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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA CURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

Oficio n®° 197/Gab/2021 Em, 12 de Abril de 2021.
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A Sua Exceléncia o Senhor
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Presidente (a) da Camara Municipal ,'(-3 Recebido em o
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Através deste, encaminhamos a Vossa Exceléncia, 5~i5r'0]ét‘o de Lein®
2673 de 12 de abril de 2021, que “REVOGA O ARTIGO 10 E ALTERA O CAPUT
DO ARTIGC 11 DA LE] 1N°2.609, DE 16 DE MAIO DE 2019, QUE DISPOE SOBRE
A REESTRUTURACAC DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES
GRATIFICADAS, PARA O EXERCICIO DAS ATRIBUICOES DE DIREGAD,
CHEFIA E ASSESSORAMENTO DO QUADRO ADMINISTRATIVC MUNICIPAL, E

DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

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

Na oportunidade, renovamos o0s protestos de elevada estima e
consideracao.

Atenciosamente.

JUAN ALEX TESTONI
PREFEITO
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

MENSAGEM N° 2470/2021

Submetemos & apreciagao dessa Casa Legislativa, em carater de
urgéncia, o Projeto de Lei n® 2673 de 12 de abril de 2021, que “REVOGA O ARTIGO
10 E ALTERA O CAPUT DO ARTIGO 11 DA LElI N° 2.609, DE 16 DE MAIO DE
2019, QUE DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO DOS CARGOS
'COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS, PARA O EXERCICIO DAS
ATRIBUICOES DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO DO QUADRO
ADMINISTRATIVO MUNICIPAL, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

O presente Projeto de Lei, tem por objetivo revogar o artigo 10 e alterar a
redacdo do artigo 11 da Lei n°® 2.609 de 16 de maio de 2019 que '‘Dispde sobre a
reestruturacdo dos cargos comissionados e fungdes gratificadas, para o exercicio
das atribuicbes de direcéo, chefia e assessoramento do quadro administrativo
municipal, e da outras providéncias.

Vejamos o que prevé o artigo 10 da Lei n® 2.609 de 16 de maio de 2019:

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

No artigo 10 da Lei n°® 2.609 de 16 de maio de 2019, estabelece que os
cargos de assistente em servicos de saude, somente poderdo ser nomeados
servidores efetivos. Ocorre, que diante do atual quadro funcional que se encontra
deficitario na administragdao publica municipal na area da saude decorrente da
pandemia coronavirus Covid -19, é imprescindivel que seja revogado o artigo 10,
para que tanto os cargos efetivos e aqueles que ndo sdo, em caso de imperiosa
necessidade, podem ser contratados. :

A alteracao na redacgao do artigo 11 da Lei Lei n° 2.609 de 16 de maio de
2019, objetiva excluir o cargo de Assistente Administrativo da SEMINFRA, que esta
destinado somente para servidores publicos efetivos. Portanto, € imprescindivel que
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seja alterado o artigo 11, com a exclusao do cargo assistente administrativo da
Seminfra para que tanto os cargos efetivos e aqueles que nao sao, em caso de
imperiosa necessidade, podem ser contratados.

As alteragoes na Lei n°® 2.609 de 16 de maio de 2019, sdo necessarias
para administragao publica municipal na area de saude e infraestrutura, para que
possa contratar funcionarios que nao sejam do quadro efetivo, com isso possam dar
continuidade aos trabalhos administrativos na area da saude de infra estrutura.

Por outro lado, as referidas alteragoes dos cargos nao implicardo em
aumentos de despesas com pessoal para 0 municipio.

Por fim a Procuradoria Juridica emitiu parecer favoravel id 87741, ao
Projeto de Lei que tem por finalidade alteracao na Estrutura dos Cargos
Comissionados e Func¢oes Gratificadas, para o exercicio das atribuicdes de diregao,
chefia e assessoramento do quadro administrativo municipal.

Portanto Nobres Vereadores, € a presente Mensagem que acompanha o
Projeto de Lei, que tem por objetivo revogar o artigo 10 e alterar a redacao do artigo
11 da Lei n° 2.609 de 16 de maio de 2019 que ‘Dispde sobre a reestruturagao dos
cargos comissionados e fung¢des gratificadas, para o exercicio das atribuigdes de
direcao, chefia e assessoramento do quadro administrativo municipal, e da outras
providéncias, tudo de conformidade com o exposto acima.

Contamos com o apoio e sensibilidade dos nobres vereadores para a
aprovagao do mesmo.

Atenciosamente,

JUAN ALEX TESTONI
PREFEITO
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PROJETO DE LEI N° 2673 DE 12 DE ABRIL DE 2021.

“REVOGA O ARTIGO 10 E ALTERA O CAPUT DO
ARTIGO 11 DA LEI N° 2.609, DE 16 DE MAIO DE
2019, QUE DISPOE SOBRE A
REESTRUTURAGAO DOS CARGOS
COMISSIONADOS E FUNGOES GRATIFICADAS,
PARA O EXERCICIO DAS ATRIBUIGOES DE
DIRECAQO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO DO
QUADRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O PREFEITO DA ESTANCIA TURISTICA OURO PRETO DO OESTE-
RO, FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES APROVOU E ELE
SANCIONA A SEGUINTE LEL

Art. 1° - Revoga o artigo 10 da Lei n® 2.609 de 16 de maio de 2019, que,
“Dispbe Sobre a Reestruturagao dos Cargos Comissionados e Func¢des Gratificadas Para o
Exercicio das Atribuicbes de Diregcéo, Chefia e Assessoramento do Quadro Administrativo
Municipal e D& OutrasProvidéncias”.

Art. 2° - Altera o caput do artigo 11 da Lei n° 2.609 de 16 de maio de 2019,
que, “Dispde Sobre a Reestruturagéo dos Cargos Comissionados e Fungdes Gratificadas Para
o Exercicio das Atribuicoes de Direcao, Chefia e Assessoramento do Quadro Administrativo
Municipal e Da Outras Providéncias”, que passa a ter a seguinte redagado. :

Art.11. Os cargos de Assistente do Departamentc de Tesouraria,
Assistente da Divisdo da Folha de Pagamento, Assistente do DRH,
Assistente Técnico em Seguranca do Trabalho, Assistente da SEMPLAF,
Assistente de Administragdo, Assistente Administrativo da SEMAS,
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Assistente de Servigos Diversos da SEMAS, Assistente de Servigos
Diversos da SEMAD | e li, sao atividades exercidas exclusivamente por
servidor de carreira.

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

JUAN ALEX TESTONI
PREFEITO
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA OURO PRETO DO OESTE

TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO
1-1062/2021

No dia 09 de abril de 2021 as 11:24 horas, foi protocolado nesta reparticdo, sob nimero 1-
1062/2021 o presente processo, através de GABINETE DO PREFEITO, referente a ALTERACAO DE LEI
(901) com a finalidade de:

SOLICITAGAO DE ALTERAGAO DA LEI 2609 DE 16/05/2019 .

Para constar, lavrou-se o presente TERMO DE ABERTURA que constara dos autos
administrativos.

Ana Maria Maltarolo
GABINETE DO PREFEITO

Avenida Daniel Comboni, n°® 1156 - Bairro Jardim Tropical - Ouro Preto do Oeste/RO
Contato: (69) 3461-2416 - Site: www.ouropretodooeste.ro.gov.br - CNPJ: 04.380.507/0001-79

rvancana Documento assinado eletronicamente por Ana Maria Maltarolo, Assessor Gabinete do Prefeito,
L eE em 09/04/2021 as 11:36, horario de Ouro Preto do Oeste/RO, com fulcro no art. 18 do Decreto n°
13.714 de 27/08/2020.

| QAN » EPHES

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br,
= informando o ID 87140 e o codigo verificador C8B767C9.

Referéncia: Processo n° 1-1062/2021. Docto ID: 87140 v1

Ter"n]o de Abertura Integrado 1062 de 09/04/2021, assinado na forma do Decreto n° 13.714/2020 (ID: 87140 e CRC: C8B767C9).
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

MEMORANDO N2 51/GP/2021

DO: GABINETE DO PREFEITO
PARA: PJ
Em, 09/04/2021

Prezada Senhora,

Solicito alteracdo nos Artigos 10 e 11 da Lei n2 2609 de 16/05/2019, que
“Dispde sobre a reestruturagdo dos cargos comissionados e fungles gratificadas, para o
exercicio das atribuicdes de diregdo, chefia e assessoramento do quadro administrativo
municipal, e da outras providéncias”, conforme abaixo descrito:

> Artigo 10, revogar;
> Artigo 11, exclusdo da Seminfra no referido artigo.

JUAN ALEX TESTONI
Prefeito

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

5 ID: 87162 e CRC: 7289DC10
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ESTANCIA TURISTICA DE QURO PRETO DO OESTE
e GABINETE DO PREFEITO
LEIN® o260 _/¢ DEMAIO DE 2018.

“Dispde sobre a reestruturagdo dos cargos comissionados
e fungdes gratificadas, para o exercicio das atribuigbes de
diregdo, chefia e assessoramento do quadro administrativo
municipal, e da outras providéncias.

%

O Prefeite da Estancia Turistica de Ouro Preto do Oeste, no
uso das atribuicdes que Ihe sao conferidas por Lei, faz saber que & Camara Municipal
aprovaou @ eu promulgo a seguinte Lei:

Art. 1% As atribuigbes de diregdo, chefia & assessoramento do
quadro administrativo municipal, exercidas por ocupantes de cargos comissionados, de
livre nomeagdn e exoneracao pelo Prefeito Municipal, & por servidores de carreira
nemeados em fungdes gratificadas, sdo regidos pela presente lei.

Art.2°. Fleam reestruturadas as falxas de remuneragio de
ocupantes de cargos comissionados, & o acréscimo remuneratorio dos servidores de
cameira nomeados para o exercicio de fungbes gratificadas, conforme disposto no anexo
primeiro desta lel

Art.3* A descricio e respecliva lotagdo dos cargos em
comissao e das fungdes gratificadas previstas neste artigo estao definidas no anexo da
presente Lei.

Art4®. Os requisitos para a nomeagdo nos cargos e fungbes
previstos nesta lei obedecerio av disposio no Estatuto dos Servidores Municipais.

Art.5°. A organizaglo administrativa, constituico e formagio
das secretarias seréo reguladas por esta lei, manfida as seguinies disposiches:

| - Gabinete do Prefeito (GP);

Il- Secretaria Municipal da Administragio (SEMAD),

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

IV - Secretaria Municipal de Educagao, Turismo, Cultura e
Esporte (SEMECE):
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ESTADO DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO
V- Secretaria Municipal de Infra Estrutura Agricultura, Meic
Ambiente e Turismo (SEMINFRA);
VI - Secretaria Municipal da Sadide (SEMSALUY;
Vil- Secretaria Municipal de Assisténcia Social (SEMAS);

| §1°. Cada secretaria poderd ter disposigbes através de
departamentos, divisbes e selores.

§2°. As secrelarias serdo dirigidas pelos assessores especiais
com atribuigbes e remuneragio fixados por esta lei.

ArtB". O plano de carreira dos servidores do quadro
administrativo de carreira é regulado por lel especifica.

At 7% Os cargos de Diretor de Escola, Vice-Diretor de Escola
e Secrelario de Escola pertencentes a SEMECE, sdo atividades exercidas exclusivamente
por servidor de carreira,

An.8°. Os cargos de Presidente da CPL, Secretario da CPL.
membros da CPL e Pregoeiro, sfo alividades exercidas exclusivamente por servidor de
carreira.

Art.9®. Os cargos de Coordenador do Sistema do Controle
interna, Auxiliar do Sistema do Controle Interno, séo atividades exercidas exclusivaments
por servidor de carreira.

Art.10. Os cargos de Assistente em Servigos em Satde | e
Assistente em Senvigo em Sadde || sdio atividades exercidas exclusivamente por servidor
de carreira.

Art11. Os cargos de Assistente do Deparamento de
Tesouraria, Assistente da Divisdo da Folha de Pagamento, Assistente do DRH, Assistente
Técnico em Seguranga do Trabalho, Assislente da SEMPLAF, Assistente de
Administragao e Assistente Administrativo da SEMINFRA, Assistente Administrative da
SEMAS, Assistente de Servicos Diversos da SEMAS, Assistente de Servigos Diversos da
SEMAD | e I, sdo alividades exercidas exclusivamente por servidor de carreira.

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

i

EEACE |D; 87236 e CRC: 207B750F
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ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREEELTO
Art13, As ﬁﬁsp ~ prrentes da presente Lel serdo
suportadas pelas previsbes orgamentdrias

T, ID: 87236 e CRC: 297B750F
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GABINETE DO PREFEITO
ANEXO |

ESTANCIA TURISTICA DE QURO PRETO DO OESTE

A remuneragdo mensal dos ocupanles de cargos comissionados, e o acréscimo
remuneratdrio mensal dos servidores nomeados para o exercicio de fungdes gratificadas,
obedecerd ao disposio na labela abaixo:

CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAQ E FUNGAO GRATIFICADA

N°DE
ORGAO CARGO SIMBOLO | CARGOS
’ Diretor Especial Executivo de Assuntos '
Estratégicos | | €c1.00 1
Chefe de Gabinete €1z -3
Assassor de Gabinete Gl‘: 3.2 3
Diretor Geral da Adm, Publica Municipal GG 1.0 1
Assessor do Diretor Geral de Administragano | GG 2.0 1
Assessor Especial ds Comunicagbes e
Imprensa CC3z2 1
 Assessor Espacial de Fotografia ccaz L
Assistente Executivo do Gabinele CCE0 B
Procurador Juridico ce 1 i
GABINETE Procurador Juridico Adjunto CC1.2 1
DO PREFEITO | Assessor Juridico Especial cC1.0 1
Assessor Juridico ] oC1z 4
Assessor Exzewuw da Procuradoria Jurldica CC 4 1
| Assistenite Executivo da Procuradoria juridica | GG 6.1 2
Diretor do Departamentt de Projetos &
Convénios , - CG1A 1
Diretor do Departamento de Prestagio de
Contas de Convénios CC 1.2 1
Assessor de Projelos e Gonvenios. CCi1z 1
Assistente de Projetos e Convénios, | ©Ce0 1
Coordenador do Sistema de Controle Interno CC1.2 b
Augiliar do Sistema de Controle Intamo CC32 3
Secretario da Junia de Servigo Militar ce 7.4 1
Chefe do Selor de Atendimento ao ]
Consumidor - PROCON CC 80 1
‘Coordenador Executivo do PROCON CC 6.0 1

/

Fandit: ID: 87236 e CRC: 297B750F
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ESTADO DE RONDONIA

ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETQ DO QESTE

GABINETE DO PREFEITO
Assessor Especial da SEMPLAF cC1.2 1
| Diretor Departamento de Contabilidade €C.1.0 1
| SECRETARIA | Diretor do Departamento de Plangjamento & ccaz ]
MUNICIPAL DE | Orcamento :
PLANEJAMENTO | Diretor do Departamento de Tesourana CC&0 1
Eggﬁg::;‘ -~ |Assessor do Deparl, Tesouraria CCeo i
' Assistente do Depan. Tesouraria CCB0 1
Agsistenta do Depant, Contabilidade CCEO 1
Diretor do Departamento de Receltas - CC 4.1 1
Chefe da Diviséo da Divida Ativa . CC 80 1
Diretor do Depanamento de Cadasiro CC 4.0 1
Imobilirio e Estatistica "
Assessor do Departamento de Cadastro CCBO 1
Imabilianio @ Estatistica LA
Diretor do Departamento de Analise de cCeo 1
Projetos
i Assistente da SEMPLAF CCB.D 1
Chafe do Setor de Protesto Exirajudicial cC41 1
Municipal
Assessor de Empreendadorismo cceo 1
Assessor Especial da Administragio Publica cC 1.0 1
SECRETARIA | Municipal — SEMAD
MUNICIPAL DE | Assessor Exgcutivo da Administracéo CC B0 2
ADMINISTRAGAO [ Pregoeiro & Presidents da Gomissao CC12 1
-SEMAD Permanente de Licitagéo
Secratario da CPL CC 31 1
Membros da Comissio Permanente de cC 8.1 3
Licitagdo R B
Assistente Jurldico da CPS CCeo 1
Diretor do Departamerio de Recursos: e 1.2 1
Humanos ,
Chefe da Divisdo de Folha de Pagamento CC 3.2 1
Aggistente da Divisdo de Folha de Pagamento | CC 6.1 1
Assistente Administrativo do DRH " cc 74 3
Diretor do Departamento Municipal de Transito | GG 6,1 1

A,
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ESTADO DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO ¢
Diretor do Departamento de Registro de CC 3.1 1
| Pregos
| Chefe da Diviséo de Pesquisa dePregos | CC 4.2 1
Diretor do Departamento de Servigos Geraise | CC.6.0 1
Materiais ,
Diretor de Departamanto de Informatica cc 3o 1
Diretor de Departamento de Almoxarifado e CC 8.l 1
_Compras
Chefe da Divisio de Patnménio CC7.0 1
Chefe da Divisio de Protocolo CC 6.0 1
Diretor do Departamento de Seguranga do cCcad 1
Trabalho =
Assistente Técnico em Seguranga do Trabalho | CC 4.2 2
Assistente de Administragao ccao 2
Assistente em Servigos Diversos da SEMAD | CC 10 1
 Assistente em Servipos Diversos da SEMAD 1 | CC 11 2
Diretor do Posto de ldentificacao pl Emissho CCE0 1
de Caneira de Identidade st £
Assessor do Posto de Identificacao pf Emissae | COB.O 1
de Carleira de ldentidade
Assessor Especial da Educagio CC12 i
SECRETARIA | Assessor Especial de Turismo, Cultura e Gtz 1
MUNICIPAL DE | Espone
EDUCAGAD, Diretor do Projeto de Infraestrutura Escolar CcC 1.2 1
coLSW, [ Direlor do Dep. Adm. da SEMECE GC 4.0 i
PR Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo da CCBo 1
eMecE |SBMECE
Agsisiente de Recursos Humanos da (R K] 1
SEMECE
Chefe da Divisio de Apoio Técnico Adm, do cCc8a 1
CME
Chefe da Divisio de Apoio Pedagbgica do CC 8O 1
CME
Chefe da Divisao de Apoio a0 Estudante CCB.0 1
Assistente da Divisdo de Apoio ao Estudante CC 8.0 1
Coordenador de Transporie do Escolar CC 40 1
Assessor de Transporie Escolar CC 8.0 3
Chefe da Divisdo de Servigos de CC4.141 1

i
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ESTANCIA TURISTICA DE OURD PRETO DO OESTE

GABINETE DO PREFEITO
Informatica , _
Assistente de Informdtica Educacional | cC7.0 1
Assistanta de Informatica Educacional Il CC70 B i
Diretor do Departamento de Ensino cc4.0 1
Chefe da Ui‘wﬁaﬁa de Ensino Fundamental CC 8.0 1
Chefe da Divisdio de Educagio Infantil CC 8.0 1
Chefe da Divisiio de lmpaq:am Escolar CC 8.0 1
Chefe da Divisio de Ensino Especial CC 8.0 1
Diretor de Escola - Tipo | GO 1.9 3
Diretor de Escola ~ Tipo i cC7.0 [
Diretor de Escola - Tipo Il CC 6.0 5
Diretor de Escolas wTEpo v CC 4.2 1
"Vice-Diretor de Escola - Tipo | CCs.o 3
“Vice-Diretor de Escola - Tipo |l GC7.1 ]
“Vice-Diretor de Escola - Tipo Il CC 7.0 5
Vice-Diretor de Escolas - Tipo IV CC 6.1 1
Sucrﬂérfﬂ de Escola - Tipo | GCc11 3
“Secretério de Escola - Tipo Il CC 10 B
Secretério de Escola — Tipo i CC 8.0 5
Secretario de Escola - Tipo IV Rl 1
Diretor do Departamento de Cultura & CC40 :
Esportes _ S :
Diretor do Departamento de Turisma CC 8o 1
Asgsessor de Eventos Cullurais e Esportes cC70 1
Chefe da Divisio de Cultura Esportes CC 8.0 1
| Coordenador do Teatro Municipal e Bitlioteca ccen 1
Municipal S s ;
Coordanador de Campos & Quadras cCeO 1
Esportivas Municipals ‘
Assessora de Nutigio e Alimentagdo Escolar CC 32 1
Assistente de Programa de Alimentagio cC71 1
Escolar
Assessor Técnico do Departamento de CCao 1
Ensino
Assessor Especial da SEMINFRA cC1.2 ;
SECRETARIA Assessor Administralive da SEMINFRA ) CPG 4.1 1
MUNICIPAL DE | Assessor Operacional da Frota da CC 3.0 1

Z
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ESTADO DE RONDONIA

ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

__GABINETE DO PREFEITO
INFRAESTRUTURA. | SEMINFRA
E AGRICULTURA - | Assessor Administrativa do Depariamenta CC B0 1
SEMINFRA de Meio Ambiente. ; :
Dirgtor do Departamento de Infra Estrutura GC 4.0 1
Diretar do Departamenta de Servigos CCBO 1
Publicos de ConcessSo e Permissio
Diretor do Deparlamento de Limpeza ccao I
Piblica e Conservagio
"Diretar do Departamanto de Limpaza cC411 1
Publica & Congervacao do Distrito de
Rondominas
Assessor do Depantamento de Limpeza CC4.14 2
Publica e Conservagéo NS
Diretar do Depanamento de Agmzubtum cC1.2 1
Abastecimento e Desenvolvimento Rural 23
Assessor do Departamento de Agricultura, CCB0 1
Abastecimento g Desenvalviments Rural
Diretor do Departamento de Engenharia cC 10 1
Assessor de Engenharla Civil CC20 2
| Diretor do Departamento de Velculos CcC4.1.1 1
| Diretor do Depariamento de Meio Ambiente | GG B.0 1
Assessor do Departamento de Meio CCEo0 1
Ambiente _ - |
Diretor do Departamenio de Servigos de CC-4.1.1 1
Carmipo L
Administrader do Distrito de Rondominas CcC3d 1
Assessor Executivo de Rondominas CC 8.0 1
Assistarte Administrativo da SEMINFRA cC7.0 6
Diretor Depantamento de Servicos de CC 3.0 1
Pontes, Bueiros e Estradas na Zona Urbana
& Rural W TP
Diretor do Departamenio de Controle de CC a0 1
Combustivel
Assessor Especial da SEMAS GG 1.2 1
Assessor de Controle Orgamentanc CCBO 1
Financeiro
SECRETARIA Geréncia de Controle Orcamentario e CCB.0 1




ESTADO DE RONDONIA

ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

de Protecio e Atendimento Integral da
Familia PAIF

s 2 ____GABINETE DO PREFEITO
MUNICIPAL DE Financeiro Mivel | : b
ASSISTENCIA Assistente Adminisirativo da SEMAS cCe.l 2
SOCIAL - | Assessor Para Servigos 08 Emissao de | GG 7.0 1
SEMAS CTPS _
Gerénoia do Beneficio de Prestagio - CC 8o 1
Continuada- Mived 11 ,
Assessor Adjunto do Sistema Municipal | GG 4.1 1
de Assisténcia Sacial kA
Gerdncia do Fundo Municipal de CC 4.1 1
Assisténcia Social - FMAS- Mivet | ko
Aseessor Execulivo do Centro de ccen 1
Referéncia de Assisténcia Social ~
CRAS X »
Geréncia Administrativa do CRAS- cCTD 1
Mivel Il . L
Diretoria de Gestdo Administrativa & | CC 8.0 1
| Financeira 1
Diretoria da Protecdo Social Basica - | CC 41 1
Direforia de Proteco Social Especial —| CC 4.1 1
PSE
Geréncia do Cadastro Unico- Mivel | cCce.0 3
Gerdncia da Casa de Acolhimento CC 31 1
Institucional- Nivel I —
Geréncia de Apoio Socioeducativo- CCT.0 1
Nivel 1| < ) e ‘
| Geréncia do Fundo Municipal dos CC80 i
Direitos da Criangs & do Adolescents -
FMDCA- Nivel 1l
Geréncia do Servigo de Atendimentaa | CC4.1.1 1
| Pessoa ldosa i
Geréncia de Servigos de Medidas CCc7o 1
Sociveducativas- Nivel ||
Assessor dos Servigos de Media CC 8.0 1
Complexidade- Nivel |1
Geréncia de Beneficios Eventuais- cCCBoO 1
Nivei Il
Conselheiro Tutelar _CCBA 5
Assessar Socioeducativo dos Servigos | CC 6.1 B
de alta Complexidade :
Assessor Socioeducativo dos Servicos | CC 7.0 4
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ESTADO DE RONDONIA

ESTANCIA TURISTICA DE DUROQ PRETO DO DESTE

GABINETE DO PREFEITO
Assistente de Servigos Diversos da cC 11 4
SEMAS . S e
Assessor Sociveducativo do servigode | CCB.0 1
Proteclo Social Espacial - PSE - Nivel ‘
i
Assessor Socineducativo do servico de | GG 7.0 Z
‘ Proteg8o Sacial Especial ~ PSE - Nivel
! {1
! Assessor da Geréncia do Cadastro CC 8.1 1
Unieo
Assessor Socioaducativo dog Servicos CC 60 1
de Protecio e Atendimento Integral da
‘Familia PAIF — Nivel | |
Assessor da Geréncia da Cass de CC4.1.9 1
Acolhimento Institucional
- | Assessor Especial da SEMSAU ‘ Ch 1.2 1
Coordenador do Fundo Municipal de CC 4.0 1
Sadde
Diretor de Contabilidade do Funds CC 4.1 1
Municipal de Sadde
- Diretor de Planejamento do Fundo cC 20 4
Municipal de Saude
Diretor Administrativo do FMS CC 8.0 1
Coordenadar de Projetos da Atenco CCBO 1
Basica
Dirator Geral do Hospital Municipal CC 1.3 1
SECRETARIA Dlmmy Clinico Médico do Hospital oe1.2 1
MUNICIPAL DE SAUDE | Municipal
- SEMSAU Diretor Técnico Madico do Hespital cC12 1
Municipal
| Diretora de Enfermagem do Hospital cc41.1 1
Municipal
Diretor de Assisténcia Farmacéutica CC B0 1
Chefa do SAME do HM CCE.0 1
Chefe do Centro Radiologico do HM cCen 1
Chefe do Setor de Compras e Alm. Do CC6.0 1
HM
Chefe do Setor de Servigos Gerais do GCEO 1
Hi
Coordenador da Atengio Basica-ATE | CCE.0 1




ESTADO DE RONDONIA

ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

GABINETE DO PREFEITO
Administrador de Unidade Basica de CC 4.0 &
Salde-ATB . —!
Chefe da Segao de Apoio Operacional | GG 6.0 i
~Atengio Basica -ATB S
Coordenadar da Vigilancia CCB.0 i
Epidemiclogica A
Coordenador de Vigilancia Sanitana e | GG 1.1 4
Ambiental A :
Coordenador de Centro de Vigiancia | GG #.1.1 E]
de £oonoses ;

Coordenador Tecnico Geral de cC4.0 1

Assisténcia Farmacéutica Municipal L

Coordenador do CAPS CCeo 1

Coordenador do SISREG E TFD CC4.0 1
‘Assessor do SISREG e TFD CCe.l 1

Coordenadar dos Sistemas de cC4.0 i
InformagBes @ Faturamenio

Ambulatorial @ Hospitalar do SUS e

Diretor de Assisténcia Farmacéutica CC 6.0 1

Basica , ™

Assisterte em Servicos de Saide | CC 5.0 g

Assistente em Servigos de Satde || GG 81 8

Aggistenie em Servigos de Saude il G T3 11

Assistente em Servigos de Sadde IV €C80 5

Coordenador de CCIH do Hospital cC el 1
Municipal ) :

Coordenadar de Enfe am o CcC 50 1

Pronte Socorro do ST,

CC50 1

Coordenador de Zgﬁﬁrmage'?‘ do
Centro Cirdrgic
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ESTADO DE RONDONIA

ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO NIl

NIVEIS DE REMUNERAGAO

CARGOS EM COMISSAOD |

REFERENCIA

VENCIMENTO (R$)

GRATIFICAGAO DE
FUNGAO (R$}

€.C1.00

50000

6.400,00

cC10

500,00

4.750,00

N-EES

500,00

4.000,00

400,00

3.100,00

_CC13

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

cciz

200,00

1.800,00

_Cc4

200,00

__1.700,00

GG 4.1

200,00

"1.510,00

CC 4.1.1

200,00

1.450,00

CcC 4.2

200,00

1.150,00

cCh

200,00

1.100,00

CCh

200,00

1.010,00

cC 6.1

200,00

820,00

cc7

150,00

700,00

CCTA

100,00

600,00

ccs

m,ua

ccs8

cc 1o

320,00

cC 11

238,00
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DE RONDONIA

ESTADO
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO 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 atribulgbes, especiaimente: Na coordenaglio, no planejamento e na execuglo
das diretrizes orgamentarias. Na analise das propostas orgamentarias, Coordenar os
trabalhos essenciais a execucdo orgamentaria e financeira; Subsidiar e orientar as
secretarias municipais com vista ao planejamento orgamentario e financeiro.

CHEFE DE GABINETE.

Exercer a diregao-geral, orientar, coordenar e hscalizar os trabalhos do Gabinete,
Promover Atividades de coordenagho politico-administrativas da Prefeitura com o8
municipes, pessoalments, ou por melo de entidades que os representem; Coordenar as
relagoes do Executivo com o Legislalivo, providenciando os contatos com o8 versadores,
recebendo suas solicitagbes e sugestbes, encaminhando-as efou tomande as devidas
providéncias ese for o case, respondendo-as, Acompanhar a tramitagdo, na Camara
Municipal, dos projelos de lei de interesse do Executivo # manter controle que permita
prestar informagdes precisas ao prefeito; Promover o alendimento das pessoas gue
procuram o prefeito, encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos, ou
marcando audiéncias: Organizar as sudiéncias do prefeilo, selecionando o8 assuntos;
Representar oficialmente o prefeito, sempre que para isso lor credenciado; Profers
despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo calba ao prefeils e despacho
decisdrios em processos de sua compeléncia, Despachar pessoalmente com o prefeito
todo o expediante dos servigos gue dirige, bem como participar de reunides coletivas,

guando convocadas. Promogar, ou antecipar, pelo tempo gque julgar necessdrio, o
expadiente do gabinate.

