -1 %
Chefe do Centro Radiologico do HM cceo | 1 1
Chefe do Setor de Compras e Alm. Do cces | 1 |
HM ;
Chefe do Setor de Servigos Gerais do CC 6.0 4 ;
HM .
Coordenador da Atengéo Bdsica - ATB CCB.0 1 i
Administrador de Unidade Bésica de CC 4.0 B
Saude-ATB ;
Chefe da Secao de Apoio Operacional — ecens | 1
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GABINETE DO PREFEITO

Publica e Conservacéo

Coordenador da Vigilancia CC6.0 1 ;
Epidemioldgica e kg AR
Coordenador de Vigilancia Sanitaria e GE 41,1
Ambiental |
Coordenador de Centro de Vigilancia de CC4.1.1 1
Zoonoses
Administrador da Unidade de Endemias CC4.0 1 3
da FUNASA it
Coordenador do CAPS CC6.0 y
Coordenador do SISREG E TFD g 1 1.
Assessor do SISREG e TFD CC 6.0 1 |
Coordenador dos Sistemas de CC4.0 o
Informagoes e Faturamento |
Ambulatorial e Hospitalar do SUS i
Diretor de Assisténcia Farmacéutica CC6.0 1
Basica M
Assistente em Servicos de Saulde | CC 5.0 W
Assistente em Servicos de Satde || CC 6.1 i
Assistente em Servicos de Saude |l o 7.1 10
Assistente em Servicos de Saude [V CC 9.0 <]
Assessor Especial da SEMINFRA CG 1.2 oo
Assessor Administrativo da SEMINFRA CC 4.1 2 |
Diretor do Departamento de Obras CC 6.0 1 |
SECRETARIA | Diretor do Departamento de Infra CC 4.0 . P
MUNICIPAL DE Estrutura |
LNZ%%%SE?Jgi Diretor do Departamento de Servigos cceo | 1|
MEIO AMBIENTE E Publicos de Concesséo e Permissdo i L
TURISMO - Diretor do Departamento de Limpeza cC411 i 1 !
SEMINERA Publica e Conservagéo ; |
Diretor do Departamento de Limpeza CC41.1 1 |
Plblica e Conservagéo do Distrito de ‘ \ |
Rondominas. ‘ !
Assessor do Departamento de Limpeza Goatd | 1
1,_____, |

o
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Referéncia de Assisténcia Social —
CRAS

Diretor do Departamento de Agrlcultura LC 6.0 1
Abastecimento e Desenvolvimento Rural :
Diretor do Departamento de Engenharia GO 1.0 1
Assessor de Engenharia Civil CC 2.0 e S
Diretor do Departamento de Veiculos oo 4.1, 1
Diretor do Departamento de Meio CC 6.0 1
Ambiente )
Diretor do Departamento de Turismo CC8.0 1
Diretor do Departamento de Servigos de CC20 1 i
Campo
Administrador do Distrito de CE8.1 1
Rondominas 2
Assessor Executivo de Rondominas GC 8.0 1 |
Assistente Administrativo da SEMINFRA GG&7.0 6
|
Assessor Especial da SEMAS GO 1.2 1
Assessor de Controle Orcamentario e CC6.0 5
Financeiro
Geréncia de Controle Orcamentario e CCB.0 S
Financeiro Nfvel |
Assessor Técnico da Politica Municipal CC6.0 i v
de Assisténcia Social
Assessor do Servigo de Prestagéo GCC7.0 1
Continuada
Geréncia do Beneficio de Prestagéo G 8.0 1 %
EERT——- /C_\:\ontinuad& Nivel Ill , RN
| Assessor Adjunto do Sistema Municipal CC 4.1 1
ﬂgﬁ{g;"&‘—cﬁ’f de Assisténojia Social o }
: Geréncia do Fundo Municipal de CC6.0 1
SOCIAL - SEMAS | assisténcia Social - FMAS{i Nivel |
Assessor Executivo do Centro de CC6.0 T
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|

Geréncia Administrativa do CRAS- Nivel CC7.0 K
Il ‘ |
Diretoria de Gestdo Administrativa e CC 6.0 1
Financeira : gl o=
Diretoria da Protecdo Social Bésica - CC 6.0 1
PSB

Diretoria de Protecdo Social Especial — CC6.0 1

PSE b
Geréncia do Cadastro Unico- Nivel | CC6.0 1

Nivel Il | i)
Geréncia do Fundo Municipal dos CC 8.0 L :
Direitos da Crianga e do Adolescente — |
FMDCA- Nivel Il ,
Geréncia do Servigo de Atendimento a CCB.0 1
Pessoa ldosa

Geréncia de Servicos de Medidas. CC7.0 i
Socioeducativas- Nivel || o a1
Assessor dos Servigos de Média CC8.0 1.1
Complexidade- Nivel |l

Geréncia de Beneficios Eventuais- Nivel eC 8.0 1

Il

Conselheiro Tutelar CC 64 5
Assessor Socioeducativo dos Servigos CC6.1 5 §
de alta Complexidade EETL I
Assessor Socioeducativo dos Servicos CC7.0 6

de Protegédo e Atendimento Integral da

Familia PAIF ;

Assessor Técnico em Assisténcia Social o 6.1 5
Assessor Técnico em Psicologia CC6.1 , A
Assistente em Servigos Administrativos CC 10
da SEMAS )
Assistente de Servigos Diversos da CC 11 o

SEMAS

o
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ANEXO I
ATRIBUICOES DOS CARGOS

GABINETE DO PREFEITO.

Coordenador Executivo de Protegdo e Defesa do
Consumidor

Fiscalizar na forma da legislagdo pertinente a protegéo e
defesa do consumidor, aos responsaveis por condutas que violem as normas protetivas.
das relacbes de consumo, bem como, fiscalizar pregos, abastecimento, qualidade,
origem, caracteristicas, composigdo, garantia, prazos de validade e seguranca de
produtos e servigos, dentre outros; Representar ao Ministério Publico competente, para
fins de adogdo de medidas processuals, penais e civis, no &mbito de suas atribuigdes,
dentre outras relacionadas a protecdo e defesa dos consumidores. Solicitar & Policia
judiciaria a instauragio de procedimentos para apuragdo de infracdo contra ©
Consumidor e contra a Ordem Econémica, nos termos da legislagio vigente;

Setor de Atendimento ao Consumidor — PROCON

Prestar-lhe orientagdo permanente sobre os direilos e
garantias do Consumidor; Levar ao conhecimento dos Orgéos competentes as infractes

de qualquer ordem que violarem os interesses Difusos, Coletivos ou Individuais dos
Consumidores;
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E FAZENDA —~ SEMPLAF,

Chefe do Setor de Protesto Extrajudicial Municipal- SEMPLAF.

Formalizar documentac@o necessdria para ser encaminhados ao
Cartério de Protesto para providéncias de Protesto de titulo de Certiddo de Divida Ativa Tributaria
e Néao Tributaria, enviar para protesto as Certiddes de Divida Ativa que estdo sendo cobradas em

acao de Execugao Fiscal junto ao Tribunal de Justica deste Estado; Expedir cartas de anuéncias

da cobranga dos titulos pagos, parcelados ou ndeVdo/\

VAGNO GON(}I;(. S/BARROS
PREFEIT
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO
LETN" 1) 389G DEL, DE (|, un Lo~ DE2017.

LARAAN

X

i3
\af
‘:DISP()E SOBRE A CRIAGAO DE CARGO NO
AMBITO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DE

OURO PRETO DO OESTE-RO, E ADOTA
OUTRAS PROVIDENCIAS”,

O Prefeito do Municipio de Ouro Preto do QOeste; no uso de suas atribuigoes
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 | da Lei n® 2093, de 30 de Dezembro de 2014,
que dispde sobre a reestruturagao dos cargos comissionados e fungdes gratificadas, para o
exercicio das atribuicoes de direc@o, chefia e assessoramento do quadro administrativo

municipal, e da outras providéncias, que passara a vigorar de acordo com o anexo | da
presente Lei.

Art. 2°- Fica acrescido, no anexo Il da Lei n. 2093 de 30 de dezembro de
2014, a referéncia CC 1.0.0, com remuneracdo equivalente a:

Vencimento: RS 500,00
Gratificacdo de Funcao: R$ 6.400,00

Art, 3°- Fica acrescido, no anexo lll da Lei n,2093 de 30 de dezembro de
2014, as atribuicoes inerentes ao cargo criado por esta Lei.
/’/w
Art.4° Fica Criado o cargo de D’ireto» Especial Executivo de Assuntos
Estratégicos, remuneracao CC 1.0.0, passando inte/gfar aestrutura do Gabinete do Prefeito.

L)
Art, 5°- Esta Lei entrara em vigor n}a/d;ita de sua publicagao.
i i
e
//‘/ \-..,/;
VAGNO GONGALVES BARROS
REFEITO
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GABINETE DO PREFEITO

CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA

ANEXO |

A remuneracdo mensal dos ocupantes de cargos comissionados, e
o acréscimo remuneratorio mensal dos servidores nomeados para o exercicio de
funcdes gratificadas, obedecera ao disposto na tabela abaixo:

ORGAO
ice
Chefe de Gahinete €€, 1
Assessor de Gabinete CC3.2 i
Diretor Geral da Adm, PUblica Municipal CC1.0 1
Assessor do Diretor Geral de Administracdo cc2.0 1
Assessor Executivo de Gabinete , GC 12 1
Assessor Especial de ComunicacBes e Imprensa cC6.0 i
Assistente Executivo do Gabinete CC6.0 9
GABINETE DO Procurador Jurfdico o e 1
PREFEITO Procurador Juridico Adjunto celL2 !
Assessor Juridico Especial €C 1.0 1
Assessor Juridico G102 4
Assessor Executivo da Procuradoria Juridica cc4a.1 1
Assessor Especial de Gabinete CC 1.0 1
Diretor do Departamento de Projetos e
Convénios 6 12 1
Assessor de Projetos e Convénios CC 3.0 2
Assistente de Projetos e Convénios CC6.0 ¢
Coordenador do Sistema de Controle Interno CC1.2 1
Auxiliar do Sistema de Controle Interno CCB2 3
Secretario daJunta de Servico Militar €6 7.1 1
Assessor Especial da SEMPLAF CC.172 1
SECRETARIA Diretor Departamento de Contabilidade CC.1.0 1
MUNICIPAL DE Diretor do Departamento de Planejamento e cc3.2 1
PLANEJAMENTO E Orgamento
FAZENDA - SEMPLAF | Diretor do Departamento de Tesouraria CC5.0 1
Assessor do Depart. Tesouraria CC6.0 1
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Assistente do Depart. Tesouraria CC6.0 2
Diretor do Departamento de Receitas €C4.1.1 1
Chefe da Divisdo da Divida Ativa ccs.o 1
Diretor do Departamento de Cadastro CC4.0 1
Imobilidrio e Estat{stica
Diretor'do Departamento de Analise de cCe.0 1
Projetos
Assistente da SEMPLAF CC6.0
Chefe do Setor de Protesto Extrajudicial €C4.1.1
Municipal
Assessor Especial da SEMAD cC 1.2
Assessor Executivo da Administragdo CC6.0
SECRETARIA Pregoeiro e Presidente da Comissdo CC 1.2
MUNICIPAL DE Permanente de Licitacdo
ADMINISTRAGAO [ Secretario da CPL cC3.1 1
SEMAD Membros da Comissfo Permanente de Licitagdo CL 8L 3
Assistente Juridico da CPS CCB.0 1
Diretor do Departamento de Recursos Humanos CC 1.2 1
Chefe da Divisao de Folha de Pagamento CC 6.0 1
Assistente da Divisdo de Folha de Pagamento CC.6.1 i
Assistente Administrativo do DRH Ce7a 3
Diretor do Departamento Municipal de Transito CCe.1 1 .
Diretor do Departamento de Registro de:Pregos. GL3d L
Chefe da Divisdo de Pesquisa de Pregos CcC4.2 1
Diretor do Departamento de Servi¢os Gerais e €C.6.0 1
Materiais
Diretor de Departamento de'Informatica CC3.0 1
Diretor de Departamento de Almoxarifado e CC6.0 ik
Compras
Chefe da Divisdo de Patrim&nio CC0 1
Chefe da Diviséo de Protocolo CC6.0 1
Diretor do Departamento de Seguranga do CC4.1 1
Trabalho
Assistente Técnico em Seguranca do Trabalho CC4,2 2
Assistente de Administragdo cca8.0 2
Assistente em Servicos Diversos da SEMAD | CC10 3
Assistente em Servicos Diversos da SEMAD |l CC Al 4
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GABINETE DO PREFEITO

Diretor do Departamento de Controle de cC4.1 1
Combustivel

Assessor Especial da SEMECE 0c1.2 1
Diretor do Dep. Adm. da SEMECE CC4.0 1
Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo da CC8.0 1

SEMECE
Assistente de Recursos Humanos da SEMECE CE7A 1
SECRETARIA El;:ge da Divisdao de Apoio Técnico Adm. do G810 1
EDUMCIL\JE:\J;(:::,PQL‘;S'EJRA Chefe da D‘!v!séo de Apoio Pedagdgica do CME CC8.0 1
E ESPORTES - SEMECE Chefe da Divisdo Fje Apocio aoc Estudante €C8.0 1
Assistente da Divisdo de Apoio ao Estudante CC8.0 1
Coordenador de Transporte do Escolar cc4.0 1
Chefe da Divisdo de Educacdo de Jovens e cC4.14 1

