OURO PRETO
DO OESTE

_ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

PROJETO DE LEI N° 2833

Funcdes Gratificadas, Para o Exercicio das

DE 13 DE MAIO DE 2022.

“ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI 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
DIRECAO, 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 LEI:

Art. 1° - Altera o valor da remunercéo dos 05 (cinco) Cargos
Comisisonados de Conselheiro Tutelar estabelecido no Anexo | da Lei n° 2.609 de 16
de maio de 2019 que, “Dispde Sobre a Reestruturagao dos Cargos Comissionados e

Atribuicdes de Direcdo, Chefia e

Assessoramento do Quadro Administrativo Municipal, e da Outras Providéncias”,
passando a vigorar da seguinte forma:

ANEXO |

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

CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA

ANEXO |
SiMBOL N° DE
ORGAO CARGO 0 CARGOS
SEMAS | Conselheiro Tutelar | cC3.0 5

S5 ID: 310868 e CRC: BEBEBETEL

Art. 2° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

JUAN ALEX TESTONI
PREFEITO
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MENSAGEM N° 2633 /2022

Submetemos a apreciacdo dessa Casa Legislativa, em carater de
urgéncia, o Projeto de Lei n° 2833 de 13 de Maio de 2022, que “ALTERA
DISPOSITIVOS DA LEI N° 2.609, DE 16 DE MAIO DE 2019, QUE DISPOE SOBRE
A REESTRUTURACAO DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES
GRATIFICADAS, PARA O EXERCICIO DAS ATRIBUIQ()ES DE DIREQAO,
CHEFIA E ASSESSORAMENTO DO QUADRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O presente Projeto de Lei, tem por objetivo alterar o valor da remuneragao
dos 05 cargos de Conselheiro Tutelar , estabelecido no Anexo | da Lei Lei n°® 2.609 de
16 de maio de 2019 que, “Dispde Sobre a Reestruturagdo dos Cargos Comissionados
e Funcdes Gratificadas, Para o Exercicio das Atribuicbes de Direcdo, Chefia e
Assessoramento do Quadro Administrativo Municipal, e da Outras Providéncias”, que
passard de R$ 1.020, 00 (hum mil e vinte reais) para R$ 2.500,00 (dois mil e
quinhentos reais).

Destaca-se ainda, que a pretensédo é valida, atende a legalidade conforme
fundamentado no Parecer da Contabilidade de id.309134 e no Parecer da
Coordenadoria do Sistema de Controle Interno no id. 309638, e o projeto de lei
proposto atende a técnica legislativa, preenchendo os requisitos legais.

Portanto Nobres Vereadores, € a presente Mensagem que acompanha o
Projeto de Lei, que tem por objetivo alterar os dispositivos mencionados da Lei n°
2.609 de 16 de maio de 2019, tudo em conformidade com o exposto acima.

Contamos com o0 apoio e sensibilidade dos nobres vereadores para a
aprovacao do mesmo.

Atenciosamente,

JUAN ALEX TESTONI
PREFEITO

S5 ID: 310868 e CRC: BEBEBETEL
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Oficio n® 169 /Gab/2022 Em, 13 de maio de 2022.

A Sua Exceléncia a Senhora

ROSARIA HELENA DE OLIVEIRA LIMA
Presidente (a) da Camara Municipal
Ouro Preto do Oeste — RO.

Através deste, encaminhamos a Vossa Exceléncia, o Projeto de Lei n°
2833 de de 13 de maio de 2022, que “ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI 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 DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO DO QUADRO
ADMINISTRATIVO MUNICIPAL, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

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

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

Atenciosamente.