ASSESSOR DE GABINETE:

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

!
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ESTADO DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO
DIRETOR GERAL DA ADMINISTRAGAD PUBLICA MUNICIPAL:

Planejar, organizar, controlar @ assessorar a Administragdo Publica Municipal, nas dreas
de recursos humanos, materlais, patriménio, de informagies e tecnologia, implementando
programas e projetos, elaborando planejamento organizacional, promovendo estudos de
racionalizagao & controlando o desempenho organizacional, bem como executar outras
alividades que, por sua natureza, eslejam inseridas no dmbito das atribuigbes do carge e
da drea de atuagdo. Apolar 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; paricipar da andlise e acompanhamento do orgamento
e de sua execugaa fisico-financeira, efetuando comparagdes entre as metas programadais
& os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de
avaliagao; propor, execular @ supervisionar analises e estudos lecnicos, realizando
pesquisas, entrevistas, observagdo local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros
recursos, para implantagdo ou aperfeioamento de sistemas & mélodos, instrumentos
rotinas & procedimentos administrativos;  elaborar, rever, implants ]

regularmente, instrugSes e manuais de procedimentos, miamm!a e analisando
informagdes para raclonalizagdo e atualizagdo de normas e procedimentos; elaborar
critérios e normas de padronizaglo, especificagio, compra, guarda, estocagem, contrale
e alienaglo, baseando-se em levantamentos & estudos, para a correta administragao do
sistemas de materiais; elaborar e aplicar critérios, planos, normas e insfrumentos para
recrutamento, selegdo, treinamento & demais aspectos da administragdo de pessoal,
dando orientagfio técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo
metodologias, elaborando formuldrios, Instrugbes e manuais de procedimentos,
participando de comissbes, 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 observagbes e
sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades
em sua drea de aluagdo, participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de aluagdo, parlicipar das alividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou minisirando
gulas & palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento gualitative dos recursos
humanos em sua area de atuagdo; participar de grupos de trabalho efou reunites com
unidades da Prefeitura e outras entidades plblicas e parficulares realizando estudos,
emilindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagbes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugesides, revisando e discutindo trabalhos técnicos cientificos,
para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
zelar pela limpeza e conservago do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que
Ihe forem conflados; realizar outras atribuigbes compaliveis com sua especializagsio

profissional.

i
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ESTADO DE RONDONIA

ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

Assessorar o Diretor geral de sdministragio no desempenho de suas fungles, auxilisndo na
exgcucio de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissas:
Acompanhar a execugdo de tarefas a serem operacionalizadas em oulras éreas para garantir o
resultado esperado, Reoapcionafm pessoas internas e externas no Gabinete. Organizar eventos
& viagens & prestar servigos como organizagho de agenda pessoal, quando solicitado. Emitir
informacdes, analisar dados, formalizar, controlar e analisar processos, operar matuinas e

equipamentos com vistas a assegurar o eficiente funcionamento da érea de atuaclo.
Supervisionar agbes, monitorando resultados. ‘

ASSESSOR ESPECIAL DE COMUNICAGOES E IMPRENSA

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

ASSESSOR ESPECIAL DE FOTOGRAFIA

Operar equipamentos folograficos convencionais e digitais de uso universal. Conhecer
digpositivos da cmera fologréfica convencional e nogles de lluminagio: caracleristicas
da fonte, luz artificial permanente, luz ultrarrapida (flash), valores e qualidade da fonte,
temperatura de cor, medigdo e acessdrios, valores qualitativos do fluxe, corregio de luz,
luz natural, caracteristicas da fonte, variagdes, comegao e medicao dos valores técnicos.
Conhecer objetivas para o registro fotografico: tipes, caracteristicas segundo o dngulo,
dlsiﬁmﬁa focal, abertura maxima e minima relativa, aberragbes, poder de resolugdo e

camada de cobertura, sensibilidade cromatica, sistema de mediglo, graus de conlraste
final, corregdes e indicagbes para o uso. Capturar imagem digital no equipamento
fotografico: sensores, formagdo, resclugdo, temperalura de cor, sensibllidade e
processamento, dentre outras aftribuigbes alinhadas com a coberura de eventos e

acontecimentos diversos em amblentes e condigbes de lluminagdo variadas delineadas
pela Prefeitura Municipal,

ASSISTENTE EXECUTIVO DO GABINETE:

Executar tarefas rotineiras, de suporte & gestdo dos processos administrativos, em
diferentes areas da Administrago Publica, como redigir & arquivar documentos; efetuar
anctagies e langamentos diversos, acompanhar processos, operar microcomputadores

terminais de teleprocessamentos e equipamentos assemelhados e exercer ﬁuﬁaé
atividades correlatas & natureza do cargo.

PROCURADOR JURIDICO:

Dirigir a Procuradoria do Municipio, supenvisionar e coordenar suas atividades e orientar a
sua aluagao; despachar com o Prefeito Municipal; representar o Municipio em qualquer

; 34k |D: 87236 e CRC: 297B750F
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ESTADO DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

GABINETE DO PREFEITO
Julzo, Instdncia Superior, inclusive no Supremo Tribunal Federal, ou fora deles; defender
e propor agbes Judicials de direito ou interesse do Municipio, drgdos da Administragao
Direta, inclusive nas hipiteses do Mandado de Seguranga “Habeas Datas” e "Habeas
Corpus" impetrados contra ato ou omisso de autoridade Municipal; desistir, transigir,
acordar e firmar compromissos nas agbes de interesse do Municipio, nos lermos da
legislagao vigente, assessorar o Prefeilo Municipal em assuntos de natureza Jurldica,
elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes; assislir o
Prefeito Municipal no controle da legalidade dos atos administrativos; fixar a interpretagéo
da Constituicdo, das Leis, das normas administrativas e demals atos normativos a serem
uniformemente seguidos pelos drgaos e entidade da administragio municlpal;

PROCURADOR JURIDICO ADJUNTO:

Assessorar o Procurador Juridico em assuntos de natureza Juridica, elaborando
pareceres e estudos ou propondo normas, medidas, diretrizes e glaborando agbes civeis
e criminals; demais atribuictes 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,

direfrizes e elaborando agdes civeis e criminals. Demals atribuigbes 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, Decrelo e Portarias, Oficlos & Memorandos. Demals atribuigbes que o Prefeilo
determinar.

ASSESSOR EXECUTIVO DA PROCURADORIA JURIDICA:

Execular as alividades que integram a gestdo de logistica, orgamento, contratos,
compras, recursos humanos e custos, junto a Procuradoria, bem como realizar
monitoramento, avaliagdo e controle operacional das atividades desenvolvidas e exercer
outras atividades correlatas a natureza do cango.
ASSISTENTE EXECUTIVO DA PROCURADORIA JURIDICA:

Executar tarefas rotingiras, de suporte & gestio dos processos administratives, junto a
Procuradaria, como redigir e arquivar documentos, efeluar anotagbes e langamentos
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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 & fiscalizar os trabalhos do setor de convénios; captagdo de recursos junto aos
Governos da Unido e do Estado e & Iniclativa privada, visando & celebragsio de convénios
& contratos de repasse; realizar levantamento e gerenciamento de documentos de
natureza contabil, juridica e de engenharia, através de estudos e elaboragio de projetos
basicos, com © 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 celebragéo,
execugdo orgamentaria @ financeira, bem como a prestagio de contas dos contratos de
repasse, promover a articulagdo da Secretaria Municipal de Plangjamente, Orgamento &
Habitagdo com as demais Secrelarias & orgdos municipais com vistas a celebrago de
convénios e contratos de repasse.

ASSESSOR DE PROJETOS E CONVENIOS:

Assessorar 0 Gerente de Projetos @ Convénios nos trabalhos do setor de convénios,
elaborar projelos e programas para caplagio de recursos na esfera estadual e federal,
necessdrios ao desenvolvimente do municipio; acompanhar o desenvolvimento dos
projetos efou programas; fiscalizar quanto ao cumprimento dos prazos e do regulamento,
prestar contas junto @ concedente; supervisionar e aprovar as atividades tecnico-
administrativas, o registro da tramilagio e encaminhamento de processos, apolar o
associativismo & o cooperativismo, desenvolver outras atividades de sua érea 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
convénios,

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PRESTACAD DE CONTAS DE CONVENIOS
Departamento & responsavel pela elaboragio, acompanhamento e analise da Preslagéo

de Contas de todos os convénios municipais, estaduals e federals celebrados com a

Prefeitura da Estancia Turistica de Ouro Preto do Oeste, abrangendo todas as secrelarias
midnicipal,

COORDENADOR DO SISTEMA DO CONTROLE INTERNO:

d
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Analisar e orientar a deflagrag8o e os procedimentos dos processos adminisirativos
licitatorios e outros; fiscalizar e avaliar, quanto @ legalidade, legitimidade, eficacia,
eficiéncia e economicidade os controles da gestdo orgamentaria, financeira, contabil,
administrativa, operacional e patrimonial dos érgaos da Prefeitura Municipal, bem como, a
aplicagéc dos recursos plblicos; realizar inspegdes e auditorias internas para verificar a
legalidade e a legitimidade dos atos administrativos avaliando os resultados; informar acs
titulares dos orgaos da estrutura da Prefeitura Municipal o resultado de auditorias,
inspectes, analises & levantamentos procedidos pelo Controle Inlemo, atinente as
respectivas unidades, para @ promogio de medidas; analisar os relatdrios e informagbes
que sistematicamente sejam encaminhadas pelos drgdos e sujeitos ao Controle Interno;
controlar & obediéncia aos limites impostos pela legislagio ao Poder Executivo, nas
questdes orgamentarias, financeiras, administrativas e patrimoniais; clentificar o Prefeito
Municipal, em caso de ilegalidade ou iregularidade constatada; elaborar os relatérios de
controle interno; propor e coordenar a cringdo, atualizagio e utilizagio de manuais

procedimentais e operacionais de Controle Interno;, e executar oulras alividades
correlalas ao cargo.

AUXILIAR DO SISTEMA DO CONTROLE INTERNO,

Dirigir, orientar, coordenar @ controlar as atividades da Controladoria; Preparar programas
de trabalho da unidade e submeté-los ao superior imediato; Preparar informagtes e
pareceres em processos & despachar o expediente da unidade; Promover o
aperfeicoamento dos servigos proprios da umidade, Transmitic instrugbes e orientar s

servidores na execugdo das tarefas relativas ao Departamento; Manter a ordem e a

disciplina da Conlroladoria; Fiscalizar a presenga dos servidores na repadigao;
Desempenhar afividades afins;

COORDENADOR EXECUTIVO DE PROTEGAC E DEFESA DO CONSUMIDOR -
PROCON

Fiscalizar na forma da legisiagdo pertinente a protegio e defesa do consumidor, aos
responsavels por condutas que violem as normas protetivas das relagdes de consumo,
bem como, fiscalizar pregos, abastecimento, qualidade, origem, caracteristicas,
composigdo, garantia, prazos de validade @ seguranga de produlos e servigos, dentre
outros; Representar ac Ministério Piblico competents, para fins de adogio de medidas
processuais, penais e civis, no @mbito de suas atribuigées, dentre outras relacionadas &
protecdo e defesa dos consumidores. Solicitar 4 Policla judiclaria a instaurago de
procedimentos para apuragdo de infragio contra o Consumidor e conlra @ Ordem
Econdmica, nos termos da legislagao vigente,;

CHEFE DO SETOR DE ATENDIMENTO AQ CONSUMIDOR — PROCON
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Prestar-lhe orientagéio permanente scbre os direltos e garantias do Consumidor; Levar ao
conhecimento dos Org8os competentes as infragdes de qualquer ordem que violarem os
interesses Difusos, Coletivos ou Individuais dos Consumidores;

SECRETARIO DA JUNTA DE SERVIGO MILITAR

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

Cooperar no preparo e execucao da mabilizagdo de pessocal, de acordo com as
normas baixadas pelas RM; efetuar o alistamento militar dos brasileiros,
procedendo de acordo com as normas vigentes, informar ao cldadao alistado
sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua mudanga de domicilia;
providenciar a atualizacdo dos dados cadastrais do cidaddo, relativos &
mudanga de domicilio, no Portal do SERMIL, via Internet; arientar os braslleiros
gue ndo possuam registro civil a compareceram a um cartdrio 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 relatdrio contendo as
datas e nimeros dos arquivos de alistamento carregados no Portal do SERMIL
na Internet; realizar as consultas de cidaddc no Portal do SERMIL, sempre
que julgar necessario; providenciar a retificagio dos dados cadastrals dos
alistados, reservistas, dispensados e isentos do servigo militar no Portal do
SERMIL, observando as instrugbes contidas no art, 58 destas Normas;- validar
os dados cadastrais dos cidaddos 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 apresentacio da reserva (EXAR) no SERMIL- fornecer os
documentos militares requeridos, apds o pagamento da taxa e da multa
correspondente ou da comprovagac de isengdo da(s) masma(s), por meio de
Ficha Sécio-Econdmica;- fazer a entrega dos cerificados militares mediante
recibo passado nos respectivos relatdrios,- organizar os processos de
“relificagio de dados cadastrais”, "arrimo de familia™ “notoriamente incapaz”,
“adiamento de incorporagiio”, "preferéncia de Forga Armada’, “transferéncia de
Forga Armada®, "reabilitagio”, "2* via de cerificado de reservista", “servigo
alternative”, “"recusa & prestaglo do servigo militar obrigatdrio e servigo
alternative”, "anulagio de eximigéc" e “reciprocidade do servigo militar’,
encaminhando-os a CSM, por intermedio da Del SM:;- revalidar o cerificado de
alistamento militar (CAM);- averbar, no CAM ou no SERMIL, as anotagbes
referenes & situagao militar do alistado, no que lhe couber;- determinar o
pagamento de taxas e multas militares, quando for o caso;- informar ao cidadao,
por ccasido do alistamento, os seus direitos e deveres com relagdo ao Servigo
Militar;- participar 8 CSM, por intermédio da Del SM, as infragbes & Lei do

;fv{

AR

IR 1D: 87236 e CRC: 297B750F




ESTADO DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE OURD PRETD DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

Servigo Militar (LSM) & ao seu Regulamento; - organizar e: a) realizar as
cerimdnias para entrega de CDI; @ blexecutar os trabalhos de relagdes publicas
e publicidade do servigo militar no municipio; - recolher & Del SM os cerificados
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 80 dias serdo eliminados;- receber dos cartdrios
existentes na jurisdiglo de sua drea as relagbes de dbito dos cidadios falecidos
na faixa etarla de 18 a 45 anos, encaminhando-as & CSM, por intermédio da Del
SM;- confeccionar mensalmente, em duas vias, 0 mapa de arrecadagio de taxa e
multas @ 0 mapa de situacéo estatistica, encaminhando-os & Del SM (Anexos
AN e AD)- preencher os cerdificados de dispensa de incorporagdo (CDI) e
certificados de isengéo (Cl) encaminhando-os a Del SM, para fins de assinatura;
e- assinar o termo de manutengdo de sigilo do SERMIL.

ETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENT!

ASSESSOR ESPECIAL DA SEMPLAF

Exercer a diregao geral, orientar & coordenar e fiscallzar os trabalhos dos drgaos que sao
diretamente subordinados; Exercer supervisao técnica e normativa sobre 08 assuntos de
compeléncia da Secretaria, ainda que a sua execugfio esteja delegada a outro Grgéo;
Despachar com o Prefeito, nog dias determinados, o expediente das repartigdes que
dirige; Coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas plblicos a cargo do seu
setor e apresentar solugbes no ambito do planejamento governamental; Encaminhar, na
época propria, a proposta orgamentaria da Secretaria para o ano seguinte; Preparar,
anualmente, relatdrio de execugio do orgamento no que diz respeilo a sua Secrelaria
para prestacdo de contas & avaliagio do Plano de Agho Govermnamental, Proferir
despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e despachos
decisorios nagueles de sua competéncia, Aprovar a escala de férias dos servidores da
sua Secretaria; Autorizar o pagamento de gralificagdo a servidores pela prestagio de
servigos extraordindrios a Secretaria; Solicitar ao Prefeito a contratagdo de servidores
para a Secrelaria, nos termos da legislagio em vigor, Determinar a realizagio de
sindicdncia para apuragdo de irregularidades, bem como solicitar ao Prefeilo a
instauragao de inguéritos administrativos quando for o caso; Zelar pelo cumprimento do
Regimento Intermo e dar instrugbes para execugio dos servigos, Resolver os casos
omissos, bem como a8 ddvidas suscitadas na execugdo do Regimento Interno, expedindo
para esse fim as instrugbes necessdrias; assistir, direta e imediatamente o Prefeito no
desempenho de suas alribuigbes e, especialments, realizar estudos e andlises que por
ela sejam determinados; coordenar, em articulagio com a Secretaria, o plansjamento das
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agtes esiratégicas dos drgdos integrantes da estrutura da Secretarla; avallar s execugio
tos projetos e atividades da Secretaria; Colaborar com o Prefeito na diregdo e orientagéo
dos trabalhos da Secretaria, bem como na definiglo de diretrizes e na implementagao das
agbes da sua drea de competéncia; Assislir o Prefeito, em articulagio com o Gabinele, na
preparaciio de material de informagéio e de apoio, de enconiros e audiéncias com
autoridades e personalidades nacionais e estrangeiras;, e realizar outras afividades
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 oz boletins didrios de caixa, oz balancetes mensais,
bem como os balangos gerais € a escrituragio econbmica e Financeira da Prefeitura;
elaborar cronograma de desembolso mensal; coordenar o recebimento das cotas federais
e estaduals de recursos; cuidar da manutengdo do equilibrio orgamentdrio e financeiro;
exercer o controle da execugdo orgamentaria; Assessorar o Prefeito Municipal

DIRETOR DO DEPARTAMENTQ 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 Pluranual &
das Diretrizes Orgamentarias; realizar estudos e pesquisas visando o aperfeigoamento
das técnicas orgamentarias da Administragiio Municipal, acompanhar a evolugao da
despesa, auxiliando aocs demais orgios da Prefeitura na reformulagdo orgamentaria de
programas de trabalho, bem como analisar pedidos de abertura de créditos adicionais
especiais e suplementares, Execular estudos e pesquisas visando o aperfeigoamento das
lécnicas orgamentarias da Administragao municipal, fornecer subsidios e informagbes
uteis na elaboragdo dos orgamentos, atividades e novos programas propostos pelos
orgaos municipais; Elaborar projetos de lei versando sobre abertura de créditos adicionals
especiais e suplementares; propor adequagbes necessdrias para aprimoramenio na
execugdo dos orgamentos  da Administragéo Direta e Indireta;
executar outras atribuigbes afins.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DA TESOURARIA,

Dirigir = fiscalizar os trabalhos da tesouraria; receber a receita proveniente de tributos ou
a qualguer titulo; executar o pagamenio das despesas, previamente processadss e
autorizadas; emilir cheques; assinar cheques, fazer pagamentos efou recebimentos; zelar
pelo cumprimento dos prazos de pagamento, zelar pela guarda de documentos e
processos em poder da tesouraria, fazer conciliagio bancaria; fluxo de caixa; emitir
diariamente boletim de caixa; fazer as escrituragbes necessarias; analisar, sob orlentagao,
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em sua drea de competéncia, stividades, recursos disponivels e rotinas de servigos e
propor medidas que visem a sua melhoria; executar outras larefas afins.

ASSESSOR DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

Auxiliar o superior imediato nas atividades de sua drea de atuagio. Realizar liquidaglo, empenho,
pagamentos, recebimentos, guarda e movimentagfio de valores, de acordo com as datas de
vencimentos e programag8o financeira mensal, Controlar documentos para elaborag@o didria e

atualizaciio de saldo bancario. Acompanhar a legislacio aplicavel na sua area de atuaclo;
executar outras atividades afins.

ASSISTENTE DO DEPARTAMENTOC DE TESQURARIA

Auxiliar o superior imediato; auxillar no recebimento, conferéncia e guarda de valores; efetuar
pagamentos; efetuar concillagbes bancarias; auxiliar nos demais servigos da Tesouraria. Controlar

saldos dos servigos de amecadagio, preparar comprovantes relalivos as operagiies da tesouraria:
execular tarefas afing,

ASSISTENTE DO DEPARTAMENTO CONTABILIDADE

Conferir @ executar a conformidade contabil didria; Cumprir as instrugbes emanadas do
Departamento de Contabilidade, quando necessario; Realizar a conferéncia de todos os
documentos orgamentarios e financeiros; Conltabilizar, ao final de cada exercicio, as
daapesas empenhadas & ndo pages a serem inscritas em "Restos a pagar”, indicando os
nimeros dos processos e respectivos credores, por elementos de despesa; Executar, em
geral, os demais atos e medidas relacionados com suas finalidades, inclusive quanto ac
preparo de expediente proprio; Apolo nas alividades de pagamentos, realizado pela
Tesouraria, quando necessdrio; Emitir & controlar notas elou anulagbes de empenho de
todas as despesas orgamentdrias, Redigir comespond@ncias, memorandos, oficios e
outras comunicagdes de interesse da unidade;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECEITA,

Promover estudos & pesquisas visando o aperfeigopamento do processo de arrm;adax;éo
tributdria do Municiplo; - Coordenar a modernizagao e atualizagio dos cadastros fiscais:~
Estudar os aspeclos écnicos e gerenciais necessarios ao aperfeigoamento do sistera de
fributagdo; Analisar o comporlamento da receita tributdra, tomando as medidas
compativeis com os problemas encontrados; Fazer instruir os processoes de reclamacio
contra langamentos ou penalidades por infragio & legislagao tributaria e os que forem
submetidos & sua apreciagao; Coordenar a busca de informagdes para registro da Divida

Ativa; promover o controle da arrecadagio das receitas municipais, compreendendo as
de natureza tributaria e as ndo 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
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regulamentares, manter o controle da receita arrecadada a titulo de Divida Ativa;
comunicar a Divisdo de Divida Ativa, para regular inscrigio, os débitos ndo satisfeitos
atraves de cobranga amigavel, promover o parcelamenio dos débitos de natureza
lributaria e ndo tributaria, observando-se para tanto; supervisionar a correta interpretagéo
e aplicagdo da legislagdo tributdria municipal nos diversos setores que compdem a
diretoria;, Executar outras atribuictes afins.

CHEFE DA DIVISAQ DE DIVIDA ATIVA,

Pramover a inscrigo da Divida Ativa referente a tributos ou quaisquer receitas ndo
liquidadas no perlodo regulamentar; Promover a expedigio de certidbes de Divida Ativa e
gnvia-las a Secretaria de Negocios Juridicos para cobranga execuliva; Assinar as
certiddes de Divida Ativa; Informar e fazer informar requerimentos sobre assuntos de sua
competéncia, Manter o controle do montante das receilas no liquidadas (esloque),
Organizar a escalas de trabalho e distdbulr o pessoal, conforme as necessidades de
servigos, - Execular outras atribuigdes afins.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO IMOBILIARIO E ESTATISTICO,

Fazer executar os servigos de inscrigio e atualizag@o do cadastro fiscal de terrenos e
edificagoes urbanas, Fazer pesquisar os langamentos quinquenais para fornecimento de
certidbes negativas de débitos fiscals para a Divisdo de Divida Ativa; Coordenar as
atividades de langcamento de tributos imobiliarios; Orientar os calculos de areas, valores
venais e oulros elementos relativos aos imoveis a serem fribulados; Assinar certidbes de
valores venais e de padrdo de edificagbes, Fazer anotar as alterages nas fichas
cadastrais, antes de liberar oz requerimentos referentes a cada imoével, Manter
permanente articulagio com 0s servigos de processamento de dados; Coordenar a
entrega dos carnés de langamento 4 Empresa Brasileira de Correios e Telegrafos; Instruir
os casos de reclamagéo contra langamentos;, Organizar as escalas de trabalho e
distribuir o pessoal conforme as necessidades do servigo; Execular outras atribuighes
afins,

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO IMOBILIARIO E ESTATISTICO

Planejar, coordenar, crientar a execugdio, supervisionar e avaliar as atividades
relaclonadas & estatistica, cadastro e pesquisa;, QOrganizar e manter atualizadas
informagbes, dados eslalisticos e socicecondmico da secretaria e teslando métodos e
sistemas de armostragem e outros, para renovar os métodos estatisticos ou melhorar os ja
existenles; Coordenar e apolar estudos e pesquisas socioecondmicas, visando a
obtengdo e atualizago das informagdes, como mecanismo permanente de
implementacio, revisdo e atualizagdo das agbes do orgdo; Promover atendimento ao
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publico para fornecimento de dados estatisticos e informagbes sobre as agbes
desenvolvidas pelo orgao; Articular-se com orglos congneres a fim de permular, solicitar
elou fornecer informagbes relativas ao Grgdo; Propor aquisicdo de material bibliografico
relacionados & area de atuag@o, como suporte técnico aos trabalhos da Secretaria;
Calalogar, classificar e registrar lodos os acervos existentes mantendo-os atualizados,
Organizagao e execugio de investigagbes estalisticas, elaborando e testando métodos e
sisternas de amostragem & outros, para renovar os mélodos estatisticos ou melhorar os ja
existentes. Efetuar consultas aos bancos de dados comelatos 4 sua area de atuagdio,
visando apurar os elementos necessarios ao alo fiscalizatorio 8 ao encaminhamento
processual, Colaborar na elaboragido de estudos, programas e agbes gue visem a
melhoria continua dos processos de trabalho & da legislagio municipal, Participar de
cursos & palestras de aperfeicoamento profissional, promovidos ou custeados pela
municipalidade; Executar outras atividades relaclonadas & sua drea de atuaglo
determinadas por seu superior hierarquico; Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTE DE APROVAGAQ DE PROJETOS,

Assessorar o Secrefdrio nas questdes relacionadas a aprovagdo de projetos de
arquitetura, urbanismo e parcelamento do solo no Municipio de Ouro Preto; planejar,
coordenar e controlar as agbes dos téenicos na andlise de projetos de engenharia,
arquitetura, urbanismo e parcelamento do solo no Municipio de Ourg Preto; aprovar, em
conjunto com o Secretario, projetos de engenharia, arquitetura, urbanismo e parcelamento
do solo no Municlpio de Ouro Preto; emitir, @m conjunto com o Secrelario, certiddes de
parcglamento, habile-se e alvards de construgio, de demoligio, de reforma, de
regularizagdo de imdveis e de urbanizagdo, emilir pareceres refarentes aos EIVs (Estudos
de Impacto de Vizinhanga) e RIVs (Relatorios de Impacto de Vizinhanga) apresentados a
Secretarla; plangjar & controlar a realizagiio de vistorias técnicas de edificagbes e de
terrenos para fins de aprovaglo de projetos; fornecer informagbes basicas para
elaboragao de projetos de engenharia, argquitetura, urbanismo e parcelamento do solo no
Municipio de Quro Preto do Oeste; emitir as guias para recolhimento de laxas e
emolumentos referentes aos servigos prestados palo departamento, atuar em cooperagao

com os demais Argdos plblicos em especial as Secretarias Municipais de Infra -
Estrutura, Meio Ambiente, Obras e Farenda.

ASSISTENTE DA SEMPLAF

Desempenhar tarefas administrativas préprias da SEMPLAF. Receber, registrar e
controlar a distribuigo de docurnentos, processos e commespond@ncia. Digitar e revisar os
trabalhos, de acordo com as exigéncias legais formais. Atender ap plblico, orientando e
prestando informacgdes. Emitir informagdes, analisar dados, formalizar, controlar e analisar
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processos, operar maquinas e eguipamentos com vistas @ assegurar o eficlente
funcionamento da drea de atuagao,

ASSESSOR DE EMPREENDEDORISMO

Assessorar, elaborar e execular 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 alividades econdmicas do setor,
possibilitando oportunidades de geragdo de trabalho & renda; Apoiar e orentar os micros
e pequencs empresndedores que pretendem iniciar & ampliar os seus negocios,
desenvolver o seu polencial empreandedor, viabilizar parceras, obter informagbes do
mercado e de gestdo empresaral, Orientar o empreendedor em guesides relacionadas
com: deslino do produto, mercado, concorrentes, localizago do negécio, financiamento,
capital social da empresa, socios, crédito, plano de negocio, eic; Elaborar estudos de
projetos em sua drea de compeléncia de interesse dos demandantes; Analisar planos e
projetos smitindo parecer técnico, quando solicitado; Dirigir, supervisionar & controlar a
exscucac das atividades de sua area de atvagio; Assessorar o Gabinete nas matérias de
competéncia da unidade que dirige; Zelar pelas observ@ncias das normas Intemas e da
legislagdio relativas #s atividades de sua area de alvagdo, Praticar todos os alos
especificos da respectiva drea de atuagao conferidos na legislagao em vigor, bam como,
Decreto de n, 10.192/2016 & Lei Municipal de n. 2492/2018; Realizar intercambios,
através de estudos das car@ncias do mercado, em especial do Municipio, afim de
alcangar os objetivos junto com o0s empreendedores externo, pois, entender as
necessidades da socledade amplia as opgbes de solugbes e desenvolvimenlos de novos
produtos e servigos e sua aplicabilidade, Executar outras atividades correlatas

CHEFE DO SETOR DE PROTESTO EXTRAJUDICIAL MUNICIPAL - SEMPLAF.

Formalizar documentagao necessaria para ser encaminhados ao Cartdrio de Protesto
para providéncias de Protesto de titulo de Ceriddo de Divida Ativa Tributéria e Nao
Tributdria, enviar para protesto as Certidies de Divida Ativa que estdo sendo cobradas
em agdo de Execugdo Fiscal junto ao Tribunal de Justiga deste Eslado; Expedir cartas de
anuéncias da cobranga dos titulos pagos, parcelados ou indevidos.

3)SEMAD-SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAQ
ASSESSOR ESPECIAL DA ADMINISTRAGAQ PUBLICA MUNICIPAL

[
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Exercer a diregao geral, orientar e coordenar e fiscalizar os trabalhos dos érgios que sio
diretamente subordinados; Exercer Supervisdo técnica & normativa sobre os assuntos de
competéncia da Secretaria, ainda que a sua execugdo esteja delegada a outro 6rgéo;
Despachar com o Prefeilo, nos dias determinados, o expediente das repartighes que
dirige; Coordenar 0 levantamento e a avaliagio dos problemas plblicos a cargo do seu
selor e apresentar solugdes no ambito do planejaments governamental, Encaminhar, na
época propria, a proposta orgamentdria da Secretaria para o ano seguinte; Preparar,
anualmente, relatorio de execucdo do orgamento no que diz respeito 8 sua Secretaria
para prestagdo de contas e avaliago do Plano de Agao Governamental; Proferir
despachos interlocutorios em processos cuja decis@o caiba ao Prefeilo e despachos
decisorios naqueles de sua competéncla; Aprovar a escala de férias dos servidores da
sua Secretaria; Autorizar o pagamento de gratificaglio a servidores pela prestagio de
servigos extraordindrios a Secretarla; Solicitar so Prefeito a contratagho de servidores
para a Secrefaria, nos termos da legislagdo em vigor, Determinar a realizacio de
sindicdncia para apuragBo de iregularidades, bem como solicitar ag Prefeito a
instauragio de inquéritos administrativos quando for o caso, Zelar pelo cumprimento do
Regimento Interno e dar instrugdes para execugao dos servigos, Resolver os casos
omissos, bem como as dividas suscitadas na execug@o do Regimento Interno, expedindo
para esse fim as instrugbes necessarias, Planejar, coordenar e supervisionar a execugao
das atividades relativas a modernizagdo administrativa; coordenar & supervisionar a
execugdo da gestdo de recursos humanos, implementar @ supervisionar a gestdo do
patriménio mobiliario; zelar pelo desenvolvimento dos servigos municipais e assegurar @
perfeita inlegragao dos sistemas; gerir o planejamento no ambito do Poder Executivo
Municipal, realizar os concursos publicos para provimento de cargos efetivos da
Administragao Direta & Indireta do Poder Executivo; aparfeigoar e capacitar os servidores
publicos e o2 agentes politicos do Poder Executivo; fomentar, implantar e gerir programas
de inclusdo socio educacional; planejar, executar e controlar as atividades do plano de
saide funcional, destinado aos servidores publicos municipais ativos e inativos, seus
dependentes @ pensionistas; realizar periodicamente a atualizagio cadasiral dos dados
dos servidores ativos, inativos & pensionistas e outros segurados do Plano de Saude
Funcional atualizando seus dados.