Adultos
Chefe da Divisdo de Servicos de Informatica cC8.0 1
Assistente de Informatica Educacional | GG 7.0 1
Assistente de Informatica Educacional il G 70 1
Diretor do Departamento de Ensino CC6.0 1
Chefe da Divisdo de Ensino Fundamental CC8.0 )
Chefe da Divisdo de Educac¢do Infantil cCcs8.0 1
| Chefe da Divisdo de Inspecdo Escolar CC8.0 1
| Chefe da Divisdo de Ensino Especial cCc8.0 1
' Diretor de Escola = Tipo | CC8.0 4
Diretor de Escola—Tipoll cC7.0 7
Diretor de Escola— Tipo lll CC6.0 2
Diretor de Escolas — Tipo |V CC4.2 1
Vice ~Diretor de Escola - Tipo'| CC 09 4
Vice-Diretor de Escola - Tipo |l CC08 7
Vice-Diretor de Escola - Tipo IlI CcC7.0 2
Vice-Diretor de Escolas - Tipo [V CCh.1 1
Secretdrio de Escola—Tipo | CC11 4
Secretdrio de Escola - Tipo || CC10 7
Secretdrio de Escola ~ Tipo Il CC 09 2
Secretario de Escola —Tipo IV CcC8.0 1
Diretor do Departamento de Cyltura e Esportes CC4.0 1
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ESTADO DE RONDONIA

GABINETE DO PREEEITO

Assessor de Eventos Cultural e Esportes CC7.0
Chefe da Divisdao de Cultura CC8.0 1
Chefe da Divisdo de Esportes CC8.0 1
Coordenador do Teatro Municipal e Biblioteca CC6.0 i
Municipal
Coordenador de Campos e Quadras Esportivas CC6.0 4
Municipais
Assessora de Nutricdo e Alimentagdo Escolar GC3:2 iF
Assistente de Programa de Alimentagdo Escolar CC9.0 1
Assessores de Transporte Escolar cta.0. 10
|
Assessor Especial da SEMSAU CC1.2 1
Coordenador do Fundo Municipal de Satde CC4.0 1
Diretor de Contabilidade do Fundo Municipal cc4.1 1
de Saude
Diretor de Planejamento do Fundo Municipal CC2.0 1
de Saude
Diretor Administrativo do FMS CC6.0 1
Chefe do Setor da Tesouraria do FMS ccs8.0 1
Diretor Geral do Hospital Municipal cC1.3 1
Diretor Clinico Médico do Hospital Municipal GC 1.2 1
Diretor Técnico Médico do Hospital Municipal ee 1.2 1
Diretora de Enfermagem do'Hospital GGz T 1
Municipal
Diretor de Assisténcia Farmacéutica do HM CC6.0 L
Chefe do SAME do HM CC6.0 1
ﬁgﬁ;ﬁ’i‘l’f\m Chefe do Centro Radioldgico do HM CC6.0 1
SAUDE Chefe do Setor de Compras & Alm. Do HM CC6.0 il
Chefe do Setor de Servigos Gerais do HM CC6.0 1
Coordenador da Atencdo Bdsica - ATB CC6.0 1
Administrador de Unidade Basica de Saude- CC4.0 8
ATB
Chefe da Segdo de Apoio Operacional — CC6.0 1
Ateng¢do Basica -ATB:
Coordenador da Vigiléncia Epidemiologica CC6.0 1
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ESTADO DE RONDONIA ,
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

Coordenador de Vigilancia Sanitaria e CC4.1.1 1
Ambiental
Coordenador de Centro de Vigiléncia de cCaTA 1
Zoonoses
Administrador da Unidade de Endemias da CcC4.0 1
FUNASA
Coordenador do CAPS CC 6.0 1
Coordenador do SISREG E TFD CC4.0 1
Assessor do SISREG e TFD CC®B.0 1
Coordenador dos Sistemas de Informagdes e CC4.0 17
Faturamento Ambulatorial e Hospitalar do
SUS
Diretor de Assisténcia Farmacéutica Basica CCB.0 1
Assistente em Servigos de Salde | CC5:0 10
Assistente em Servigos de Satde |l CCh.1 10
Assistente em Servigos de Saude Il CC7.1 10
Assistente em Servigos de Satde |V €C9.0 5
Assistente em Servicos de Saude V CC11 5
Assessor Especial da SEMINFRA ol i
Assessor Administrativa da SEMINFRA cC4.1 2
Diretor do Departamento de Obras CC6.0 1
Diretor do Departamento de Infra Estrutura cc4.0 1
Diretor do Departamento de Servigos Publicos CC6.0 1
de Concessdo e Permissao
Diretor do Departamento de Limpeza Publica CC444 1
e Conservacdo
Diretor do Departamento de Limpeza Publica cC4i1 1
e Conservacao do Distrito de Rondominas.
Assessor do Departamento de Limpeza Publica cC4.11 1
e Conservacdo
Diretor do Departamento de Agricultura, CC#6.0 1
Abastecimento e Desenvolvimento Rural
Diretor do Departamento de Engenharia CC1.0 1
Assessor de Engenharia Civil CC2.0 2
Diretor do Departamento de Veiculos €c4.1.1 1
Diretor do Departamento de Meio Ambiente CC6.0 1
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

Diretor do Departamento de Turismo ccs8.0 1

Diretor do Departamento de Servicos de CC2.0 1

Campo

Administrador do Distrito de Rondominas CcC3.1 1

Assessor Executivo de Rondominas CcCe6.0 il

Assistente Administrativo da SEMINFRA cC7.0 6

Assessor Especial da’SEMAS CE1.2 1

Assessor de Controle Orgamentario e CCB.0 1

Financeiro

Geréncia de Controle Orgamentéario e CC6.0 1

Financeiro Nivel | ‘

SECRETARIA Assessor Técnico da Politica Municipal de CC6.0 1
MUNICIPALDE | Assisténcia Social |
ASSISTENCIA SOCIAL - | Assessor do Servico de Prestacio Continuada CC7.0 1
SEMAS Geréncia do Beneficio de Prestacdo CC8.0 1

Continuada- Nivel [l}

Assessor Adjunto do Sistema Municipal de cCaa 1

Assisténcia Social

Geréncia do Fundo Municipal de Assisténcia CC6.0 il

Social — FMAS- Nivel |

Assessor Executivo do Centro de Referéncia CC6.0 1

de Assisténcia Social = CRAS

Geréncia Administrativa do CRAS- Nivel || CC7.0 1

Diretoria de Gestdo Administrativa e CC6.0 1

Financeira

Diretoria da Protegdo Social Basica - PSB cC6.0 1

Diretoria de Protecdo Social Especial ~ PSE CC6.0 1

Geréncia do Cadastro Unico- Nivel | ‘ CC6.0 uf

Geréncia da Casa de Acolhimento ‘ cc3a 1

Institucional- Nivel Il

Geréncia de Apoio Socioeducativo- Nivel (| CC7:0 1

Geréncia do Fundo Municipal dos Direitos da CC8.0 1

Crianga e do Adolescente — FMDCA- Nivel 11|

Geréncia do Servico de Atendimento & Pessoa CcC6.0 1
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA T URIS TICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

Idosa

Geréncia de Servigos de Medidas CC7.0 1
Socioeducativas- Nivel ||

Assessor dos Servicos de Média ccs8.0 1
Complexidade- Nivel Il

Geréncia de Beneficios Eventuais- Nivel |l CC8.0 ‘ 1
Conselheiro Tutelar CCo1 5
Assessor Socioeducativo dos Servigos de alta CC.6:1. 5
Complexidade

Assessor Socioeducativo dos Servicos de CC7.0 . b
Protecdo e Atendimento Integral da Familia

PAIF

Assessor Técnico em Assisténcia Social CC6.1 2
Assessor Técnico em Psicologia CLB.d 1
Assistente em Servicos Administrativos da cCc10 1
SEMAS

Assistente de Servicos Diversos da SEMAS Codl 4

‘ ANEXO Il
NIVEIS DE REMUNERACAO
CARGOS EM  COMISSAO | VENCIMENTO (RS) GRATIFICACAO DE FUNCAO
REFERENCIAS
€.C1.0.0 500,00 6:400,00
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ESTADO DE R():\‘!)ON 1A
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO Il
ATRIBUICOES DOS CARGOS - GABINETE DO PREFEITO.

Diretor Especial Executivo de Assuntos Estratégicos

Prestar assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo no desempenho de suas atribuicdes, especialmente: Na coordenagdo, no
planejamento e na execucdo das diretrizes orcamentarias.

Na analise das propostas orcamentarias; Coordenar os trabalhos
essenciais a execucac orcamentaria e finénceira}; Subsidiar e orientar as secretarias
municipais com vista ao planejamento O/gamentirio e financeiro.

H

\
VAGNO GONGALVES BARROS
PREFEITO

\\
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PREFEITURA DE OURQ PRETO DO OESTE

PROCURADORIA JURIDICA

PUBLI C/IC.?O /'/w

TERESA RODRIGUES GONCALVES
Agente Administrativo — Cad. 10872

Camara Municipai de Quro Preto do Oeste ~ RO
Publicagdo n?1289

Maria Teixe/ira de Oliveira Coelho
Dirt.Protoc.Argq.Geral e Publicagéo
Port.110/ GP/CMOPC-RO/2013
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ESTADO DE RONDONIA Y
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO
LEl N° QQ 47'5 22 DE NOVEMBRO DE 2018.

“ALTERA O ANEXO | DA LEI N° 2093, DE 30
DE DEZEMBRO DE 2014, E SUAS
POSTERIORES ALTERACOES, QUE DISPOE
SOBRE A REESTRUTURACAO DOS CARGOS
COMISSIONADOS E FUNGOES -
GRATIFICADAS, PARA O EXERCICIO DAS
ATRIBUICOES DE DIRECAO, CHEFIA E
ASSESSORAMENTO 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 s&o conferidas por lei, em especial na forma da Lei Orgéanica, faz saber a todos

os habitantes do Municipio, que a Camara de Vereadores aprovou e ele sanciona a seguinte
L&

Art, 1° Fica alterado o Anexo | da Lei n°® 2093, de 30 de Dezembro de 2014, -
que dispoe sobre a reestruturagdo dos cargos comissionados e fungdes gratificadas, para o
exercicio das atribuigées de direcdo, 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 X0 Ifa Lei n® 2093 de 30 de dezembro de 2014,
os cargos de Assistente Executivo da Procupddoria Jufidica, Coordenador Executwo do PROCON
e Chefe do Setor de Atendimento ao Copsumidor - .

Art. 3°- Esta Lei enfrara em vigor/na data de sua publicacdo.

VAGNO GON(QALVES BARROS
PREFEITO
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO r
ANEXO | -
A remuneragdo mensal dos ocupantes de cargos comissionados, € 0
acréscimo remuneratério mensal dos servidores nomeados para-o exercicio de fungoes
gratificadas, obedecera ao disposto na tabela abaixo:

CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCAQ GRATIFICADA

o
DE
CAR
ORGAO CARGO SIMBOLO | GOS'
Diretor Especial Executivo de Assuntos Estratégicos cC1.0.0 1
Chefe de Gabinete CC.1.2 1
Assessor de Gabinete -CCB:2 1
Diretor Geral da Adm. Publica Municipal Ccc1.0 1
Assessor do Diretor Geral de Administragao CC2.0 1
‘Assessor Executivo de Gabinete h cc1.2 1
Assessor Especial de Comunicagdes e Imprensa CC6.0 1
Assistente Executivo do Gabinete CC6.0 9
Procurador Jurfdico ; P o o e O 1.
GABINETE DO Procurador Juridico Adjunto CCL.2 1
PREFEITO Assessor Juridico Especial CcC10 1
-Assessor Juridico : i g o 4 |
Assessor Executivo da Procuradoria Juridica CcC4.1 i
Assistente Executivo da Procuradoria juridica CC 6.1 2
Assessor Especial de Gabinete CC10 1
Diretor do Departamento de Projetos e Convénios R ool il
Assessor de Projetos & Convénios CC3.0 2
Assistente de Projetos e Convénios CC6.0 1
Coordenador do Sistema de Controle Interno CC12 1
Auxiliar do Sistema de Controle Interno CC3.2 3
Secretario da Junta de Servigo Militar . CC7.1 il
Chefe do Setor de Atendimento ao Consumidor - ]
PRONCON | CC38.0 1
Coordenador Executivo do PROCON CC6.0 1
Assessor Especial da SEMPLAF cC1.2 1
Diretor Departamento de Contabilidade CC.1.0 1
SECRETARIA MUNICIPALDE | Diretor do Departamento de Planejamento e 1 €C3:2 1
PLANEJAMENTO E FAZENDA - | Orcamento
SEMPLAF Diretor do Departamento de Tesouraria CC5.0 1
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURfSTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO s
Assessor do Depart. Tesouraria €C6.0 1
Assistente do Depart. Tesouraria CC6.0 2
Diretor do Departamento de Receitas cC
4,11

Chefe da Divisdo da Divida Ativa ccs8.0 1
Diretor do Departamento de Cadastro Imobilidrio cc4.0 1
e Estatistica
Diretor do Departamento de Andlise de Projetos CC6.0 i
Assistente da SEMPLAF , . CC6.0 1
Chefe do Setor de Protesto Extrajudicial Municipal | CC4.1 1
Assessor Especial da SEMAD eC1.2 1
Assessor Executivo da Administracao CC6.0 1