JUAN ALEX TESTONI
PREFEITO

S5 ID: 310868 e CRC: BEBEBETEL
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ID: 310060 Processo Documento
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Usuério: Lucinei Ferreira de Castro

Criacéo: 13/05/2022 09:17:09  Finalizagdo: 13/05/2022 09:18:31
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Sumula/Objeto:
PROJETO DE LEI N° 2833 13.05.2022
INTERESSADOS
GABINETE DO PREFEITO OURO PRETO DO OESTE RO 13/05/2022 09:17:09
ASSUNTOS

ELABORACAO DE PROJETO DE LEI
ASSINATURAS ELETRONICAS

13/05/2022 09:17:09

Juan Alex Testoni Prefeito (a)
Assinado na forma do Decreto Municipal n® 13.714/2020.
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Sumula/Objeto:

“ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI 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
DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO DO
QUADRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”

INTERESSADOS
PROCURADORIA JURIDICA OURO PRETO DO OESTE RO 13/05/2022 10:18:29
ASSUNTOS
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FICHA DO PROCESSO ELETRONICO

PROCESSO ADMINISTRATIVO
1-1542/2022

Abertura: 04 de maio de 2022 (quarta-feira) as 13:26:15 hs
Interessado: GABINETE DO PREFEITO

Assunto: ELABORAQAO DE PROJETO DE LEI

Unidade: GABINETE DO PREFEITO

Sumula/Objeto:

ELABORACAO DE PROJETO DE LEI

TRAMITES / MOVIMENTACOES

Seq. Origem Destino Envio Recebimento
1 GABINETE DO PREFEITO DRH - DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS 04/05/2022 05/05/2022
15:16:39 08:46:55
2 DRH - DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS  DC - DIVISAO DE CONTABILIDADE 05/05/2022 11/05/2022
08:52:06 18:11:04
3 DC - DIVISAO DE CONTABILIDADE SISTEMA DE CONTROLE INTERNO 11/05/2022 12/05/2022
18:18:37 13:03:09
4 SISTEMA DE CONTROLE INTERNO PJ - PROCURADORIA JURIDICA 12/05/2022 13/05/2022
13:07:22 09:11:32
DOCUMENTOS
Seq. Documento (Tipo e Identificacéo) Data Qtd. Pag. Pag/Folha ID Docto
1 Termo de Abertura Integrado 1542 04/05/2022 1 2 304043
2 Justificativa ELABORAQAO DE PROJETO DE LEI 04/05/2022 2 3 304050
3 Lei PARTE 1 04/05/2022 51 5 304101
4 Lei PARTE 2 04/05/2022 51 56 304105
5 Lei PARTE 3 04/05/2022 33 107 304107
6 Despacho Integrado 1 04/05/2022 1 140 304111
7 Demonstrativo De Valores para Impacto Orgamentario 05/05/2022 2 141 304334
8 Despacho Integrado 2 05/05/2022 1 143 304341
9 Parecer 240 11/05/2022 3 144 309134
10 Relatério de Gestdo ANEXO | - 1° QUAD 2022 11/05/2022 2 147 309135
11 Despacho Integrado 3 11/05/2022 1 149 309136
12 Parecer Controle Interno 182 12/05/2022 2 150 309638
13 Despacho Integrado 4 12/05/2022 1 152 309651
14 Projeto de Lei 2833 13/05/2022 4 153 310060
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'ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO
1-1542/2022

No dia 04 de maio de 2022 as 13:26 horas, foi protocolado nesta reparti¢cdo, sob numero 1-
1542/2022 o presente processo, através de GABINETE DO PREFEITO, referente a ELABORACAO DE

PROJETO DE LEI (532) com a finalidade de:

ELABORAGAO DE PROJETO DE LEI

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

Elida Cristina Voedelo
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

sw=es  Documento assinado eletronicamente por Elida Cristina Voedelo, Assessor Especial de
|'E| iWiiel  Fotografia CC. 3.2, em 04/05/2022 as 13:28, horario de Ouro Preto do Oeste/RO, com fulcro no

A= art. 18 do Decreto n® 13.714 de 27/08/2020.

% A autenticidade deste documento pode ser conferida no site transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br,
2 informando o ID 304043 e o cddigo verificador C1092E8D.