ASSESSOR EXECUTIVO DA ADMINISTRAGAD

Assessorar no gerenciamento das rotings administrativas da Secretana; controlar as
atividades do selor acompanhando os trabalhos dos mesmos para assegurar o
cumpriments dos objetivos & melas estabelecidas, sempre em consondncia & sob as
ordens do Secretario; manter controle e fazer relattrios, organizar a agenda de atividades,
programas e lomar providéncias necessanias para a sua observancia; estar a disposigao
do Secretdric da Pasta para promover & acompanhar o mesmo nas demandas

1{

=% ID: 87236 e CRC: 297B750F



ESTADO DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE QURO PRETO DO DESTE
GABINETE DO PREFEITO
necessarias;, assessorar o fluxo dos pedidos de compras, processos & demais
documentacao pertinente, atualizar a informagdo do andamento das demandas; controlar
esloque da Pasta, exercer outras fungbes que the forem determinadas, condizentes com
sua fungdo gratificada e cargo de origem.

| PREGOEIRQ E PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAQ

Analisar Termo de Referéncia ou Projelo Bésico e elaborar editais, das licitagbes nas
modalidades Concarréncia, Tomada de Prego @ Convile;Presidir os processocs licilattrios
e assinar os instrumentos convocalérios nas modalidades Concorréncia, Tomada da
Pregos & Convite,Planejar, organizar, dirigir @ controlar as atividades administrativas da
Comisséo Permanente de Licitacao (CPL) e dos Membros;Convocar os demais membros
para reunides ordinarias e extraordindrias de assunitos afetos as atribuigbes da CPL,
assim como os especialistas das areas técnicas, se necessario for;Aceitar ou indeferir as
justificativas de auséncias as reuniies apresentadas por membros da Comisséo
Perrmanente de Licitaglo (CPL), Exercer as atribuigbes de pregoeiro nas licitagbes da
modalidade Pregio Presencial e Eletrénico, Executar outras atividades que se fizerem
necessarnasg, dentro de sua area de atribuicao. Exercer qualquer outra atribuigdo inerente
ao cargo ou gue lhes sejam determinadas pelo chefe do poder executiva ou por seu
superior imediato.

SECRETARIO DA CPL

Assistir diretamente ao Pregoeiro/Presidente da Comisso Permanente de Licilagdo
{CPL), na coordenagdo das atividades da Comisedo & dos Membros; Lavear atas das
reunides da Comissdo Permanente de Licitagdo (CPL) quando ndo atuar como Pregoeiro,
Controlar e cerlificar nos autos do processo licitatério os prazos respeclivos; Manter o
controle e a atualizagdo das informagdes relativas ac andamento das licitagbes, de modo
a garantir a transparéncia nos procedimentos & viabilizar o acompanhamento pelos
interessados.Subslituir o Pregoeiro/ Presidente da Comissdo Permanente de Licitagao
(CPL), por delegag8o do Chefe do Poder Executivo, em seus impedimentos ou
afastamentos legais, inclusive na prafica de atos de sua atribuigao; Exercer as atribuiges
de pregoeire nas licitagbes da modalidade Pregdo Presencial e Eletrénico, nas auséncias
do mesmo; Exercer qualquer outra alribuigdo inerenle ao cargo ou que lhes sejam
determinadas pelo chefe do poder executivo ou por seu superior imediato

MEMBROS DA CPL

Dirigir & julgar as liclagdes que a Administragéio Publica venha promover; conduzir a
sessdo publica de recebimento de envelopes contendo os documentos de habilitagio 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 condigfes
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do ato convocatdrio, dos documentos de habilitagBo; tomar piblico o resultado da
habiltagdo ouw inabiltagio dos proponentes consoante tenham ou ndo atendido ao
estabelecido no ato convocatério; promover o julgamento das propostas apresentadas,
tambam segundo o prescrito no edital ou carta-convite, da proposta técnica ou comercial,
guanto aos aspectos formais e de mérito; proceder & classificacio ou desclassificagio da
proposta conforme atenda ou néo ao edital, revisar seus atos, por oficio ou dendncia de
! qualquer cidadidc ou parlamentar; receber recursos conira seus atos, dirigidos a
autoridade superior, informando dessa interposigdo os participantes da licitag8o; atender

as diligéncias e decisdes determinadas pela autoridade superior,

ASSISTENTE JURIDICO DA CPS

Instaurar sindicancia de processos disciplinar administrativo, Fazer a instrugao da
sindicincia; Ouvir testemunhas e acusados, Expedir citagbes, Autuar documentos; Fazer
acareagbes; Emitir termos de declaragdo de testemunhas, declarantes ou Indiciados;
Encaminhar Oficios a auloridades; Fazer diligéncias para averiguar falos e apurar
dentncias, Designar peritos; Fazer defesa ex-oficio de acusados revel, No encerramento
do processo fazer o relatério da comisséio. Exercer qualquer outra atribuigdo inerente ao

cargo ou que [hes sejam determinadas pelo chefe do poder execulivo ou por seu superior
imedialo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Planejar, organizar, dirigir, exscutar @ controdar as alividades inerentes a gestao de
recursos humanos e da folha de pagamento, bem como desenvolver, capacitar e formar
servidores para a formagdo e qualificago do guadro de pessoal do Poder Executivo
Municipal;, planejar, organizar, controlar, avaliar e opinar sobre guestées pertinentes a
aplicacdo da legislagdo de pessoal no ambite do Poder Executive Municipal; planegar,
coordenar, acompanhar @ promover a operacionalizago do processo de avaliagio de
desempenho dos servidores em estagio probatério no @mbile do Poder Executivo
Municipal; subsidiar a administragio com estudos ds motivagdo e distribuigao de trabalho
para efeitc de melhor aproveitamento dos recursos humanos, apoisr e assessorar, no
ambite do Poder Executive Municipal, o processo de elaboragso e execugio orgamentaria

no gue lange a despesa com pessoal; desempenhar outras alividades correlatas que the
foram atribuidas.

CHEFE DA DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO
Efaborar, conferir e encaminhar as folhas de pagamento para as Secretarias, Receber dos

orgdos competentes as informagdes referentes a pagamento dos servidores conforme
legislagao especifica; i
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Manter registradas todas as alleragbes constantes da folha de pagamento mediante
controle sistemdtico da documentaglio pertinente; Disponibilizar os demonstrativos de
pagamento e comprovantes de rendimentos anuais dos servidores; Exercer qualquer
outra atribuicdo inerente ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo chefe do poder
execulivo 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
conferénclas periddicas do cadastro de servidores & dos dados para processamento da
folha de pagamento e rolinas anuais (RAIS/DIRF), bem como a monlagem do processo
mensal, contendo resumos, relatdnios e guias para recolhimento dos encargos financeires
e previdencidrios referentes ao pagamento de pessoal. Elaborar e digitar oficios,
declaragbes, informagbes e atestades no &mbito de sua competéncia. Acompanhar a
legislagdo aplicavel na sua area de atuagdo. Atender publico interno prestando
esclarecimentos e sanando dividas em relago ao demonstrativo de pagamenta e outros
documentos.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DO DRH

Prestar informagdes acs funciondrios da instituiglo, a respeito de assuntos relacionados
ao trabalho, atuar no processo seletivo, prestar apoio em dindmica de grupos, controlar
contratos tempordrios, substituigbes ou aumento de quadro de funcionarios, confrolar os
vencimentos de conlrato por experigncia e transferéncia dos funcionarios de setores,
controlar e realizar o contralo de voluntdrios e encaminhar ao responsavel do setor,
conferir folhas de pagamentos e promover beneficios, tal como férias, para funciondrios,

supervigionar a rotina do departaments pessoal auxiliando o supervisor, encarregado e o
analista nas atividades quando solicitado.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSITO:

Fazer o controle do cadastro de condutores de moto-taxi, taxis, veiculos de aluguel,
fretes, veiculos de placas vermelhas, juntos as Associagbes, Autorizar eventos como Pit
Stop gue estejam de acordo com a legislagdo e as normas de trénsito @ em comum
acordo com o setor de permissdio & concessfo. Assessorar @ dar cumprimento a
legislag@o e as normas de transito; Supervisionar a implantagiio, manutengao e operagio
do sistema de sinalizagdo do municipio; Executar competéncias correlatas, além do
estabelacido no Cédigo de Transito Brasileiro, executar, cumulativamente com o 6rgdo
municipal competente, a fiscalizagéo de posturas municipais relativas ao trdnsito, Exsrcer
qualquer outra atribuigio inerente ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo chefe do
poder executivo ou por seu superior imediato.
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DIRETOR DO DEPATAMENTO DE REGISTRO DE PRECOS,

Fazer levantamento das intengbes de compras das Secrelarias Municipais e seus
Setores. Publicar aviso no Didrio Oficial & distribul avisos por e-mail. Solicitar dos
interessados informagdes sobre o que pretendem comprar durante o exercicio e gual
quantidade. Fazer estudo técnico & de pregos com o levantamento repassado pelas
Secretarias; Publicar edital com Informagbes sobre os produtos ou servigos e as
respectivas guantidades. Fazer o registro em ata apds as licitagbes. Exercer qualquer
outra atribuigdo inerente ao cargo ou que [hes sejam determinadas pelo chefe do poder
executivo ou por seu superior imediato,

CHEFE DA DIVISAC DE PESQUISAS DE PREGOS,

Realizar local, externa e via internet as pesquisas de pregos de materials e servigos,
solicitadas pelas Secretarias. Manter sempre atualizada a lista de pregos dos malerials e
servigos de necessidade freglente. Ser responsdvel pela pesquisa recebida tendo o
culdado de efetua-lo e devolvé-la deniro do prazo, para nao prejudicar o andamento dos
servigos desenvolvidos pelas Secretarlas. Exercer qualquer outra atribuigio inerente ao
cargo ou que lhes sejam determinadas pelo chefe do poder executive ou por seu superior
imediato,

DIRETOR DO DEPARTAMETO DE SERVIGOS GERAIS E MATERIAIS,

Executar, supervisionar e fiscalizar os servigos de conservagio, manutengdo e limpeza do
prédio e instalagbes da Prefeitura, bem como a parte elétrica e hidrdulica do prédio.. Ser
responsavel pelas equipes de limpeza e vigilancia do prédio, inclusive com o controle de
freqliéncia, férias e licencas dos servidores que estdo sob sua responsabilidade,
substituindo os que estdo impossibilitados de exercer suas atividades, por problemas de
saude, afastamentos e oulres. Ser responsavel pelo controle d os Materiais de limpeza,
higiene e consumo adquiridos pela Secretaria Municipal de Administragio. Certificar a
prestagio dos servigos contratados pela Prefeitura. Exercer qualguer outra atribuicio
inerente ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo chefe do poder execulivo ou por
seu superior imediato.

CHEFE DA DIVISAQ DE PATRIMONIO

Controlar os bens patrimoniais do Municlpio e coordenar todas as atividades de arguiva,
protocolo e Almoxarifado Central, cadastrar e efiquetar os bens patrimoniais do municipio;
distribuir os bens a seus respectivos setores, orientar o encarregado do Almoxarifado
Central para que relacione todos os bens maveis e imodveis, considerados com o material
permanente a colber assinatura dos responsaveis pelos bens de cada setor; transferir os

:
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bens movels, quando estes ndo estiverem mais em condigbes de uso; fomecer relatérios
dos bens do municipio a cada 12 meses; orlentar todos os selores do Municipio com
refagdo ao controle patrimonial, protocolar 08 requerimentos; montar, registrar e distribuir
processos, manler sob guarda, catalogar e registrar lodas as leis, decretos, portarias,
contratos & ordens de servigo; e realizar outras tarefas afins.

{© CHEFE DA DIVISAO DE PROTOCOLO

Cabe & Divisdo de Protocolo: receber, conferir, protocolar e reglstrar os documentos
dirgidos a Prefeitura Municipal, encaminhando-os #s unidades organizacionais
competentes; receber, emilir termo de responsabilidade, registrar em sistema
informatizado e protocolar os documentos oficials dirigidos & Prefeitura, encaminhando-os
as unidades organizacionais competentes; organizar, numerar, rubricar e reglstrar, em
sistema proprio, todos os processos no alo da autuagio dos feitos, classificando-os
conforme o tipo, efetuar a distribuigio dos processos as respectivas secretarias, de
acordo com as nommas vigentes, presiar informagdes ao pﬁhﬁm) em geral sobre o
andamento e a localizagdo de processos e documentos.

DIRETOR DO DEPARTAMETO DE INFORMATICA:

Coordenar, orientar e controlar as atividades relativas ao Departamento de informétics;
Assessorar as Secrelarias, as Comissbes & demais setores administrativos, repassando
informagtes competentes ao setor, Promover condigdes para o desenvolvimento e bom
funcionamento dos sistemas e equipamentos de informatica; Apresentar planos junto as
Secrataria para definigio de metas e prioridades; Promover a difusio da cultura de
informatica, e a racionalizagdo da boa uliiizagén dos recursos lécnicos; Exercer oulras
atribuicdes inerentes ao cargo, ou que |hes sejam determinadas pelo Chefe do Poder
Exacutivo. Dar suporte & manutengio que estiver no seu alcance nos equipamentos de
informatica uliizados no 3mbllo da Prefeitura, Analisar o5 novos equipamentos de
informética apds a entrega dos mesmos para verificar se estdo dentro das especificagbes.
Exercer qualquer outra atribuigio inerente ae cargo ou gue lhes sejam determinadas pelo
chefe do poder executivo ou por seu superlor imediato,

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E COMPRAS:

Examinar, conferir e receber o material adquirido pelas Secrelarias, de acordo com as
Motas de Empenho, podendo, gquando for o caso, solicitar o exame dos setores 1&cnicos
requisitantes ou especializados; conferir os documentos de entrada de matenal, e liberar
as Nolas Fiscals para pagamento, atender as requisigbes de maleriais das Unidades
Administrativas ; controlar e manter os registros de entrada e saida dos materials sob sua
guarda; realizar o balango mensal forecendo dados para a contabilidade; organizar o
almoxarifado de forma a garantir o ammazenamento adeguado, e a seguranga dos
materials em estoque; fazer ocorréneia de mercadorias entregues em desacordo
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com o empenho e notificar a Secretaria solicitante, para as devidas providéncias.
Executar outras atividades inerentes 4 sua drea de competéncia, Exercer qualquer outra

atribuicdo Inerente ao carge ou que |hes sejam determinadas pelo chefe do poder
executivo ou por seu superior imediata,

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SEGURANGA DO TRABALHO:

Desenvolver atividades relativas a area de seguranga do trabalho, propondo normas e
medidas corretivas e preventivas contra  acidentes, Indicande equipamentos de
seguranga, planejam atividades & coordena equipes de treinamentos, Exercer qualquer
outra atribuigio inerente ao cargo ou que Ihes sejam delerminadas pelo chefe do poder
executivo ou por seu superior imediato,

ASSISTENTE TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO

Inspecionar sob supervisdo, unidades da Prefeitura levantando pontos criticos, apontando
iregularidades e propondo solugbes, Auxiliar em treinamentos na drea de seguranga e
composigiio de CIPAs; Parficipar de sindicdncias em acidentes e Incéndios, levantando
causas e emitindo pareceres, Assessorar as geréncias em previsfio e distribuiglo de
equipamentos de seguranga, uniformes e sistema de prevengho e combate a incéndios,
Divulgar campanhas de seguranga, Parlicipar efou 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 documentagdo (pericias) na area; Participar nas atividades de meio-

ambiente; outras fungdes afins e correlalas ao carge gue lhes forem solicitadas pelo
superior hierdrquico.,

ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO:

Exercer atividades de assisténcia & apoio ao superior hierarquico imediate, em assuntos
atinentes a area de atuagdo da unidade em que estiver lotado; participar, e assessorar o
desenvolvimento e o acompanhamento de programas e agbes a cargo do superior
hierdrquico imediato, desempenhar outras atfividades de assessoramento afins,
determinadas pelo superior hierdrquico imediato, Além das competéncias constanies
poderfio ainda ser alribuidas aos ocupantes dog cargos de Assistents de Administragio
outras Tungbes excepcionals, inclusive a designagdo para atuarem em projelos e
alividades especiais da Administragdo Municipal, por ato do Chefe do Poder Executivo.
Exercer qualquer outra atribuigao inerente ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo
chefe do poder executivo ou por seu superior imediato,

SSISTENTE DE SERVICOS DIVERSOS DA SEMAD 1
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Executar servigos de limpeza, conservagdo e servicos de portaria e vigildncia, entre
oulros.

ASSISTENTE DE SERVICOS DIVERSOS DA SEMAD 11

Executar servigos de limpeza, conservagio e sewigos de portaria e vigildncia, entre
outros.

DIRETOR DO POSTO DE IDENTIFICAGAQ PARA EMISSAD DE CARTEIRA DE
IDENTIDADE

gerir @ supervisionar as atividades desempenhadas pelos recursos humanos do Posto de
Identificagso; Coordenar a entrega de senhas, o quantitativo de atendimentos didrios e a
entrega de documentog finalizados; administrar os insumos, para a execugdo dos
trabalhos realizados pelo Posto de Identificaglo; providenciar servidores para
alendimento ou sua substituigao, quando necessdrio, de modo a evitar a interrupgdo dos
servigos; despachar junto aos Coordenadores e a Direglio do Instituto de |dentificagiio

Civil & Criminal da Policia Civil assuntos inerentes ac Posto de ldentificagéo; indicar
substitulos nas suas auséncias ou impedimentos.

ASSESSOR DO POSTO DE IDENTIFICAGAC PARA EMISSAQ DE CARTEIRA DE
IDENTIDADE:

Auxiliar diretamente ao Chefe do Posto de [dentificagdo nas atividades administrativas ceferentes ac
Posto; executar as atribuigdes gue the forem especificamente delegadas pelo chefe imediato;
substituir o chefe quando necessdrio, por delegagio; realizar o stendimento de ldentificagiio Civil
do cidadlo em conformidade com as orientapdes e procedimentos do Institute de ldentificagio Civil
e Criminal da Policia Civil do Estado de Ronddnia; comunicar an Chele do Posto de Identificagio

quaisquer anormalidades que reflitam no stendimento, como problemas sistémicos, falta de
INSUMOs, entre outros,

4)SEMINFRA-SECRETARIA

MEIO AMBIENTE E TURISMO

ASSESSOR ESPECIAL DA SEMINFRA

Exercer a direco geral, orientar e coordenar e fiscalizar os trabalhos dos 6rgdos que sdo
diretamente subordinados; Exercer Supervisao técnica e normativa sobre os assuntos de
competéncia da Secretaria, ainda que a sua execuglo esteja delegada a outro Orgéo;
Despachar com o Prefeilo, nos dias determinados, o expediente das repartigies que
dirige; Coordenar o levantamenio e a avaliagio dos problemas plblicos a cargo do seu
selor @ apresentar solugdes no @mbito do planejamento governamental; Encaminhar, na
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ESTADO DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

GABINETE DO PREFEITO
epoca propria, a proposta crgamentaria da Secretaria para o ano seguinte, Preparar,
anualmente, relatdrio de execugao do orgamento no que diz respeilo @ sua Secretaria
para prestagéo de contas e avaliagio do Plano de Acio Governamental, Proferir
despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo calba ao Prefeito e despachos
decisbrios nagqueles de sua competéncia; Aprovar a escala de férias dos servidores da
sua Secretaria; Autorizar o pagamento de gratificagio a servidores pela prestagio de
servigos extraordinarios @ Secrelaria; Solicitar ao Prefeilo a contrataglio de servidores
para a Secrelaria, nos termos da legislagdo em vigor, Delerminar a realizagdo de
sindicAncia para apuracdo de iregularidades, bem como solicitar ao Prefeito a
instauraglo de inquéritos administrativos quando for o caso, Zelar pelo cumprimento do
Regimento Interno & dar instrugies para execugdo dos servigos; Resolver os casos
omissos, bem como as duvidas suscitadas na execugio do Regimento Interno, expedindo
para esse fim as instrugbes necessarias.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA SEMINFRA

Orientar & execugdo dos trabalhadores ou atividades do setor; Manter-se esclarecido e
atualizado sobre a aplicagdo de lels, normas e regulamentos referentes & administragao
bem como prestar informag8o e orientar no mbilo da unidade; Assistir a chefia no
levantamento e distribuiglo dos servigos administrativos da unidade; Executar atividades
de complexidade mediana tais como: estudo e analise de processo de inleresse geral ou
especifico do setor, bem como acompanhar sua tramitagéo; Participar da elaboragao de
projetos referentes & melthoria dos servigos do setor; Redigir atos administrativos e
documentos da unidade; Expedir documentos e verificar suas transcrigties; Controlar o
material de consumo e permanente da unidade e providenciar sua reposigdo, manutencao
ou compra; Organizar material de consulta da unidade, lais como: leis, regulamentos,
manuais, livros e oufros documentos; Organizar e manter arquivos e fichdrios da unidade;
Planejar, propor e executar atividades de complexidade mediana relativa 8 administragao
de RH, financeira e orgamentaria; Participar, mediante supervisdo e orlentagdo dos
imbﬁlzhas de ocoméncias ou tomada de pregos para a aguisigio de material, redigindo
atas, termos de ajuste & contratos correspondentes; Minutar contratos para fornecimento
de malerial; Auxiliar a chefia em assuntos de sua competéncla; Auxiliar a chefla no
controle da freqléncia e escala de férias do pessoal da unidade; Auxiliar na elaboragao
de relatérios e projetos da unidade; Auxiliar na preparagio e controle do orgamento geral
da unidade; Manter regisiro & controle do patriménio da unidade; Digitar documentos da
unidade;, Providenciar levantamento de dados administrativos e estatisticos; Participar
direta pu Indiretamente de servigos relacionados &s verbas, processos, convénios; Efetuar
calculos necessarios; Secretariar reunides e outros eventos (convocagio, redagao de

atas, providenciar salas, elc.); Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de
dificuidade;

ASSESSOR OPERACIONAL DA FROTA DA SEMINFRA
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ESTADﬂ UE RUNH@MM
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

GABINETE DO PREFEITO
Plangjamento de manutengdo da frota, formalizagdo de processos e apropriar as
infermagbes dos servicos executados, Efetuar requisicao de pegas via sistema, controlar
estoque minimo e maximo. Efetuar ordem de serviges de manutengdes preveniivas e
corretivas. Langar nota fiscal de pegas e servigos. Necessdrio ser muito Aagil e
comunicativo, Atender frequentemente os motoristas, mec@nicos e eletricistas. Organizar
o ambiente interno e externo. Recepcionar, conferir @ ammazenar produtos e materiais em
almoxarifados. Reallzar langamentos da movimentagio de entradas e saidas de
materiais. Distribuir produtos e maleriais a serem expedidos. Armazenar itens, observar e
cumprir as normas técnicas, administrativa, meio ambiente e de seguranga. Participar
ativamente de programas de melhoria da qualidade de servigos, produtos, gestio
ambiental e difundir a idela de melhoramento continuo. Executar outras atribuigbes
semelhantes conforme necessidades. Obedecer 8s ordens superiores; Fazer relatorios
das atividades realizadas, Desempenhar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

Manter controle ¢ acompanhamento de prestaclio de contus de convénios e contratos; Assessorar ¢
Diretor do Dep. do Meio Ambiente nas atividades relacionadas com o planejamento, organtzagio,
il orfentagdo, coordenagiio, decislio, execuglio ¢ implementagiio das politicas e diretrizes du dren de
R sua competéncis; Participar na elaborwglo do planejamento estratégico ¢ das politicas pablicas de
governg, Obedecer &5 ordens superiores; Controler sdministrativamente o secretaria; Manter
controle administrativo das demais unidades da secretarin; Fazer relatdrios das atividades realizadas
pela equipe sob sua chefia; Comunicar a0 seu superior imediato todo e qualquer problema de
pessoal ou de trabalho que niio possa resolver; Desompenhar ouiras tarefas correlatas;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFRA-ESTRUTURA

Coordenar, dirigir & avaliar o exercicio das competéncias do Departamento & de outras
compativeis com sua area de atuagao, observando © cumprimento da legislagiio
especilica; acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes a contratos, processos,
solicitagbes e demals matérias de competéncia do Departamem@, elaborar, com a
participagao dos servidores representantes das unidades organizacionais, vinculadas ac
Departamento, o Plano Operativo Anual, monitorando o cumprmento das metas
estabelecidas, propondo ajustes e avaliando resultados por melo de indicadores de
desempenho, coordenar o desenvolvimenle e a execugio de projetos voltados ao
aperfeigoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuagao; administrar 0 uso
eficiente dos recursos disponivels, estimulando o desempenho das equipes, a autonomia
e a respansabilidade gerencial; solicitar capacitagio 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 materials e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;— elaborar e remeter
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ESTANCIA TURISTICA DE QURO PRETO DO DESTE
GABINETE DO PREFEITO
ao Assessor Especial da SEMINFRA relatérios trimestrais e anual das atividades do
Departamento, nos prazos & modelos estabelecidos;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVIGOS PUBLICOS DE CONCESSAD E
PERMISSAQ:

Fiscalizar e controlar as permissionarias e concessionarias no cumprimento das
determinagbes lécnicas e operacionais para & prestacio dos servigos; Administrar e
fiscalizar os cemitérios, feiras, mercados, matadouros rodoviarias; Estudar e propor tarifas
para os servigos plblicos permilidos ou concedidos; Fiscalizar os sistemas de transportes
urbanos e intramunicipal; Manter os servigos de dgua e esgoto; Promover a execuglio e o
controle da coleta, do transporte e destino final do lixo, Executar e conservar a
arborizacdo, o ajardinamento e o embelezamento das vias e logradourcs plblicos;
Exercer as atividades ligadas a impeza publica,mediante capinagio varmedura, lavagem,
drenagem e imigagio das ruas, pragas e demais logradouros publicos; Supervisionar a
utilizagéo de produlos quimices de combate &s pragas por processos que nao sejam
nocivos & populaglo; Manter @ expandir @ rede de iluminaglo poblica; Culdar do
reflorestamento, da protegao florestal, das reservas bioldgicas e defesa do meio-ambiente
em enfrosamento com drgdos especificos das demais esferas do governo; Promover
campanhas educativas de consarvagho da natureza; Acompanhar e atualizar os
cronogramas fisicos das diversas fases de execugdo das obras e mandamento,
controlando a aplicagao das disponibilidades financeiras em arliculacdo com as unidades
fazenddrias, Promover 05 servigos de abastecimento de agua e esgotos sanitarios; Dolar
o Municipio de locais adequados para recreagio e lazer, Propor desapropriagbes de
argas e imoveis para @ execucao de projetos vidrios ou urbanisticos.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA E CONSERVAGAD

Chefiar os servigos prestados pelos gervidores do Nacleo Municipal de Limpeza Urbana,
coordenar as agbes desenvolvidas no ndcleo visando a nao plorferaciio de sujeiras,
insetos e residuos nas vias, logradouros, pragas pablicas; contralar os servigos de coleta

de residuos sdlidos, capinas e podas de #rvores em vias plblicas, fiscalizar as atividades
de seus subordinados.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTQ LIMPEZA PUBLICA E CONSERVACAO:

Assessor o Diretor do Departamento os servigos prestados pelos servidores do Nucleo
Municipal de Limpeza Urbana; coordenar as agbes desenvolvidas no nicleo visando a
ndo ploriferagiio de sujeiras, insetos e residuos nas vias, logradouros, pracas puhhcas
controlar os servigos de coleta de residuos solidos, capinas e podas de arvores em vias
publicas, fiscalizar as atividades de seus subordinados:
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ESTADO DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E
DESENVOLVIMENTO RURAL:

Agsessorar o Prefeito @ os Secretrios no planejamento, organizagio e definiglo de
Politicas e diratrizes na area de Agricullura. Participar @ executar programas voltados aos
pequenos agricultores residentes no  Municipio.  Promover programas  de
profissionalizagdc e de capacitaco de agricultores. Desenvolver outras atividades,
programas e agbes estabelecidas pela Secretaria Municipal de Melo Ambiente e
Agricultura previstos no planejamento orgamentdrio do Municiplo. Controlar e coordenar a

execugao dos servi o8 de infra-estratutura, junto &s propriedades rurais e as respectivas
atividades agropecuarias.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E
DESENVOLVIMENTD RURAL

Preslar assisténcia direla e imediata ao Secretanio de Agricultura; Assistir ao Swmmﬁn
em sua representagdo polltica e social, incumbindo-se do Promover a manuteng

ampliag@o da infraestrutura pablica no espago rural sob a responsabilidade da smma
ser muito agil e comunicativo, Atender frequentemente representantes de associagbes
rurais, produtores rurais, chacareiros e outros. Fropor, elaborar & supervisionar a
execugio de programas e projelos de manejo e conservagdo do sclo & reabilitacio
ambiental da area rural, Apoiar a Subsecretaria de Administragio Geral na construgao,
reforma e manutengio das edificagbes e infraestruturas da Secrelaria; Planejar e
coordenar eventos ligados @o espago rural, Coordenar, controlar e avaliar os trabalhos
desenvolvidos nos espagos de eventos da Secretaria; Apoiar a realizagio de evenios
rurais de interesse da Secretaria; analisar demandas para apoio a eventos cullurais no
espago rural. Elaborar e executar projetos de pesquisa visando a conservagio @ manejo
sustentavel dos recursos naturais; Formalizagio de processos e apropriar as informagoes
dos servigos execulados;, Executar outras alribuigbes semelhantes conforme
necessidades. Obedecer &s ordens superiores; Fazer relatérios das atividades realizadas;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA:

Assessorar o Prefeito e os Secretdrios no planejamento, organizagio e definigo de
politicas e diretrizes na drea de Engenharia e projetos de infra-estrutura & obras publicas.
Elaboragéo de projeios de engenharia de obras publicas e servigos de infra-estrutura,
habitagdo e loteamentos. Elaboragdo de planilhas de custos de obras pablicas,
cronogramas, memorlais descritivos, bem como demais documentagdes de concorréncias
plublicas. Elaboragao de projetos executives, bem como a documentago necessdria para
solicitagao e aprovagdo de convénios junto ao Governo Federal & Estadual. Fiscalizagao
de obras publicas e elaboragdo de relatdrios técnicos de acompanhamento de obras
conveniadas. Decidir sobre a matéria de sua area, dando conhecimento ac gecretdrio
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ESTADO DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO
hierarquicamente subordinado, Controlar o desempenho das unidades a ele
subordinadas. Dirigir com transparéncia e com ética o departamento.