SECRETARIA MUNICIPALDE | Pregoeiro e Presidente da Comissdo Permanente CC L2 1

ADMINISTRACAO- SEMAD | de Licitacio ‘
Secretdrio da CPL CcC3.1 1
Membros da Comissdo Permanente de Licitagdo cC6.1 3
Assistente Juridico da CPS CC6.0 1
Diretor do Departamento de Recursos Humanos CE.1.2 1
Chefe da Divisdo de Folha de Pagamento CC6.0 1
Assistente da Divisdo de Folha de Pagamento CCo6.1 1
Assistente Administrativo do DRH ' ol 3
Diretor do Departamento Municipal de Trdnsito CCé6.1 1
Diretor do Departamento de Registro de Precos Géa.L .| 1
Chefe da Divis3o de Pesquisa de Pregos CcC4.2 1
Diretor do Departamento de Servigos Gerais e CcC.6.0 1
Materiais
Diretor de Departamento de Informatica . CC3.0 1.
Diretor de Departamento de Almoxarifado e CC6.0 1
Compras ;
Chefe da Divisdo de Patrimonio CC7.0 1
Chefe da Divisdo de Protocolo | CC6.0 1
Diretor do Departamento de Seguranga do cc4a 1
Trabalho ‘
Assistente Técnico em Seguranga do Trabalho - CC4.2 2
Assistente de Administracio Cccs8.0 2
Assistente em Servicos Diversos da SEMAD | €C.10 3
Assistente em Servigos Diversos da SEMAD Il CC11 4
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ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

GABINETE DO PREFEITO )
Diretor do Departamento de Controle de cC4.1 1
Combustivel
Assessor Especial da SEMSAU cC1.2 1
Coordenador do Fundo Municipal de Sadde CC4.0 1
Diretor de Contabilidade do Fundo Municipal de cCc4.1 1
Satde
Diretor de Planejamento do Fundo Municipal de CC2.0 1
Saude '
Diretor Administrativo do FMS CC6.0 1
Chefe do Setor'da Tesouraria do FMS "~ CC8.0 1
Diretor Geral do Hospital Municipal GC13 1,
Diretor Clinico Médico do Hospital Municipal CCL.2 1
Diretor Técnico Médico do Hospital Municipal 0612 Pl
Diretora de Enfermagem do Hospital Municipal cC411| 1
Diretor de Assisténcia Farmacéutica do HM CC6.0 1
SECRETARIA MUNICIPALDE | Chefe do SAME do HM ety Wk
SAUDE - SEMSAU Chefe do Centro Radiolégico do HM CC6.0 1
Chefe do Setor de Compras e Alm. Do HM CC6.0 1
Chefe do Setor de Servicos Gerais do HM CC6.0 1
Coordenador da Atencdo Bdsica - ATB Ccce6.0 1
Administrador de Unidade Basica de Satide-ATB CE4.0 8
Chefe da Segdo de Apoio Operacional —Atengdo CC6.0 1
Basica -ATB
Coordenador da Vigilancia Epidemiologica CC6.0 1
Coordenador de Vigilancia Sanitdria € Ambiental cC4.1.1 1
Coordenador de Centro de Vigilancia de Zoonoses | CC4.1.1 1
Administrador da Unidade de Endemias da cc4.0 i
FUNASA
Coordenador do CAPS CC6.0 1
Coordenador do SISREG E TFD cCc4.0 1
Assessor do SISREG e TFD CCo.0 1
Coordenador dos Sistemas de Informacdes e &/ 1 -
Faturamento Ambulatorial e Hospitalar do SUS 4.0
Diretor de Assisténcia Farmacéutica Bésica CC6.0 1 |
Assistente em Servigos de Saude | CC5.0 10
Assistente em Servigos de Satde I CCha 10
Assistente em Servigos de Satide 1| cC7.1 10
Assistente em Servigos de Satude |V cC9.0 5
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ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

GABINETE DO PREFEITO

Assessor Especial da SEMINFRA CcC1.2 1
SECRETARIA MUNICIPAL DE | Assessor Administrativo da SEMINFRA CC4.1 2
INFRAESTRUTURA E Diretor do Departamento de Obras CC6.0 1
AGRICULTURA — SEMINFRA | Diretor do Departamento de Infra Estrutura CC4.0 1
Diretor do Departamento de Servigos Publicos de CC6.0 1
Concessdo e Permissdo
Diretor do Departamento de Limpeza Publica e cca1.1 1
Conservagdo ~
Diretor do Departamento de Limpeza Publica e cC4.11 1
Conservagdo do Distrito de Rondominas
Assessordo Departamento de Limpeza Publica e ccata 1
Conservagao
Diretor do Departamento de Agricultura, Ccc6.0 1
Abastecimento e Desenvolvimento Rural
Diretor do Departamento de Engenharia CC1.0 1
Assessor de Engenharia Civil cC2.0 2
Diretor do Departamento de Veiculos GC 1
4.11
Diretor do Departamento de Meio Ambiente CC6.0
Diretor do Departamento de Turismo €C8.0
Diretor do Departamento de Servigos de Campo CC2.0 1
Administrador do Distrito de Rondomlnas €C3.1 1
Assessor Executivo de Rondominas CC6.0 1
Assistente Administrativo da SEMINFRA CC7.0 6
Assessor Especial da SEMAS cc1.2 il
Assessor de Controle Orgamentario e Financeiro CC6.0 d
Geréncia de Controle Orgamentério e Financeiro CC6.0 ¥
Nivel | .
Assessor Técnico da Politica Municipal de CC6.0
SECRETARIA MUNICIPALDE | Assisténcia Social
ASSISTENCIA SOCIAL - SEMAS | Assessor do Servico de Prestagdo Continuada cC70
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ESTADO DE RONDONIA C s :
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE:OURO PRETO DO OESTE
) GABINETE DO PREFEITO :

Geréncia do Beneficio de Prestagdo Continuada- Cccs8.0 1
Nivel Il
Assessor Adjunto do Sistema Municipal de cC4.1 1
Assisténcia Social
Geréncia do Fundo Municipal de Assisténcia Social | CC6.0 1
— FMAS- Nivel | ‘
Assessor Executivo do Centro de Referéncia de | €C6.0 ik
Assisténcia Social — CRAS
Geréncia Administrativa do CRAS- Nivelll CC7.0

1
Diretoria de Gestdo Administrativa e Financeira - CC6.0 I
Diretoria da Protecdo Social Basica - PSB CC6.0 1
Diretoria de Protec¢do Social Especial —PSE CC®6.0 1
Geréncia do Cadastro Unico- Nivel | CC 6.0 1
Geréncia da Casa de Acolhimento Institucional- CC3.1 1
Nivel Il
Geréncia de Apoio Socioeducativo- Nivel |l CC7.0 i
Geréncia do Fundo Municipal dos Direitos da CC8.0 T
Crianca e do Adolescente — FMIDCA- Nivel lll )
Geréncia do Servigo de Atendimento & Pessoa | CC6.0 1
Idosa
Geréncia de Servicos de Medidas Socioeducativas- | CC7.0 1
Nivel Il '
Assessor dos Servigos de Média Complexidade- ccs8.0 1
Nivel Il
Geréncia de Beneficios Eventuais- Nivel Il CC8.0 i
Conselheiro Tutelar CCoh.1 5
Assessor Socioeducativo dos Servicos de alta CCH.1 5
Complexidade ;
Assessor Socioeducativo dos Servigos de-Protecdo €C 7.0 6
e Atendimento Integral da Familia PAIF
Assessor Técnico em Assisténcia Social - CCh.1 2
Assessor Técnico em Psicologia : ' CcCob.1 1
Assistente em Servigos Administrativos:da SEMAS €L 10 1
Assistente de Servigos Diversos da SEMAS cC11 4

Assessor Especial da SEMECE cClz 1
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ESTADO DE RONDONIA

GABINETE DO PREFEITO
Diretor do Dep. Adm. da SEMECE CC4.0 1
Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo ccs8.0 1
da SEMECE :
Assistente de Recursos Humanos da CL7.1 1
EDUCACAO, CULTURA E Chefe da Divisdo de Apoio Técnhico Adm. Ccc8.0 1
ESPORTES - SEMECE do CME
Chefe da Divisdo de Apoio Pedagdgica do Ccc8.0 1
CME
Chefe da Divisdo de Apoio ao Estudante CC8.0 1
Assistente da Divisdo de Apoio ao CC8.0 v
Estudante
Coordenador de Transporte do Escolar CC4.0 1
Chefe da Divisdo de Educagdo de Jovens e CC4.1.1 1.
Adultos
Chefe da Divisdo de Servigos de Cccs.0 1
Informatica '
Assistente de Informdtica Educacional |. CC7.0 1
Assistente de Informética Educacional Il CC70 1
Diretor do Departamento de Ensino CcC6.0 1,
Chefe da Divisdo de Ensino Fundamental CC8.0 1
Chefe da Divisao de Educagdo Infantil cCcs8.0 1
Chefe da Divisdo de Inspecdo Escolar CC8.0 1
Chefe da Divisdo de Ensino Especial CC8.0 1
Diretor de Escola— Tipo | CC8.0 4
Diretor de Escola — Tipo I cC7.0 7
Diretor de Escola — Tipo Il CC6.0 2
Diretor de Escolas — Tipo IV CC4.2 i3
Vice —Diretor de Escola - Tipo | CC09 4
Vice-Diretor de Escola - Tipo II Ccos 7
Vice-Diretor de Escola - Tipo [l CC7:0 2
Vice-Diretor de Escolas - Tipo IV CCo.1 1
Secretario de Escola — Tipo | CCit 4
Secretdrio de Escola — Tipo || CC 10 7
Secretario de Escola — Tipo Il CC09 2
Secretario de Escola — Tipo IV CC8.0 il
Diretor do Departamento de Cultura e CC4.0 1
Esportes.
Assessar de Eventos Cultural e Esportes CC7.0 ol
Chefe da Divisdo de Cultura CcC8.0 1
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE-OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO i ;
Chefe da Divisdo de Esportes CC8.0
Coordenador do Teatro Municipal e CcCe6.0 1
Biblioteca Municipal i
Coordenador de Campos e Quadras CC6.0 1
Esportivas Municipais
Assessora de Nutricdo e Alimentacdo CC3.2 1
Escolar ‘
Assistente de Programa de Alimentagao CC9.0 g,
Escolar
27N

ES BARROS
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

LEIN® oDDD 12018 DE,),9 DE =)t vy hBDE 2018,

“ALTERA OS ANEXOS | e Ill DA LEI N° 2093, DE
30 DE DEZEMBRO DE 2014, E SUAS
POSTERIORES ALTERAGCOES, QUE DISPOE
SOBRE A REESTRUTURACAO DOS CARGOS
COMISSIONADOS E FUNGCOES GRATIFICADAS,
PARA O EXERCICIO DAS ATRIBUIGOES DE
DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO DO
QUADRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”

O PREFEITO DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO

OESTE-RO, FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES APROVOU E
ELE SANCIONA A SEGUINTE LEL:

Art. 1° - Os anexos | e lll da Lei n® 2093/2014, que “Dispde sobre a
reestruturacdo dos cargos comissionados e fungdes gratificadas, para o exercicio das
atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento do quadro administrativo municipal, e.da
outras providéncias”, e suas posteriores alteragdes, passa a ter a seguinte redagdo em relagéo
ao quadro de cargos da Secretaria Municipal de Educagao:

ANEXO |
N° DE
ORGAO CARGO SIMBOLO| CARGOS
Assessor Especial Da SEMECE cC1.2 1 s
i Diretor de Projetos de Infraestrutura Escolar - | CC1.2 1 .
=) Diretor do Dep. Administrativo da SEMECE CC4.0 1
7 § ¢ Chefe da Diviséo de Apoio Administrativo SEMECE - | CC 8.0 1
. O 4 Assistente de Recursos Humanos da SEMECE CC 7.1 1
% ; i Chefe da Divisdo de Apoio Técnico Adm. DoCME - | CC 8.0 1
S O Y Chefe da Diviséo de Apoio Pedagégico do CME : CC8.0 1
= O Y Chefe da Divis&o de Apoio ao Estudante - | €C8.0 1
é'&n Assistente da Divisdo de Apoio ao Estudante . | CC8O 1
& g & Coordenador do Transporte Escolar CC4.0 1
w =2 Y Assessor de Transporte Escolar CC.9.0 - 3
% 8 Chefe da Divisdo de Servigos de Informatica cC41.1- 1 ‘
LUL>J Assistente de Informatica Educacional | CC7.0 1 '
Assistente de Informatica Educacional |l CC 7.0 1 .
Diretor do Departamento de Ensino _ CC4.0 - 1

1
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Chefe da Diviséo de Ensino Fundamental CC 8.0 a5
Chefe da Divisdo de Educagéo Infantil CC 8.0 1
Chefe da Divisdo de Inspecéo Escolar CC 8.0 1
Chefe da Divisdo de Ensino Especial CC 8.0 1
Diretor de Escola - TIPO | eC71 3
Diretor de Escola - TIPO I CC7.0 6
Diretor de Escola - TIPO Il CC 6.0 5
Diretor de Escola - TIPO IV CC4.2 1
Vice Diretor de Escola - TIPO | CC 8.0 3
Vice Diretor de Escola - TIPO II CC71 6
Vice Diretor de Escola - TIPO Il CC7.0 5
Vice Diretor de Escola - TIPO IV CC 6.1 1
Secretario de Escola - TIPO | CC11.0 3
Secretario de Escola - TIPO Il CC 10.0 6 -
Secretario de Escola - TIPO lli CC 8.0 5
Secretario de Escola - TIPO IV CC 74 1
Diretor do Departamento de Cultura e Esportes CC4.0 1
Assessor de Eventos Culturais e Esportes CC7.0 1
Chefe da Divisdo de Cultura e Esportes CC 8.0 1
Coordenador do Teatro Municipal e Biblioteca
Municipal CCo6.0 | 1
Coordenador de Campos.e Quadras Esportivas
Municipais CC7.0 1
Assessora de Nutricao e Alimentacado Escolar CC3.2 1
Assistente de Programa de Alimentagdo Escolar CC71 1

Art. 2° - Fica acrescentado o cargo de Diretor de Projetos de
Infraestrutura Escolar no Anexo Ill, que tem como atribuigcées: acompanhar, monitorar avaliar
e certificar os projetos de engenharia que envolvam estruturas fisicas da rede de escolas da
SME, bem como implementar os Projetos de Protegdo Contra Incéndio Panico — PCIP e o
Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais — PPRA, nas unidades escolares. Para
nomeagao no cargo € necessario a formagéo em engenharia civil, com registro no CREA e
tenha conhecimento nas areas de seguranga do trabalho e meio ambiente.