Referéncia: Processo n° 1-1542/2022. Docto ID: 304043 v1

: o de Abertura Integrado 1542 de 04/05/2022, assinado na forma do Decreto n°® 13.714/2020 (ID: 304043 e CRC: C1092E8D).
! ID: 310285 e CRC: 885EBEBA


http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/aplicacoes/publicacao/download.php?id_doc=017542
http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/aplicacoes/protocolo/consulta_documento.php?CdDocto=304043&CRC32=C1092E8D
http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/servicos/index.php?link=aplicacoes/protocolo/viewproc&PkProcesso=69356
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

JUSTIFICATIVA

Ha necessidade de Projeto de Lei com a finalidade de alteracdo do nivel
de remuneracdo dos 05 (cinco) Cargo de Conselho tutelar de CC 6.1, para CC 2.0, da Lei 2609
de 16 de maio de 2019, que disp&e sobre a restruturacdo dos cargos comissionados e funcdes
gratificadas, conforme tabela abaixo:

cargo Quant. cargo | Nivel de Remuneragdo atual —CC 6.1 Nivel de Remuneragdo (novo) — CC 3.0
Conselheiro | 05 Vencimento RS 200,00 Vencimento RS 300,00
tutelar Gratificagdo RS 820,00 Gratificagdo RS 2.200,00
Total RS 5.100,00 Total RS 12.500,00
JUAN ALEX TESTONI
Prefeito

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

* ID: 300886 e CRC: 3BRSBETHBL
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ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
g ‘ CABINETE DO PREFEITO
LEINe a6 OFF /£ DEMAIO DE 2019,

“Dispba sobre a reestruturagdo dos cargos comissionados
e fungdes gratificadas, para o exercicio das atribuigdes de
diregao, chefia e assessoramento do quadro administrativo
municipal, @ da outras providéncias.

O Prefeto da Estdncia Turistica de Ouro Preto do Oeste, no

uso das atribuicdes que lhe s&o conferidas por Lei, faz saber que a Camara Municipal
aprovou & au promulgo a seguinte Les:

Art.1° Asg atribuiches de direcao, chefia e assessoramento do
quadro administrative municipal, exercidas por ocupantes de cargos comissionados, de
livie nomeacdo e exoneracdo pelo Prefeito Municipal, e por servidores de carreira
nomeados em funcbes gratificadas, sao regidos pela presante |ei.

Art.2° Ficam reestruturadas as faixas de remuneracio de
ocupantes de carpos comissionados, & o acréscimo remuneratorio dos servidores de

carreira nomeados para o exercicio de fungdes gratificadas, conforme disposto no anexo
primeiro desta lei.

Art.3". A descricdo e respectiva |otagio dos cargos em
comissac e das funcbes gratificadas previstas neste artigo estao definidas no anexo da
presente Lei,

Art 4" Ds requisitos para a nomeagao nos cargos e funcgdes
previsios nesta kel obedecerdo ao disposto no Estatuto dos Servidores Municipais.

Art5". A organizag@o administrativa, constituigdo e formagdo
das secretarias serdo reguladas por esta lei, mantida as seguintes disposigbes:

| - Gabinete do Prefeito (GP);

|- Secretaria Municipal da Administracio (SEMAD);

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

Y - Secretaria Municipal de Educacdo, Turisma, Cultura e
Esporte (SEMECE)
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GABINETE DO PREFEITO
V- Secretaria Municipal de Infra Estrutura Agricultura, Meio
Ambiente e Turismo (SEMINFRA);
VI - Becretaria Municipal da Salde (SEMSALDN:

Vll- Secretaria Municipal de Assisténcia Social (SEMAS);

§1% Cada secretaria podera ter disposicbes alravés de
departamentos, divises e setores.

§2°. As secretarias serdo dirigidas pelos assessores especiais
com atribuiges e remuneracao fixados por esta lej,

ArtB". O plano de carreira dos servidores do guadro
administrative de carreira & regulado por lel especifica.

Ar. 7" Os cargos de Diretor de Escola, Vice-Diretor de Escola
e Secretario de Escola pertencentes 4 SEMECE, s&o atividades exercidas exclusivamenta
por servidor de carreira.

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

AM.9%. Os cargos de Coordenador do Sistema do Controle

Interno, Auxifiar do Sistema do Controle Interno, sao atividades exercidas exclusivamente
por servidor de carreira.