ASSESSOR DE ENGENHARIA CIVIL

Elaborar, exacutar @ dirigir projetos de engenhbaria, estudando caracteristicas, preparando
planos, métodos de trabalho e demals dados requeridos, para possibilitar e orlentar a
construg@o, manutencao e reparo em obras e assegurar padrdes técnicos exigidos, bem
como analisar processos de sollcitagbes diversas, projetos arquitetdnicos de loteamentos,
desmembramentos, visando atender as soliciiagbes.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE CAMPO;

Chefiar os servigos prestados pelos servidores do MNucleo Municipal de Limpeza e
recuperagao nas estradas vicinais da zona rural, coordenar as aglies desenvolvidas na

zona rural em refagiio as pontes e bueiros, bem como fiscalizar as atividades de seus
subordinados.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE VEICULOS DA SEMINFRA:

Responsavel pela administragio do Departamento de veiculos, pela administragio da
frota municipal, bem como proceder @ orientagdo sobre a adeguagdo e estado de
conservagao de veiculos, conrdenar atividades de vistoria e realizagdo de laudos técnicos
em veiculos. inciusive no descarte de pegas:

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO MEIO AMBIENTE:

Manter controle & acompanhamento de prestagio de conlas de conyénios e contratos;
auxiliar, assessorar @ representar o Assessor Especlal da SEMINFRA no exercicio de
suas atribuicbes e responsabllidades, substituindo-o nas suas auséncias ou
impedimentos; implementar as medidas e normas definidas pelo governo municipal,
desenvoiver alividades relacionadas com o planejamento, organizagio, orientagéo,
coordenacdo, decisdo, execugdo e implementagao das politicas e diretrizes da drea de
sua competéncia, participar na elaboragdo do plangjamento estratégico e das politicas
piblicas de governo; controlar administrativamente a secretaria; acompanhar a
elaboragdo do orgamento, controle orgamentdario & financeiro, manter controle
administrativo das demais unidades da secrelaria; desempenhar oulras atividades
compativeis com as suas afribuigbes,

ASSESEOR DO DEFARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE
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ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO
Manter controle e acompanhamento de prestag@io de contas de convénios e contratos;
Assessorar 0 Diretor do Dep. do Meio Ambiente nas alividades relacionadas com o
planejamenie, organizagiio, orientagdo, coordenagdo, decisdo, execugdo e
implementagdo das politicas e diretrizes da 4rea de sua competéncia; Participar na
elaboragdo do planejamento esiratégico e das polificas pablicas de governo; Obedecer as
ordens superiores, Controlar administrativamente a secretarla; 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

gualguer problema de pessoal ou de trabalho gue ndo possa resclver; Desempenhar
outras tarafas comrelatas;

ADMINISTRADOR DO DISTRITO DE RONDOMINAS:

Administrar, analisar, planejar, dirigir, controlar, elaborar e executar projetes do campo da
administrag@o (orgamentaria, financeira, custos, projetos de Investimentos, gestdo de
recursos humanos e materais e outros) estudando e desenvolvendo metodologias,
preparandc planos e projetos para orientar os superiores e demais técnicos de outros
campos de conhecimento guanto 2 aplicagdo das ferramentas administrativas mais
adequadas, visando atender os principios da administragdo piblica, e orientar para a

tomada de decisdo com propostas e solugles mais vantajosas para o Distrito de
Rondominas.

ASSESBOR EXECUTIVO DE RONDOMINAS

Operar a gestio instilucional de forma integrada com as estratégias govermnamentais,
execular as atividades que integram a gestao de logistica, orgamento, contratos, compras,
recurgos humanos, custos @ outras dreas da Administragio Publica, bem como realizar
maniloramento, avaliagao & controle operacional das atividades desenvolvidas e exercer
outras atividades correlatas & natureza do cargo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO

Dirigir, & drea do turismo cultural e negocial do Municipio; realizar projetos de atracéo de
investimentos turisticos a partir do pdlo industrial existente no Municipio; desenvolver
projelos especificos em relaglo a eventos realizados pelo Municipio; promover a
interlocugio junto as demals Secretarias Municipais para a promogdo de eventos no
Municipio, estabelecer canais de comunicacdo com as Secretarias de Turismo dos
municipios da Regido, com o fim de promover eventos em conjunto; orientar a divulgagao

do Municipio em eventos e feiras; desempenhar outras atividades corelatas que lhe
forem atribuidas.
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ESTADD DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO
DIRETOR DO DEPARTAMENTCO DE LIMPEZA PUBLICA E CONSERVAGAC DO
DISTRITO DE RONDOMINAS

Chefiar os servigos prestados pelos servidores do Ndcleo Municipal de Limpeza Urbana
do Distrito de Rondominas, coordenar as agbes desenvolvidas no nicleo visando a ndo
ploriferagio de sujeiras, inselos e residuos nas vias, logradouros, pragas plblicas;
controlar os servigos de coleta de residuos solidos, capinas e podas de drvores em vias
plblicas, fiscallzar as alividades de seus subordinados.

DIRETOR DO DEPARTAMENTC DE CONTROLE COMBUSTIVEL

Controlar, analisar, fiscalizar e aulorizar os gastos com combustivel no &mbito da
administragao piblica municipal,

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

Dirigir, orientar, plangjar e controlar as atividades da equipe que dirige, acompanhando os
trabalhos dos mesmos para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidos, sempre em consondncia e sob as ordens do Secretaric Municipal da
respectiva Secrelaria; Dirigir e controlar os trabalhos que lhe forem designados pela
autoridade competlente, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; Planejar e mandar
executar trabalhos; Obedecer as ordens superiores; Responsabilizar-se pela execugdo de
trabathos devendo distribuir as tarefas aos servidores integranies de sua equipe; Zelar
pelo cumprimento dos hordrios pelos servidores sob sua responsabilidade e manter
controle da ficha ponto; Fazer relatdrios das atividades realizadas pela equipe sob sua
chefia, Comunicar ao seu superior imediato todo e qualgquer problema de pessoal ou de
trabalho que ndo possa resolver, Chefiar a execucio de outras tarefas correlatas;

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA SEMINFRA:

Exercer alividades de assisténcia e apolo ao superior hierarquico imediato, em assuntos
alinentes a area de atuagdo da unidade em gque estiver lofado; participar, e assessorar o
desenvolvimento e o acompanhamento de programas e agbes a cargo do superior
hierarquico imediato; desempenhar outras atividades de assessoramento afins,
determinadas pelo superior hierdrquico imediato, Além das competéncias constantes
poderdo ainda ser atribuidas mos ocupantes dos cargos de Assistente Administrative
putras fungbes ewcepcionais, inclusive a designagio para atuarem em projetos e
atividades especiais da Administragio Municipal, por ato do Chefe do Poder Executivo.
Exercer qualquer outra atribuigdo inerenle ao cargo ou gque lhes sejam determinadas pelo
chefe do poder executivo ou por seu superior imediato.
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ESTADO DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

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

Planejar. organizar, controlar e assessorar a Administraglo Publica Municipal, nas dreas
de recursos humanos, materals, patdménio, de informagbes e tecnologia, implementando
prcgramas e projetos, elaborando planejamento organizacional, promovendo estudos de
racionalizagdo e controlando o desempenho organizacional, bem como execular outras
aﬁvﬁdwes que, por sua nalureza, estejam inseridas no dmbito das atribuigbes do cargo
Gestor da Secretaria municipal Educagdo, Cultura e Esportes.
Apolar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planejando, programande, coordenando, controlando, avaliando
resultados & informando decisbes, para apereigoar a qualidade do processo gerencial da
SEMECE, participar da analise & acompanhamento do orgamento e de sua execugdo
fisico-financeira, efetuando comparagdes entre as metas programadas e os resultados
atingidos, desenvolvendo e aplicando coritérios, normas e Instrumentos de avallagio;
propor, executar e supervisionar andlises e esludos técnicos, realizando pesquisas,
entrevistas, observagio local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos,
para implantagdo ou aperfeicoamento de sisternas e meétodos, instrumentos, rotinas e
procedimentos adminisirativos, no ambite da SEMECE; elaborar, rever, implantar e
avaliar, regularmente, instrugbes e manuais de procedimentos, coletando & analisando
informagbes para racionalizagdo e atualizagde de normas e procedimentos: elaborar
critérios & normas de padronizagdo, especificagao, compra, guarda, estocagem, controle
e alienagio, baseando-se em levantamentos e estudos, para a cometa administragdo do
sistemas de materiais da SEMECE; elaborar e aplicar critérios, planos, normas e
instrumentos para recrutamento, selecdo, freinamentc e demais aspectos da
administragdo de pessval, dando odentaglio técnica, acompanhando, coletando e
analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando formuldrios, instrugties e
manuals 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 & relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagio, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades da SEMECE; participar das atividades administrativas, de
controle & de apoio referentes a Educacio Municipal, 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 desenvolvimente gualitativo dos
recursos humanos da Educagao Municipal, participar de grupos de trabalho efou reunides
com unidades da Prefeitura e outras enlidades piblicas & particulares realizando estudos,
emitinde parecerss ou fazendo exposigbes sobre siluagbies efou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestfes, revisando e disculindo trabalhos lécnicos cientificos,
para fins de formulagdo de diretrizes, planos & programas de trabalho afetos a Educacao

Municipal; zelar pela limpeza e consernvagio do ambiente de trabalho e pela guarda dos
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bens que |he forem confiados. realizar outras atribuigdes compativels com sua
especializacio profissional.

ASSESSOR ESPECIAL DE TURISMO, CULTURA E ESPORTE

Competem as seguintes alribuigbes: - Produzir o diagnéstico do turismo, cultura e
gsportes de OQuro Preto do Oeste. mantendo-o alualizade anualmente; - Planejar,
promover, organizar e sistematizar as atividades turisticas, culturais e esportivas no
municipio; - Formular @ desenvolver a Politica Municipal de Turismo, Cultura e Esporte
coordenando & incentivando a realizagio de agbes de Turisme, cultura, atividades fisicas
@ desportivas; - Buscar efou prestar colaboragio lécnica e financeira as instiluigbes
publicas ou privadas de modo a estimular as iniciativas de turismo, esportivas e culturais,
mediante termos de convénios, acordo elou assemelhados, objetivando dotar nosso
municipio de infraestrutura adequada para a realizagio e divulgagiio das qualidades
Turisticas, culturais & esportivas do povo de Duro Preto do Oeste - RO; - Organizar e
promover agbes de fomento ao Wrlsmo, competigdes esporlivas e de lazer, apolar,
incentivar, realizar e divuigar as manﬁeﬂa@eﬁ culturais da comunidade ouro-pretense; -

Elaborar, orientar, executar e fiscalizar as praticas Turismo, cullurals e esportivas; -

Programar, manter e desenvolver a auto- suficiéncia do patrimdnio Turistico, Cultural e
Esportivo, por alividades diretamente exploradas ou através de concesstes, permissbes
ou arrendamentos; - Articular-se com entidades e organismos pablicos efou particulares,
com vista @ promogao de atividades gue incrementem o turismo, cultura e esporte; -
Propor a Insliluigdo e dimensionamento de dreas especials de interesse Turistico,
esportivo e cultural;- Estabelecer parcerias com instituigtes de Ensino Superior Publico ou
Privado, com vistas a fomentar a pesquisa & produgdo cientifica no @mbito do Turismo,
Cultura & Esporte; - Implantar ruas de lazer para que toda a populagao tenha acesso a
eventos que propiciem a melhoria das condigbes de vida, através do descanso sadio &
rejuvenescedor; - Zelar pelo pleno funcionamento da Biblioteca Municipal, dotando-a de
acervo bibliografico a altura das necessidades dos estudantes, leitores & de toda a nossa
comunidade, bem como implantar uma rede de bibliotecas em nosso Municipio; -
Implantar Casas de Cultura, cujo funcionamento possa propiciar 2 populagio acesso as
aulas de misica, danga, artes ofnicas, artes plasticas, arlesanato,etc, Realizar festivais
de musica, teatro, literatura, entre oulros, apojando a publicacio e divulgagio dos
trabalhos dos artistas locais. - Realizar eventos que resgatem o orgulho da populagao
pela celebragho das datas importantes, principalmente a do aniversario da nossa cidade e
incentivem o Turismo. - Elaborar e consolidar o calenddrio anual de eventos de Turismo,
Cultura & de Esporte do municipio; - Elaborar revistas e materiais informativos das
atividades desenvolvidas pela Prefeitura; Destacar as riquezas ecoldgicas e turisticas de
nosso municipio, com o objetivo de fazer do turlsmo mais uma fonte de geragao de renda
e de intercambio cultural com outras comunidades; Contribuir para o diagnéstico de
necessidade de melhorias na qualidade da Infra-estrulura oferecida ao turista no
Municipio; Planejar, elaborar & coordenar a execugda de projetos, estudos, pesquisas e
levantamentos de dados necessérios & formagfo e ao funcionamento do sistema de
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Cultura, Turismo e lazer, Sugerir @ acompanhar a execugio de campanhas publicitarias,
com vistas & projegdo do Municipio no &mbito nacional e intermacional, Subsidiar a
elaboragéo de zoneamento turistico do Municipio, com indicages de &reas consideradas
de interesse para a explorag@o de atividades vinculadas ao turismo, mantendo estas
informagbes atualizadas e disponivels para investimento pdblicos & privado; Incentivar a
interag@o com entidades publicas e privadas, organizagbes n&o governamentais &
organizagbes da socledade civil de interesse piblico, nacionais e internacionais, com o
objetive de manter a Secretaria atualizada quanto acs planos, programas & normas
vigentes, incrementando o intercAmbie de novas tecnologias de desenvolvimento Cultural
e Turistico, Preservar a heranga cultural e Turistica de Quro Preto do Oeste par meio de
pesquisas, protegdo e restauragdo do seu patrimdnio historico, aristico, arquiteténico e
paisagistico & do resgate permanenle @ acervamento da memoria da cidade; Manter
cadastro atualizado-da oferta turistica e cultural do Municipio, inclusive seus recursos
naturais, estabelecimento de hospedagem e alimentagio, dreas de lazer e recreagio e
demais equipamentos de natureza turistica e cultural, Manter o inter-relacionamento com’
o8 poderes federal & estadual, entrosando-se com as rsﬁp&cawaa autoridades no
interesse da Cullura e do turisme no Municipio; Indicar processos de oblengéo de uma
maior fluidez na expansio e melhoria da infraestrutura cultural e turistica, instigando
parcerias para novos investimentos em Ouro Preto do Oeste e na regigo do entorno;
Promover e Coordenar programas e evenlos voltados para segmentos da populagéo tais
como deficientes fisicos, idosos e comunidade de baixa renda; Cumprir outras atividades
compativeis com a natureza de suas fungbes, que [he forem atribuidas.

DIRETOR DE PROJETCS DE INFRA ESTRUTURA ESCOLAR

Acompanhar, monitorar, avaliar, e cerlificar os projetos de engenharia que envolvam
estruturas fisicas da rede de escolas da SME, bem como implementar os Projetos de
Prote¢do Contra Incéndio Panico — PCIP e o Programa de Prevengio de Riscos
Ambientais - PPRA, nas unidades escolares. Para nomeagio no cargo @ necessario a
formagdo em engenharia civil, com registro no CREA, & 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 educacdo Municipal, desenvolvendo atividades mais complexas que
requelram cerlo grau de autonomia e envolvam coordenagio e supervisao; elaborar
programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos
setores da administrago da SEMECE; participar da elaboragéo ou desenvolvimento de
estudos, levantamentos, planejamentos e implantagdo de servigos e rotinas de trabalho;
examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posigdes financeiras, informande sobre o andamento do assunto pendente e,
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quandu autorizado pela chefia, adotar providéncias de Interesse da SEMECE; auxiliar o
profissional na realizagBo de estudos de simpliicagio de larefas administrativas,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvoivendo estudos organizacionals;
redigir, e rever redagdo ou aprovar minutas de documentos legals, relatdrios, pareceres
que exijam pesquisas especificas e comespondéncia que tratem de assuntos de maior
complexidade; orientar a preparagéio de labelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstragdo do desempenho da unidade ou da SEMECE; colaborar com iecnico da
area na elaborago da manuals de servigo e outros projetos afins, coordenando as tarefas
de apoio administrativo no dmbito da SEMECE; coordenar a preparagio de publicagbes e
documentos para arquive, selecionando os papéis administrativos que periodicamente se
destinem a incineragio, de acordo com as normas que regem a matéria; orientar os

servidores que ¢ auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da pasta; executar outras
atribuigbes afins,

CHEFE DA DIVISAQ DE APOIO ADMINISTRATIVO DA SEMECE:
Coordenar e Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragéo,
finangas e logistica, atender contribuintes fornecendo e recebendo informagbes sobre

servigos, tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos, preparar relatdrios e planiihas, execular servigos gerais de

‘escritdrio, bem como executar oulras atividades gue, por sua natureza, estejam inseridas

no ambilo das atribuicbes do cargo @ da area de atuaclo. Coordenar, orentar @ avaliar as
atividades que impliguemn em:

-digitar documentos redigidos e aprovados, :
- operar microcomputador, ulifizande programas basicos e aplicativos, para inclulr, alterar
e obter dados e informagdes, bem como consullar registros;

- classificar, registrar e conservar processos, livros @ outros documentos em argquivos
especificos,

- alualizar cadastro de processos;
- fornecer informagdes sobre servigos,
- executar rotinas de admissao e desligamento de pessoal;
- dar suporte administrative a drea de treinamento;
- registrar as informagdes referentes & vida funcional dos servidores, para manter o
cadastro de pessoal atualizado e o sistema de folha de pagamento alimentado;
- controlar frequéncia de servidores; '
- realizar, sob orientagio especifica, coleta de pregos para aquisigio de maleriais e
BBMVIGOS,
- examinar empenho de despesas @ a existéncia de saldos nas dolagbes,
- controlar a recepcao e distribuicdo de beaneficios;
- levantar necessidade, requisitar e controlar material de expediente;
- conferir e providenciar a devolugio de material néo conforme;
- distribuir material de axps-dnsma

- controlar execugdo de servigos gerais,
|
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- preparar relacio de cobranga & pagamentos efetuados pela SEMECE, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro,

- controlar suprimento de fundos:;

- elaborar prestagéo de contas,

- encaminhar protocolos internos;

- registrar a entrada e salda de documentos;

- conferir notas fiscais e faturas;

- triar & distribuir documentos;

- conferir dados e datas, _

-fazer a concillagéo de extratos bancdrios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando a corregdo; F i

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

- executar outras atribuigbes afins,

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO AQ ESTUDANTE:

Acompanha tarefas inerentes & distribuigéo de malerials e servigos diverso, no dmbilo do
sistema Municipal de Ensing, bem como exgrce outras atividades que por sua nalureza,
estejam inseridas nos Ambitos das atribvicies de cargo e da area de atuagdo. Organiza e
executa os fluxos de aguisicio e armazenamento e distribulcio de alimantos & materiais
de expediente, limpeza e conservagio para as unidades escolares- Recebe e armazena
08 géneros alimenticios e outros materiais de expediente e limpeza e consenvagao
destinados aocs alunos,de acordo com normas e instrugbes estabelecidas, a fim de
atender aos requisitos de conservagdo e higlene; Confere a entrega dos géneros
alimenticios para verificar quantidades, validades e peso, garantindo dessa forma a
qualidade dos produtos fornecidos & merenda escolar; Verifica o estado de conservagio
dog alimentos observando o prazo de validade, separando os que ndo eslejlam em
condigies adequadas de utiizagdo, a fim de assegurar a qualidade dos produtos
adquiridos para alimentagdo escolar, Monitora & avalia a aplicagio dos cardapios nas
unidades escolares, Registra em formularics especificos o nimero de refeigbes servidas,
bem como a acailabilidwa dos alimentos oferecidos, para efelio de controle; Informa
guando h& necessidade de reposicdo do estoque de alimentos e outros materiais,
requisitando-os quando preciso; Avalia a organizag8o e conservaglo do local de trabalho,
sua limpeza e dos seus ulensilios, mantendo a ordem e & higiene do local, gerencia
adequadamente, os restos de comida & lixo de cozinha, de forma a evitar a proliferagao
de insetos, fazendo de forma correla o manejo do lixo nas unidades escolares; executar

trabalhos individuais de estudos, pesquisas e avaliagbes técnicas e econdmicas relativas
a sua area de atuagao.

CHEFE DA DIVISAQ DE SERVIGOS DE INFORMATICA
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Administrar ambientes computacionals, estabelecer processos operacionais necessaros
para o tratamento dos dados, baseando-se nas definigbes fomecidas 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 oulras atividades que, por sua
natureza, estejam inseridas no ambito das atribuigdes do cargo & da area de atuagéo;
executar trabalhos individuais de estudos, pesquisas e avaliagbes técnicas e econdmicas
relalivas a sua drea de atuaglo; coordenar equipes para desenvolvimento de atividades
Inerentes a banco de dados; executar alividades de administragao de dados, andlise
funclonal, andlise de entidades, anuitetura @ modelagem, bem como aguelas ligadas a
banco de dados; definir estruturas, geragdo, manutengao, caracteristicas fisicas, aspectos
de performance, pontos de acesso, lempo de resposta, ete, visando orentar o usudrio no
sentido de melhorar a relagdo recurso-performance; elaborar pareceres, informes lécnicos
e relatorios, realizando pesquisas, enfrevistas, fazendo observaglies e sugerindo medidas
para implantagao, desenvoivimento & aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuagdo; parlicipar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes & sua
drea de atuagdo, 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 desenvolvimenlo qualifative dos recursos humancs em sua érea de
atuagho; participar de grupos de frabalho efou reunides com unidades fazendo
exposighes sobre siluagles efou problamas identificados, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-clentificos, para fins de formulaglo de diretrizes,
plancs 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 Ihe forem confiados; observar normas de protegdo individual e
coletiva; realizar oulras atribuigtes compativeis com sua especializagao profissional.

COORDEMNADOR DE TRANSPORTE ESCOLAR:

Coordenar e aplicar as normas do Cddigo de Trénsito Brasileiro & de diregiio defensiva,
manter a seguranga das pessoas e proteger as pessoas iransportadas, zelar pela
prevencao, manutengao e limpeza dos welculos sob sua responsabilidade, elaborar
relatorios de avarias, preencher planithas relacionadas a sua rolina didria, bem como
executar oulras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das
atribuigGes do cargo e da area de atuagao; vistoriar a frota, com os monitores & motoristas
, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, dgua e dleo do carter, testar
frelos & parte elétrica, para certificar-se de suas condicées de funcionamento: caonferir
com moltoristas e monitores, os equipamentos obrigatorios do veiculo; fazer cumprir as
ordens de servigo, verificando a localizagiio dos pontos de embanque e desembargus,
para dar cumprimento & programagéo estabelecida; Conferir as alteragtes de Rinerdrio
em caso de situagbes de risco ou emergéncia; elaborar itinerdrios; consultar guias e
mapas; acompanhar prazos ou guilometragem para revisbes periodicas; verificar
funcionamento de equipamentos de sinalizag@io sonora e luminbsa da frota; verificar
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equipamentos de comunicagao; utilizar software de navegagio (GPS); conferir avallar os
relatorios de controle; solicitar sccorme mecanico e aclonar empresa seguradora; informar
ao0s responsavels sobre problemas mecanicos no veiculo; cumprir & fazer cumprir hordrios
e escalas de trabalho; demonstrar capacidade visual espaclal; zelar pela conservagdo e
limpeza da frola e pela guarda dos bens gue lhe forem confiados;, executar outras
atribuiches afins.

ASSEEEOR DO TRANSFORTE ESCOLAR:

Coordenagio e monitoramento do Transporte Escolar, por setor ou rotas. Observar e
aplicar as normas do Coédigo de Trédnsito Brasileiro e de diregio defensiva, manter a
seguranga das pessoas e proteger as lotagtes, zelar pela prevengdo, manutenglo e
limpeza dos velculos sob sua responsabllidade, elaborar refatérios de avarias, preencher
planilhas relacionadas a sua rotina digna, bem como executar oulras atividades que, por
sua natureza, estejam inseridas no 8mbito das atribuigbes do cargo e da drea de atuagio;
vistoriar com o motorista, o velculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, dgua e dleo do carter, testar freios e parte elétrica, para certificar-se de suas
condighes de funcionamento; conferir com o motorista, os equipamentos obrigatdrios do
veiculo; cumprir as ordens de semigo, verificando a localizagio de embarque e
desembargue, para dar cumprimento & programagao estabelecida; auxiliar deficlentes,
gestanies, idosos e crangas no embarque e desembargue; liberar embarque e
vda@em‘barqu@ em local seguro e permitido; alterar tinerdric em caso de situagdes de
risco ou emergéncia; consultar guias @ mapas; acondicionar a lotagio do velculo;
acompanhar prazos ou guilometragem para revistes periddicas; sinalizar local em caso
de estacionamento emergencial; verficar funcionamento de equipamentos de sinalizagio
sonora e luminosa; verificar equipamentos de comunicagho; utilizar software de
navegagao (GPS), preencher relatdrios de controle; informar aos responsdvels sobre
problemas mecanicos no velculo; zelar pela seguranca dos ccupantes do veiculo;
cumprir e fazer cumprir hordrios e escalas de trabalho; demonstrar capacidade visual

espacial, zelar pela conservagao e limpeza do velculo e pela guarda dos bens que lhe
forem confiados. executar oulras atribuiches afins,

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENSING:

Coordenar a prestago de suporte técnico pedagogico nas areas de atuagdo de
administragdo  escolar, supervisdo escolar, onentagdoc & acompanhamento
psicopedagbgico a professores a alunos & ao planejamento global; prestar suporte ¥enico
na construgiio do projelo pedagogico de centros de referdneia assistencial na area de
assisténcia social do Municipio, orentar a aprendizagem de criangas e adolescentes
atendidas durante o periodo de internagao inclusive provisdria, bem como executar outras
atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no @mbito das afribuigbes do cargo &
da area de aluagdo. Coordenar a articulagdo das diferentes tendéncias relaclonadas ao
processo pedagogico, buscando unidade de agdo com vistas as finalidades de Educacio;
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acompanhar, permanentemente o trabalho da escola, assessorando-as no diagnostico, no
planejamento e na avaliagdo de resultados, na perspectiva de um trabalho colstivo e
interdisciplinar;, estimular as atividades da escola, colaborando com todos os profissionais
gue nela atuam, visando ao aperfeigoamento e 8 busca de solugbes aos problemas de
ensino; respeitar e incentiva inicialivas dos educadores e aglo livre e responsavel da
escola; propor medidas visando ao desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino;
Acompanhar e avaliar a elaboragdo do Plano Inlegrado da Escola e do Regimento Escolar
; participar e avaliar as preparagio, execugdo e avaliagdo do seminaros, encontros,
palesiras e sessfes de estudos; realizar e coordenar pesquisas educacionais,
- manter-se constantemente atualizado, com vistas a garantir padroes mais elevados de
ensino; manter-se atualizado sobre legislagdo de ensino, divulgando-a em lodo Sistema
Municipal de Ensino; parficipar de reunides técnico-administrativo-pedagbgicas na
escola, nos demais Orgdos da Secretaria de Educagao e nas demais instiluigtes do
Sistema Estadual de Ensino; assessorar os supefiores hierarquicos em assuntos de sua
area de atuagho; alivar o processo de integracio escola-comunidade; planejar e
Coordenar o desenvolvimento de agdes que levem a aplicagio e analise de instrumentos
bésicos a caraclerizagio do parfil da comunidade escolar; subsidiar as escolas gquanto &
utlizago de recursos psicopedagogicos, tendo em vista a colela de dados aplidoes,
ji.09 interesses, habilitagdes e nivel de aproveitamento dos alunos; instrumentalizar a
T coordenagao pedagogica das escolas e os professores quanto ao perfil da comunidade
escolar, com vista a adequacho dos interesses e as necessidades do alung, na definigao
das proposias curriculares bem como na sua BX2CUGAD. avaliar o desempenho das
Escolas, vistas como um todo, de forma a caraclenzar 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 &
putros do Sistema Estadual de Ensing; apresentar a diregéo e a comunidade propostas
gue visem a melhoria da qualidade de ensino e ao alcance das metas estabelecida no
dmbito pedagdgico; coordenar o plangjamento de ensino e o planejamento de curricule;
participar da elaboragio de diretrizes e metas a serem ativadas no processo de ensino,
considerando a realidade educacional do stmma. os recursos disponiveis e as politicas
publicas; coordenar o planejamento de ensino, buscando formas de assegurar a
participagdo atuante e coesiva da ago docente na consecugdo dos objetivos propostos
pelas escolas; planejar as atividades do servigo de Coordenagao 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, idenfificando e aplicando principios de supervisdo tendo em vista
garantir a unidade da agao pedagogica; estimular & assessorar a efetivagao de mudangas
no ensino, assessorar na definigdo de diretrizes clentificas e unificadoras do processo
administralivo, que levam a consecuglo da filosofia & da politica educacional; oportunizar
a introdugdc de inovapBes significativas e aplicar os conhecimentos 18cnico-
administrativos na condugdo de assunlos educacionais. zelar pela conservagao e limpeza
do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que Ihe forem confiados; observar
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normas de seguranga individual e coletiva; manter-se atualizado sobre a legislagio do
ensino; executar outras atividades afins,

CHEFE DA DIVISAO DE ENSING FUNDAMENTAL:

Coordenar & executar as atividades do Deparlamento de Ensino, prioritariamente no que
lange ao Ensino Fundamental, oferecendo o suporte necessario 8s unidades escolares
Coordenar e executar as atividade
es do Departamenio de Ensing, priortariamente no que tange ao Ensino Fundamental,
oferecendo o supore necessario as unidades escolares
Coordenar a articulagiio das diferentes tendéncias relacionadas ao processo pedagoégico,
buscando unidade de agdo com vistas as finalidades de Educagdo, no &mbito do Ensing
Fundamental, acompanhar, permanentemente o trabalho das escolas do ensino
fundamental, assessorando-as no diagnostico, no planejamento & na avaliagio de
resultados, na perspectiva de um frabalho coletivo e interdisciplinar; respeilar e incentiva
iniciativas dos educadores e agao livre e responsavel da escola; propor medidas visando
ao desenvolvimento dos aspeclos qualilativos do ensino; Acompanhar e avaliar a
elaboragdo do Planc Integrado da Escola e do Regimento Escolar, participar e avaliar as
preparagdo, execugdo e avaliagdo do semindrios, encontros, palestras e sessbes de
estudos; realizar e coordenar pesquisas educacionais; manter-se constantemente
atualizado, com vistas a garantir padrfes mais elevados de ensino; manter-se atualizado
sobre legislagdo de ensino, divulgando-a em todo Sistema Municipal de Ensino; participar
de reunifes técnico-administrativo-pedagégicas nas escolas, nos demals Grgdos da
Secretaria de Educagéio e nas demais instiluigbes do Sistema Estadual de Ensine;
assessorar os superiores hierarquicos em assuntos de sua area de aluagio; ativar o
processo de integragdo escola-comunidade; planejar e Coordenar o desenvolvimento de
agdes que levem a aplicagdo e analise de instrumentos basicos a caracterizaglo do perfil
da comunidade escolar, subsidiar as escolas quanto a ulilizagdo de recursos
psicopedagogicos, tendo em vista a coleta de dados aplidées, interesses, habilitagies e
nivel de aproveitamento dos alunos; instrumentalizar a coordenagdo pedagogica das
e escolas e os professores quanto ao parfil da comunidade escolar, com vista a adequacéo
B pet dos interesses e as necessidades do aluno, na dafinicio das propostas curriculares bam
L% como na sua execugio, 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 Esladual de
Ensinojapresentar a direcdo e a comunidade propostas gue visem a methoria da
gualidade de ensino e ao alcance das metas estabelecida no ambito pedagogico;
participar da elaboragio de diretrizes e metas a seram ativadas no processo de ensino,
considerando a realidade educacional do Sistema, os recursos disponivels e as politicas
publicas; Participar do planejfamento de ensino, buscando formas de assegurar a
participagao atuante e coesiva da agdo docente na consecugdo dos objelivos propostos
pelas escolas; plangjar as atividades do servigo de Coordenagao Pedagdgica, em fungéo
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GABINETE DO PREFEITO
das necessidades a suprir e das necessidades a explorar, tantos dos docentes e alunos,
como as comunidades envolvidas: participar do Planejamento gliobal do Sistema
Municipal de Ensino, identificando e aplicando principios de supervisdo tendo em vista
garantir a unidade da agao pedagogica; assessorar na definicio de diretrizes clentificas e
unificadoras do processo administrative, que levam a consecugdo da filosofia e da politica
educacionaloportunizar a Introdugdo de inovagbes significativas e aplicar os
conhecimentos tecnico-administrativos na condugo de assuntos educacionals; 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 ensing; executar pulras atividades afins.