Art. 3°, Esta Kei entra emjvigor na data de sua publicagéo.

VAGNO GONC ES BARROS
PREFEITO
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OQURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

LEIN.S ¢/ _{) DE DE DEZEMBRO DE 2018.

“ALTERA O ANEXO I DA LEI N° 2093, DE 30 DE

DEZEMBRO DE 2014, E SUAS POSTERIORES
n [(} ALTERACOES, QUE DISPOE SOBRE A

Q REESTRUTURAGAO DOS CARGOS
Q/ 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
atribuicbes legais que Ihes 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 fungdes
gratificadas, para o exercicio das atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento do

quadro administrativo municipal, e d& 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

Complexidade na Secretaria de Municipal

s0ciyeducativo dos Servicos de Alta
£ Assisténgcia Social -SEMAS.

Art. 3°- Esta Lei entragh em vigor nd data de sua publicagdo.

VAGNO GONCALVES BARROS
PREFEITO
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE ...
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO I

A remuneracdo mensal dos ocupantes de cargos comissionados, e o acréscimo

remuneratério mensal dos servidores nomeados para o exercicio de fungdes gratificadas,
obedecera ao disposto na tabela abaixo:

CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNGAO GRATIFICADA

NO
DE
.CA
; RG
ORGAO CARGO SIMBOLO | OS
Diretor Especial Executivo de Assuntos
Estratégicos CC 1.0.0 1
Chefe de Gabinete cC1.2 1
Assessor de Gabinete CC 3.2 1
Diretor Geral da Adm. Publica Municipal CC 1.0 1
Assessor do Diretor Geral de Administragao CC2.0 1
Assessor Executivo de Gabinete CC1.2 1
Assessor Especial de Comunicagdes e Imprensa ce6.0 | 1
Assistente Executivo do Gabinete CC8.0 9
Procurador Juridico CcC1.1 1
Gg%'gggﬁg © Procurador Juridico Adjunto CcC1.2 1
Assessor Juridico Especial CC1.0 1
Assessor Juridico cC1.2 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 CC 3.0 2
Assistente de Projetos e Convénios CCB.0 1
Coordenador do Sistema de Controle Interno CC1.2 1
Auxiliar do Sistema de Controle Interno CC 3.2 3
Secretario da Junta de Servigo Militar GG 7.1 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 cct12] 1
Diretor Departamento de Contabilidade CC1.0t 1
Diretor do Departamento de Planejamento e ccaz| 1
L Qrcamento

1
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GABINETE DO PREFEITO

SECRETARIA MUNICIPAL

Diretor do Departamento de Tesouraria

Ccsdm'

7
?:i;éﬁgidpél\g‘im";{a‘f Assessor do Depart. Tesouraria cce6.0| 1
B Assistente do Depart. Tesouraria CC6.0| 2
Diretor do Departamento de Receitas cC 1
4.1.1
Chefe da Divisdo da Divida Ativa CC 8.0 1
Diretor do Departamento de Cadastro ce40 | 1
Imobilidrio e Estatistica
Diretor do Departamento de Analise de cCc®e.0 |- 1
Projetos
Assistente da SEMPLAF CcCe6.0 | 1
Chefe do Setor de Protesto Extrajudicial CC4.1 1
Municipal
Assessor Especial da SEMAD cc12 ] 1
Assessor Executivo da Administracéo CC60| 1
SECRETARIA MUNICIPAL | Pregoeiro e Presidente da Comisséo ccd2 | 1
DE ADMINISTRAGAO- | Permanente de Licitacgo
SEMAD Secretéario da CPL o8 [ 1
Membros da Comissao Permanente de CC 6.1 3
Licitacdo
Assistente Juridico da CPS CCB.0 | 1
Diretor do Departamento de Recursos CC12| 1
Humanos
Chefe da Divisdo de Folha de Pagamento CC60 | 1
Assistente da Divis8o de Folha de Pagamento | CC6.1 | 1
Assistente Administrativo do DRH CC71 3
Diretor do Departamento Municipal de CcCC 61 1
Tréansito ‘
Diretor do Departamento de Registro de a3 |1
Precos
Chefe da Divis@o de Pesquisa de Precos CC4.2 1
Diretor do Departamento de Servigos Geraise | CC.6.0 | 1
Materiais
Diretor de Departamento de Informatica CC3.01 1
Diretor de Departamento de Almoxarifado e cceo| 1
Compras
Chefe da Divis@o de Patriménio CC7.0| 1
Chefe da Diviséo de Protocolo CC6.0 |1
Diretor do Departamento de Seguranga do CC41 1
Trabalho
Assistente Téchico em Seguranga do CC42 | 2
Trabalho
| Assistente de Administracéo ccs80| 2
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE ',
GABINETE DO PREFEITO
Assistente em Servigos Diversos da SEMAD | | CC 10
Assistente em Servicos Diversos da SEMAD Il | CC 11
Diretor do Departamento de Controle de CC4.1
Combustivel
Assessor Especial da SEMSAU CC1.2 | 1
Coordenador do Fundo Municipal de Saude CC40 | 1
Diretor de Contabilidade do Fundo Municipal CC4A1 1
de Saude
Diretor de Planejamento do Fundo Municipal CC20| 1
de Saude
Diretor Administrativo do FMS CcCe0 ]| 1
Chefe do Setor da Tesouraria do FMS CC80 | 1
Diretor Geral do Hospital Municipal celE ]l 1
Diretor Clinico Médico do Hospital Municipal ce12! 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 cCe0 | 1
DE SAUDE - SEMSAU Chefe do SAME do HM CC60 | 1
Chefe do Centro Radioldgico do HM CCBO | 1
Chefe do Setor de Compras e Alim. Do HM CCs60 | 1
Chefe do Setor de Servicos Gerais do HM cC60 [ 1
Coordenador da Atencéo Basica - ATB CcC#6.0 1
Administrador de Unidade Basica de Saude- CC40 | 8
ATB
Chefe da Segdo de Apoio Operacional — CC6.0 1
Atencéo Basica -ATB
Coordenador da Vigilancia Epidemiologica CC6.0 1
Coordenador de Vigilancia Sanitaria e CcC 1
Ambiental 4.11
Coordenador de Centro de Vigilancia de CcC 1
Zoonoses 411
Administrador da Unidade de Endemias da CC40 | 1
FUNASA ‘
Coordenador do CAPS CC6.0 | 1
Coordenador do SISREG E TFD CC 4.0 1
Assessor do SISREG e TFD CcC6.0| 1
Coordenador dos Sistemas de Informagdes e CcC 1
Faturamento Ambulatorial e Hospitalar do 4.0
SUS
Diretor de Assisténcia Farmacéutica Bésica CC6.0}| 1
Assistente em Servicos de Saude | cC50 ] 10
Assistente em Servicos de Saude Il cce1 | 10

f
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO QESTE

GABINETE DO PREFEITO
Assistente em Servicos de Saude lli cC71 ] 10
Assistente em Servicos de Saude IV CC90| 5
Assessor Especial da SEMINFRA cCci12 | 1
SECRETARIA MUNICIPAL | Assessor Administrativo da SEMINFRA CC41 | 2
DE INFRAESTRUTURA E | Diretor do Departamento de Obras CCB.0| 1
AGRICULTURA - Diretor do Departamento de Infra Estrutura G40 | 1
SEMINFRA Diretor do Departamento de Servigos Publicos | CC 6.0 |. 1
de Concesséo € Permissédo
Diretor do Departamento de Limpeza Publica CC 1
e Conservacéo 4.1.1
Diretor do Departamento de Limpeza Publica CcC 1
e Conservacdo do Distrito de Rondominas 4.1.1
Assessor do Departamento de Limpeza CcC 1
Publica e Conservagéo 411
Diretor do Departamento de Agricultura, CcC6.0| 1
Abastecimento e Desenvolvimento Rural
Diretor do Departamento de Engenharia cc | .1
1.0
Assessor de Engenharia Civil ccz20| 2
Diretor do Departamento de Veiculos CcC 1
411
Diretor do Departamento de Meio Ambiente cCce60 | 1
Diretor do Departamento de Turismo CC80 | 1
Diretor do Departamento de Servigos de CcC20| 1
Campo
Administrador do Distrito de Rondominas G &1 1 1
Assessor Executivo de Rondominas CCB60 | 1
Assistente Administrativo da SEMINFRA CC70| 6
Assessor Especial da SEMAS CC12] 1
Assessor de Controle Orgamentario e CC®6.0 1
Financeiro
Geréncia de Controle Orgamentario e CC&®6.0 1
Financeiro Nivel | :
SECRETARIA MUNICIPAL | Assessor Técnico da Politica Municipal de CC6.0 1
DE ASSISTENCIA SOCIAL | Assisténcia Social
- SEMAS Assessor do Servico de Prestacgéo Continuada | CC 7.0 1

f
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Geréncia do Beneficio de Prestacao CC8.0 |
Continuada- Nivel Il
Assessor Adjunto do Sistema Municipal de CC 4.1

Assisténcia Social

Geréncia do Fundo Municipal de Assisténcia CC B6:0
Social - FMAS- Nivel |

Assessor Executivo do Centro de Referéncia Ce 6.0
de Assisténcia Social — CRAS

Geréncia Administrativa do CRAS- Nivel Il CC7.0
Diretoria de Gestdo Administrativa e Financeira | CC 6.0 |-
Diretoria da Protec@o Social Basica - PSB CC 6.0
Diretoria de Protecéo Social Especial — PSE CC 6.0
Geréncia do Cadastro Unico- Nivel | CC 6.0
Geréncia da Casa de Acolhimento CC 8.1
Institucional- Nivel ||

Geréncia de Apoio Socioeducativo- Nivel I CC7.0

Geréncia do Fundo Municipal dos Direitosda | CC 8.0
Crianca e do Adolescente — FMDCA- Nivel 11l

Geréncia do Servico de Atendimento a CC8.0
Pessoa ldosa

Geréncia de Servigos de Medidas CC7.0
Socioeducativas- Nivel Il

Assessor dos Servigos de Média CC 8.0
Complexidade- Nivel Il

Geréncia de Beneficios Eventuais- Nivel |l CC 8.0
Conselheiro Tutelar CC 61
Assessor Socioeducativo dos Servigos de alta | CC 6.1
Complexidade

Assessor Socioceducativo dos Servigos de CC7.0
Protegéo e Atendimento Integral da Familia

PAIF

Assessor Técnico em Assisténcia Social CC 6.1
Assessor Téchico em Psicologia CC 6.1 1
Assistente em Servigos Administrativos da CC 10
SEMAS

Assistente de Servicos Diversos da SEMAS CC 11 4

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

{
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ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITQ
SECRETARIA MUNICIPAL | Assistente de Recursos Humanos da CC7.1 1
DE EDUCAGAO, SEMECE
CULTURA E ESPORTES - | Chefe da Divisdo de Apoio Técnico cC8.0 1
SEMECE Adm. do CME
A Chefe da Divisao de Apoio CC 8.0 1

Pedagogica do CME
Chefe da Divisdo de Apoio ao CC 8.0 1
Estudante
Assistente da Divis&o de Apoio @ao CC 8.0 1
Estudante ‘
Coordenador de Transporte do CC4.0 1
Escolar
Chefe da Diviséo de Educagéo de CcC 5
Jovens e Adultos 411
Chefe da Divisdo de Servicos de ce 8 O 1
Informatica
Assistente de Informatica Educacional | CC 7 0 1
|
Assistente de Informatica Educacional | CC 7.0 1
Il K
Diretor do Departamento de Ensino GC60 [ X 1
Chefe da Divisdo de Ensino CC 8.0 1
Fundamental
Chefe da Divisdo de Educacéo Infantil | CC 8.0 1
Chefe da Divisdo de Inspegdo Escolar | CC 8.0 1
Chefe da Divisdo de Ensino Especial CC 8.0 1
Diretor de Escola — Tipo | CC 8.0% 4
Diretor de Escola — Tipo |l CC7.0 ¥
Diretor de Escola — Tipo 1l CC 6.0 2
Diretor de Escolas — Tipo IV QG 42 1
Vice ~Diretor de Escola - Tipo | CC 09 4
Vice-Diretor de Escola -~ Tipo Il CC 08 X
Vice-Diretor de Escola - Tipo |l CC 7.0 2
Vice-Diretor de Escolas - Tipo IV CCB.1 1
Secretario de Escola — Tipo | CcC11 4
Secretario de Escola — Tipo |l CC 10 7
Secretario de Escola — Tipo lll CC 09 2
Secretério 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 Diviséo de Cultura CC 8.0 1
Chefe da Divisdo de Esportes cC8.0 | 1

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

Coordenador do Teatro Municipal e CcC 6.0 1
Biblioteca Municipal
Coordenador de Campos e Quadras CC 6.0 1
Esportivas Municipais
Assessora de Nutricdo e Alimentagdo | CC 3.2 1
Escolar
Assistente de Programa de CC9.0 - 1
Alimentacdo Escolar

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

as disposicdes contrarias.