Art. 10, Os cargos de Assistente em Servicos em Saide | e
Assistents em Servigo em Sadde |l s2o atividades exercidas exclusivamente por servidor
de carreira.

Art.11. Os cargos de Assistente do Deparftamento de
Tesourana, Assistente da Divisao da Folha de Pagamenio, Assistente do DRH, Assistents
Tecnico em Seguranga do Trabalho, Assistente da SEMPLAF, Assistente de
Administrac@o e Assistente Administrativo da SEMINFRA, Assistente Administrativo da
SEMAS, Aszsistente de Servigos Diversos da SEMAS, Assistenie de Servigos Diversos da
SEMAD | & |, sdo atividades exercidas exclusivamente por servidor de carreira,

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

* ID: 30028% e CRC: 8G6EBHEA
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ESTADO DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PR 0
rrentes da presente Lel serao
suportadas pelas previsdes orcamentarias i especifica.

¢ ID: 30028% e CRC: 8G8EBHEA
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ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

GABINETE DO PREFEITO
ANEXO |

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

CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNGAO GRATIFICADA

: | NDE
ORGAO ~ CARGO | SIMBOLO | CARGOS |
Dhiretor Especial Executive de Assuntos ’ |
Estratégicos CC1.00 1
Chefe da Gabinete CC.1.2 1
Agzessor de Gabinete CC 3.2 3
Diretor Geral da Adm. Plblica Municipal CC10 1
Assessor do Diretor Geral de Administragao cez2o | 1
Assessor Especial de Comunicacdes e
Imprensa CC 32 1
Assessor Especial de Fotografia cc3z | 1
Assistente Executivo do Gabinete CC 6.0 6
Frocurador Juridico ce1. 1
GABINETE Procurador Juridico Adjunto CC1.2 1
DO PREFEITO | Assessor Juridico Espacial CC1.0 1
Assessor Jurldico CC1.2 4
Assessor Executivo da Procuradoria Juridica | CC 41 1
 Assistents Executivo da Procuradoria juridica | GG 6.1 2
Diretor do Depardamento de Projetos &
Convenios CC 141 1
Diretor do Departamento de Prestacio de
Contas de Convénios CC12 1
| Assessgor de Projetes e Convénios CcC12 1
! Assistente de Projetos @ Convénios CC A0 1
Coardenador do Sistema de Controle Intermna CcCa.2 1
| Audiar do Sistema de Controle Intemo GG 3.2 3
Secretario da Junta de Servigo Militar CCTA 1
Chefe do Setor de Atendimento ao
Consumidor - PREOCOM CCao 1
Coordenador Executivo do PROCON - CCED | 1 )

i ID: 300265 e CRC: 866EGHEA
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ESTANCIA TURISTICA DE OURD PRETO DO OESTE

GABINETE DO PREFEITO

Assessor Especial da SEMPLAF | GC1.32 1
Diretor Departamente de Contabilidade cC1.0 1
SECRETARIA | Diretor da Departamento de Planejamento e oC a2 1
MUNICIPAL DE | Orcamento
PLANEJAMENTO | Diretor do Departamerto de Tasourana CC 5.0 1
E."':EAHEIEHLEFA " Aszessor do Daﬂar‘[ Tesouraria CC B0 i !
Assistente do Depant. Tesouraria CCB.O0 1
Aszsistente do Depart. Contabilidade CCBO 1
Dietor do Departamento de Receitas 9 T T | 1
| Chefe da Divisio da Divida Ativa CCBO 1
‘Diretor do Departamento de Cadastro CC 4.0 1
Imobilianio e Estatistica
Assessor do Departamento de Cadastro CCEoD 1
Imobilianc & Estatistica
Dirgtor do Deparfaments de Andlise de CC a0 1
 Projetos I A
Assictents da SEMPLAF cC a0 1
Chefe do Setor de Protesto Extrajudicial CC 4.1 1
Municipal
Assessor de Empresndedorisma CCB.0 1
Asszessor Especial da Administracio Publica CC 1.0 1
SECRETARIA Municipal - SEMAD
MUNICIPAL DE | Assessor Executivo da Administrag8o CC a0 2
ADMINISTRAGAO | Pregoeiro e Presidents ca Comissao CC1.2 1
SEMAD Permanente de Licitagao NS ey -
Secretario da CPL CC 3.1 1
Membros da Comissao Permanente de CC 81 3
Lictagio
Asszistente Juridico da CPS CCe0 1
Ciretor do Depatamento de Recurscs cC1.2 1
Humanos
Chefe da Divisao de Folha de Pagamento CC 32 1
| Asslstente da Divisao de Folha de Pagamento cC 8.1 1
| Assistente Administrativo do DRH CC7A 3
| Diretor do Departaments Municipal de Transito I 1