CHEFE DA DIVISAC DA EDUCAGAD INFANTIL:

Coordenar & execular as alividades as atividades do Departamento de Ensino,
prioritariamente no que tange a educagdo En’l’anm olerecendo o suporte necessano as
unidades. escolares. Coordenar a articulacdo das diferentes tendéncias relacionadas ao
processo pedagogico, buscando unidade de agio com vistas as finalidades de Educagdo,
no ambito da Educagao Infantil, acompanhar, permanentemente o trabalho das escolas
de educagao infantil, assessorando-as no diagnostico, no plansjamento & 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 aperfeigpamento & a busca de solugfes aos problemas de ensino, respeitar
incentiva iniciativas dos educadores e agdo livie e responsével da escolas de educagdo
infantil; Acompanhar e avaliar a elaboragao do Plano Integrado da Escola e do Regimento
Escolar | participar @ avaliar as preparagdo, execugao e avaliagio dos semindrios,
amczmm palestras e sesstes de esludos, manter-se constantemente atualizado, com
vistas a garantir padroes mais elevados da educagdo infantil, manter-se atualizado sobre
legislacio de ensino, divulgando-a em todo Sistema Municipal de Ensino; participar de
reunides técnico-administrativo-pedagégicas nas escolas, nos demais Orglos da
Becretaria de Educagio e nas demais institulgbes do Sistema Estadual de Ensino;
assessorar 0§ superiores hierarquicos em assuntos de sua drea de atuagdo, ativar o
processo de integragdo escola-comunidade; subsidiar as escolas quanto a utilizagdo de
recursos psicopedagogicos, lendo em vista a coleta de dados aptidoes, interesses,
habilitagbes & nivel de desenvolvimento dos alunos; instrumentalizar & coordenagio
pedagtgica das escolas & os professores quanto ao perfil da comunidade escolar, com
vista a adequaghio dos interesses e as necessidades do aluno, na definigao das propostas
curriculares bem como na sua execuclo, avallar o desempenho das Escolas, vistas como
um todo, de forma a caracterizar suas reals possibilidades e necessidades, seus niveis de
desempenho nos processos de desenvolvimento do curriculo e oportunizar tomada de
decisbes, embasadas na realidade, em nivel escolar & outros do Sistema Municipal de
Ensino;, apresentar a direcio e a comunidade propostas que visem a melhoria da
qualidade da educagdo infantll e ao alcance das metas estabelecida no ambito
pedagogico; participar da elaborago de diretrizes @ metas a serem ativadas no processo
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de ensino, considerando a realidade educacional do Sistema, os recursos disponivels e
as politicas publicas;, paricipar do Plangjamento global do Sistema Municipal de Ensem,
identificando e aplicando principles de supervisdo tendo em vista garantir 8 unidade da
agdo pedagdgica, assessorar na definicio de direlrizes cientificas e unificadoras do
processo administrativo, que levam a consecugao da filosofia @ da politica educacional;
cportunizar a infrodugao de inovagbes significativas e aplicar os conhecimentos bécnm
administrativos na condugo de assuntos educacionals; zelar pela conservagéo e limpeza
do ambiente de lrabalho e pela guarda dos bens que lhe forem confiados, mﬁsemar

normas de seguranga individual e coletiva; manter-se atualizado sobre a legislagio do
ensing; executar outras atividades afing,

CHEFE DA DIVISAQ DE ENSING ESPECIAL:

Coordenar & executar as alividades as alividedes do Departamento de Ensino,
priofitariamente no que tange ao Ensino Especial, oferecendo o suporte necessario as
unidades escolares, para implementagio da educagio escolar inclusiva; Coordenar a
arliculagio das diferentes tendéncias relacionadas ao processo pedagogico, buscando
unidade de agdo com vistas as finalidades de Eﬂumﬁo E;s@m:ias ampanhar.
permanentemente © irabalho da escola, assessorando-as tica, no
planejamento e na avaliagio de resultados, na pamp-mtmm de um trabalho Mm e
interdisciplinar, que inclua tos os alunos poradores de deficiéncias; estimular as
atividades da escola, colaborando com todos os profissionais que nefa aluam, visando ao
aperfeicoamento e a busca de solugbes aos problemas de ensino especial, respeitar e
incentiva iniciativas dos educadores e agao livee & responsdvel da escola; propor medidas
visando ao desenvolvimento dos aspacios gqualitativos do ensino, Acompanhar e avaliar a
elaboragao do Plano Integrado da Escola e do Regimento Escolar no @mbito da educacao
inclusiva; participar & avaliar a preparagio, execugdo e avaliagdo dos semindrios,
enconiros, palesiras e sessbes de estudos sobre atendimentos especializados; realizar &
coordenar pesquisas educacionais sobre Atendimento Educacional Especializado — AEE;
manter-se atualizado sobre legislacio de ensing, divulgando-a em todo Sistema Mumi;aa
de Ensing;  participar de reunides técnico-administrativo-pedagogicas na escola, nos
demals ﬁrgﬁm da Secrelaria de Educagdo e nas demais inslituigbes do Sistema Estadual
de Ensino; assessorar 0s superiores hierdrguicos em assuntos de sua drea de aluagao,
planejar @ Coordenar o desenvolvimento de agbes gue levem a aplicagio e analise de
instrumentos basicos a caracterizaglio do perfil da comunidade escolar; subsidiar as
escolas quanto a utiizagio de recursos p&mmdaﬁgégm tendo em vista a coleta de
dados apliddes, interesses, habilitagbes e nivel de desenvolvimento dos alunos especiais;
instrumentalizar a mns@em&@a pedagégica das escolas e os professores quanto ao perfil
da comunidade escolar, com vista a adequagao dos Interesses & as necessidades do
aﬁunu», na definigio das propostas curiculares bem como na sua execucao, apresentar a
diregan e a comunidade propostas gue visem a melhoria da qualidade de ensino especial
& ao alcance das metas estabelecida no ambito pedagdgico, Participar da elaboragao de
direfrizes e metas a serem alivadas no processo de ensino, considerando a realidade
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educacional do Sistema, os recursos disponiveis e as politicas publicas; planejar as
atividades do servigo de Coordenagio Pedagdgica, em fungio das necessidades a suprir
e das necessidades a explorar, tanfos dos docentes e alunps especiais, como as
comunidades envolvidas; participar do Planejamento global do Sistema Municipal de
Ensino, identificando e aplicando prncipios de supervisdo tendo em vista garantir a
unidade da agdo pedagoOgica, assessorar na definigdo de diretrizes cientificas e
unificadoras do processo administrativo, que levam a consecugdo da filosofia e da politica
educacional, oporunizar a Introdugo de inovagdes significativas e aplicar os
conhecimentos  lécnico-administratives na condugdo de assuntos educacionais
especializados; zelar pela conservagio e limpeza do ambiente de trabalho & pela guarda
dos bens que Ihe forem confiados; observar normas de seguranga Individual e coletiva;
- manter-se atualizado sobre a legislagdo do ensino; executar oulras alividades afins

CHEFE DA DIVISAD DE INSPECAO ESCOLAR:

Representante legal da administragio central do Sistema Municipal de Ensino, com a as
caracteristicas de coreigdo, auditoria, orientagio & assisléncia tecnica administrativa do
registro escolar Capacitagdo dos coordenadores gerais quanto & escrituragdo escolar;
EELN Foralecimento da gestao democrética nas unidades escolares, dando suporte guanto ao
Eisiy cumprimente da legislagao em vigor, Assessoramento, acompanhamenlo e
disponibllizagao de toda documentagdo 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 Instituigbes
que estao em processo de legalizagio efou devidamente legalizadas; Inspegéo in loco,
nas unidades escolares do Sistema Municipal de Ensino para orlentaglo,
acompanhamento, controle e avaliagio das atividades desenvolvidas no que se referem a
administrac8o escolar; Realizago do levantamento de demanda escolar por selor para a
construg@io e ampliagdo de escolas mediante solicitagdo da Administrago Superior;
Analise das documentagBes contidas nos processos de solicitagbes para autorizagio,
nova autorizagdo, reconhecimenlos e renovaglo de reconhecimento  de
estabelecimentos do Sisterma Municipal de Ensino com as redes plblicas e particulares,
com expedicio do laudo técnico, Sugestdo para a elaboragao do regimento escolar das
unidades do Sistema Municipal de Ensino; Adequagao e slualizagdo dos instrumentais
utilizados pela secretaria da escola de acorde com a legislagdo vigente, Elaboragio de
planilhas de acordo com a soliclagao da administragao superior, colelando, analisando &
comparando os dados das escolas; Assesscrar as unidades escolares municipais quanto
a elaboraglo de sugestées de calendario escolar, definindo com os superiores
hierdrquicos e encaminhamenlo ao C.M.E para andlise e aprovaglo, Assessorar as
unidades escolares privadas quanto 2 elaboraglo de calenddriv escolar e
encaminhamento ao C.M.E para andlise e aprovacdo; Encaminhamento apés parecer
téenico ao Conselho Municipal de Educagiio de todas as solicitagies das unidades
escolares que fazem parte do Sistema Municipal de Ensino, quanto aos Alos
Autorizativos; Suporte ac Departamento Ens.ina,quanw a reclamagbes, denlncias e
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solicitagbes da comunidade escolar em geral, Atendimento ac plblico, durante todo o
ano, quze solicitarn vagas na rede municipal de ensino; Realizagdo de momentos de
estudo com os coordenadores-gerais para orientagio nas adaptagties efou mudangas nos
documentos escolares; Diagnosticar problemas quanto ao amparo legal da legisiagio em
vigor @ sugerir alternativas recormendo & Legislagio; Encaminhamento ao Conselho
Municipal de Educacio dos casos omissos das resclugies, caso seja necessario; Estuda,
andlise e proposta de nova redagdo nas resolugbes que amparam o Sisterma Municipal de
Ensino; Agilidade do retorno das solicitages do Conselho Tulelar, Promotor da Infincia e
Juventude e Julzado da Inféncla e Juveniude, Assessoramento ao Departamento de
Recursos Humanos quanto a analise de documentos em relagéo 4 progressdo vertical e
modulago da equipe escolar, quanto ap amparo legal; estabelecer a comunicagio entre
os Orgaos da administragdo superior do sisterna e os estabelecimentos de ensine que o
integram; verificar e avaliar as condiges de funcionamento das escolas; orientar e dar
assisténcia aos estabelecimentos de ensing na aplicago das normas do sistema;
promover medidas para a correcio de falhas e imegularidades verificadas nas escolas,

visando a regularidade de seu funcionamento e a melhoria da educaglo escolar; informar
aos Orgaos decisdrios do sistema sobre as improbidades ou inadequagio de normas
relativas ao ensino e sugesifes de modificagbes quando for o caso. Organizar e guardar
com zelo o Amuivo Escolar; Desingumbir-se das atividades relativas a Estatistica
Educacional, Coordenar o Censo escolar no dmbito do sistema municipal de ensino; zelar
pela conservagio e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que ihe
forem confiados; observar nonmas de seguranga Individual e coleliva; manter-se
atualizado sobre a legislacio do ensing; executar outras alividades afins.

CHEFE D& DIVISAQ DE APOIO TECNICO ADMNISTRATIVO DO CME:

Coordenagio e assessoramento Administrativo mo &mbito do Conselho Municlpal de
Educagio — CME; Gerenciar; o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual
do governo na respectiva drea de compeléncia; a elaboragio e implantagio de planos,
programas, projetos e legislagio eslabelecidos pelo presidente do CME e a Politica
Educacional do Municipio; a elaboragéo de diagndslicos, estudos, prognbslicos, a criagio
e manutengao de lmﬁcamfm na drea das agoes técnico-pedagogicas; propor medidas
visando a melhoria da qualidade & produtividade do setor de Educagio; executar outras
tarefas correlatas, a critério do Fresidente do CME; Supervisionar: o desenvolvimento de
normas e agbes para a imﬁamanﬁ;ﬁa da politica de Educagio do Municipio; o
desenvolvimento de planos, programas e projelos educacionais, garantindo ampla
participagio de diferentes setores e esferas da administragdo poblica e sociedade civil a
eles relacionados; ¢ interc@mbio permanente com  instiluigbes de pesguisa e
universidades para aprimoramento das politicas educacionals e das propostas
curriculares; a avaliag@io da aplicagdo das politicas educacionais no &mbito do municipio;
as unidades subordinadas, executando oulras tarefas correlatas, a critério do Presidente
do CME; Instruir os processos de regularizaciio de escolas e de vida escolar, entre outros,
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submetidos & andlise do CME; Assessorar os Conselheiros Municipais de Educagio, nas
analises e paraceres sobre processos submetidos ao CME;

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO PEDAGCGICO DO CME:

Coordenacdo & assessoramento pedagbgico no ambilo do Conselho Municipal de
Educago — CME; Gerenciar: o cumprimento das metas eslabelecidas no Plano Plurianual
do governo na respectiva drea de competéncia; a elaboragao e implantagio de planos,
programas, projetos e legislagio estabelecidos pelo presidente do CME e a Politica
Educacional do Municipio; a elaboraglio de diagnésticos, estudos, progndsticos, a Gﬂaqﬁa
e manulengio de indicadores na drea das ag@es técnico-pedagogicas; propor m
visando a melhoria da qualidade & produtividade do setor de Educagio; executar oulras
tarefas correlatas, a critério do Presidente do CME; Supervisionar, o desenvolvimento de
normas & agbes pars @ Implementagio da politica de Educagdo do Municipio; o
desenvolvimento de planos, programas e projetos educacionals, garantinde ampla
participagio de diferentes setores e esferas da administragio plblica e sociedade civil a
eles relacionados; o Intercambio permanente com  Instituigbes de pesquisa e
universidades para aprimoramente das politices educacionais e das proposias
curriculares; a avaliacio da aplicagao das politicas educacionals no &mbito do municipio;
as wrﬁﬂadea aubw:ima@aa &m’tﬁnﬂa nmm tmfas miam a mﬁéﬁn do Pmsi@aﬂm

sut:mwtu:iaa é anéiasa do GM&, Aassmumr 0s ﬂﬂﬁmmm& an psas de Edutza@ﬁm maa
analises & pareceres sobre processos submaetidos ao CME;

DIRETOR DE ESCOLA - TIPO I

Representagio administraliva e pedagégica das unidades escolares do Sisterna Municipal
ue Ensino; Coordenar a elaborago do projeto politico-pedagdagico, acompanhar e avaliar
a8 sua execugdo em conjunto com a comunidade educativa & o Conselho Escolar,
ubs&wacfaa as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de Educagio;
elaborar o plano de irabalho da direplo, indicando metas, formas de acompanhamento e
avaliagdo dos resultados & Impactos da gestao;participar, em conjunto com a equipe
escolar, da definigde, implantagéo e implementacao das normas de convivio da unidade
educacional, favorecer a viabilizacho de projelos educacionais proposios pelos
segmentos da unidade sducacional ou pela comunidade local, 4 luz do projeto palitico-
pedagigico;possibilitar @ Introdugio das inovagbes lecnolgicas nos procedimentos
administrativos e pedagégicos da unidade educacional;prover as condigbes necessarias
para o atendimento aos alunos com deficiéncia, transtornoes globais do desenvolvimento e
altas habilidades/superdotagdo, Implementar a avaliagio Instilucional da unidade
educacional em face das diretrizes, prioridades e metas eslabelecidas pela Secretaria
Municipal de Educagiio, acompanhbar, avaliar e promover a andlise dos resultados do
indice de Desenvolviments da Educagio Basica - IDEB e de quaisquer instrumentos
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avaliativos da aprendizagem dos aluncs frente aocs indicadores de aproveitamento
escolar, estabelecendo conexBbes com a elaboragio do projeto politico pedagdgico,planc
de ensino e do plano de trabalho da diregdo da unidade educacional, com vistas ao
constante aprimoramentoda agdo educativa, buscar allernativas para a solugdo dos
problemas pedagogicos e administrativos da unidade educacional; planejar estratégias
que possibilitem a construgdo de relagbes de cooperagio que favoregam a formagdo de
parcerias e que atendam &s reivindicagbes da comunidade local, em mmnﬁnﬁa com os
propésitos pedagogicos da unidade educacional; promover a integragdo da unidade
educacional com a comunidade, bem como programar atividades que fmmgatm es5a
participagio, coordenar a gestdo da unidade educacional, promovendo a efetiva
participagdo da comunidade educativa na tomada de decisdes, com vistas & melhorla da
aprendizagem dos alunos e das condigbes necessdrias para o trabalho do professor;
promover a organizagio e funcionamento da unidade educacional, de forma a atender as
demandas e aspectos pertinentes de ordem administrativa e pedagdgica, de acordo com
as determinagBes legais; courdenar e acompanhar as atividades administrativas, relativas
a: folha de frequéncia; fluxo de documentos de vida escolar; fluxo de matriculas e
transferéncias de alunos; fluxe de documentos de vida funcional, fornecimento e
¥ alualizago de dados e outros indicadares dos sistemas gerenciais, respondendo pela sua
fidedignidade; comunicagdo as autoridades competentes e ao Conselho de Escola dos
P8 casos de doengas contagiosas e irregularidades graves ocomidas na  unidade
educacional; diligenclar para gue o prédic escolar e os bens patrimoniais da unidade
educacional sejam mantidos e preservados: coordenando & orientando toda a equipe
escolar quanto ac uso dos equipamenios e materals de consumo, bem como a
manuterglo e conservagio dos bens patrimoniais e realizando o seu inventdrio,
anualmente ou quando soliciado pelos 6rgdos da Secretaria Municipal de Educagao;
adolando, com o Conselho de Escola, medidas que estimulem a comunidade & se
corresponsabilizar pela preservacio do prédio e dos equipamentos escolares, informando
aos argdos competentes as necessidades de reparos, reformas e ampliagbes; gerir os
recursos humanos e financelros recebldos pela unidade educacional juntamente com as

instituigbes auxiliares constituidas em consondncla com as determinagbes legals; delegar
alribuigtes, quando se fizer necessario.

DIRETOR DE ESCOLA -TIPO Ii:

Representagdo administrativa e ~pma,@6igm das unidades escolares do Sistema Municipal
de Ensing; coordenar a elaboragio do projeto polltico-pedagoégicy, acompanhar e avaliar
a sua axecut;éu 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 diregdo, indicando metas, formas de ammpanhamenm e
avaliagio dos resultados e impactos da gestao; participar, em conjunto com & equipe
escolar, da definigio, Implantagiio & Implementagéo das normas de convivio da unidade
educacional:favorecer a viabilizaglo de projetos educacionais propostos pelos segmentos
da unidade educacional ou pela comunidade local, 4 luz do projelo pelitico-pedagégico;
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possibilitar a introdugdo das inovagbes tecnologicas nos procedimentos adminisirativos e
pedagbgicos da unidade educacional; prover as condigbes necessanas para o
atendimento aos alunos com deficiéncia, transtormos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdolagio; implementar a avaliagdo institucional da unidade educacional
em face das diretrizes, prioridades & metas estabelecidas pela Secretaria Municipal de
! Educag&o, acompanhar, avaliar e pmmwea' a andlise dos resultados do Indice de
JIgE D Desenvoivimento da Educagio Basica - IDEB e de qualsgquer instrumentos avalliatives da
okl aprendizagem dos alunog frente aos indicadores de aproveitamento escolar,
estabelecendo conexbes com a elaboragdo do projeto politico pedagogico, plano de
ensinc e do plano de trabalho da diregio da unidade educacional, com vistas ao
constante aprimoramento da aglo educativa, buscar alternativas para a solugho dos
problemas pedagdgicos e administrativos da unidade educacional; planejar estralégias
que possibilitem a construgao de retagﬁes de cooperagao que favoregam a formagao de
parcerias e que atendam as reivindicagbes da comunidade local, em consondncia com os
propésitos pedagégicos da unidade educacional, promover a integragio da unidade
educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favoregam essa
parficipagao; coordenar a gestdo da unidade educacional, promovendo a efelha
parlicipacio da comunidade educativa na lomada de decistes, com vistas &4 mealhoria da
aprendizagem dos alunos e das condigies necessarias para o trabalho do professor;
promover 2 organizagdo e funcionamento da unidade educacional, de forma a atender as
demandas e aspecios pertinentes de grdem administrativa e pedagégica, de acordo com
as delerminagbes legals, coordenar 8 acompanhar as atividades administrativas, relativas
a: a) folha de frequénciab) fluxo de documentos de vida escolar;c) fluxo de matriculas e
transferéncias de alunos;d) fluxo de documentos de vida funcionale) fomecimento e
atualizacio de dados e outros indicadores dos sistemas gerenciais, respondendo pela sua
fidedignidade;f) comunicagio as autaridades competentes e ao Conselho de Escola dos
casos de doengas contagiosas @ imegularidades graves ocorridas na unidade
aducamuna!

Diligenciar para que o prédio escolar e os bens patimoniais da unidade educacional
sefam mantidos e preservados:a) coordenando e orientando toda a equipe escolar quanto
ao uso dos equipamentos e maleriais de consumo, bem como a manutengio e
conservacio dos bens palrimoniais e realizando o seu inventario, anualmente ou quando
solicitade pelos orgdos da Secrelaria Municipal de Educagiob) adotando, com o©
Conselho de Escola, medidas que estimulem a comunidade a se corresponsabilizar pela
preservagio do prédio e dos eguipamenios escolares, informando aos Orgdos
competentes as necessidades de reparos, reformas e ampliages;

Gerir os recursos humanes & financeiros recebidos pela unidade educacional juntamente
com as Instituigbes auxiliares conslituidas em consondncia com as determinacbes legais;
Delegar atribuigbes, quando se fizer necessario,

DIRETOR DE ESCOLA-TIFO I

[OR oA
His
s
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Representagao administrativa e pedagégica das unidades escolares do Sistema Municipal
de Ensino; Coordenar a elaboragho do projeto politico-pedagégico, acompanhar e avaliar
a sua execugdc em conjunto com a comunidade educativa € o Conselho Escolar,
observadas as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de Educaglo;
Elaborar o plano de trabaltho da diregag, indicando metas, formas de acompanhamento e
avaliagho dos resultados e impactos da gestao, Participar, em conjunto a equipe
escolar, da definigao, implantagdo e implementagio das normas de convivio da unidade
educacional;favorecer a viabilizag8o de projetos educacionais propostos pelos segmentos
da unidade educacional ou pela comunidade local, & luz do projeto politico-pedagégico;
possibiiitar a introdugdo das inovagbes tecnoldgicas nos procedimentos administrativos e
pedagégicos da unidade educacional; prover as condigbes necessarias para o
alendimento aos alunos com deficiénda, transtormos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotagao; implementar a avaliagdo instilucional da unidade educacional
em face das diretrizes, prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria Municipal de
Educagio; acompanhar, avaliar & promover a andlise dos resultados do Indice de
Desenvolvimento da Educagao Baslca - IDEB e de qualsquer instrumentos avaliativos da
aprendizagem dos alunos frente aos indicadores de aproveltamento escolar,
estabelecendo conextes com a elaboracio do projeto politico pedagégico, plano de
ensino e do plano de trabalho da direcio da unidade educacional, com vistas ao
constante aprimoramento da agio educativa; buscar alternativas para a solugdo dos
problemas pedagogicos & administralivos da unidade educacional; planejar esiratégias
que possibilitem a construgdo de relagdes de cooperagdo gue favoregam a formagdo de
parcefias e que atendam as reivindicagbes da comunidade local, em consondncia com 0s
propésitos pedagégicos da unidade educacional; promover a integragio da unidade
educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favoregam essa
participago; coordenar a gesto da unidade educacicnal, pmmmendu a efeliva
participacio da comunidade educativa na tomada de decisdes, com vistas & melhoria da
aprendizagem dos alunos e das condighes necessarias para o trabalho do professor;
promover a organizagéo e funcionamento da unidade educacional, de forma a atender as
demandas e aspectos pertinentes de ordem administrativa e pedagdgica, de acordo com
as determinagtes legals, coordenar @ acompanhar as atividades administrativas, relativas
a:a) folha de frequénciab} fluxe de documentos de vida escolarc) fluxo de matriculas e
transferéncias de alunosd) fluxo de documentos de vida funcionalie) fornecimento e
atualizacio de dados e outros indicadores dos sisternas gerenciais, respondendo pela sua
fidedignidade:f) comunicagio &s autoridades competentes e ao Conselho de Escola dos
casos de doengas contagiosas & Irregularddades graves ocorfidas na unidade
educacional,

Diligenciar para que o prédio escolar e o3 bens patrimoniais da unidade educacional
sejam mantidos e preservados:

a) coordenando e orlentando toda a equipe escolar quanto ao uso dos equipamentos e
maleriais de consumo, bem como a8 manutengdo e conservagio dos bens patrimonials e

realizando o seu inventirio, anualimants ou quando solicitado pelos orgaos da Secrelaria
Municipal de Educagao;

[
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b) adotando, com o Conselho de Escola, medidas que eslimulem a comunidade a se
corresponsabilizar pela preservagio do prédio e dos eguipamentos escolares, informando
aos orgaocs competentes as necessidades de reparos, reformas & ampliagbes;
Gerir os recursos humanos e financelros recebidos pela unidade educacional juntamente
com as instituigbes auxiliares constituidas em consondncla com as determinagbes legais;
Delegar atribuigdes, quando se fizer necessario.

DIRETOR DE ESCQOLA TIPO IV

Representacao administrativa & pedagdgica das unidades escolares do Sistema Municipal
de Ensino; coordenar a elaboracio do projeto politico-pedagégico, acompanhar & avaliar
a sua execugdo em conjunto com a comunidade educativa & o Conselho Escolar,
observadas as direlrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de Educagio;
elaborar o plano de trabalho da diregéo, indicando metas, formas de acompanhamento e
avaliagdo dos resultados e impacw:a da gestdo; participar, em conjunto com a equipe
escolar, da definiglio, implantacio & implementagio das normas de convivio da unidade
educacional; favorecer a wviabilizaggo de projelos educacionais propostos pelos
segmentos da unidade educacional ou pela comunidade local, a luz do projeto politico-
pedagogico; possibilitar a introdugBio das inovagdes tecnologicas nos procedimentos
administralivos e pedagodgicos da unidade educacional; prover as condigdes necessarias
para o atendimento acs alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e
altas habilidades/superdotagéo; Implementar a avaliagap institucional da unidade
educacional em face das diretrizes, prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Educagio; acompanhar, avaliar @ promover a andlise dos resultados do
Indice de Desenvolvimento da Educagéo Bésica — IDEB e de quaisquer instrumentos
avalialivos da aprendizagem dos alunos frente aos indicadores de aproveitamsnio
escolar, estabelecendo conexfes com a elaboragio do projeto politico pedagogico, plano
de ensino e do plano de trabalho da direg8o da unidade educacional, com vistas ao
constante aprimoramento da agdo educativa; buscar alternativas para a solugio dos
problemas pedagégicos e administrativos da unidade educacional; planejar estratégias
gue possibilitem a construgdo de relagbes de cooperagdo que favoregam a formagéio de
parcenas e que atendam as reivindicagbes da comunidade local, em consondncia com os
propositos pedagtgices da unidade educacional; promover a inlegragdo da unidade
educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favoregam essa
participagdo;coordenar a gestio da unidade educacional, promovendo a efefiva
participagfio da comunidade educativa na tomada de declsSes, com vistas a melhoria da
aprendizagem dos alunos e das ¢ondicdes necessérias 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 determinagdes legais; coordenal @ acompanhar as atividades administrativas, relativas
a;

a) folha de frequéncia;
b} fluxo de documentos de vida escolar; %
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¢) fluxo de matriculas e transferdncias de alunos,;

o) fluxo de documentos de vida funcional;

e} fornecimento e atualizagio de dados e outros indicadores dos sistemas gerenciais,
respondendo pela sua fidedignidade;

f) comunicacio as autoridades competentes € ao Conselho de Escola dos casos de
doengas contagiosas e iregularidades graves ocorridas na unidade educacional;
Diligenciar para que o predio escolar e os bens patrimoniais da unidade educacional
sejam mantidos e preservados: coordenando e orientando toda a equipe escolar quanto
ao uso dos equipamenios e materiais de consumo, bem como a manutengio e
conservagao dos bens patrimoniais e realizando o seu inventdrio, anualmente ou quando
solicitado pelos drgaos da Secretaria Municipal de Educagéo; adotando, com o Conselho
de Escola, medidas que estimulemn a comunidade a se coresponsabilizar pela
preservagio do prédio & dos equipamentos escolares, informando aos drgacs
competentes as necessidades de reparos, reformas e ampliagbes; Gerir os recursos
humanos e financeiros recebldos pela unidade educacional juntamente com as
inglituighes auxiliares conslituidas em consondncia com as determinagbes legais;

Delegar atribuigbes, quando se fizer necessario, _

VICE-DIRETOR DE ESCOLA-TIFO I

Representagio da Unidade escolar nas auséncias & impedimentos do Diretor; substituir o
Diretor, em seus impedimentos legais, na forma definida em poraria especifica;
responder pela gest8o da escola, nas aus@nclas do Diretor de Escola; atuar
conjuntamente com o Diretor de Escola no desempenho de suas atribuigies especificas.