Gabinete do Prefeito, emJ% dezembro de 2018.

VAGNO GONGALVES BARROS
PREFEIJTO

GEANY RODRIGUES SILVA OLIOSI
ASSESSORA ESPECIAL DA SEMAS
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ESTADO DE RONDONIA '
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO
LEI N..25 )/

/(57“ DE DE DEZEMBRO DE 2018.

“ALTERA O ANEXO I DA LEI N° 2093, DE 30 DE

DEZEMBRO DE 2014, E SUAS POSTERIORES
0 [9‘ ALTERACOES, QUE DISPOE SOBRE A

Q REESTRUTURACAO DOS CARGOS
\[/ COMISSIONADOS E FUNGCOES GRATIFICADAS,

4 DO QUADRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

A Estancia Turistica de Ouro Preto do Oeste - RO, no uso de suas
atribui¢cdes legais que lhes sao 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 fungdes
gratificadas, para o exercicio das atribui¢des de diregdo, 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
Complexidade na Secretaria de Municipal

ociyeducativo dos Servicos de Alta
Assisténgia Social -SEMAS.

Art. 3°- Esta Lei entraga em vigor ng data de sua publicacao.

VAGNO GONCKLVES BARROS
PREFEITO
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ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE QURO PRETO DO OESTE

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO I

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

CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNGAO GRATIFICADA

NO
DE
CA
"RG
ORGAO CARGO SiMBOLO | 0S
Diretor Especial Executivo de Assuntos
Estratégicos CC1.0.0 1
Chefe de Gabinete CC1.2 1
Assessor de Gabinete cC 3.2 1
Diretor Geral da Adm. Publica Municipal CC1.0 1
Assessor do Diretor Geral de Administracéo CC20 1
Assessor Executivo de Gabinete CC1.2 1
Assessor Especial de Comunicacgdes e Imprensa CC#8.0 1
Assistente Executivo do Gabinete cC60 | 9
Procurador Juridico CC11 1
Gﬁggggﬁ.go Procurador Juridico Adjupto CC1.2 1
Assessor Juridico Especial CC1.0 1
Assessor Juridico CcC1.2 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 ‘ CC 30 2
Assistente de Projetos e Convénios CC8.0 1
Coordenador do Sistema de Controle Interno CC1.2 1
Auxiliar do Sistema de Controle Interno CcC 3.2 3
Secretario da Junta de Servico Militar cC7A1 1
Chefe do Setor de Atendimento ao Consumidor -
PRONCON CC 8.0 1
Coordenador Executivo do PROCON CCB.0 1
Assessor Especial da SEMPLAF cc12| 1
Diretor Departamento de Contabilidade CC10 1| 1
Diretor do Departamento de Planejamento e cc32 | 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 CC50 | 1
EEAEEIGSEJ/\S%EA“IL{?AE Assessor do Depart. Tesouraria cce.0| 1
Assistente do Depart. Tesouraria CcCCe60| 2
Diretor do Departamento de Receitas CcC 1
411
Chefe da Diviséo da Divida Ativa ccso | 1
Diretor do Departamento de Cadastro CC4.0 | 1
Imobiliario e Estatistica
Diretor do Departamento de Analise de CcC 6.0 1
Projetos
Assistente da SEMPLAF CC 6.0
Chefe do Setor de Protesto Extrajudicial CC4A1
Municipal
Assessor Especial da SEMAD ce1.2 | 1
Assessor Executivo da Administracéo CC60 | 1
SECRETARIA MUNICIPAL | Pregoeiro e Presidente da Comiss&o cc12| 1
DE ADMINISTRACAO- | Permanente de Licitagdo ‘
SEMAD Secretario da CPL 0634 | 1
Membros da Comiss@o Permanente de CC 6.1 3
Licitagéo
Assistente Juridico da CPS CC60| 1
Diretor do Departamento de Recursos cC12 | 1
Humanos
Chefe da Divisdo de Folha de Pagamento CC6.0 1
Assistente da Diviséo de Folha de Pagamento | CC 6.1 1
Assistente Administrativo do DRH CGEl |l B
Diretor do Departamento Municipal de cce1| 1
Transito
Diretor do Departamento de Registro de CC 31 1
Precos
Chefe da Divisdo de Pesquisa de Precos CC4.2 1
Diretor do Departamento de Servigos Geraise | CC.6.0 | 1
Materiais
Diretor de Departamento de Informética CC330 | 1
Diretor de Departamento de Almoxarifado e cceo| 1
Compras
Chefe da Divis&o de Patrimdnio CC7.0 (1 1
Chefe da Divis&o de Protocolo CC6.0 | 1
Diretor do Departamento de Seguranga do CC 41 1
Trabalho
Assistente Técnico em Seguranca do CC42 | 2
Trabalho
Assistente de Administracéo cC80 | 2
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ESTADO DE RONDONIA et
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO
Assistente em Servigos Diversos da SEMAD | | CC 10 3
Assistente em Servigos Diversos da SEMAD Il | CC 11 | 4
Diretor do Departamento de Controle de CC 41 1
Combustivel
Assessor Especial da SEMSAU cCC12 | 1
Coordenador do Fundo Municipal de Salde cC40 | 1
Diretor de Contabilidade do Fundo Municipal CC4.1 1
de Saude
Diretor de Planejamento do Fundo Municipal CC 2.0 1
de Saude
Diretor Administrativo do FMS ccen | 1
Chefe do Setor da Tesouraria do FMS cCcs80| 1
Diretor Geral do Hospital Municipal cc13 | 1
Diretor Clinico Médico do Hospital Municipal EC 1.2 F 1
Diretor Técnico Médico do Hospital Municipal | CC 1.2 | 1
Diretora de Enfermagem do Hospital Municipal CC 1
411
SECRETARIA MUNICIPAL Diretor de Assisténcia Farmacéutica do HM CC6.0| 1
DE SAUDE - SEMSAU Chefe do SAME do HM CCe6.0| 1
Chefe do Centro Radiolégico do HM CC60 | 1
Chefe do Setor de Compras e Aim. Do HM cC8.0 | 1
Chefe do Setor de Servigos Gerais do HM CCB.0 1
Coordenador da Atencéo Basica - ATB cCCB.0 | 1
Administrador de Unidade Basica de Saude- CC40 | 8
ATB
Chefe da Segéo de Apoio Operacional — CC 6.0 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 CC40 | 1
FUNASA
Coordenador do CAPS CC 8.0 1
Coordenador do SISREG E TFD CC40 | 1
Assessor do SISREG e TFD CC6.0 | 1
Coordenador dos Sistemas de Informacgdes e CC 1
Faturamento Ambulatorial e Hospitalar do 4.0
SUS
Diretor de Assisténcia Farmacéutica Bésica CC6.0 | 1
Assistente em Servicos de Saude | CcC50]| 10
Assistente em Servigos de Saude |l cC6.1 | 10

y
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ESTADO DE RONDONIA T,
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO
Assistente em Servicos de Saude lll CC71 ] 10
Assistente em Servicos de Salde IV CC90| 5
i Assessor Especial da SEMINFRA ceizl 1}
SECRETARIA MUNICIPAL | Assessor Administrativo da SEMINFRA CC41 | 2
DE INFRAESTRUTURA E | Diretor do Departamento de Obras CC6.0| 1
AGRICULTURA — Diretor do Departamento de Infra Estrutura G640 | 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 Conservacao 411
Diretor do Departamento de Limpeza Publica CC 1
e Conservacéo do Distrito de Rondominas 4.1.1
Assessor do Departamento de Limpeza CcC 1
Publica e Conservacéo 4.1.1
Diretor do Departamento de Agricultura, cCcCe.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 ce 1
4.1.1
Diretor do Departamento de Meio Ambiente CcC 6.0 1
Diretor do Departamento de Turismo cc8o| 1
Diretor do Departamento de Servigos de cC20 ]| 1
Campo
Administrador do Distrito de Rondominas CC 3.1 1
Assessor Executivo de Rondominas CC 6.0 1
Assistente Administrativo da SEMINFRA CC70 4 ©
Assessor Especial da SEMAS cC12 | 1
Assessor de Controle Orgcamentario e CC6.0 | 1
Financeiro
Geréncia de Controle Orgamentario e CCsB.0 1
Financeiro Nivel |
SECRETARIA MUNICIPAL | Assessor Técnico da Politica Municipal de CCB.0 1
DE ASSISTENCIA SOCIAL Assisténcia Social
- SEMAS | Assessor do Servico de Prestagdo Continuada | CC7.0 | 1]

f



dww E% &0t 4( m..o.«

ngqt-m‘vr«fr ¢ coragie itﬁn; it

ESTADO DE RONDONIA B il
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

Geréncia do Beneficio de Prestagéo CC 8.0 1

Continuada- Nivel 1l

Assessor Adjunto do Sistema Municipal de CC4A1 1

Assisténcia Social

Geréncia do Fundo Municipal de Assisténcia CC6.0 1

Social — FMAS- Nivel |

Assessor Executivo do Centro de Referéncia CC 6.0 1

de Assisténcia Social — CRAS

Geréncia Administrativa do CRAS- Nivel Il CC7.0 ,
1

Diretoria de Gestdo Administrativa e Financeira | CC 6.0 1

Diretoria da Protec&o Social Basica - PSB CC 6.0 . 1

Diretoria de Protecdo Social Especial — PSE CC 6.0 1

Geréncia do Cadastro Unico- Nivel | CC6.0 1

Geréncia da Casa de Acolhimento CE 3.1 1

Institucional- Nivel ||

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 & CC6.0 1

Pessoa ldosa

Geréncia de Servigos de Medidas Ce 7.0 1

Socioeducativas- Nivel ||

Assessor dos Servigos de Média CC8.0 1

Complexidade- Nivel |

Geréncia de Beneficios Eventuais- Nivel CC 8.0 1

Conselheiro Tutelar cC 6.1 5

Assessor Socioeducativo dos Servigos de alta | CC 6.1 9

Complexidade

Assessor Socioeducativo dos Servigos de CC7.0 6

Protegéo e Atendimento Integral da Familia

PAIF

Assessor Técnico em Assisténcia Social CC 6.1 2

Assessor Técnico em Psicologia CC 6.1

Assistente em Servigos Administrativos da CcC 10

SEMAS

Assistente de Servigos Diversos da SEMAS CC 11

Assessor Especial da SEMECE CC1.2

Diretor do Dep. Adm. da SEMECE CC4.0

Chefe da Diviséo de Apoio CC 8.0

Administrativo da SEMECE

{
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ESTADO DE ROND@NIA it
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO
SECRETARIA MUNICIPAL | Assistente de Recursos Humanos da CC'71 1
DE EDUCAGAO, SEMECE
CULTURA E ESPORTES - | Chefe da Divisdo de Apoio Técnico CC 8.0 1
SEMECE Adm. do CME
Chefe da Divisao de Apoio cC 8.0 1
Pedagdgica do CME
Chefe da Diviséo de Apoio ao CC 8.0 1
Estudante
Assistente da Divisédo de Apoio ao CC 8.0 1
Estudante
Coordenador de Transporte do CC4.0 1
Escolar ‘
Chefe da Diviséo de Educagéo de CcC 1
Jovens e Adultos 411
Chefe da Divisao de Servigos de CC 8.0 1
Informatica
Assistente de Informatica Educacional | CC 7.0 1
|
Assistente de Informatica Educacional | CC 7.0 1
Il
Diretor do Departamento de Ensino CC 6.0 1
Chefe da Divis&o de Ensino CC 8.0
Fundamental
Chefe da Divisdo de Educacdo Infantil | CC 8.0 1
Chefe da Diviséo de Inspecdo Escolar | CC 8.0 1
Chefe da Diviséo de Ensino Especial CC 8.0 1
Diretor de Escola — Tipo | CcC 8.0 4 =2
Diretor de Escola — Tipo I CC7.0 7
Diretor de Escola — Tipo IlI CC 6.0 2
Diretor de Escolas — Tipo IV CC4.2 1
Vice —Diretor de Escola - Tipo | CC 09 4
Vice-Diretor de Escola - Tipo |l CC 08 1
Vice-Diretor de Escola - Tipo |l CC 7.0 2
Vice-Diretor de Escolas - Tipo IV CC#6.1 1
Secretario de Escola — Tipo | CC11 4
Secretario de Escola — Tipo Il CC10 7
Secretario de Escola — Tipo |l 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 Divisdo 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 CC 6.0 1
Biblioteca Municipal

Coordenador de Campos e Quadras CC 6.0 1
Esportivas Municipais

Assessora de Nutricdo e Alimentagédo | CC 3.2 1
Escolar

Assistente de Programa de CC 9.0 1
Alimentacédo Escolar

Art. 4° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publica¢ao, revogando-se

as disposigdes contrarias.