i ID: 300265 e CRC: 866EGHEA
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ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

GABINETE DO PREFEITD
Diretor do Depantamento de Registro de CC 31 1
Frecos
Chefe da Divisao de Pesquisa de Pregos CC4.2 1
Diretor do Departamento de Servigos Gerais e CC.6.0 1
Materizis
Dirator mﬁamﬂﬂﬂ?ﬁn de Informatica CC 30 1
Diretor de Departamento de Almoxarifado e CCE0 1
Compras
 Chefe da Diviséo de Patriménio CC7.0 1
Chefe da Divisdo de Protocolo CC 6.0 1
| Diretor do Departamento de Seguranca do cC 41 1
Trabatho
Aszsistents Técnico em Seguranca do Trabalho oo 4.2 2
Assistente de Administragao _ccsao 2
Assistente em Servigos Diversos da SEMAD | CC 10 1
Aazistenis em Servicos Diversos da 3EMAD (I i i 2
DCiretor do Posto de [dentificacdo pf Emissio CCE.D 1
da Carteira de ldentidade .
Assessor do Pesto de ldentificacdo pf Emissdo | CCB.0 1
. |deCarnera de |[dentidade == w=
Assessor Especial da Educagdo CC 1.2 1
SECRETARIA | Assassor Especial de Turismo, Cultura e cC 1.2 1
MUNICIPAL DE | Esporte
EDUCAGAD, Diretor do Projeto de Infraestrutura Escolar cC1.2 1
JL:JLF:'II‘.I‘E:EE Dirstor do Dep. Adm. da SEMECE CCaD [
ESPORTES - Chefe da DivisBo de Apoio Administrativo da ccBD 1
SEMECE EE"_"EGE - —| 1 —
Assistents de Recurses Humanos da | [ T | 1
SEMECE
Chefa da Divisdo de Apoio Técnico Adm, do cC 80 1
CME
Chefe da Diviso de Apoic Pedagégica do CCEO 1
CME
Chefe da Divisdo de Apoio ao Estudanta CC a0 1
Assistente da Divisao de Apoio ao Estudante cCan 1
| Coorgenador de Transporte do Escolar CC40 1
. Assessor de Transporte Escolar CCe0 3
| Chefe da Divisdo de Servigos de CC 411 1