VICE-DIRETOR DE ESCOLA - TIPO Iz

Representagio 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.

VICE-DIRETOR DE ESCOLA - TIPQ Il
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 atribuigbes especificas.

VICE-DIRETOR DE ESCOLA - TIPQ IV:
Representagio da Unidade escolar nas auséncias e impedimentos do Diretor; substituir o
Diretor, em seus impedimentos legais, na forma definida em podada especifica;
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responder pela gestio da escola, nas aus@ncias do Diretor de Escola; atuar
conjuntaments com o Diretor de Escold ho desempenho de suas atribuigbes especificas.

SECRETARIO DE ESCOLA - TIPO I:

Assiste & diregéo do érgéo no levantamento e distribuigao dos servigos administrativos,
organiza, sistematiza, registra e documenta lodos os fendmenos que se processam no
ambito da Unidade Educacional, tormando 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 documentaglo escolar &
outras informagdes perinentes; Auxilia na coordenacdo das atividades administrativas
referente a4 processos de matricula, transferéncla e conclus@o de curso; Informa e
preenche o senso escolar, zelando pela fidedignidade das informagles e pelo
cumprimento dos prazos aﬁtam&amdw Consulta & presta aﬁs&arae;imwtm aos orgéos do
sistema de ensino, gquando necessario; Conhece o Projeto Politico-Pedagdgico. e
Regimento Interno do estabelecimento de ensino bem como a lns@m@aa MNormativa,
Recebe, redige e expede a correspondéncia que the for confiada, encaminhando &
diregao em tempo habil, os documentos que devem ser assinados; Organiza, atualiza e
torma acessivel & coletdnea de legislagio, resolugbes, instrugdes normativas dentre
outros; Organiza e mantém alualizado o arquivo escolar ativo, conservando o inativo de
forma a permitir em qualquer época, a verificagio da vida escolar do aluno e a
aulenticidade dos documentos escolares, oficios @ demais documentos pertinentes ao
bom funcionamento da Unidade Educativa, Zela pelo uso adeguado e conservacao dos
materiais & squipamentos da secrefaria; Orienta os professores quanto. ag prazo de
entrega do Livro Registro de Classe cam os resultados da freqiéncia e do aproveitamento
escolar dos alunos; Organiza o livio-ponto de professores e funciondrios; Secretaria os
conselhos de Classe e reunides, rediginde as respectivas Atas; Auxilia no recebimento
dos materiais e equipamentos, verificando a quantidade dos materlais e conferindo a
gualidade dos mesmos; Comunica imediatamente & diregio toda imegularidade gue venha
ocorrer na secretaria da Unidade Educativa; Participa de ewvenios, cursos, reunides,
sEmMpre que convocado ou por iniciativa propria, desde gque autorizado pela direcio,
visando ac aprimoramento profissional de sua fungdio; Zela pelo sigilo de Informagtes
pessoais de alunos, professores, funcionarios @ familias, Zela pelo cumprimento dos

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

SECRETARIO DE EBCOLA -TIPO I

Agsiste & diregdo do orgio no levantamento e distribuiglo dos servigos administrativos,
organiza, sistematiza, registra & documenta todos os fendmenos que se processam no
ambito da Unidade Educacional, tormando vidvel seu funcionamento administrativo e
garantindo sua legalidade e a validade de seus alos; Atende com prestimosidade os
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alunos, professores e pais, em assuntos relacionados com a documentaglio escolar e
outras informagbes pertinentes; Auxilia na coordenagdo das alividades adminisirativas
referente & processos de matricula, transferéncia e conclusdo de curso; Informa e
preenche o senso escolar, zelanda pela fidedignidade das informagles e pelo
cumprimento dos prazos estabelecidos; Consulla e presta esclarecimentos aos drgéos do
sistema de ensino, quando necessdro; Conhece o Projeto Politico-Pedagégico e
Regimento Interno do estabelecimento de ensino bem como a Instrugdo Normativa;
Recebe, redige & expede a corespondéncia que lhe for confiada, encaminhando a
diregao em tempo habll, os documentos que devem ser assinados; Organiza, alualiza e
torna acessivel & coleldnea de legislaglo, resclugbes, instrugbes normativas dentre
outros; Organiza e mantém atualizado o arquivo escolar ativo, conservando o inative de
forma a permilir em gqualquer época, a verificagdo da vida escolar do aluno e a
autenticidade dos documentos escolares, oficios @ demais documentos ﬂafﬁnsn’tas an
bom funcionamento da Unidade Educativa; Zela pelo uso adequado e conservagio dos

maleriais & equipamentos da secrelaria; Orenta os professores quanto ao prazo de
entrega do Livro Registro de Classe com os resultados da freqéncia e do aproveitamento
escolar dos alunos; Organiza o [ivro-ponto de professores e funciondrios; Secretania os
conselhos de Classe e reunibies, redigindo as respectivas Atas; Auxilia no recebimento
dos materiais e equipamentos, verificando a quantidade dos materiais e conferindo a
qualidade dos mesmos; Comunica imadiatamente & direclo toda iregularidade que venha
ocomer na secretaria da Unidade Educativa; Particlpa de eventos, cursos, reunibes,
sempre que convocado ou. por Iniclativa propria, desde gue autorizado pela diregiio,
visando aoc aprimoramento profissional de sua fungio; Zela pelo sigilo de informagdes
pessoals de alunos, professores, funcionarios e familias; Zela pelo cumprimento dos

hordnios de atendimento da Unidade Escolar, Executa outras tarefas compativeis com as
@xigéncias da funcéo.

SECRETARIO DE ESCOLA ~TIPO Il

Assiste & diregdo do drgéo no levantamento e distribuigdo dos servigos administrativos,
organiza, sistematiza, registra e documenta todos os fendmenos que se processam no
ambito da Unidade Educacional, tomando viawvel seu funcionamento administrativo e
garantindo sua legalidade e a validade de seus atos, Atlende com prestimosidade os
alunos, professores e pais, 8m assuntos relacionados com a documentag@o escolar e
outras informagdes pedinentes; Auxilia na coordenagio das atividades administrativas
referente a4 processos de matricula, transferéncia & conclusdo de curso; Informa e
preenche o senso escolar, zatamlo pela fidedignidade das informagbes e pelo
cumprimenio dos prazos estabelecidos; Consulta e presta esclarecimentos aos drgaos do
sisterna de ensino, quando necmarm Conhece o Projelo Politico-Pedagégico e
egimenio Interno do estabelecimento de ensinc bem como a Instrugdo Normativa;
Recebe, redige e expede a corregpondéncia gue lhe for confiada, encaminhando &
diregio em tempo habil, os documentos que devem ser assinados; Organiza, atualiza e
torna acessivel a coletanea de legislagdo, resolugbes, instrugdes normativas dentre
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outros; Organiza e mantém atualizado o arquive escolar ativo, conservando o inative de
forma a permiir em qualquer época, a verificago da vida escolar do aluno & a
autenticidade dos documentos escolares, oficios e demais documentos pertinentes ao
bom funcionamento da Unidade Educaliva; Zela pelo uso adequado e conservagdo dos
malteriais 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 funciondrios, Secretaria os
conselhos de Classe e reunibes, redigindo as respectivas Atas; Auxilia no recebimento
dos materiais @ equipamentos, verificando a quanlidade dos materiais e conferindo a
qualidade dos mesmos;, Comunica imediatamente 4 diregdio toda imegularidade que
venha ocorrer na secretaria da Unidade Educativa; Participa de eventos, cursos, reunites,
sempre que convocado ou por inicialiva propria, desde que autorizado pela diregao,
visando ao aprimoramento profissional de sua fungéo; Zelar pelo sigilo de informagdes
pessoais de alunos, professores, funciondrios @ familias; Zela pelo cumprimento dos
horérios de atendimento da Unidade Escolar; Executa outras tarefas compativeis com as
exigéncias da funcio.

SECRETARIQ DE ESCOLA - TIPO IV:

Assiste a diregdo do orgdo no levantamento e distribuigio dos servigos administrativos,
organiza, sistemaliza, registra e dncmnenta todos os fendmenos que se processam no
ambito da Unidade Educacional, tomando vidvel seu funcionamento administrativo e
garantindo sua legalidade e & vaéima de seus atos; Atende com prestimosidade os
alunos, professores e pais, em assunlos relaclonados com a documentagdo escolar e
outras informagoes pertinentes; Auxilia na coordenacéo das mwadaas administrativas
referente & processos de matricula, transferdneia e concluso de curso; Informa e
preenche o senso escolar, zelando pela fdedignidade das informagbes e pelo
cumprimento dos prazos estabelecldos; Consulta e presta esclarecimentos aos orgaos do
sistema de ensino, quando necessario; Conhece o Projeto Politico-Pedagogico e
Regimento Interno do estabelecimento de ensino bem camoe a Instrugio Nomativa,

- Recebe, redige e expede a correspondéncla que Ihe for confiada, encaminhando a
diregdo em tempo habil, os documentos gue devem ser assinados; Organiza, alualiza e
torna acessivel & coletdnea de legislacdo. resolugtes, instrugGes normativas dentre
outros; Organiza e mantém atualizado o arquive escolar ativo, conservando o inativo de
forma a pemitir em gualguer época, a verficaggo da vida escolar do aluno e a
autenticidade dos documentos escolares, oficios e demais documentos pertinentes ao
bom funcionamento da Unidade Educativa, Zela pelo uso adequado e conservagdo dos
materiais & equipamentos da secretaria; Orienta os professores quanto ac prazo de
entrega do Livro Registro de Classe com os resultados da freqléncia e do aproveitamento
escolar dos alunos; Organiza o livio-ponto de professores e funcionarios; Secretarla os
conselhos de Classe e reunides, redigindo as respeclivas Atas, Auwllia no recebimento
dos materiais e equipamentos, verficando a guantidade dos materiais @ conferindo a
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qualidade dos mesmos; Comunica imedistamente & diregdo toda irmegularidade que venha
ocorrer na secretaria da Unidade Educativa; Participa de eventos, cursos, reunides,
sempre gue convocado ou por Iniciativa propria, desde que autorizado pela diregao,
visando ac aprimoramento profissional de sua fungdo, Zela pelo sigilo de informagdes
pessoais de alunos, professores, funciondrios e familias; Zela pelo cumprimento dos

horarios de alendimento da Unidade E@mlm, Executa outras tarefas compativeis com as
axigéncias da fungéo,

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA E ESPORTE:

Coordenagao das atividades culiurais e esportivas, Auxiliar o Dinganln Municipal: no
cumprimento do programa de metas estabelecido no Plano Plurianual de governo para o
sator de Cullura & de Esportes; na fm‘mulal;an democratica & implantacio da Politica
Municipal de Cultura & de Espories; difigir o processo de elaboragdo, aprimoramento &
implantagdo de planos, programas, o0s e legislacao voltados a Cultura @ ao Esports,
priorizando as atividades de artes o ticas e visuals, cinema, video, literatura, musica,

camaval, folclore e cursos livres e glividades esportivas nas diversas modalidades;

participar de camaras e projetos Intersetoriais, e da consolidagio da rede de mna&amr;&u

governo-sociedade, com interface na Cultura & nos Programas de Esporte; gerir o Fundo

Municipal de Cultura; desenvolver outras tarefas correlalas, a critéric do Executivo
Municipal,

ASSESSOR DE EVENTOS CULTURAIS E ESPORTIVOS:

Gerenciar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Flurianual do governo
na respectiva area de competéncia;coordenar a elaboragdo e implantagdo de planos,
programas e projetos estabelecides pele Secretario, especialmente para a promogéo de
eventos artisticos e esportivos de abrangéncia municipal, coordenara elaboragéo de
diagndsticos, estudos, prognosticos, a ciacio @ manutengao de indicadores no que tange
& gestao de eventos @ produgio cultural e eventos esportivos; propor medidas visando a
elaboracio da programagdo cultural @ esportiva da temporada oficial;executar outras
atividades correlatas, & cargo do Dingente Municipal de Cultura e Esportes.coordenar a
realizagio dos eventos e festas populares prewistos no calendario oficial de Santos;
Coordenar o servigo de som e lluminagio dos eventos exlernos; realizar eventos
solicitados por instituigbes culturals, escolas, organizagtes nfio 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 evenlos culturals em locais abertos, administrar e realizar eventos
com 0% corpos estévels da Secretaria Municipal de Cultura & com artistas ou

CHEFE DA DIVISAD DE CULTURA E ESPORTE;
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Representagio social e administrativas das atividades Culturas da Secretaria. administrar
e realizar eventos com os corpos estaveis da Secrelaria Municipal de Cultura e com
artistas ou em grupos; administrar e realizar eventos culturais em locals abertos; organizar
e realizar eventos envolvendo a paricipacio da comunidade; executar outras tarefas
corrglatas, a crilério do dirigente municipal;

Representagdo social e administrativa das atividades esportivas no ambito municipal;
coordenar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual do Governo na
respectiva drea de competéncia; coordenar a elaboragiio e implantagio de planos,

programas e projetos estabelecidos pelo Secretario especialmente agueles voltados para
a ampliagio da politica dos esportes e melhorla dos equipamentos municipais & dreas de
lazer destinadas as pralicas das alividades fisicas e desportivas; executar a elaboragéo
de diagnosticos, estudos, progndsticos, a criagio @ manutengdo de indicadares na gestao
do setor de Esporles: propor medidas visando a melhoria da qualidade e produtividade do
setor de Esportes; execular outras larefas correlatas, a critério do Dirigente de Esportes,

COORDENADOR DO TEATRO MUNICIPAL E BIBLIOTECA MUNICIPAL:

Coordenag8o administrativa do Teatro e da Bliblioteca Municipal. Compete a
Coordenadoria do Teatro e da Biblioteca supervisionar o desenvolvimento de normas e
aglies 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 evenlos realizados nos featros municipaisia programagio dos leatros
municipais, submetendo-a @ Chefia de Departamento, as unidades subordinadas,
executando oulras tarefas comelatas, a critério do Chefe de Departamento;realizar
programas de incentivo a leitura e prdjeioﬁ que visem 3 preservaco recuperagio e
disseminagio da informagdo; manter atualizado cadastro de acerve bibliegrafico
empréstimo e pesquisa; executar outras larefas correlatas, a critério do Coordenador de
Informagée & Centros Culturais, realizar programas de incentivo @ leitura e projetos gue
visem a preservagio recupaeragdo e disseminagio da informagdo;manter atualizado
cadastro de acervo de recortes de jomais e revislas, emprestimo e pesquisa; executar
oulras tarefas correlatas, a critério do Dirtigente Municipal,

COORDENADOR DE CAMPOS E QUADRAS ESPORTIVAS MUNICIPAIS:

Representagdo gerencial dos espagos esportives do Municipio, Compete & Coordenadoria
de Complexos Esportivos supervisionar: os diversos cursos ministrados pela Secretaria; o
funcionamento das atividades desenvolvidas nos complexos esportivos; as dirstrizes e
normas de condutas dos usudrios dos complexos esportivos; as atividades relaclonadas
com a conservacao, manutengdo & uso do material esportivo; a sistematizago dos dados
quantitativos & qualitativos das modalidades esportivas e outros; as unidades
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subordinadas, executando outras tarefas correlatas, a critério do Chefe do Departamento
de Cultura e Espories, 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 usudrios dos complexos
esportives. coordenar as alividades relacicnadas com a conservagio, manutengio e uso
do material esportivo; Execular a sistematizag@o dos dados quantitativos e qualitativos
das modalidades esportivas e outros; avaliar os procedimentos de producio e
desenvolvimento de cada atividade; executar outras tarefas correlatas, a critério do Chefe

do Departamento de Afividades e Equipamentos Esportivos.

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS DA SEMECE.

- Receber, atender e prestar informagdes gerais;
- Solicitar e fornecer informagdes e esclarecer dividas;

- Registrar a entrada e saida de documentos: confierir, triar, classificar e arquivar;
- Elaborar e digitar documentos e/ou planiihas;
- Pesquisar e coletar dados;

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

- Controlar a distribuigao de documentos e cormespondéncias no geral,

- Redigir e digitar textos da secretaria sempre que necessario;

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

- Operar microcomputador, telefone & fax;

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

-Consullar e coleta documentos, transcrigbes, arquivos e ficharlos, sempre que
necessario; ‘

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

- Tomar parte em estudos referentes a atribuigtes de cargos ou empregos do gquadro dos
Servidores,

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

- Executa outras tarefas correlatas ao cargo efou determinadas pelo superior imediato.

ASSISTENTE DA DIVISAO DE APOIO AQ ESTUDANTE:

Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as Notas de Empenho,
podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos selores técnicos requisitantes ou
especializados; Conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais
para pagamento;, Controlar @ manter os registros de entrada e salda dos materiais sob
sua guarda, procedendo; Organizar o almoxarifado de forma a garantir 0 armazenamento

adequado, & a seguranga dos materiais em estogue; Executar outras atividades inerentes
& sua area de competéncia.
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ASSISTENTE DE INFORMATICA EDUCACIONAL I:

- executar trabalhos individuais de estudos, pesquisas e avallagbes lecnicas e
econdmicas relativas a sua drea de atuagao; 4
- coordenar equipes para desenvolvimento de atividades inerentes a banco de dados;

- executar atividades de administragdo de dados, analise funcional, andlise de entidades,
arquitetura & modelagem, bem como aquelas ligadas a banco de dados,
- definir estruturas, geraglo, manutengdo, caracteristicas fisicas, aspectos de

performance, pontos de acesso, lempo de resposta, etc. visando orientar o usudrio no
senlido de melhorar a relagio recurso-performarnce;

- elaborar pareceres, informes téonicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,

fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagio, desenvolvimenlo e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagao;

- participar das afividades administrativas, de controle e apoio referentes & sua &rea de
atuacao;

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

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades fazendo exposigbes sobre
situagbes elou problemas identificados, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos t&cnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

- griar normas de seguranga para ambiente informatizado,

- zelar pela limpeza e consenvacdo do amblente de trabalho e pela guarda dos bens que
Ihe farem confiados;

- observar normas de prolegéo individual & coletiva,
- realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagdo profissional.

ASSISTENTE DE INFORMATICA EDUCACIONAL II:

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

- Instalar e configurar softwares e hardwares, orlentando os usuarios nas especificagdes e
comandos necessanos para sua utilizacio;

- Organizar e controlar os malefiais necessarios para a execugdo das larefas de
operagho, ordem de servigo, resullados dos processamentos, suprimentos, bibliografias
elc;

. Qperar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa loda
a malha de dispositivos conectados;

- Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias,

- Notificar & informar @os usuaries do sistema ou mo anslista de informatica, sobre
qualguer falha ocorrida;

f
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- Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que
opera.
- Executar o suporle t&cnico necessdrio para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substitulg8o, configuracio e instalagdo de modulos, partes e
componantes;
AR - Administrar copias de seguranga, mress%n e seguranga dos equipamentos em sua
S area de atuagao.
STy - Executar o controle dos fluxos de atividades, preparagaoc e acompanhamento da fase de
' pmmmamu dos servigns efou monitoramento do funclonamento de redes de
computadores;
- Participar de programa de treinamento, quando convocado;
- Controlar & zelar pela comreta utll:z;agﬁn dos equipamentos.
- Ministrar treinamento em area de seu conhecimanto.
- Auxiiiar na execugao de planos de manutanqﬁo dos equipamentos, dos programas, das
redes de computadores e dos sistemas operacionals.
- Elaborar, atualizar e manter 8 dogumentagao l&enica necessana para a operagao e
manulengao das redes de compuladores.

- Execular outras farefas compaliveis com as exigéncias para o exercicio da fungdo
ASSESSORA DE NUTRICAO E ALIMENTACAQ ESCOLAR:

- Exercer atividades de acordo com as |els e resolugtes vigentes do FNDE, no &mbito do
Programa Nacional de Alimentacio Escolar ~ PNAE, no que diz respeito as alribuigbes
obrigatérias € complementares, para a clientela de educagdo basica: educagao infanti -
creche & pré-escola, - ensino fundamental, ensino meédio, EJA - educagdo de jovens
adultos.

- Planejar, elaborar, realizar, acompanhar/supervisionar, avaliar, orientar o cardapio da
alimentagdo escolar sempre observando boas praticas higténfm«aanﬂaﬁas o diagnostico
do estado nutricional para atendimenio da clientela, aquisicio e dislribuigdo dos
alimentos.

- Propor e realizar agbes de edugagdo alimentar e nulricional, articulando-se com a
dire¢éo e com a coordenagdo pedagogica,

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

- Participar do processo de compra direta da agricullura familiar para aguisicio de
gémrc;s alimenticios, no que se refere 4 parte técnica (especificagdes, quantitatives, entre
outros

- Elaborar e implantar o Manual de Boas Praticas para Servigos de Alimentagao de
Fabricagan z Controle para UAN Assessorar o CAE no que diz respeito @ execugdo
técnica do PAE.

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

ASSISTENTE DE PROGRAMA DE ALIMENTACAQ ESCOLAR:

HHHHSE |D: 87236 e CRC: 207B750F
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- Gerenciar a logistica de distribuicao dos géneros alimenticios;

- Supervisionar a fiel execuglo diq cumprimento dos cardapus elaborados pelo
Cepartamento;

- Acompanhar a nutricionista em visita @s unidades educacionais sempre que necessario
ou solicitado,

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

ASSESSOR TECNICO DO DEPARTAMENTO DE ENSING

Coordenagéo & assessoramento ao departamento Pedagégico de Ensino e oferendo
suporte necessario as coordenagtes do Departamento Infantil & do Fundamental,
auxiliando nas tarefas rotineiras de suporte so pedagégico em diferentes areas da
Administragdo  Publica, como redigir & arquivar documentos, efeluar anclagies e
fangcamentos diversos; acompanhar processos (nerentes aos servidores, operar

microcomputadores, terminais de teleprocessamentos e equipamentos assemelhados e
exercer outras atividades correlatas 4 natureza do cargo.

ASSESSOR ESPECIAL DA SEMAS:

Assessorar, coordenar e acompanhar todas as aches da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social em pré do bem estar- esfar 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
protecao social a quem precisar, planejar, organizar e assessorar a Administragio Publica
Municipal, nas éareas de recurso8 humanas, materiais, patimonio, Informagdes e
tecnologia, implementando servigos, programas e projetos, elaborando planejamento
organizacional, bem como exercer gutras atividades que, por natureza, estejam Inseridas
no ambito das atribuigbes do cargo de Gestor da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social-SEMAS, Apoiar lecnicamente os servigos socioassistenciais dos programas da
Protegsio Social Basica-PSB e Protecao Social Especial-PSE, planejando, programando,

coordenando e avaliando os resultados com o objetive do aperfeigoamento e
aprimoramento da qualidade dos senvigos ofertados.

1
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ASSESSOR DE CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO:

Responsavel pelo plansjamente da execugio orgamentara e financeira do setor
administrativo, assessorar na elaboragdo da Proposta Orgamentaria do Projeto e
respectiva Programagao Financeira Anual, bem como os pedidos de suplementagio de
dotagdes.

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

vinculados 8 SEMAS, elaborar a Proposta Orgamentdria do Projeto e a respectiva
Programagdo Financeira anual, bem somo os pedidos de suplementacio de dotagies

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA BEMAS

Execular servigos de suporte adminisirativo, financeiro. Atender fornecedores e usudrios e
tratar de documentos diversos.

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

enviar os dados via programa especifico do Ministério do Trabalhe e Emprego e
coordenar os servigos de busca e distribuicdo das carteiras no ambito municipal.

GERENCIA DO BENEFICIO DE PRESTACAD CONTINUADA ~NIVEL I

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

ASSESSOR ADJUNTO DO SISTEMA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Assessorar nos trabalhos de wmiggeténcﬁa do Assessor Especial de Assisléncia Soclal,
bem como responder por ele em sua auséncia,

[
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GERENCIA DO FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL-FMAS NIVEL |

Gerenclar os recursos do Fundo Municipal de Assisténcia Social elaborar relatérios
trimestrals a0 Conselho Municlpal de Assisténcia Social, controlar saldos e pagamentos
dos recursos vinculados ao FMAS & organizar o Demonstrativo Sintético Anual de
Execugdo Financeira

ASSESSOR EXECUTIVO DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL-
CRAS

Assessorar o Diretor da Protegio Soclal Basica —PSB, onde em sua responsabilidade
estdo todos os servigos da Protegao e Apoio Integral as Familias-PAIF, famllias estas que
se encontram em risco e ou vulnerabilidade social,

GERENCIA ADMINISTRATIVA DO CRAS ~NIVEL I

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

DIRETORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANGEIRA

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

DIRETORIA DA PROTEGAD SOCIAL BASICA-PSB

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagio do CRAS e a implementagao
dos programas, servigos, projetos de protegdo social basica operacionalizadas nessa
unidade; Elaborar relatério das atividades desenvolvidas; Coordenar a elaboragio do
Plano de Agio; Coordenar a execugdo e o monitoramento dos servigos, o registro de
informagbes e a avaliagdo das agbes, programas, projetos, servigos e beneficios;
Participar da elaboragao, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a
efetivagio da referéncia e contrameferéncia; Coordenar a execugdo das agdes, de forma
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a manter o dialogo e garantir a participacio dos profissionais, bem como das familias
inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no
territdrio; Definir, com participagio da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo,
acompanhamento e desligamento das famllias, dos servigos ofertados no CRAS!
Coordenar a definigio, junto com a equipe de profissionals e representantes da rede
socioassistencial do teritério, o fuxe de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliagio e desligamento das familias @ individuos nos servigos de protegdo soclal baslca
da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; Promover a arliculagdo entre servigos,
transferéncia de renda e beneficios socicassistenciais na drea de abrangéncia do CRAS;
Definir, junto com a equipe técnica, 08 meios & as ferramentas tedrico-metodologicos de
trabatho social com familias e dos servicos de convivéncia; Contribuir para avaliagao, a
ser feita pelo gestor, da eficécia, eficiéncia & impactos dos programas, servigos e projetos
na gualidade de vida dos usuarios; Efetuar agles de mapeamento, ariculagio e
potencializagio da rede socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a
gestao local desta rede; Efetuar agbes de mapeamento e arficulagio das redes de apoio
informais existentes no territonio ﬂidemmas comunitarias, associagbes de bairro);
Coordenar a alimentagio de sistemas de informagao de dmbito local e monitorar o envio
regular e nos prazos, de informagdes sobre os $ervigos socloassistencials referenciados,
encaminhando-os & Secretaria Munigipal de Assisténcia Social; Participar dos processos
de articulagio intersetorial no temitério do CRAS; Averiguar &s necessidades de
capacitagdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social do
municipio; Planejar e coordenar o pracesso de busca ativa no territdrio de abrangéncia do
CRAS, em consondncia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social; Paricipar das
reunides de plangjamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social, contribuindo
com sugestdes estrategicas para a melhoria dos servigos a serem prestados; Participar de
reunides sistematicas na Secretars Municipal, com presenga de coordenadores de
outro{s) CRAS (quando for o caso) & de coordenador{es) do CREAS (ou, na auséncia
deste, de representante da prolecdo especial).