) <3
Gabinete do Prefeito, em.J /‘ dezembro de 2018.

VAGNO GONCARVES BARROS
PREFEIYO

GEANY RODRIGUES SILVA OLIOSI
ASSESSORA ESPECIAL DA SEMAS
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PREFEITURA DA EST. TUR. DE OURO PRETO DO QESTE
PUBLICACAO

A: 14/01/2019

DE: 19/12/2018

Camara Municipal de Ouro Preto do Qeste — RO
oo DUDICACAD 192928
. De: 19/12/2018  14/01/2019

PROCURADORIA JURIDICA

Teresa Rodrigues Gongalves

’\/ J

py
Maria Teixejra de Oliveira Coelho
Servidora Efetiva
Cad.05/91




DESPACHO

DO: GABINETE PREFEITO
PARA: PJCI

PROCESSO N°. 269/2019
Em, 19/03/2019

Segue processo com copia da Lei 2093/2014 e alteracdes.

EDINEIA MAO
Diretora Geral’da Adm.Publica




04.380.507/0001-79

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

Prefeitura Municipal de Ouro Preto do Oeste

~__ DESPACHO DO PROCESSO
Processo...: 1-269/2019
Interessado: GABINETE DO PREFEITO (3521)
Assunto....: SOLICITAGAO (1)
DEE&w v s s+t 13703/2019 16:18:05
Origem.....: GABINETE DO PREFEITO (71)
Destino....: SCI - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO (107)
Despacho

SEGUE COM DESPACHO DA DIRETORA GERAL, PAGINA 214.

Ana Mari%[ altarolo
GABINETE DO QREFEITO
\

Ouro Preto do Oeste/RO, 19 de marco de 2019.

Pagina 1.




Estado de Rondénia
Prefeitura da Estancia Turistica de Ouro Preto do Oeste
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Gabinete do Prefeito
e
Coordenadoria do Sistema de Controle Inteﬁh
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Em analise a este processo n® 269/19 que tem como objeto Alteracdo da-=ace—
Reestrutura dos Cargos Comissionados e Fungbes Gratificadas, informamos

que solicitagdo apresentada por esse setor as fls 04 a 14 quanto as alteragdes
do Anexo |, ndo conduz com a alteragao da Lei 2570 de 19 de dezembro de
2018, sendo assim, de acordo com a Lei em vigéncia, as demais informamos
contidas no presente processo passa a ficar prejudicadas, portanto, segue

processo para adequagdo do Anexo | quanto a dltima Lei em vigéncia.

Informamos que os cargos que estdo sendo criados devera alterar o Anexo |ll,
onde ressalva quantos as Atribuicées dos Cargos.

Quanto ao indice, verifica-se que conforme apresentagdo do Demonstrativo da
Despesa com Pessoal referente ao 3° Quadrimestre anexo a fl. 37 o indice de
despesa com pessoal encontra-se em 50,73%, estando assim abaixo do limite
prudencial, portando, essa Coordenadoria orienta que o Gestor adote as
medidas que julgar necessarias para se manter dentro dos limites impostos, com

vistas a evitar o cometimento de impropriedades na gestéo Fiscal do Poder.

Consequentemente, conforme as consideragdes acima, encaminhamos para
conhecimentos e adequagdes.




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

Praca da Liberdade, 1156 - Bairro Jardim Tropical
www.ouropretodooeste.ro.gov.br
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~ DESPACHO DO PROCESSO Kg ey
Processo...: 1-269/2019
Interessado: GABINETE DO PREFEITO (3521)
Assunto....: SOLICITAGAO (1)
Datd. so vms ot 20/03/2019 12436:10
Origem.....: SCI - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO (107)
Destino....: GABINETE DO PREFEITO (71)
Despacho

Segue processo com despacho anexo a fl. 216.

Ouro Preto do Oeste/RO, 20 de margo de 2019.

Pagina 1.




DESPACHO

DO: GABINETE PREFEITO
PARA: PJ

PROCESSO N°. 269/2019
Em, 21/03/2019

Segue processo para emissio de Projeto de Lei.




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

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

_ DESPACHO DO PROCESSO

Processo...: 1-269/2019

Interessado: GABINETE DO PREFEITO (3521)
Assunto....: SOLICITAGCAO (1)

Data.......: 21/03/2019 12:21:04

Origem..... : GABINETE DO PREFEITO (71)
‘Destino. ...: PJ - PROCURADORIA JURIDICA (79)

Despacho

SEGUE PROCESSO COM DESPACHO DA DIRETORA GERAL, AS FOLHAS 218/19.

Ouro Preto do Oeste/RO, 21 de margo de 2019.

N N
Ana Marliéé vqéft_)

GABINETE Dé PREFEITO

Pagina 1.
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PARECER JURIDICO NOJ 5<( /2019

DATA: 28/03/2019

ASSUNTO: Projeto de Lei que “Disp6e Sobre a Reestruturagdo dos Cargos

Comissionados e Fungées Gratificadas, ara o Exercicio das Atribui¢cées de

Diregao, Chefia e Assessoramento do Quadro Administrativo Municipal, e D&
Outras Providéncias”

Trata o presente Projeto de Lei que tem por objetivo a nova estrutura
dos cargos comissionados e fungdes gratificadas no ambito do Poder Executivo

Municipal, tendo em vista, a necessidade de adequacgéo dos cargos com a realidade
da estrutura administrativa do Poder Executivo.

Por outro lado, conforme consta no Processo Administrativo n°®
269/2019, existe um procedimento junto ao Ministério Publico, que diz respeito aos
cargos efetivos e cargos comissionados que encontram-se em desvio de fungéo,
inquérito n® 2017001010023026 e inquérito n° 201800101010067673, apontando

irregularidades, que deverdo ser sanadas e apresentadas a solugdo junto ao
Ministério Publico.

O Projeto de Lei, também tem por objetivo regularizar o Anexo | do
quadro de cargos comissionados da administracao publica municipal, haja vista que
foi constatado erro formal quando da elaboragao da Lei n® 2570 de 19 de dezembro
de 2018, que alterou a anexo | da Lei n® 2555/2018 (que alterou a Lei n® 2093/2014
“Disp6e Sobre a Criagédo e Extingédo de Cargos no Ambito da Administragédo Publica
de Ouro Preto do Oeste-R©-e Adota Outras Providéncias”), que ocorreu a excluséo
de cargos, alteracdo de vagas e também valores, conforme ja mencionado na
Mensagem do Excelentissimo Senhor Prefeito que acompanha o Projeto de lei.

A nova estrutura, de conformidade com o art. 37, inciso V da CF, bem
como a regularizagéo dos cargos de confianga que deverao ser ocupados por servidor
efetivo, em obediéncia ao artigo 19 da Lei Municipal n® 2435/2018, conforme copia em
anexo.

Por outro lado, vale salientar, que acompanha o Projeto de Lei
parecer contabil, o qual demonstra que as alteragdes acima mencionadas acarretaram
aumento da despesa com pessoal, todavia, a contabilidade declara que podera
conceder, vez que o indice encontra-se atualmente em 50,73%, em conformidade com
o estabelecido na Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei n® 101/2001).

Por essa razédo, entendemos que a pretensado é validade, atende a

legalidade e o projeto de lei proposto atende a técnica legislativa, preenchendo os
requisitos legais.

SMJ, este é o parecer.
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/ 32 PROMOTORIA DE JUSTIGA DE OURO PRETO DO OESTE

Oficio n. 562/2018/3* PJ/OPO/RO

Parquet Web n. 2017001010023026
Eavor mencionar este niimero ao responder este oficio

Ouro Preto do Qeste/RO, 05 de dezembro de 2018.

Ao Excelentissimo Senhor
VAGNO GONGALVES BARROS
Prefeito de Quro Preto do Oeste

Senhor Prefeito,

01. Informa-se a Vossa Exceléncia e solicita-se p‘rovidéncias_quanto
aos seguintes itens:

a), Inexiste direito -ad‘q'uirido de servidor publico na manutengéo de
fungéo diversa de seu cargo, alem disso, o artigo 5° da Lei 9.717/98, veda que o
regime proprio de previdéncia estabelega beneficios distintos do Regime Geral de
Previdéncia Social - Lei 8.213/91. Portanto, os desvios de funcdo devem ser
corrigidos, salvo as hipéteses legais de reabilitagdo reconhecida por pericia oficial,
b) Elaborada tabela com as informagdes fornecidas pela Prefeitura,
constatou-se algumas impropriedades nos desvios de fungdo como a existéncia de 4
(quatro) servidores concursados como operador de maquinas pesadas, trabalhando
como motorista, enquanto 6 (seis) servidores, de cargos diversos, estio
desempenhando a fung&o de operador de maquinas pesadas. Além disso, existem 4
servidores concursados para agente de portaria.em desvio de fungdo fe»‘Um-carﬂg"‘;o. em
‘comissao desempenhando. a fungéo de agente de portarigy6 que ¢ vedado por lei.
Situagdo que evidencia a ma-fé do Gestor Publico ra lotag”el dos servidores.
Registra-se que ao Administrador Publico & vedad

determina expressamente.
—’

tas que a lei néo

Nl

Fone: (69) 3461-3525 | www.mpro.mp.br « naeouropreto@mpro mp.br
Rua Café Filho, n® 111 — Bairro Unido— Ouro Preto do Oeste/RO — CEP: 76.920-000




. constate.

%, Ministério Publico
a do Estado de Ronddnia
4 eny defam, da sociedade

ie)e Ineumbe ab gestor piblico formular norma:-com- a descrigipde:cada
fungéo, extingdo de cargos desnecessarios e criagéo de noves cargos, réspeitando
0s cargos ja providos, adequando assim os cargos publicos as necessidades da
Administragao Mumcnpal (X LN W«W\Ag\

.d) o} artlgo 37, inciso V, da Constituigiio Federal ‘apenas permite
excegdo da regra de ‘acesso aos cargos plblicos por concurso, nas fungdes de
diregéo; chefia e assessoramento, mas constatou-se que os servidores, ocupantes
de' cargo em comissdo, Atilio Neves de .Jesus JUnior Jefferson Araasn
desempenham fungdes para as: qualsexige-se coneurso plblico. %

Portanto, solicita-se ‘que, no prazo de 10 (dez) dias, éagt_e;_‘as
prowdénmas cabiveis a sanar as llegandades apontadas e outras que por ventura

Atenciosamente,

PROMOW’O R/DE JUSTIGA

3, (69).3461-3526 | www.mpro.mp.br - nagouropre @mpro p. .br
ilho, n°® 111 — Balirro Unl&o Oure’Pleto do. Oeste‘ 6:920-000
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‘ 3* PROMOTORIA DE JUSTIGA DE OURO PRETO DO OEST
Ofiicio n. 572/2018/3% PJ/OPO/RO

Parquet Web n.'2018001010067673.
Favor mencionar-este niimero ao responder este oficio

Ouro Preto do Oeste/RO, 10 de dezembro de 2018.

Ao Excelentissimo Senhor
VAGNO GONGALVES BARROS
Prefeito de Ouro Preto do Oeste

Senhor Prefeito,

01. Esta Promotoria de Justica tem ciéncia das dificuldades
encontradas pela atual gestéo para corrigir os desvios de quase a totalidade dos
servidores do executivo municipal, entretanto, percebe-se que alguns casos exigem
apenas uma analise apurada quanto a atual fungdo e cargo para o qual foi
concursado, explico:

01.1. Ha casos em que o cargo ocupado em desvio & cargo efetivo de
outro servidor, que por sua vez, esta em desvio ocupando cargo diverso.

01.2. OQutros casos, ainda mais graves, séo cargos de nivel
fundamental desempenhando fungéo de nivel superior, com a agravante de que
atuam com servigcos fins de salde; passivel de causar severos danos a populagéo.
Além disso, a remuneragdo para tais fungdes & desproporcional aos demais
ocupantes dos mesmos cargos, eis que recebem diversos adicionais ndo inerentes
ao seu cargo efetivo, o que torna a situagéo passivel de manobras politicas: que
violam os principios da Administragdo Publica, sobretudo o-da impessoalidade.

01.3. Outra questdo que se observa & o fato de diverses cargos
ocupados em desvio, com servidores concursados, cedidos a outras/localidades. O
instituto da cedéncia somente pode ser realizado se favoravel ao intgressg publico,
caso contrario € ilegal.
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02. Ante o exposto, solicita-sé a Vossa Exceléncia que providencie a
readequagdo dos servidores, bem como, se for o caso, reformulando a estrutura
administrativa, extinguindo cargos desnecessarios e readequando os ‘exist‘.’éme's,
desde que observada similitude nas fungbes e ‘rivel de escolaridade
correspondente, concgd‘ehd’mlhe o prazo de 90 (noventa) dias e informando gue o
‘procedimento permanecera suspenso por este periodo.