|

* ID: 30028% e CRC: 8G6EBHEA




e e
ESTADD DE H.UH]]I:IHIA

ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO QESTE

GABINETE DO PREFEITO

Informética
Assistente de Informatica Educacional | CC7.0 1
Assistente de Infarmatica Educacional | CCT0 i
Dirgtor do Departaments de Ensino CC 4.0 1
Chefe da Divisfo de Ensine Fundamental CC a0 1
Chefe da Divisio de Educaciio Infantil CC 8.0 1
Chefe da Divisao de Inspacao Escolar CC B0 1
Chefe da Divisdo de Ensing Especial CC B.0 1
Direfor de Escola - Tipo | ccri | 3
Diretor de Escola - Tipo |l ccro | B
Diretor de Escala - Tipo CC 6.0 5
Diretor de Escolas — Tipo IV cC 4.2 1
Ulna-ﬂlretur dﬂ Enuula T|Eu I CC 80 | . 3 1
 Vice-Diretor de Escola - = Tipo cCrA B
Vice-Diretor de Escola - Tipo Il CCT.0 5 ,
Vice-Diretor de Escolas - Tipo IV CCB.1  FEE
Secretario de Escola - Tipo | CC11 3
Secretario de Escola - Tipo |l cC10 B
Secretario de Escola — Tipo |l R
| Secretario de Escola - Tipo IV = CC 7.1 1
Diretor do Departamenta de Cultura @ CC 4.0 1
Esportes
Diretor do Departamento de Turismo CCBO 1
Assessor de Eventos Cullurais & Espories CC70 | 1
Chefe da Divisdo de Cullura Espories CCBD 1
| Coordenador do Teatro Municipal e Biblioteca CCE.0 1
Municipal o
Coordenador de Campos e Quadras CCBO 1
Ezporivas Municipais
Assessora de Nutrigio e Alimentagio Escolar Cccaz 1
Assistente de Programa de Alimentagao CCTa 1
| Escolar -
| Asspssor Técnico do Departamento de CC RO 1
Ensino |
Aszassor Especial da SEMINFRA cC1.2 1
‘ SECRETARIA Assessor Administrativo da SEMINFRA cC41 1
MUNICIPAL DE Assessor Operacional da Frola da cC3n 1

lp
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| INFRAESTRUTURA | SEMINFRA
E AGRICULTURA — | Assessor Administrativo do Departamanto CCB.0 1
SEMINFRA de Meic Ambiente.
Diretor do Departamento de Infra Estrutura CC 4.0 1
Diretor do Departamento de Senigos CC 80 1
Publicos de Concessdo e Permisséo '
Diretor do Departamento de Limpeza cC20 1
Pablica e Conservagao
Diretor do Departamento de Limpeza oC 411 1
Piblica @ Conservagao do Distrito da
Rondominas___
Assessor da Departamento de Limpeza cC41.1 2
Piblica e Conservacio
| Diretor do Departamento de Agricultura, cC 1.2 | 1
Abastecimento e Desenvolvimento Rural
Agsasgor do Departamento de Agriculura, CC 8.0 1
Abastecimento & Dasenvolvimanta Rural
Dirator do Departamento de Engenharia CC1.0 !+ -
Assessor de Engenharia Civil CCz2o 2
Diretar do Departamento de Veiculos CC414 1
Diretor do Departamento de Meio Ambiente CC 60 1
Assesgor do Dapartamento de Meio CC a0 1
Ambiente
' Diretor do Departamento da Sarvigos de cC4.1.1 1
Campa
Administrader do Disirito de Rondominas cC 31 1
Assessor Executivo de Rondominas CCe6a | 1
| Assistente Administrativo da SEMINFRA CC 7.0 &
Diretor Departamento de Servigos de CC 30 1
Ponles, Bueiras @ Estradas na Zona Urbana
& Rural
Diretor do Departamento de Controle de CC 5.0 1
| Combustivel
Assessor Especial da SEMAS ez | 1
- Aszessor de Controle Orecamentario g CCa.l 1
‘ Financeiro
SECRETARIA Garéncia de Controle Orcamentério e CCE.0 1