DIRETORIA DA PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL-PSE

Articular, acompanhar e avallar o processo de implantagao do CREAS e seu (s) servigo
{s), quando for o caso, Coordenar 8s rotinas administrativas, os processos de trabaiho e
os recursos humanos da Unidade, Parficipar da elaboragdo, acompanhamento,
implementagao e avaliagiio dos fluxes e procedimentos adotados, visando garantic a
efetivagdo das arliculagfes necessdrias; Subsidiar e paricipar da elaboragio dos
mapeamentos da area de vigilancla socioassistencial do orgéo gestor de Assisténcia
Soclal, Coordenar a relaglio cotidiana enlre CTREAS e as unidades referenciadas ao
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CREAS no seu territério de abrangéncia; Coordenar o processo de articulagéo cotidiana

com as demais unidades e s&rvin;a& socioassistenciais, especialmente os CRAS e
Servigos de Acolhimento, na sua ﬁgaa de abrangéncia; Coordenar ¢ processo de
articulagio cotidiana comas demais politicas pablicas e os drgdos de defesa de direitos,
recorrende aoc apoio do orgdo gestor de Assisténcla Social, sempre que necessério;
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

tedricomelodoldgicas que possam qualificar o trabalho; Definir com a equipe os critérios

de incluséio, acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servigos
ofertados no CREAS; Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e
rede de articulagéo, quando for o casg, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento dag familias e individuos no CREAS; Coordenar a
execugdo das acbes, assegurando didlogo e possibilidades de participagiio dos
profissionais e dos usudrios; Coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servigo (s},
incluindo o monitoramento dos registros de informagbes e a avaliagio das ages
desenvolvidas; Coordenar a alimentagéo dos registros de informacao & monitorar o envio
regular de informagbes sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os
a0 orgép gestor, Contribuir para a avaliagio, por parte do drgio gestor, dos resultados
obtides pelo CREAS; Padicipar das reunibes de planejamento promovidas pelo orgéo
gestor de Agsisténcia Social e representar a Unidade em outros espagos, guando
solicitado; Identificar as necessidades de ampliagio do RH da Unidade e/ou capacitagaio
da equipe e informar o orgdo gestor de Assisténcia Social, Coordenar os
encaminhamentos & rede e seu acompanhamento. Elaborar relatério das atividades
desenvolvidas; Coordenar & elaboragio do Plano de Aglo,

GERENCIA DO CADASTRO UNICO-NIVEL |

Gerenciar todos os servigos relacionados ao Cadastro Unico da Assisténcia Social

GERENCIA DA CASA DE ACOLHIMENTQ INSTITUCIOMAL- NIVEL Il

Realizar 3 Gestao da Unidade, elaberar em conjunto com a equipe tecnica de referéncia e
demais colaboradores do projeto politico pedagégico do servigo; Manter a articulagao com
as demals redes de semvigos e com o Sisterna de Garantia de Dirsitos; Repassar & equipe
técnica as orientagbes da Administrago, bem como, repassar a Administragdo as
solicitagbes da equipe fécnica, desempenhando o papel de ligagdo entre ambos,
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Coordenar ¢ trabalho técnico, zelando pelo eumprimento do Regimento Interno;
Representar o abrigo em solenidades, eventos, cursos, Conselhos no &mbito municipal,
esladual, federal e outros; Manter o fluxo de informagdes entre o abrigo e outros drglos
afins, tais como a Justica da Infancle e Juveniude, Conselhos Tulelares, Conselho
Municipal dos Direilos da Crianga e do Adolescente e outros; Participar na elaboragso
do Plangjamento Anual de AgdoTrabalho da unidade; Coordenar as reunifes técnlco -
administrativas; Participar dos processos de selegio para admiss8o de novos
funclondrios e voluntarios; Acompanhar o plano de aplicagio financeira e respectiva
prestagao de contas; Zelar pela qualidede de atendimento das criangas e adolescentes,
de acordo com as normas previstas no Regimento Interno.zelar pela qualidade dos
servigos desenvolvidos pela equipe té@nmm encaminhando as solicitagbes e problemas
4 Administragdo, controlando os hordrios, delegando tarefas, controlando o material
permanente (patrimdnio) e mataral de uso do abrigo, administrativo ou de manutengdo,
alimentagao, vestudrio; Recepcao e controle de doagdes feitas por pessoas fisicas ou
juridicas, quando diretamente ac abrigo ou delegar ao funciondrio apto em caso de
auséncia, Acompanhar o abrigamam e desabrigamento de criangas, entregues pelos
Conselheiros Tutelares efou Justiga da Infdncia e Juventude, com as respectivas
anotagles administrativas, na ausdncia da Assistente Social; Manter-se em alerta
durante o periodo integral de atendimento, jJuntamente com a monitora e equipe técnica;
Tomar providéncias de cardter urgente em situagbes imprevistas gue possam Qcorrer no
abrigo; Receber, informar e despachar papéls, oficios, documentos, encaminhando-os
as autoridades compelentes, nos prazos estabelecidos; Providenciar a matriculas das
criangasfadolescentes em estabelecimentos de ensinc adequados, providenciande o
respective uniforme e material escolar, Propor & Administrag8o, a celebragio de
convénios, com orgéos oficials ou particulares que, de algum modo, possam beneficiar o
abrige; Desenvolver as atividades solicitadas pela Administragdo e demais projetos ou
programas de atendimento, quando solicilade; Preencher o relatdrio diario das
atividades desenvolvidas e acontegimentos diferenciados bem como os progressos
observados manifestos pela crianga/adolescente,

GERENCIA DE APOIQ SOCIOEDUCATIVO-NIVEL I

Gerenciar programas & projetos socioassistenciais, desenvolvidos junto as familias que
sofrem algum tipo de viclagio de direito, comb wvicléncia fisica elou psicoldgica,
negligéncia, violéncia sewual {abuso e/ou exploracio sexual), adolescentes em
cumprimento de medidas socioeducativas ou sob medidas de protego, trifico de
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pessoas, situaglo de rua, abandono, trabalho infantil, dtsuriminac;m por orientagéio sexual
afou ragaletnia, entre oulras,

GERENCIA DO FUNDO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA CRIANGA E ADOLESCENTE-
FMDCA ~NIVEL 1l

Gerenclar os recursos financeiros vincuwladoes ap Fundo Municipal dos Direilos da Crianga

& Adolescente, Cumprir as atribuigdes estabelegidas no artigo 3° do Decrelo 8904 de
2014;

GERENCIA DO SERVIGO DE ATENDIMENTO A PESSOA IDOSA

Gerenciar a execugdo dos servigos socioassistenclals desenvolvidos com a pessoa idosa,
garaniindo o usufrulo de seus direilos, prevenindo situagbes de isclamento e de risco
social e fortalecer a convivéncia comunitaria; Desenvolver estratégias para estimular e
potencializar da pessoa idosa & de suas familias no processo de habilitagao, reabilitagao
e inclusdo social: Elaborar plano de trabalho junto acs idosos; Preencher sistemas.

GERENCIA DE SERVICO DAS MEDIDAS SOCIEDUCATIVAS NIVEL Il

Gerenciar as atividades relacionadas &s medidas relacionadas 4s medidas
socioeducativas em meic aberto, PSC e LA, encaminhadas pelo poder judiciario;
Coordenar a elaboragio do Plano Individual de Atendimento-PIA; Garantir a participacao
de toda rede de garantia de direiios no processo de ressocializagio; Acompanhar as
atividades em gue o sociceducando esteja participando; Manter arquivo de registro dos
acompanhamentos, Elaborar projelos, Desenvolver as atividades solicitadas pela
Administragiio e demals projetos ou programas de atendimento, quando solicitado;
Receber, informar & despachar papels, oficios, documentos, encaminhando-os as
autoridades competentes, nos prazos eslabelecidos. Elaborar relatdrio das atividades
desenvolvidas.

ASSESSOR DOS SERVICOS DE MTEDLA COMPLEXIDADE- NIVEL I

)
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Assessorar 0s trabalhos executados no CREASIPAEF| de modo a coordenar os servigos

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

1 GERENGIA DOS BENEFICIOS EVENTUAIS -NIVEL I

Gerenciar e coordenar administrativamente as quesides relacionadas aos Beneficios
Eventuais;

CONSELHEIRO TUTELAR

Atender as criangas e adolescentes nas hipileses em que seus direitos forem violados,
sefa por agdo ou omissdo da socledade 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 adglescente aos pais ou responsavel, mediante termo
de responsabilidade, orientagdio, apolo e acompanhamento tempordrios, matricula e
frequéncia obrigatéria em estabelecimento oficial de ensino fundamental;inclusdo em
servigos e programas oficiais ou comunitarios de protecao, apoio e promogio da familia,
da crianga e do adolescente e requisicho de ftratamento médico, psicologico ou
psiquiatrico, am regime hospitalar ou ambulatorial, entre outros.

ASSESSOR SOCIOEDUCATIVO DDEfSEHVIQOS 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, garantinda a protegao integral dos mesmos .

ASSESSOR SOCIOEDUCATIVO DOS SERVIGOS DE PROTEGAD E ATENDIMENTO
INTEGRAL DA FAMILIA /PAIF

Assessorar a Diretora da Protegéo Social Basica nas atividades socioeducativas com os

grupos do Servigo de Protegio Inbagyal a Familia -PAIF & dos Servigos de convivéncia &
Fortalecimento de Vinculos

ASSISTENTE DE SERVICOS DIVERSOS DA SEMAS

SEMOE D 87236 e CRC: 207B750F
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Dar suporte em savigos diversos inamfﬁaes a administragio da Secrstaria Municipal de
Assisténcia Social

ASSESSOR SOCIEDUCATIVO DO SERVIGO DE PROTEGAD SOCIAL ESPECIAL -PSE
~NIVEL |

Agsessorar a Diretora do Cenlro de Referéncia Especializado de Assistencial Social para
a protegéio e orientagiio de familias e individuos que, por circunstancias diversas, estio
implicados com vivéncias de situagfes de ameaga ou risco pessoal e soclal, violéncla e
violagao de direitos. |

ASSESSOR SOCIEDUCATIVO DO SEﬂVlC}‘»D DE PROTEGAQ SOCIAL ESPECIAL ~PSE
~-NIVEL | |

Assessorar os trabathos executadog no Servigp de Atendimento Especializados &
Familias e Individuos-PAEF, visando gonbribuir para o fortalecimento da familia no seu
papel de protegao, incluir familias no sistema de proteg@o soclal e nos servigos pblicos,
contribuir para acabar com as violagdes de direitos na familia, prevenir a reincidéncia de
violagtes de direitos.

ASSESSOR DA GERENCIA DO CADASTRO UNICO

Assessor a gerencia do Cadastro Unico  em todos servicos relacionados ao Cadastro
Unico da Assist&ncia Social.

ASSESSOR SOCIEDUCATIVO DOS SERVIGOS DE PROTEGCAD E ATENDIMENTO
INTEGRAL DA FAMILIA-PAIF- NIVELI

Assessorar  nas alividades mﬂaa&uca:twas com os grupos do Servigo de Protegio

Integral a Familia -PAIF e no Servigd de Fortalecimento de Vinculos, com o plblico de
gestantes nulrizes e usudrios com idade de 0(zero) a + de B0|{sessenta) anos.

ASSESSOR DA GERENCIA DA GA&K DE ACOLHIMENTQO INSTITUCIONAL

Assessorar a gerente da Casa de Acolhimento em todas as atividades inerentes ao
Servigo de Acolhimento Institucional.
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ASSESSOR ESPECIAL DA SECRETARIA MUN DE SAUDE:

O Assessor Especial de Salde tem por atribuigio coordenar @ executar programas,
projetos, agbes e servigos, visando promover o atendimento integral & salide da
populagdo do Municipio, em conson@incia com as politicas emanadas pelos governos
federal e estadual no dmbilo do Sistama Unico de Salde ~ SUS, competindo ao Gestor: |
- planejar, coordenar, nos niveis da aten;ao bésica, da alengdo de meédia e alta
complexidade ambulatorial & hospitalar, da wigilancia em salde, da assisténcia
farmaceuticae investimentos, as m@ﬁcas de execucio dasagbes e servigos de salde,
realizando ainda o controle, avaliaglo & regulagao da rede contratada e conveniada do
SUS, de forma articulada e integralizada com as demais niveis de gestao do SUS para
exercer suas atividades de atengdg e gestdo da salde, de acordo com os princlpios

basilares do Sistema ~ Unico de Salde.
Il - prestar suporte técnico e administrative ao Conselho Municipal de Salde;
i - gerir o o fundo municipal de salde;

1V — exarcer outras atividades udna%s.
COORDENADOR DO FMS:

Coordenar a elaboragdo da proposta orgamentaria 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 Coordenagdo Geral na
elaboragao do Plano Plurianual - PPA, Leis de Diretrizes Orgamentarias - LDO e Leis
Orgamentarias Anuais - LOA; Planejar, coordenar, avaliar e controlar as atividades de
administracao financeira, contabil & de controle interno, observadas a onentaclo e
supervisdo técnica dos drglos centrais do Municipio, visando ao cumprimento das
normas legais que disciplinam a mﬂixar;&m de despesas plblicas, Coordenar e orientar os
assuntos relatives ao controle financeiro da exgcugao orgamentaria, das modificagdes do
detalhamento da despesa, dos processos de créditos adicionais e a movimentagio de
recursos; Supervisionar a pré-autorizagdo da abertura de processos de compras @
licitagtes; Supervisionar e controlar o processo de liberagio de recursos, visando adequar
& programacao a disponibilidade orgamentaria & financeira; Exercer o controle e o registro
de créditos orgamentarios e adicionais de toda a receita da Secretada Municipal de
Saude, Promover a maximizagao dos recursos financeiros da Secretarla Municipal de
Salide, elaborar fluxos de caixa & normatizar procedimentos para cumprimento das
obrigagtes pecunidrias, cbedecidas as normas gerais estabelecidas pela Adminisiragao
Plblica Fazendaria, Acompanhar e fiscalizar a arrecadag8o das transferéncias
intergovernamentais aos fundos especials e das infra-governamentals; Inscrever os
ordenadores de despesa e todos agueles que tenham sob sua responsabllidade a guarda,
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a administragdc e a aplicago de bens, valores e dinheiro piblico, para posterior
julgamento pela autoridade competente: Acompanhar, junto aos ﬂvrgﬁuzs repassadores de
recursos (Federais, Estaduals e Agentes Financeiros nacionais e internacionais), o
andamento dos processos que irlo dar origem a@os convénios e contratos de
financlamento; Restar contas de recursos recebidos de outros entes federativos, assim
como de Grgaos financiadores externos e proceder atendimento as auditorias decorrentes
do recebimento desses recursos, Aprésentar estudos qualitativos e quantitativos refativos

a execugdo orgamentaria anual, vism%: 4 elaboracao de planocs orgamentédrios de curto,
médio & longo prazo;

Gerenciar os sistemas de informat orgamentarias ¢ financeiras da Secretaria
Municipal de Salde; Elaborar relatdrios periddicos, estatisticos e gerenciais, sobre a
evolugdo dos gastos com a salde de rma a subsidiar a diregio da Secretaria Municipal
de Salde na tomada de decisdes, E%orar os relatarios de gestao vinculados ao sistema
do Ministéric da Satde, quadrimestral e anual, inclusive preparando-os para as devidas
apresentagdes em audiéncias plblicas; Subsidiar o Conselho Municipal de Sadde com
informagdes que lhes sejam demandadas, Exercer atividades correlatas que Ihe forem
delegadas pelo gestor municipal, em especial aguelas corralatas a Lei Organica da Salde
g suas complementaridades.

DIRETOR DE CONTABILIDADE DO EMS:

Ao Contador do FMS compete: elaborar os Relatdrios Contdbeis os demonstrativos de
Balango Geral do Ordenador de Despesa do Fundo Municipal de Saude, apresentar a
Prestagao de Contas do FMS, aos ¢rgéos de controle interno e extemo,correspondentes.
As Demonsitragbes Contébeis evidenciam os resultados das gestBes Orgamentana,
Financeira e Patrimonial, alabﬂ:araﬂut com base nos critérios e principios constantes na
legistagdo em vigor, sendo os dados contabeis oriundos essencialmente do Sistema de
Gestdo Orgamerntaria e Contabil, com observancia das Leis Federals: 4320/1964,
8080/1990; 8142/1990; Lei Complementar n. 101/2000; Decreto Federal n. 7507/2011;
Decreto Federal n. 7.827/2012; Lel Complemantar n. 141/2012; Portaria 53-MS/GM/2013
& posteriores publicagbes. Constituem o Balango Geral do Fundo Municipal de Salde os
Demonstrativos  Contdbeis, os Demonstrativos de Execugo Orgamentdria, os
Demonstrativos de Gestao de Pa’@’nonm g Almoxarifado, as Notas Explicativas e o3
Relatdrios Gerenciais. Exercer oulfas atividades compalivels com a natureza de suas
fungdes e que Ihe forem atribuidas mﬂla Secretaria Municipal de Salde.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO nﬁms

Coordenagdo, execugdo e aua&lag:*s do processo de planejamento do SUS no ambito
municipal, consoante acs pactos estabelecidos no dmbito da SEMSAU; implementagso
das diretrizes, metodologlas, processos e Instrumentos definidos de forma pactuada no
ambito do PlanejaSUS; sensibilizagéo do geslor e gerente geral para incorperagio do
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planejamento como instrumento esiratégico de gestdo do SUS; elaboragdo dos
instrumentos basicos de planejamento de forma articulada, integrada e participativa, com
a aplicagdo e adaptacao — a realidade local — das metodologias, processos e instrumentos
pactuados no ambito da SEMSAU; parﬁmpm;éu na implementacéo de rede, no &mbite do
planejamento, voltada & articulagdo e | ntegragao daa trés esferas de gestdo do BUS e &
divulgagio de informagtes e experiénc ias de interesse da SEMSAU disseminago do
conhecimento na drea; paricipagio e pmmcigo de capacitagio em planejamento,
monitoramento e avaliagdo, na perspectiva f politica da educagio permanente;
promogéo de mecanismos de articulagio entre as diversas dreas da SEMSAU e com
outros setores do municipio; estimulo & estabelecimento de politicas plblicas de sadde
de forma articulada e mtam&tmi-; 1mplemﬁm&¢aa do plangjamento local com
monitoramento e avaliagio das agdes  propostas, coordenagdo de agdes participativas
visando a identificaciio de necessidades da populagao, lendo em vista a melhoria das
agbes e servigos de salde; Coordenar os processos de formulagéio, monitoramento e
avaliagio dos trés instrumentos basicos do PlanejaSUS: Plano Salide / Programaggio
Anual de Salde / Relatorio de Gesté@ prover as demals areas tecnicas de mecanismos
(métodos e processos) para que possam formular, monitorar e avaliar os seus respectivos
instrumentos de planejamento. orientar e apoiar as dreas lécnicas na apuragao dos
resultados a partir do conjunto de agdes e metas definidas na programagao; na andlise do
impacto destes resultados sobre a sﬂuar;ém descrita no respectivo Plano de Saide; na
formulagao de recomendagbes e ajustes para a proxima Programagao Anual e no Plano
de Sadde. coordenar o sistema de plansjamento lpcal, aiculando-o e forma a fortalecer e
consolidar os objetivos e @ diretrizes do SUS, contemplando as peculiaridades, as
necessidades e as realidades de salde locals bem como divulgagio dos resultados
alcangados; formular metodologias @ modelos basicos dos insirumentos de planejamento,

mummmmem e avaliagdo. implementar e difundir a cultura de planejamento. monitorar e

avaliar o processo de plangjamento, as agbes implementadas e os resultados alcangados.
desenvolver & propor tecnologias, n

‘ @ técnicas, em parceria com as demals dreas
técnicas, visando o daaammlmmssnlm de estudos e andlises de cobertura assistencial e
das condigbes de salde da populagio local. désenvolver, em parceria com as demais
dreas técnicas, estudos de cobertura assistencial e epidemiologicos que servirdo de
insumos privilegiados na elaboragéio dos instrumentos basicos de planejamento (PS, PAS
e RAG).operacionalizagao, manitoramento e avaliagio dos instrumentos de gestlo do
SUS e retroalimentacao de informagles necessarias s rés esferas, alravés dos sistemas
exigidos: FNS, SISMOB, SAR US e oulros; promogdo da estruturaglo,
institucionalizagfo e fortalecimento do Sistema de Plangjamento no SUS no a@mbito do
municipio, com vislas a eglt&mé-ln- cumn instrumento estratégico de gestiio do SUS;
participagic no processo de plangjamento regional de forma articulada, integrada e
participativa, com a aplicago & atlaplagio — a realidade local - das metodologias,

processos e instrumenios pactuados no ambito do SUS; apoio a organizagio e

funcionamento do Conselfio. Maunm jal de Sadde, da Comissdo Intergestores Reglonal e
oulras instAncias de pactuagdo. Exen

r outras atividades compativeis com a natureza de
suas fungbes e que Ihe forem atﬁbuﬁas pela Secretaria Municipal de Satde.
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DIRETOR ADMINISTRATIVO DO FMS

Atribuigies do Coordenador Administrativo do FMS: coordenar, acompanhar, avaliar e
executar as atividades relacionadas :'Dm'naisza»z;ao de processos de aguisicao de materiais,
bens, servigos e obras, desde a sua fw inicial até a fase de empenhamento da despesa,
manter o controle, a guarda, a distribuigo de materiais e equipamentos, gestéio do centro
administrativo, servigos de comunicaigio, além do acompanhamento da execugdo
orgamentaria e financeira da SEMSAU,

COORDENADOR DE PROJETOS DA msncm BASICA

A Coordenadoria de Atenglo Primdtla tem a missdo de coordenar as agbes para
organizagdo da rede de atengdo priména, com o objetive de tornd-la coordenadora do
cuidado @ ordenadora das redes de atengéo & salde, competindo-lhe: | - coordenar os
trabalhos das unidades; |l - propor, Goordenar, monitorar e avaliar politicas de atengéo
primaria a saGde; Il - articular pr s inlra e Inter selorial, tendo como objetivo
nualificar a atengo priméria & salde eslsamm* IV - propor e implementar agbes para a
reorganizagio e qualificagdo da a 0 prlmﬁrfa tendo a sadde da familia como

estratégia prioritaria para o fortalecimento desse nivel de atengéio; V - Disseminar
informagBes relevantes da atengao primaria do estado.

DIRETOR GERAL DO HM:

Planejar, programar, coordenar e avaliar as alividades inerenies a gestéo da
Documentagio Administrativa, do ﬂpﬂw Logistion, de Recursos Humanos, de Twml@géba
da Informagdo e dos assunios Ecmmnim-rfinmoetros observando normas, rotinas e
diretrizes técnico-administrativas; In plantar & gerir mecanismos de garantia da qualidade
dos servigos afetos as Diregbes e Setores afing, Manter um vinculo estreito entre as
diversas Diversbes & Chefias de 1‘8&&:&:‘ de forma que as atividades acontegam
interdependentemente, objetivando ; eficacia, a eficiéncia e a efetividade da gestao
administrativa e geral, Conlrolar @ prestar contas dos recursos orcamentarios e
financeiros postos & disposicio pela Secretaria Municipal de Sadde; Promover
intercAmbio entre as dreas de sua Unidade, Diretoria Clinica, Diretoria Técnica, Diretoria
de Enfermagem, Diretoria de Assi [m:ia Farmacéutica @ outros Servigos e 6rgaﬁe. de
Execugdo & Assessoramento; Dar suporte administrativo as areas fins do HM, quando
solicitado; Cooperar no estabelecimento de planos, diretrizes e estratégias referentes aos
sistemas administrativo e mnbmm do HM; Solicitar & chefia imediata e viabilizar a
particapau.;ﬁ@ dos profissionals em simposios, semindrios, cursos de atualizaglio elou

aprimoramento técnico, a partir das necessidades Identificadas, mantendo a equipe
atualizada; Opinar em atividades, | dimentos e atos gue envolvam outras equipes,
gbedecendo ds normas e medidas especificas preconizadas para o HM, com rigorosa
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cbservancia aos preceilos élicos, Cumprir & fazer cumprir o hordrio regulamentar de
trabalho, bem como as normas vigentes emanadas dos niveis hierdrquicos superiores;
Delegar competéncia para a prética dos servigos inerentes aos cargos, com previo
conhecimento dos niveis hierdrguico superiores; Informar processos administrativos e
apurar iregularidades, adotando, nos limiles de sua competéncia, as medidas cablvels,
conforme o que for apurado; Elaborar planos de inclusio ou excluso de alividades
organizacionais efou funcionais, com vistas & simplificacsio e 4 racionalizagio de métodos
de trabalho; Analisar os relatdrios des servigos sob sua compeléncia, repassando &
Secretaria Municipal de Salde as informagbes perfinentes; Exercer outras atividades

compativeis com a natureza de suas fungoes e qsue Ihe forem atribuldas pela Secretaria
Municipal de Saide.

DIRETOR CLINICO MEDICO DO HM;

Dirigir & coordenar o Corpo Clinice da instituicio; Supervisionar a execugiio das
atividades de assisténcia médica do HM; Participar da elaboragao do Regimento do Corpo
Clinico do HM; Zelar pelo fiel cumpfiments do Regimento Interno do Corpo Clinico da
HM: Definir as diretrizes basicas das atividades de assisténcia médico-hospitalar.de

prestagio de servigos médicos & comunidade; Zelar pelo cumprimento das rolinas

medicas e propor modificagtes sempre que se fizer necessario; Propor a criagdo,

implantagao ou supressio dé servigos médicos; Cumprir e fazer cumprir o Codigo de
Etica e a legislagho pertinente 4s

alividades desenvolvidas;, Exercer oulras atividades

compativeis com a natureza de suad fungbes @ que lhe forem atribuidas pela Diregso
Geral do HM.

DIRETOR TECNICO MEDICO DO HM:

zelar pelo cumprimento das di&wsnmw legais e regulamentares em vigor, assegurar
condighes dignas de trabalho e os meios indispensavels & pratica médica, visando o
melhor desempenho do Corpo Clinice e demais profissionais de salde em beneficio da
populagdo usuaria da institulgdio; )

assegurar o pleno e autdnomo funciohamento das Comissbes de Elica Médica; cientificar
& Direcao Geral do HM, as irregular

fidades que se relacionem com &s boas praticas, &
ordem & disciplina hospitalares; executar e fazer execular a orlentagdo dada pela
instituico em matéria administrativaj representar a instituigso Bm suas relagies com as
autoridades sanitarias e outras, quando exigirem a legislagao em vigor; manter perfeilo
relacionamento com os membros do Corpe Clinico da instituiglo; supervisionar a
execucio das atividades de assisténgia médica da instituipao; zelar pelo fiel cumprimento
do Regimento Intemo do Corpo Clinico da institulgho; Exercer oulras alividades
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compativeis com a natureza de suas Jungbes e que lhe forem atribuidas pela Diregéo
Geral do HM, |

DIRETORA DE ENFERMAGEM DO H@:

Gerenciar as atividades da Central de Materiais & Esterilizagio; Estabelecer as medidas
necessarias ao desenvolvimento e & manutengdo do padréo de assisténcia aos pacientes,
inciuindo o controle de infeegio hospifalar, Estabelecer & padronizar os procedimentos
para consulta e prescrigdo de enfermagem aos pacientes, Planejar as atividades relativas
as Unidades sob sua subordinagho direta, Participar de reunides periddicas promovidas
pela Direglo Geral, transmilindo acs demais integrantes da equipe os resultados obtidos;
Assegurar a manutengdo preventiva e comeliva dos equipamentos, aparelhos,
instrumental e outros maleriais sob a respomsabilidade da Enfermagem; Informar
processos administrafivos e apurar irregularidades, adotando, nos limites de sua
competéncia, medidas cabiveis de acerdo com o que for apurado; Supervisionar, cumprir
e fazer cumprir o Cédigo de Etica e a legisiagio pertinentes s alividades desenvolvidas;
Elaborar escalas de férdas e das athvidades de trabalho dos servidores lotados na

Unidade, em consondncia com a Direcic Geral, opinando nas alteragdes quando
solicitado efou por interesse do se

diversas unidades do Hospital, cbse

igo; Realizar um planejamento coordenado com as
@rvando principalmente os casos em que houver
necessidade de alteragdo de atos e procedimentos e tomando fodas as medidas cablvels

e em tempo habil, Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes
e que Ihe forem atribuldas pela Direcao Geral do HM.

DIRETOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA

Adquirir os medicamentos ulilizados, através da padronizagio do Hospital Municipal e
Atencao Basica de Salde; Controlar, erificar 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 prescrigdo médica ou @ormu‘!érias especificos da enfermagem; Elaborar
relatdrios concernentes as atividades realizadas pela Unidade, encaminhando-os & chefia
imediata para apreciagdo; Colaborar com os demais membros do corpo clinico elou da
equipe técnica multidisciplinar em atividades pedinentes 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 substituigo ou sliminagdo de medicamentos que constam da listagem-padrao, bem
como de aquisigao de novos medicamentos ou agentes terap&uticos, em conjunto com as
demais dreas técnicas unidades inlemas competentes: Verificar os laudos analiticos
relativos aos medicamentos adquiridos, Realizar andlise farmacéutica das prescrigbes
médicas atentando-se na ‘dasagem'if interagies medicamentosas e outros que possam
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interferir na terapéutica do paclente] Exercer oulras alividades compativeis com a
nalureza de suas fungbes e que he forem atribuidas pela Direclo Geral do HM.

CHEFE DO SAME - SERVIGO DE mﬁuwm MEDICO DO HM:

Localizar & fornecer pmnﬂuarmm solicitados para Consultas ambulatoriais,
internagéo, estudos, pesquisa xwdiﬁnriﬁ.rambm, revisar e ordenar os
prontudrios de pacientes qus s&ram de altas;Manter o controle de saidas
e devolugdo de prontudrios médicos, fornecidos para Consultas
ambulatoriais, unidades de int@rnagdo efou selores do hospital;Atender
aos pacientes efou familiares, bem como aos orgdos do Poder Judicidrio
ou eguivalentes, prestando- lha as informagdes solicitadas, previamente
autorizadas pela Diregao Germ‘ o HM;Arguivar e Custodiar os prontudrios
de internagbes e ambulatoriais;Manier o Registro numérico nos
prontudrios médicos (Sistema informatizado);Receber, conferir e manter o
Censo Diario atualizado;Recéber , controlar e resumir, diaria ou
mensalmente as mfmmagﬁeﬂ estatisticas de Consultas Externas
(ambulatoriais) , servigos auxiliares de Diagndsticos e tratamento e
hospitalizagdo;Preparar os Relatérios estalisticos mensais, trimestrais e
anuais, de interesse do hospilal e dos Sistemas de Produgdo e
Faturmento do MS;Calcular o8 indicadores de saGde requeridos pelo
hospital;Encaminhar a se¢do de Custo, dados Estalisticos para efeito de
apuragdo dos cusios hpspitalares; Ramhm e providenciar resposlas de
informagdes aos mtarassadm, guando autorizados pela Diregao do

hospital; Exercer outras atividades compativels com a natureza de suas funcbes & que
Ihe forem atribuidas pela Diregiio Geral do HM.

CHEFE DO CENTRO RADIOLOGICO DO HM:

Esle cargo deve ser provido por smﬁﬁdar do guadro efetivo do Municipio/Estado/Unido,
com formagdo técnica em Técnico/Tecndlogo em Radiologia e habilitagio legal para o
exercicio do cargo/profissdo, competindo-lhe, planejar as compras de insumos, organizar,
dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades inerentes drea de sua
respectiva responsabilidade com o foco em resullados & de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela Diretoria Geral, emitir relatorios administrativos mensals, bimestrais e
semesirais de prestacio de servigos da respectiva area de aluagdo; encaminhar os
assuntos periinentes de sua drea da responsabilidade para andlise da Diretorla; exercer

outras atividades compativels com a natureza de suas fungoes e gue [he forem atribuidas
pela Diregso Geral do HM. 1

CHEFE DO SETOR DE COMPRAS E ALMOXARIFADO DO HM:

%ﬂ
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:STADO DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GAHINETE DO PREFEITO

Garantir o suprimento constanle materiais de consumo em geral, géneros alimenticios
pereciveis & ndo pereciveis e servigos, enfim todos os recursos de materlais necessdrios
ao funclonamento do HM. Cumprir & fazer cumprir para que as especificagbes técnicas
dos materais/produtos em geral atendam um padrao técnico aceltavel de qualidade;
Contribuir na padronizagao dos produtos ulilizados e quando for o caso de solicitagbes
dos setores para produtos néo padmnizados, proceder os encaminhamenlos necessarios
conforme justificativa substancial apfesentada, demanda e recursos existentes,Padronizar
os materials em uso, de forma a reduzir o ndmero de itens, visando a simplificagio dos
processos de compra, oblengao de controle @ levantamento de inventarios com vistas &

simplificagio e @& racionalizaglo de métodos de trabalho, Informar processos
administrativos e dar encaminhamen

ftos para apurar irregularidades, adolande, nos limites
de sua competéncia, medidas cablveis 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 Wansmitir Autorizacio de Fornecimento ao fornecedor
contratado; Plansjamento e contréle do estoque de materiais padronizados: Medico
Hospitalares, laboratorials, expediente/informatica, manutengéo, tecidos, lavanderia,
descartdveis em geral, gases medicinais e outros eslocdveis. Receber os materials
adquiridos, certificando/conferindo @ especificagio, marca de fabricagdo, gualidade e
quantidade, custo unitario/total, CNPJ/Razdo Social da Empresa fornecedora, através da
nola de empenho e Nota Fiscal, gue também devera estar conforme a especificagao
técnica no empenho; Manter estoque minime de Maleriais Médico-Hospitalares para
atendimento da Unidade Hospitalar diariamente, via Prescrigio Diaria Meédica e de

Enfermagem por pacienle; Providenciar a confecgdo elou aquisigdo de formularics e
impressos padronizados  pelo F

iM, com acompanhamento do  consumo  dos
mesmos, Exercer oulras atividades gompativeis com a natureza de suas fungbes & que lhe
forem atribuidas pela Diregéo Geraldo HM.