Atenciosamente,

PROMOTOR DE JUSTIGA

’

Fone: (69) 3461:3525 | www.mpro.mp.be - nagouroprato@mpro;mp.br
RusarCafé Filho, n° 111 - Balrrs Unido ~ Ouro Proto do:OsstelRO — CEP:76:920-000




o Secretaria Municipal de Satide - SEMSAU.

Ours ‘Prets . oo
8(/:5.5 natureis ne corago da ﬁu,?;,;q

MEMO N.°339/SEMSAU/OPO/RO
Em 26 de marg¢o de 2019.

Da: Secretaria Municipal de Satude

Para: Procuradoria Juridica
Assunto: Solicitagdo

Prezado Senhor,

Servimo-nos do presente para informar a Vossa Senhoria, as atribui¢des dos cargos
abaixo relacionados.

e Coordenador de Projeto de Aten¢ao Basica;

A Coordenadoria de Aten¢@o Priméria tem a missdo de coordenar as agdes para
organizacdo da rede de atenc¢do primdria, com o objetivo de torna-la coordenadora
do cuidado e ordenadora das redes de ateng@o a saide, competindo-lhe:

I - coordenar os trabalhos das unidades;
IT - propor, coordenar, monitorar e avaliar politicas de aten¢do primdria a saude;
[11I - articular processos i

-ntra e Inter setorial, tendo como objetivo qualificar a ateng@o primaria a saide no
estado;

IV - propor e implementar a¢des para a reorganiza¢ao e qualifica¢do da atengéo
priméria, tendo a satide da familia como estratégia prioritaria para o fortalecimento
desse nivel de atengdo;

V - Disseminar informagdes relevantes da atenc¢do primaria do estado.

e Coordenador Técnico Geral de Assisténcia Farmacéutica Municipal;

Diretrizes do Protocolo Municipal de Assisténcia Farmacéutica; Elaboracdo da Relagdo
Municipal de Medicamentos Essenciais (REMUME); Realizagdo da gestdo do Ciclo de
Assisténcia Farmacéutica; Assegurar a programagdo e a aquisi¢do de medicamentos em
quantidade e tempo previsto; Definir critérios para o uso de medicamentos e produtos




afins; Elaborar normas para prescri¢fo, dispensagdio, medicamentos novos ¢ de u80%% /5
restrito, visando disciplinar e harmonizar condutas terapéuticas, para racionaliza %,gso K Sy
de medicamentos; Elaborar e incentivar a ado¢do de protocolos terapéuticos e diretnze RF_‘_O/-/
terapéuticas; Assegurar o acesso a medicamentos seguros; Realizagdo de dispensag@o de
medicamentos adequada; Democratizar informagdes e subsidiar as reflexdes sobre as
politicas de medicamentos, as ligadas a questdes operacionais e de organizagdo dos
servicos; Fomentar e participar de atividades de educa¢do continuada da equipe de

saude sobre uso racional de medicamentos; Conhecer, acompanhar e encaminhar as
ocorréncias de Problemas Relacionados a Medicamentos (Reagdes Adversas, Queixas
Técnicas) para as instdncias competentes, inclusive quanto a rdpida intervencdo e
recolhimento dos medicamentos interditados. Contribuicdo com a prescricdo e uso
racional de medicamentos;

De acordo com a resolugdo aprovada, o farmacéutico pode participar: da elaborag@o do
plano de satde e demais instrumentos de gestdo; do processo de selegdo de
medicamentos e de valorizagdo, formacdo e capacitacido dos profissionais da sadde; do
desenvolvimento de agdes para promover o uso racional de medicamentos, além de
outras atribui¢des inerentes a gestdo da assisténcia farmacéutica no SUS.

e Coordenador de CICH do HM;

Realizar a vigilancia epidemioldgica e microbioldgica das infec¢des relacionadas a
assisténcia a satde das unidades ambulatoriais e de internagdo sob vigilancia; Fazer
preveng¢do e investigacdo de surtos; Realizar auditoria interna (visitas técnicas) das
unidades de internagéo e aos diversos setores do hospital para detectar inadequagdes, ‘
bem como fornece recomendagdes; Avaliar e orientar medidas de precaugdes por vias
de transmissdo junto a equipe multiprofissional; Normatizar junto com comisséo de
padronizag@o o uso de germicidas hospitalares; Elaborar parecer técnico, normas e
protocolos voltados para a prevengdo e controle de infec¢des associadas a assisténcia a
saude, a aquisicdo de materiais e equipamentos, ¢ a reformas e obras de instalagdes
prediais; Avaliar, orientar e treinar, em conjunto com equipe multiprofissional, os
profissionais da saide, visitantes e acompanhantes quanto a procedimentos de
higienizag@o das méos, precaugdes, procedimentos invasivos, limpeza, desinfec¢éo e
esterilizacdo de produtos para a saude e limpeza e desinfec¢cdo ambiental; Coordenar,
avaliar e implementar a¢Ges para prevengdo e controle de agravos relacionados as
infecgdes relacionadas a assisténcia a saude; Realizar as atribui¢des de Enfermeiro e
demais atividades inerentes ao emprego.

e Coordenador de Enfermagem do Pronto Socorro do Hospital Municipal;

Planejar, organizar, supervisionar, executar ¢ avaliar todas as atividades de
enfermagem, em pacientes idosos, adultos, mulheres, adolescentes e criangas; Planejar




de Terapia Intensiva e Urgéncia/Emergéncia com conhecimentos especificos
(Protocolo de Classificagdo Manchester) para ser capaz de desenvolver as atividades
gerenciais e assistenciais, visando a melhoria do cuidado ao paciente em situagdo de
urgéncia/emergéncia; Realizar o transporte intra e extrahospitalar de pacientes criticos
e/ou com risco de morte; Realizar as atribuigdes de Enfermeiro e demais atividades
inerentes a0 emprego.

e Coordenador de Enfermagem do Centro Cirurgico do Hospital Municipal.

Atuar e coordenar o processo de trabalho da equipe de enfermagem sob sua supervisdo
no ambito do centro cirurgico, sala de recupera¢io anestésica e central de material
esterilizado; Prestar assisténcia direta aos pacientes durante os periodos pré- trans e pos-
operatério nos diversos niveis de complexidade; Implementar assisténcia de
enfermagem integral, individualizada e documentada nos periodos pré, trans e pos
operatorio através do sistema de assisténcia de enfermagem pré-operatoria; Planejar,
coordenar, executar, supervisionar e avaliar todas as etapas relacionadas ao
processamento de produtos para satde, recep¢do, limpeza, secagem, avaliacdo de
integridade e da funcionalidade, preparo, desinfec¢o ou esteriliza¢fo, armazenamento e
distribui¢do para as unidades consumidoras; Realizar as atribui¢des de Enfermeiro e
demais atividades inerentes ao emprego. Avaliar o nivel de assisténcia prestada ao
cliente, por meio de visita a pacientes selecionados (por complexidade, nivel de
satisfa¢do, recomendacdes da diretoria e outros.

Atenciosamente,

e

CRISTIANO RAMOS PEREIRA
Assessor Especial da SEMSAU - Gestor
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E ESPORTE N
DEPARTAMENTO PEDAGOGICO DE ENSINO e

MEMORANDO n°.054/SEMECE/2019 Ouro Preto do Oeste, RO.
DA: SEMECE/Depart. Pedagdgico de Ensino

AO: Gabinete do Prefeito

DATA: 26 /03/2019

ASSUNTO: Faz

Prezado(a) Senhor(a),

Com os cumprimentos de estilo, vimos encaminhar para o vosso
conhecimento as atribuicbes inerentes ao cargo de: Assessor Técnico do
Departamento de Ensino da servidora Maria Cristina Le&o da Silva, para as devidas

providéncias necessarias.

Na oportunidade, externamos nossos sinceros agradecimentos.

Atenciosamente,

v 11 ["ﬁc«“‘t“ 4. 1HTR

\,
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ATRIBUIGOES: Assessor Técnico do Departamento de Ensino

Coordenacdo e assessoramento ao Departamento Pedagodgico de Ensino e
oferecendo suporte necessario as coordenagdes do Departamento Infantil e do
Fundamental, auxiliando nas tarefas rotineiras de suporte ao pedagégico, em
diferentes areas da Administragdo Publica, como redigir e arquivar documentos;
efetuar anotacbes e langamentos diversos; acompanhar processos inerentes aos
servidores; operar microcomputadores, terminais de teleprocessamentos e

equipamentos assemelhados e exercer outras atividades correlatas a natureza do
cargo junto ao pedagdgico.
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

Secretania Municipal de Planejamente e Fazenda

Memorando n.020/2019 De, 26 de marco de 2019.

DA: SEMPLAF,
PARA: Procuradoria Juridica-PJ.

Assunto: Encaminhar as Atribuicoes dos Cargos que serdo criados.

Em atendimento a solicitacdo expedida em 25 de marco do
corrente ano, venho através desse, encaminhar as atribuicdes
realizadas por esta Secretaria e ambas conferidas com cada responsavel
dos Setores pertinentes.

v' Assistente do Departamento de Contabilidade;
v'Assessor do Departamento de Cadastro Imobiliario e Estatistica;
v'Assessor de Empreendedorismo.

Sendo assim, certo de poder contar com o Vosso pronto
atendimento, deixo consideracdes de afeto e respeito.

Y

/7
Atenciosamente,

A A S
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ASSISTENTE DO DEPART. DE CONTABILIDADE.

ATRIBUICOES:

Planejar, coordenar, orientar a execugdo, supervisionar e avaliar as atividades
relacionadas a estatistica, cadastro e pesquisa;

Organizar e manter atualizadas informagdes, dados estatisticos e
socioecondmico da secretaria e testando métodos e sistemas de amostragem e
outros, para renovar os métodos estatisticos ou melhorar os ja existentes;
Coordenar e apoiar estudos e pesquisas socioeconémicas, visando a obtengdo e
atualizacdo das informagdes, como mecanismo permanente de implementagao,
revisao e atualizacdo das a¢des do 6rgdo;

Promover atendimento ao publico para fornecimento de dados estatisticos e
informacgdes sobre as acdes desenvolvidas pelo 6rgdo;

Articular-se com 6rgdos congéneres a fim de permutar, solicitar e/ou fornecer
informacdes relativas ao 6rgao;

Propor aquisigdo de material bibliografico relacionados a drea de atuagao, como
suporte técnico aos trabalhos da Secretaria;

Catalogar, classificar e registrar todos os acervos existentes mantendo-os
atualizados;

Organizacdo e execuc¢do de investigacdes estatisticas, elaborando e testando:
métodos e sistemas de amostragem e outros, para renovar os métodos
estatisticos ou melhorar os ja existentes

Efetuar consultas aos bancos de dados correlatos a sua area de atuacao,
visando apurar os elementos necessarios ao ato fiscalizatorio e ao
encaminhamento processual;

Colaborar na elaboragdo de estudos, programas e a¢des que visem a melhoria
continua dos processos de trabalho e da legislagdo municipal;

Participar de cursos e palestras de aperfeigopamento profissional, promovidos
ou custeados pela municipalidade; |
Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuagdo determinadas
por seu superior hierdrquico;

Executar outras atividades correlatas.




ASSESSOR DO DEPART. DE CADASTRO IMOBILIARIO
ESTATISTICA.

ATRIBUICOES:

Planejar, coordenar, orientar a execugdo, supervisionar e avaliar as atividades
relacionadas a estatistica, cadastro e pesquisa;

Organizar e manter atualizadas informagdes, dados estatisticos e
socioecondmico da secretaria e testando métodos e sistemas de amostragem e
outros, para renovar os métodos estatisticos ou melhorar os ja existentes;
Coordenar e apoiar estudos e pesquisas socioeconémicas, visando a obtengdo e
atualizacdo das informag8es, como mecanismo permanente de implementacgao,
revisao e atualizacdo das a¢des do 6rgdo;

Promover atendimento ao publico para fornecimento de dados estatisticos e
informacdes sobre as a¢des desenvolvidas pelo 6rgao;

Articular-se com érgdos congéneres a fim de permutar, solicitar e/ou fornecer
informacdes relativas ao érgao;

Propor aquisicdo de material bibliografico relacionados a area de atuagdo, como
suporte técnico aos trabalhos da Secretaria;

Catalogar, classificar e registrar todos os acervos existentes mantendo-os
atualizados;

Organizagdo e execugdo de investigagOes estatisticas, elaborando e testando
métodos e sistemas de amostragem e outros, para renovar os métodos
estatisticos ou melhorar os ja existentes

Efetuar consultas aos bancos de dados correlatos a sua area de atuacio,
visando apurar os elementos necessarios ao ato fiscalizatdrio e ao
encaminhamento processual;

Colaborar na elaboragdo de estudos, programas e a¢des que visem a melhoria
continua dos processos de trabalho e da legislagdo municipal;

Participar de cursos e palestras de aperfeigopamento profissional, promovidos
ou custeados pela municipalidade;

Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuac3o determinadas
por seu superior hierarquico;

Executar outras atividades correlatas.




ASSESSOR DE EMPREENDEDORISMO MUNICIPAL.

“ Empreendedan € ter a ausadia de calocar suas ideias em praticas.

ATRIBUICOES:

e Assessorar, elaborar e executar a Politica Municipal de Apoio ao
Empreendedorismo;

e Planejar eimplantar politica de apoio ao desenvolvimento de micros e pequenas
empresas, objetivando o fortalecimento das diversas atividades econémicas do
setor, possibilitando oportunidades de geragdo de trabalho e renda;

e Apoiar e orientar os micros e pequenos empreendedores que pretendem iniciar
e ampliar os seus negocios, desenvolver o seu potencial empreendedor,
viabilizar parcerias, obter informagdes do mercado e de gestdo empresarial;

e Orientar o empreendedor em questdes relacionadas com: destino do produto,
mercado, concorrentes, localizagdo do negdcio, financiamento, capital social da
empresa, sécios, crédito, plano de negécio, etc;

e Elaborar estudos de projetos em sua area de competéncia de interesse dos
demandantes;

e Analisar planos e projetos emitindo parecer técnico, quando solicitado;

e Dirigir, supervisionar e controlar a execugdo das atividades de sua area de
atuacao;

e Assessorar o Gabinete nas matérias de competéncia da unidade que dirige;

e Zelar pelas observancias das normas internas e da legislacdo relativas as

atividades de sua drea de atuagdo;

Praticar todos os atos especificos da respectiva area de atuacdo conferidos na

legislagdo em vigor, bem como, Decreto de n. 10.192/2016 e Lei Municipal de n.

2492/2018;

Realizar intercambios, através de estudos das caréncias do mercado, em

especial do Municipio, afim de alcangar os objetivos junto com os

empreendedores externo, pois, entender as necessidades da sociedade amplia
as opgdes de solugdes e desenvolvimentos de novos produtos e servicos e sua
aplicabilidade;

e Executar outras atividades correlatas
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

MEMORANDO N° 163/GP/2019

DO: Gabinete do Prefeito
PARA: PJ
Em, 26/03/2019

Prezada Senhora,

De ordem do Excelentissimo Senhor Vagno Gongalves Barros, prefeito da
Estincia Turistica Ouro Preto do Oeste, em resposta ao pedido da Procuradoria Juridica, que

solicita informagdes sobre as atribui¢des dos cargos que estdo sendo criando, segue relagéo

€m anexo.

Atenciosamente.

EDINEIAMARIA GUSMAO

DIRETORA GERAL ﬁE\ADMINISTRACAO

Av: Daniel Comboni, 1156 - Bairro Jd Tropical - Ouro Preto do Oeste/RO - CEP 76920-000
Fones (69) 3461 5887 (69) 9976 8463 e-mail: gabinetedoprefeito.opo@gmail.com
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

RELACAO DAS FUNCOES PERTINENTES AO CARGO DE ASSESSOR
ESPECIAL DE FOTOGRAFIA:

Operar equipamentos fotograficos convencionais e digitais de uso universal. Conhecer
dispositivos da camera fotografica convencional e no¢des de iluminag#o: caracteristicas da fonte, luz
artificial permanente, luz ultrarrapida (flash), valores e qualidade da fonte, temperatura de cor,
medi¢do e acessorios, valores qualitativos do fluxo, corre¢do de luz, luz natural, caracteristicas da
fonte, variagdes, correcdo e medi¢do dos valores técnicos. Conhecer objetivas para o registro
fotografico: tipos, caracteristicas segundo o angulo, distdncia focal, abertura maxima e minima
relativa, aberragdes, poder de resolugdo e camada de cobertura, sensibilidade cromadtica, sistema de
medigdo, graus de contraste final, corre¢des e indicagdes para o uso. Capturar imagem digital no
equipamento fotografico: sensores, formagdo, resolugdio, temperatura de cor, sensibilidade e
processamento, dentre outras atribuigdes alinhadas com a cobertura de eventos e acontecimentos

diversos em ambientes e condi¢des de iluminagdo variadas delineadas pela Prefeitura Municipal.

EDINEIA

DIRETORA FERAL [INISTRACAO

Av: Daniel Comboni, 1156 - Bairro Jd Tropical - Ouro Preto do Oeste/RO - CEP 76920-000
Fones (69) 3461 5887 (69) 9976 8463 e-mail: gabinetedoprefeito.opo@gmail.com
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RELATORIO DE ATIVIDADES

O Departamento de Prestacdo de Contas de Convénios é
responsavel pela elaboragao, acompanhamento e analise da Prestagéo de Contas
de todos os convénios, municipais, estaduais e federais celebrados com a Prefeitura

da Estancia Turistica Ouro Preto do Oeste, abrangendo todas as secretarias
municipais.

Certifico, para os devidos fins, que todos as atividades relacionadas
acima sdo de reponsabilidade desse departamento.

# ]
e 4

7 [ }.“\s—.
Natdlia Maria de Qliveira Souza
Matriculai®. 7577-9

AT /

<

Avenida Daniel Comboni, N.2 1156 - Pracga da Liberdade, Ouro Preto do Oeste/RO - CEP: 76920-000,
Fones (69) 3461-5269 (69) 9976-8471 e mail: gerenciaconveniosopo@hotmail.com




MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
JUNTA DO SERVICO MILITAR - @15

MEMORANDO N° 001/2019-JSMO0015

QOuro Preto do Oeste — RO, 26 de marco de 2019

AO
GABINETE DO PREFEITO

Assunto: INFORMAGAO QUANTO AS FUNGOES DESENVOLVIDAS

Senhora Diretora Geral de Administragcdo Publica;

Informo a Vossa Senhoria que as atividades desenvolvidas pela Secretdria da
Junta de Servico Militar (015) sdo as constantes na Sec¢d&o Il da Norma Técnica para o
Funcionamento da Junta de Servigo Militar (NT 03-DSM), em anexo.

Sem mais, subscrevo-me.
Atenciosamente,
u%mn Qolstdle. Ruvddy
8 Elizabete Batistella Rivolle

Junta de Servigo Militar (015)
Secretdria




por:
I - mau funcionamento;
II - irregularidades graves;
III - falta de sede, pessoal ou material adequado; e
IV - deficiéncia nas instalagdes.

Pardgrafo dinico. O Cmt RM designard a JSM de outro municipio para atendimento dos
trabalhos vinculados a JSM com funcionamento suspenso, sem prejuizo das medidas administrativas e
judiciais julgadas necessdrias.

Secao II
Das Atribuic¢Ges do Presidente de JSM

Art. 11. Ao presidente da JSM compete:

I - prestar juramento perante a Bandeira Nacional e assinar o Termo de Posse ao assumir a
Presidéncia da JSM (Anexo E);

II - presidir as solenidades de entrega de CDI;
III - designar um auxiliar de JSM ou, na inexisténcia, um funciondrio municipal

qualificado para responder pela fungéo de secretdrio de JSM, quando este, por qualquer motivo, estiver
impedido, informando tal ato 8 CSM;

IV - autorizar e apoiar o deslocamento dos secretarios de JSM para a sede da Del SM ou
CSM, quando solicitado pelo Del SM ou Chefe CSM;

V - informar a CSM, por intermédio da Del SM, os atos de dispensa de secretdrios de
ISM;

VI - indicar a CSM, por intermédio da Del SM, o nome do candidato a secretdrio da JSM;

VII - dar posse ao secretdrio da JSM, apds publicagdo em Boletim Interno Regional
(Anexo F); e

VIII - prover a JSM de todo o material previsto no art.16 destas Normas.

Secao ITI
Das Atribuig¢des do Secretario de JSM

Art. 12. Ao secretdrio de JSM compete:

I - cooperar no preparo e execugdo da mobilizagdo de pessoal, de acordo com as normas
baixadas pelas RM;

I - efetuar o alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo com as normas
vigentes;

IIT - informar ao cidaddo alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua
mudanca de domicilio;

IV - providenciar a atualizagdo dos dados cadastrais do cidadéo, relativos 2 mudanga de
domicilio, no Portal do SERMIL, via Internet;

18 - Boletim do Exército n® 46, de 18 de novembro de 2011.




V - orientar os brasileiros que ndo possuam registro civil a comparecere
registro civil, a fim de possibilitar o seu alistamento;

Internet;

VII - gerar o relatério contendo as datas e nimeros dos arquivos de alistamento carregados
no Portal do SERMIL na Internet;

VI - realizar as consultas de cidaddo no Portal do SERMIL, sempre que julgar
necessario;

IX - providenciar a retificacfio dos dados cadastrais dos alistados, reservistas, dispensados

e isentos do servigo militar no Portal do SERMIL, observando as instru¢des contidas no art. 58 destas
Normas;

X - validar os dados cadastrais dos cidaddos que realizarem o pré-alistamento pela
Internet, conferindo-os com a documentagéo apresentada;

XI - restituir aos interessados os documentos apresentados para fins de alistamento militar,
depois de extraidos os dados necessarios;

XII - providenciar a averbagdo dos dados dos exercicios de apresentagdo da reserva
(EXAR) no SERMIL;

XTI - fornecer os documentos militares requeridos, apds o pagamento da taxa e da multa
correspondente ou da comprovagdo de isen¢do da(s) mesma(s), por meio de Ficha Sécio-Econdmica;

XIV - fazer a entrega dos certificados militares mediante recibo passado nos respectivos
relatorios;

XV - organizar os processos de “retificacdo de dados cadastrais”, “arrimo de familia”,
LR EN1Y

“notoriamente incapaz”, “adiamento de incorporacgéo”, “preferéncia de Forca Armada”, “transferéncia de

’

Forca Armada”, “reabilitagdo”, “2% via de certificado de reservista”, “servigo alternativo”, “recusa a
prestacdio do servigo militar obrigatdrio e servigo alternativo”, “anulagdo de eximig@o” e “reciprocidade
do servigo militar”’, encaminhando-os a CSM, por intermédio da Del SM;

XVI - revalidar o certificado de alistamento militar (CAM);

XVII - averbar, no CAM ou no SERMIL, as anotagdes referentes a situagdo militar do
alistado, no que lhe couber;

XVIII - determinar o pagamento de taxas e multas militares, quando for o caso;

XIX - informar ao cidadfo, por ocasifo do alistamento, os seus direitos e deveres com
relagdo ao Servigo Militar;

XX - participar 2 CSM, por intermédio da Del SM, as infra¢des a Lei do Servigo Militar
(LSM) e ao seu Regulamento;

XXI - organizar e:
a) realizar as cerimonias para entrega de CDI; e

b) executar os trabalhos de relagdes piblicas e publicidade do servico militar no
municipio;

XXII - recolher a Del SM os certificados militares inutilizados até o dia 5 de cada més;
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alistamento e aviso de que os documentos néo retirados em 90 dias serdo eliminados;

XXIV - receber dos cartérios existentes na jurisdigdo de sua 4rea as relagdes de ébito dos
cidaddos falecidos na faixa etdria de 18 a 45 anos, encaminhando-as a CSM, por intermédio da Del SM;

XXV - confeccionar mensalmente, em duas vias, o mapa de arrecadag@o de taxa e multase
o mapa de situacdio estatistica, encaminhando-os a Del SM (Anexos AN e AO);

XXVI - preencher os certificados de dispensa de incorporagdo (CDI) e certificados de
isen¢do (CI) encaminhando-os a Del SM, para fins de assinatura; e

XXVII - assinar o termo de manuteng@o de sigilo do SERMIL.

Secio IV
Da Sucessio do Presidente e do Secretario de JSM

Art. 13. Tdo logo o Prefeito assuma o cargo, o Del SM ou Secretdrio da JSM devera
agendar uma data para realizar a solenidade de posse do Prefeito como Presidente da JSM.

§ 12 O Chefe da CSM empossard os prefeitos de sua drea como presidentes da JSM,
podendo delegar essa competéncia aos Del SM.

§ 22 Ao ser empossado, o novo Presidente colocar-se-4 de pé, em atitude respeitosa, de
frente e a dois metros de distdncia da Bandeira Nacional, proferindo o seguinte juramento:

“AO SER EMPOSSADO NO CARGO DE PRESIDENTE DA JUNTA DE SERVICO
MILITAR DESTE MUNICIPIO, DE ACORDO COM O QUE PRECEITUA A LEI DO SERVICO
MILITAR, PROMETO ENVIDAR TODOS OS ESFORCOS NO SENTIDO DE CUMPRIR E FAZER
CUMPRIR, PELOS MUNICIPES, OS DEVERES RELATIVOS AO SERVICO MILITAR, A FIM DE

QUE NOSSO MUNICIPIO _CONTRIBUA PARA O EXERCICIO DA CIDADANIA E O
ENGRANDECIMENTO DA PATRIA”.

§ 32 Na assuncdo do Presidente e do Secretdrio da JSM deverdo ser lavrados termos de
posse, de acordo com os Anexos E e F, respectivamente.

§ 4% Na impossibilidade de comparecimento do Ch CSM, o termo de posse do Presidente
da JSM serd assinado pelo empossado e pelo Del SM.

Art. 14. A dispensa do Secretdrio da JSM ocorrerd quando:
I - deixar de ser funciondrio municipal;
I - entrar em gozo de licenga; ou
IIT - incidir no § 22 do art. 52 das presentes Normas.
Parégrafo unico. A dispensa do Secretdrio serd efetuada pelo Presidente da JSM (Anexo G).
Secao V
Da Sede, Material e Funcionamento

Art. 15. A sede da JSM deverd ser instalada em dependéncias amplas, em local de f4cil
acesso, devendo dispor de instalagdes sanitdrias compativeis. Convém que a sede possua, ainda, um pétio

ou pequena 4rea livre, onde possa ser realizada a cerimdnia de Juramento 2 Bandeira Nacional para a
entrega de certificados militares.
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