CHEFE DO SETOR DE SERVEQO%GERMS DO HM:

O Setor de Servigos Gerals & um of de exetugao vineulado & drea administrativa e de
infra estrutura, devendo cumprir g

Bz diretrizes emanadas pela Direglo Geral do HM.
Supervisionar e controlar a entrada & a saida de servidores, pacientes & publico em geral;
Supervisionar a fiscalizar a enffada e a saida de todos os tipos de volumes;
Supervisionar e zelar pela eficiéncia do fluxo de acesso ao HM; Supervisionar,
estabelecer, manter atualizadas & fazer cumprir as rotinas do Plano de Trabalho das
areas sob sua responsabilidade (impeza & conserveclio, vigldncia e seguranga,
lavanderia, patio);, Supervisionar ;E;_-man’t’&r 2 vigildncia na area das instalagbes do HM;
Fazer a triagem, o registro e o encaminhamento de veiculos, de acordo com as nommas
de entrada, salda e movimentagdo na area do HM, Orientar & controlar o transito e o
estacionamento de veiculos na @rea do HM; Elaborar relatdrios de atividades,

=
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encaminhando-os a chefia imediata | ra apreciagio, Supervisionar e fazer recolher,
lavar, passar, armazenar, confeccion neparar €& promover a distribuigio das roupas
utiizadas nas Unidades do HM, acordo com 0% preceltos de higlenizagio
eslabelecidos; Supervisionar e lr;:ar o inventario das roupas hospitalares;
Supervisionar & controlar a mw&me ao das roupas do HM; Supervisionar @ manter
atualizados os registros de entrada f saida das roupas em esloque; Supervisionar e
efetuar a entrega imediata das mupas requisitadas; Providenciar, junto @ drea
correspondente responsavel pela agui sicao de materiais, a renovagdo ou o -acréscimo do
estogue de roupas; Solicitar junto 8 | area correspondente responsavel o reparo e a
conservagao das maquinas e equipamentos de lavanderia e de costura; Elaborar escala
te férias e de atividades, opinando na atﬁamgﬁw quando solicitado efou por imteresse do
servigo; Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes & que lhe
forem atribuidas pela Diregao Geral HM

COORDENADOR DA ATENW&&A A—ATB

A Coordenadoria de g r.:aa Basica, tem como objetivo:
coordenar a elaboragio e a execucdd da Politica Municipal e as Estralégias da Ai:an;éa
Bésica em consondncia com as p-uli« esmﬂuaj & nacional respeitendo os principios do
SUS; Coordenar a elaboragdo/atualigagdo de normas e protocolos para execugdo das
agbes e programas de Atenglic Basica na Rede Municipal de Saude;
Acompanhar, orientar e supervisionar os servigos de Atengao Basica executados pela
rede municipal de saide, assegurands o cumprimento dos principios do SUS & as normas
da SESAU; Promover a ariculagdo com instituigbes das diferentes esferas
governamentais ou Instituigies Ao governamentais com vistas & promogio da
intersetarialidade como estralégia de promogio da salde; Desenvolver ages em parceria

com as demais coordenagdes da SE SAU & areas 1éonicas da SESAU a fim de fortalecer
as agoes da Alencao Basica; Plangjar e supervisionar a execugdo das estratégias de
expansio e fortalecimento da Eslralgia de Saude da Familia - ESF na Rede Municipal
de saude; Elaborar relatérios periddigos e andlise das metas programadas, bem como a
divulgagao dos resultados obtidos a fim de proper efou fortalecer as estratégias utilizadas;
Estabelecer, em articulagBo com 5 demals goordenagdes municipals de salde, os
Indicadores da Atengac Basica a sefem pactuados com o MS e com a SESAU (exemplo:
BISPACTO, PMAQ e outros), bam mo com a8 outras esferas de governo, assim como
acompanhar e supervisionar o desempenho da rede municipal de sadde a fim de garantir
0 seu cumprimento; Participar de relinides junta ao Conselho Municipal de Sadde — CMS
representando a SEMSAU administrativamente e tecnicamente em assuntos relativos a
Atengdo Basica, Elaborar, acompar i har @ apolar a execucao de projetos e eventos que
possam fomentar a qualidade das & gbes da Atencio Basica e, executar outras afividades
que Ihe for atribulda, compativeis con a natureza de suas fungtes,

ADMINISTRADOR DE UNIDADE BASICA DE SAUDE — ATB
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cnlcn& pm plane]ar‘ prbgramar, deaemmw

nmas as escalas de trabalho e as knﬁamapﬁas
ndo 0 Ammnisﬁtraﬂm o responsavel direto pela
fiscalizagdo do cumprimento de carga hordria; Exercer outras atividades compativeis com

a natureza de suas fungoes e que'lhe forem ﬁlﬂ“ibuwa& pela Secretara Municipal de
Saude.

Apoiar a Coordenacao da Mem;sa Basica, cmm apoio logistico e operacional para a
realizagio de todas as agles e servigs que compreendem apolitica municipal de salde &
as Estratégias da Atengao Basica ef omnzannﬁ sla com as politicas estadual e nacional
respeltanda os principlos do SUS; Controlar a frola veicular que atende & Coordenagio da
Atenglo Basica de Salde, zelanglo pela sua manulengao preventiva, limpeza e
conservagao; Distribuir os insumos & materiais de consumo e permanente em geral, as
Unidades de Salde que complien) a rede bésica de sadde; Zelar pela vigiiancia e
seguranga da area fisica denominada rede basica de saGde, compreendendo a Rede de
Frio @ seus anexos. Examer outras atividades compativeis com a natureza de suas

fungdes e que he forem atribuidas pelo Coordenador da Atengio Basica e direglo
superior hierarquica

COORDENADOR TECNICO DA vm@mmm EPIDEMIOLOGICA - VS

i

Sa3o atnbuigbes do Coordenador Téenico do Servigo de Epidemiologla: desenvolver um
conjunto de medidas capazes de aliminar, diminuic ou prevenir riscos a sadde além de
intervir nos problemas sanitarios drremﬂa do meio ambiente, Incluindo o ambiente de
trabalhe. da produgdo e da circulago de bens e da prestagdo de servigos de interesse da

salide, atuando em parceria com o Gentro de Vigilancia de Zoonoses e a Coordenagio de

Vigildncia Sanitaria e Amblental, praporclonande a integralizacio das VIGILANCIAS para

o desenvolvimento de novas prélicas sanitdria na gestdo do SUS, fomentando a
intersetorialidade e a Integragio das atlvidades e dos sistemas de informagao. Essa

conjunto de agbes que proporcigha o conhecimento, a detecgfio ou prevengdo de
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qualguer mudanga nos fatores del‘za
coletiva, com 2 finalidade de recomenda
das doengas ou agraves, A Vigiéncia
atualizadas sobre a ocoméncia de do

condicionantes em uma area "\7~: ou populm;&a de’earminada para a Bxecugan de
agbes de controle e prevengdo. A Col

anagﬂa devera manter o saMgg atualiz,ado. da
oulros) de forma a torma-dos um "'slmmanw impontante pam 0 pdanajaman’m a
mganiza&;éo e a operacionalizagdo dos servigos de salde, como também para a
normmw;ao aa atividades bécnicas gon katas ﬁua npemaﬁnnatlmaga@ nompreende um

ar as medidas de prevengdo e controle
ca dwam disponibilizar mfumat;bes

nuay a caﬂa mumanlo‘ u
comportamento epidemiolégico da mga uu agrava em questlo. Exercer outras

atividades compaliveis com a natureza de suas Mm;baa & que Ihe forem atribuidas pela
Secretaria Municipal de Salide. |

COORDENADOR DA VIGILANCIA SANITARIA E AMBIENTAL - VS8

Compele ao Coordenador de Vigil@ncia Sam%qma e Ambiental: Coordenar agbes de
promogéo e prole¢do da salde; elaborar as normas técnicas que regulem as agbes a que
se referem o item anterior; fiscalizar @ cumprimento da ﬂag{magéa sanitaria que para tanto
exercerd o poder de policia sanitaria no seu dmbito respectivo de aluagao, compstindo-
lhe como autoridade sanitdria: 1. Conceder alvara sanitario para eslﬂhelaclmaﬁw de

£33 0808 %F

salide o de interesse salide;
2 Instaurar e julgar processos & ministrativos no ambito de sua competéncla;
3, Coletar amostras parg. analise e controle sanitario;

4, Apreender e inutilizar produtos sujeitos ao controle sanitario; 5. Lavrar autos, expedir
notificagbes e aplicar penalidades. 8 Produzir informagdes sobre os servigos e agbes
realizadas e alimentar os sistema: espongdentes, de acordo com as pacluagdesda
Secretaria Municipal de Salde jun SESAU e ap MS. 7. Exercer outras atividades

compativeis com a natureza de suag fungoes e que |he forem atribuidas pela Secrelaria
Municipal de Satide. i

COORDENADOR TECNICO DO CE?TRG DE WGRMN@IA DE ZOONOSES - VS

Ao Coordenador do Centro de Vigilancia de Zoonoses, compele organizar 0s $envigos nos
diferentes setores do atendimento @lou de produgéio, gerando aulonomia e eficacia as
agbes e aps semnvicos de salde na relagdo homem x animal x natureza, Cabe ao
Coordenador utilizar seus conhedimentos administrativos e lécnicos para planejar,
pragramar, desenvolver, acompanhar, monitorar, avaliar e supervisionar as atividades da
equipe, com foco na resolutividade, eapemaﬂmmma no controle das zoonoses sob sua
vigiléncia, campanhas e mobilizagio de educaglo em salde, campanhas de imunizagao,

ete; Cumprir e fazer cumprir o hordric regulamentar de trabalho, bem como as normas

| » /
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vigentes emanadas dos niveis hélemm
na prestagio dos servigos & pop
vinculo/categoria & arquivar efou en
(Municipio, Estado e Uniéio), as fr
mensais dos servidores do Ceniro |
responsavel direto pela fiscalizacio
Exercer outras atividades compative
atribuldas pela Secretaria Municipal de s

sup&riama imkuindu a ordem e a regularidade
0. Receber, preparar, abonar e separar por
ac Depanamento de Pessoal comespondente
ias, escalas de lrabalho e as Informagbes

cumprimento de carga horéria de toda a equipe;
m & natureza de suas fungbes e que |he forem

Diretrizes do Protocolo Muniﬁmal de éncia F macéutica; Elahura@au da Helagaa
Municipal de Medicamenios Esse '

Rwslﬁma Famacéutm, Asum rcgméﬁg&ﬂ ea aquﬁsbgzﬁu d;a mﬂfmnmnm m

afing: Elab-urar normas para pmszn ; @ém medicamentos novos e de uso
restrito, visando disciplinar & harmonizar : a:as, rapéulicas, para racionalizar o uso de
medicamentos; Elaborar e incentivar :} adagdo de protocolos terapéuticos e diretrizes
terap&uticas; Assegurar 0 acesso a Mme br:ammmﬁ seguros; Realizagdo de dispensagéio
de medicamentos adequada; Democratizar inmﬂm coes e subsidiar as reflexbes sobre as
politicas de medicamentos, as liga

gue pperacionais e de organizagdo dos
servigos; Fomentar e participar de atividades da racio continuada da equipe de salde

gobre Uso racional de medicam Conheoer, acompanhar e encaminhar as
ocorrénclas de Problemas Relacionadps a Medicamentos (Reagbes Adversas, Queixas
Técnicas) para as instdncias compelentes, inclusive guanto & rdpida intervengéo e
recolhimento dos medicamentos | ados. Contribuigdo com a prescrigio e uso
racional de medicamentos; De acordd com a resolugdo aprovada, o farmacéutico pode
participar: da elaboragio do planc @e salde @ demais instrumentos de gestio; do
processo de selegao de medicamentos e de valorizagao, formagio e capacitagio dos
profissionais da salde; do desenvolvinento de agbes para promover o uso racional e

medicamentos, além de oulras atribuighes inerentes a gestio da assisténcia farmacéutica
na SUS.

Ll o gL Lot il

CBGRBEMBUR DU CAPS:

De um moda geral, o cargo de Administrador do CAPS — Centro de Atenglo Psicossocial,
tem o proposito de organizar os servigos nos diferentes setores do atendimento e/ou de
produgdio, gerando autonomia e eficacia as ag&ﬁa Cabe ao Administrador utilizar seus
conhecimentos administrativos e fBcni ara planejar, programar, desenvolver,
acompanhar, monitorar, avallar e s‘wiamnm a5 atividades da equipe, com foco na

r o hordrio regulamentar de trabalho, bem como as

resolutividade. Cumprir e fazer cumpf

normas vigentes emanadas dos nivels hierarquicos superiores; incluindo a ordem e a




G

e

1
i
b

IR D: 87236 e CRC: 297B750F

ST DONIA
ESTANCIA TURISTICADE OURO PRETO DO OESTE
| ETE DO PREFEITO

regularidade na prestagio dos servigos & populagdo. Receber, preparar, abonar e separar
por vinculo/categoria e arquivar e/ou enViar ac Departamento de Pessoal correspondente
(Municipio, Estado & Uniag), as f incias, alas de trabalho e as informagdes
mensals dos servidores do CAPS, sehdo o Administrador o responsavel direto pela
fiscalizagao do cumprimento de carga horaria de toda a equipe; Exercer oulras atividades

compativels com a natureza de suas fungbes e que lhe forem atribuidas pela Secretaria
Municipal de Sadde. '

COORDENADOR DO SISREG E TED srs*rembe REGULACAQ E TRATAMENTO
FORA DE DDM[EEUG)

Exercer atividades de rotina na formal

exames complementares, encaminhi Rime mra realmac;ﬁn de pmcedimenlns
ambulatoriais de alta e de média comp

_ mdadé, no 4mbito do SUS, regulados entre as
trés esferas de gestao (Municipal, Estaglual e Fedamlh, Operacionalizar 0 SISREG com a
senha de autorizagdo do Gestor Municipal, Executar outras atividades compativeis com a

natureza de suas fungoes e que Ihe fordm atribuidas pela Secretaria Municipal de Sadde.

nent . sefchimento dos processos de tratamento fora do
domicilio dentro e fora do Estado; conhece uérdipm dos procedimentos e exames de alto
custo; conhecer o fluxo de trabalho d te de Salde;- prestar atendimento as
Unidades de Satde da Familia no que diz respeito a todos os procedimentos (consultas,
exames, cirurgias, elc) para derm e fota do munigipio e também fora do estado;- auxiliar
na Programacido Pactuada e Integrada {PPI)- agendar todos o8 procedimentos
encaminhados pelas Unidades de Sa' prestar informagdes & populagéo que pmcura o

exercer c-u!ras au\ndaﬂea ocmpa’cwel s com sua formagéo, previstas em lei, regulamento
ou por determinagido de superio hierarquigos conhecimento especializade no
preenchimento dos processos de lratamento fora do domicilio dentro e fora do Estado;-
conhecer codigos dos procedime exames de alto custo:- conhecer o fluxo de
trabalho do Sistema Unico de Sa  prestar a&nmmeﬂm as Unidades de Salde da
Familla no que diz respeito a todos ocedimentos (consultas, exames, cirurglas, etc)
para dantro & fora do municipio g !:amiw- 1 fora do estado;- auxiliar na Programagao,

COORDENADOR DOS SISTEMAS D NFGRMA{;QES E FATURAMENTO
AMBULATORIAL E HOSPITALAR BD us

Compete ao Coordenador dos Sistemas de Informagties e Faturamento Ambulatorial &
hospitalar: Acompanhar a execuclo 85 tarefas dos seus subordinados; Elaborar Plano

{
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il
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de Trabalho; Supervisionar, arientar e ';‘: omover equcaq.au am servigo; Promover rodizio

de fungbes e administrar as rotinas intefhas; Manter sempre atualizadas todas as tabelas

e sistemas utilizadas pelo setor; Mantér inter-relagionamento com os demals setores e

profissionais da equipe de sadde; Promover reunides periddicas e capacitagio com os
seus auxiliares; Orientar e colaborar para confectao de relatorios mensals & diregao
rale de mmial equipamentos de informatica e
| ; Fé ! atividades exscutadas, Receber, e
organizar todo e quaiquar pmﬁtuaria atreguem ao setor; Executar apuragio dos gastos
ongolidagdo d&a dados, emitir e enviar relatérios de
pradugdo ao DATASUS: Manter sempré a élica prafissional pelo fato de se trabalhar com
informagbes confidenciais; Colaborar para manulenciio das tabelas utilizadas sempre
atuahz;adas Elaborar felawnw mensaig que serdo enviados a diregdo administrativa efou

;;ﬁ' ar pada mnubangm urganizag:m e ltmpeza das

do sa'tm. Colaborar mm a > ﬂdu. | pmbgiar darciﬂs para fins
eslatisticos; Colaborar no que fur u ‘ iéncia com os demais profissionais de
salde em suas atividades; Integrar cmm :w ci‘;amam seloras wrraspnndeﬂbw &
responsaveis pelo caminho percorrido

chegada ou recepgdo alé sua alla h"haﬁlaf nu smda, F’ianagar e executar as faturas
sejam elas internas ou externas de

lodo o Sistema Unico de Saide, Ter sempre
atuglizado o banco de dados, referefle aos servicos cadastrados e pmzrﬁsmnms que

atuam no SUS e na rede privada. Exafcer outras alividades compativels com a natureza

de suas fungbes e que lhe forem idas pela Gestfo da Sememﬁa Municipal de
Salde. i

DIRETOR DE ASSISTENCIA FARMA&EUT!CA EAS[CA

Preparar os pedidos com as zﬁamda& gapecifi s, em guantidades estimadas para o

mnswm mé-dm menaaﬂi‘tr(mestralmn er e ou oL merﬁuﬂmﬁdm melhur apmprkada de

“““

para oa Mandados Judicial &

especificos, assim como também receber, avaimm ancammhar ﬁ Geréncia Ragiunal & ou
Estadual de Assisténcia Farmacéutica, todos os pedidos e solicitagdes de medicagtes do
companente especializado; Contralar, verificar e analisar © recebimento dos
medicamentos conferindo os itens com a nota fiscal; Armazenar dos medicamentos em

local ap,twriaﬂm de amrdn com as nprmas da .@NWS&; ﬂéspansar o8 madlmmamaa ]

enfmgem, Eiabnrar relatbrios coni mBntaas a alividadss realizadas pela Fanmécia,

encaminhando-os & chefia imediata para apreciagho; Colaborar com os demais membros
do corpo clinico efou da equipe tégnica multidisciplinar em atividades pertinentes a
Farmécia; Estabelecer programas e controle da gualidade dos medicamentos;
acompanhamento do consumo & feposicio de medicamentos e insumos de uso
continuado, primando pelo seu abastecimento ininterrupte; Formnecer as orientagbes
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técnicas necessarias para 0 Servico ! idico e de enfermagem; Examinar e dar parecer
sobre as propostas de substitulgio -u gliminagao de medicamentos que constam da
listagem-padrdo, bem como de m« lisicdo de (novos medicamentos ou agentes

terapéuticos, em conjunto com as demals areas téonicas unidades internas competantes;

Verificar os laudos analiticos mlatim ‘,: medicamentos adquiridos; Realizar analise
farmachutica das prescrighes mé )

s atentando-se na dosagem, interagbes
medicamentosas e outros que possam interferir na terap8utica do paclente; Exercer
outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes e que [he forem atribuidas
pela Gestdo da Secretaria Municipal dﬁ Salde. _

COORDENADOR DE CCIH DO HOSPI "‘ AL MUNICIPAL

Realizar a vigllancia apidmbulégir&a mimubiawgma das infecgbes relacionadas a
assisténcia & salde das unidades ambulatoriais & de internagao sob vigilancia; Fazer
prevengio e investigacio de surtos; 1 Realizar wﬂﬁma interna (visitas 1écnicas) das
unidades de internagéo e aos diversos setores do hospital para detectar inadequagtes,
bem como fornece rsanmendag:ﬁaﬁ Avaliar e orientar medidas de precaugdes por vias de
fransmissdo junto & equipe multiprafissional, Nommatizar junto com comisséo de
padronizacdo o uso de gemxmidas u spitalares; Elaborar parecer técnico, normas e
prolocolos voltados para a prevengao € s controle d& infecgbes assocladas & assisi@ncia a
salde, & aguisiglo de maleriais e eqliipamentos, e a reformas e obras de instalagbes
prediais: Avaliar, orientar e treinar, em conjunto com equipe multiprofissional, os
profissionais da salde, visitantes ,»; acompanhantes quanto a procedimentos de
higienizagiio das maos, pmm&w@aas; e@aﬂimamm invasivos, limpeza, desinfeccao e
esterilizagio de produtos para & saide e limpeza e desinfecgio ambiental; Coordenar,
avaliar & implementar agfes para pevencso & controle de agravos relacionados as

infecgles relacionadas & asmwmia L mmixa, Realizar as alribuigtes de Enfermeiro &
demais atividades inerentes ac emprago.

COORDENADOR DE ENFERM&G@& DO PRONTO SOCORRC DO HOSPITAL
MUNICIPAL

—

Planejar, organizar, supervisionar, exgeutar e avaliar todas as alividades de enfermagem,
am pacientes idosos, adultos, mulhel ps, adolescentes e criangas, lem}ar as agbes &
atuar na Assisténcia de Enfarmagem de Média e Alta Complexidade; Assistir a vitima em
situagio de urgéncialemergéncia nos émmms Thospitalar & pré-hospitalar, visando a
manutengio da vida, preveninde dapos quelas; Conhecer e atuar nas areas de
Terapia Intensiva e Urgéncia/Emergancia m conhecimentos especificos (Protocolo de
Classificaciio Manchester) para ser gapaz de desenvolver as atividades gamnciahs )

assistencials, visando @ melhorid do cuidado ac paciente em situagio de

ﬁ
*‘" 1
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urgéncla’emergéncia; Realizar o tra
efou com risco de morte; Realizar

as atr bmm de Enfermeiro e demals atividades
inerentes ao emprego.

COORDENADOR DE ENFEﬂMﬁG
MUNICIPAL

| DO CENTRO CIRURGICO DO HOSPITAL

Aluar & coordenar o precesso de trabalho da aqume de enfermagem sob sua supervisio
no &mbito do centro cirirgico, sala de recuperagio aneslésica e central de material
eslerlizado; Prestar assisténcia direta 8os pacientes durante os periodos pré- trans e pos-

operatério nos diversos niveis de complexidade; Implementar assisténcia de enfermagem
integral, individualizada e documentad

18 nos periodos pre, trans e pos operatdrio através
do sistema de assisténcia de enfermagem pré-operatéria; Planejar, coordenar, executar,
supervisionar e avaliar todas as etapas relacionadas ao processamento de produtos para

saide, recepgao, limpeza, secagem, avallagdo de Integridade e da funcionalidade,

preparo, desinfecgdo ou esterllizacio, armazenamento e distribuicdo para as unidades
consumidoras; Realizar as aftribu

Seg de Enfsrrm,nm e demais alividades inerentes ao
emprago. Avaliar o nivel de assisténcid prestada @ cliente, por melo de visita a pacientes

selecionados (por complexidade, nivel de aaﬂsfaqéo recomendagbes da diretoria e
gulros.

A

Exercer atividades compativeis col 'J‘,a natureza de suas fungbes e que lhe forem
atribuidas pela Diregéo Administrati

a superior hierarquica, no nivel de alividades meio e
de colaboragdo técnica.

Exercer atividades compativeis cs_:r ‘a nalureza de suas fungdes e que. lhe forem
atribuidas pela Dirm;mém Administrativs

| Superior hﬁmqu« ica, no nivel de atividades meio &
de colaboracao e apoic operacional. l
ASSISTENTE EM SERVIGOS DE sa%ue i

i
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Exercer atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuldas pela Diregio Administrative %Supam m-mulm no nivel de atividades meio e
de colaboragao e apoio operacional.
!
ASSISTENTE EM SERVICOS DE SAUDE IV
}, ‘
Exercer atividades compativeis coffl a naty de spas fungdes e que Ihe forem
atribuidas peia Diregio Administrativé Superdi Mwarqu 8, " na nivel de atividades meio e
de colaboragio e apoio upemclnml ;
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

JUSTIFICATIVA

E necessario a elaboragéo de projeto de lei com objetivo de Revogar
o artigo 10 e alterar a redagdo do artigo 11 da Lei n° 2.609 de 16 de maio de 2019
que ‘Dispbe sobre a reestruturagdo dos cargos comissionados e fungdes
gratificadas, para o exercicio %{ias atribuicoes de diregdo, chefia e
assessoramento do quadro administrativo municipal, e da outras providéncias.

O artigo 10 Lein® 2.609 Lle 16 de maio de 2019, menciona que: Art.10.
Os cargos de Assistente em Serwgés em Saude | e Assistente em Servigo em
Saude |l sdo atividades exercidas exclusivamente por servidor de carreira.
Portanto, a revogagao do artigo 10 da‘ Lei é necessaria uma vez que nos referidos
cargos de assistente em servigos d@ salde, poderdao ser nomeados servidores
efetivos e também aqueles que nao séo

A alteragéo na redagé;‘o do artigo 11 da Lei Lei n® 2.609 de 16 de
maio de 2019, objetiva excluir o cargo de Assistente Administrativo da SEMINFRA,
que esta destinado somente para servidores publicos efetivos.

As altrragbes mencionadas na Lei Lei Lei n°® 2.609 de 16 de maio de
2019, sdo necessarias para administragdo publica municipal na area de saude e
infraestrutura, para que possa contratar funcionarios que nédo sejam do quadro
efetivo, com isso possam dar continuidade aos trabalhos administrativos na area da
saude de infra estrutura.

Por outro lado, as referidas alteragdes dos cargos e das atribuicdes
ndo implicardo em aumentos de despesas com pessoal para o municipio.

JUAN ALEX TESTONI
PREFEITO

: ID: 87254 e CRC: 230D3D76
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By

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTAN?CIA TURISTICA OURO PRETO DO OESTE

[

DESPACHO DO PROCESSO INTEGRADO (ID 1)

1-1@62/2021
Data/Hora: 09/04/2021 12:55:23 |
Qrigem: GABINETE DO PREFEITO (71) ‘
Deastino: PJ - PROCURADORIA JURIDICA (79)
Finalidade: ()
Despacho:

SEGUE PROCESSO COM SOLICITACAO PA?RA ALTERAGAO DA LEI, CONFORME ID 87.162

Avenida Daniel Comboni, n° 1156 - B }ro Jardim Tropical - Ouro Preto do Oeste/RO
Contato: (69) 3461-2416 - Site: www.ouropretodooeste.ro.gov.br - CNPJ: 04.380.507/0001-79

i ~vancans Documento assinado eletronicamente por Ana Maria Maltarolo, Assessor Gabinete do Prefeito,
ABTINATURA
ELETROMICSA

13.714 de 27/08/2020.

em 09/04/2021 as 12:57, horario de Ouro Preto do Oeste/RO, com fulcro no art. 18 do Decreto n°

(@
e A autenticidade deste documento pode ser conferida no site transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br,
i informando o ID 87279 e o codigo verificador BE43BEAS.

iI’v‘(eferéncia: Processo n° 1-1062/2021. ‘ Docto ID: 87279 v1

Despacho Integrado 1 de 09/04/2021, assinado na forma do Decreto n° 13.714/2020 (ID: 87279 e CRC: BE43BEAS).
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ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

PARECER JURIDICO N° 197/2021

PROCESSO N° 1062/2021

OBJETO: “REVOGA O ARTIGO 10 E ALTERA O CAPUT DO ARTIGO 11 DA LEI
N° 2.609, DE 16 DE MAIO DE 2019, QUE DISPOE SOBRE A
REESTRUTURAGAO DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNGOES
GRATIFICADAS, PARA O EXERCICIO DAS ATRIBUICOES DE DIREGAO,
CHEFIA E ASSESSORAMENTO DO QUADRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL,
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

DATA: 12.04.2021

Veio o presnete processo para analise juridica quanto a elaboragéo de Projeto
de Lei, que tem por objetivo revogar o artigo 10 e alterar a redagéo do artigo 11 da
Lei n° 2.609 de 16 de maio de 2019 que ‘Dispde sobre a reestruturagéo dos cargos
comissionados e fungdes gratificadas, para o exercicio das atribuigdes de diregcdo,
chefia e assessoramento do quadro administrativo municipal, e da outras
providéncias.

A primeira alteragéo do Projeto de Lei pretende revogar o artigo 10 da Lei n°
2.609 de 16 de maio de 2019 que ‘Dispde sobre a reestruturacdo dos cargos
comissionados e fungdes gratificadas, para o exercicio das atribuigées de direcao,
chefia e assessoramento do quadro administrativo municipal, e da outras
providéncias”, que estabelece que os cargos de assistente em servigos de saude,
somente poderdo ser nomeados servidores efetivos. Alega o Gabinete do Prefeito,
que diante do atual quadro funcional que se encontra deficitario na administragao
publica municipal na area da saude decorrente da pandemia coronavirus Covid -19,
é imprescindivel que seja revogado o artigo 10, para que tanto os cargos efetivos e
aqueles que ndo sdo, em caso de imperiosa necessidade, podem ser contratados.

A segunda alteragdo do Projeto de Lei trata na redacgao do artigo 11 da Lei
Lei n° 2.609 de 16 de maio de 2019, que objetiva excluir o cargo de Assistente
Administrativo da SEMINFRA, que esta destinado somente para servidores
publicos efetivos. Portanto, alega o Gabinete que € imprescindivel que seja
alterado o artigo 11, com a exclusao do cargo assistente administrativo da Seminfra

para que tanto os cargos efetivos e aqueles que nao sédo, em caso de imperiosa
necessidade, podem ser contratados.

Conforme justificativa do Gabinete do Prefeito no id 87254, as alteragbes na
Lei n® 2.609 de 16 de maio de 2019, sdo necessarias para administragdo publica
municipal na area de saude e infraestrutura, para que possa contratar funcionarios




ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

gue nao sejam do quadro efetivo, com isso possam dar continuidade aos trabalhos
administrativos na area da saude de infra estrutura.

Além disso, vale mencionar que as referidas alteragbes dos cargos né&o
implicarao em aumentos de despesas com pessoal para 0 municipio.

O Parecer Juridico tem por objetivo uma analise técnica de suas disposigdes, ou
seja, se as mesmas respeitam as exigéncias constitucionais e legais, remanescendo
aos nobres Vereadores, o estudo sobre a viabilidade da alteragdo. Contudo no
presente caso especifico o parecer sera quanto a sua finalidade e formalizagao.

Desta forma, a Procuradoria Juridica ndo vislumbra impedimento para emissao

do Projeto de Lei, que a pretensaa atende a legalidade e os requisitos legais da
técnica legislativa. ‘

|
E o Parecer, s.m,j. |

LUCINEI FERREIRA DE CASTRO
Procuradora Juridica




Prefeitura Municipal de Ouro Preto do Oeste

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

FICHA CADASTRAL DO DOCUMENTO ELETRONICO
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D: 87741 Processo Documento
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; ;;CRC: 62E974F1 5
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)
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