¢ ID: 30028% e CRC: 8G8EBHEA
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GABINETE DO PREFEITO
MUNICIPAL DE Finanoeiro Mivel |
ASSISTENCIA Assistante Administrative da SEMAS cCCeo 2
SOCIAL - Assessor Para Servigos de Emissdode | CC 7.0 1
SEMAS CTPS
Geréncia do Beneficio de Prestagao CC B0 1
Continuada- MNivel Il .
Assessor Adjunto do Sistema Municipal | CC 4.1 1
de Assisténcia Social B
Geréncia do Funde Municipal de CC 4.1 1
Assisténcia Social - FMAS- Nivel | | -
Assessor Executivo do Centro de CC B0 1
Referéncia de Assisténcia Social -
CRAS
Geréncla Administrativa do CRAS- CC 7.0 1
Nivel Il )
Diretoria de Gestdo Administrativa e | CC 6.0 1
Financera
Diretoria da Protegdo Social Basica - | CC 41 1
PSB
Diratoria de Protecdo Social Ezpecial = | CC 4.1 1
| PSE
Geréncia do Cadastro Unico- Nivel | | GC &0 1
Geréncia da Casa de Acolhimento CC 3.1 1
Institucional- Mival Il
| Geréncia de Apoio Sodoeducativo- CCT.0 1
Mivel Il 2
Seréncia do Fundo Municipal dos CC &0 1
Direitos da Crianga & do Adolescente -
| FMDCA- Nivel Il
Geréncia do Servigo de Alendimenio a | CC 41,1 1
Peszoa Idosa L
Geréncia de Servigos de Medidas CcC 7.0 1
Socioeducativas- Nivel |
Assassor dos Servigos de Média CCB.0 1
i Complexidade- Mivel |
Geréncia de Beneficios Eventuais- CCB.on 1
Mivel Il
Conselheiro Tutelar o ol | 5
Assessor Socioeducativo dos Servigos | GG 6.1 8
de glta Complexidade
Assessor Socioeducative dos Servicos CC70 4

de Protecdo e Atendimento Integral da
Familia PAIF

ID: 30028% e CRC: 388RGHEA
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GABINETE DO PREFEITO
| Assistente de Senvigos Diversos da CCM 4
SEMAS
| Assessor Sociceducativo do servica de CC 6.0 1
Protecio Social Ezpecial - PSE - Nivel
I
Assessor Sociceducative do servigo de CC7.0 2
Protegdo Social Especial — PSE — MNivel
I
Assessor da Geréncia do Cadastro CCe1 | 1
Unico |
Assessor Socioeducativo dos Servigos CC 80 1
de Protegao e Atendimenio Integral da
Familia PAIF — Nivel |
Assessor da Geréncia da Gasa de CC41.1 i
Acolhimento Institucional
_Assessor Especial da SEMSAL CC1.2 |_ 1
‘Coordenador ¢o Fundo | Municipal de CC 40 | 1
Salde
. Diretor de Contabilidade do Fundo CcC41 1
Municipal de Salde )
Diretor de Planejamento do Fundo CC2n 1
Municipal de Salde R (.
Diretar Administrative do FMS T cceon
Coordenador de Projetos da Atengdo |~ CC 8.0
Basica
Diretor Geral do Hospital Municipal CC1.3 1
SECRETARIA 1 | Dhiretor Clinico Medico do Hospital cE 1.2 1
MUNICIPAL DE SAUDE | Municipal
. SEMSAL | Diretor Técnico Médico do Hospital cC1.2 1
Municipal
Diretora de Enfermagem do Hospital | CC 4.1 1
Munizipal
Diretor de Assisténca Farmacéutica CCBO 1 |
Chefe do SAME do HM CCB.0 1
Chefe do Centro RadiolégicodoHM | CG 6.0 1
Chefe do Setor de Compraze Alm. Do | CGCB.0 1
Hi
Chefe do Setor de Servigos Gerais do CC 6.0 1
HM
| Coordenador da Atencao Basica-ATE | CC80 | 1

¢ |D: 30028% e CRC: 8QBEBHIA
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ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO
Adminisirador de Unidade Basicade | CC 4.0 8 7
| Saude-ATE '
Chefe da Secfo de Apoio Operacional CC 8.0 1
-Atencdo Basica -ATB
Coordenador da Vigilancia CCa.0 1
Epidemiclogica
Coordenador de Vigiancia Sanitariae | GG 4.1.1 7
 Amblental
| Coordenador de Centro de Vigilancia CC 411 1
de foonoses
Coordenador Técnico Geral de CC 4.0 1
Aggisténcia Farmacéutica Municipal
Coordenadaor do CAPS cCe.o 1
Coordenador do SISREG E TFD CC 4.0 1
Assaszor do SISREG e TFD CCED 1
Coordenador dos Sistemas de CC 40 1
Informag&es a Faturamanto
Ambulaterial @ Hospitalar do SUS
Diretor de Assisténcia Farmacéutica CC 6.0 1
Basica
Assistente em Servigos de Saude | So50 8
Assistente em Servigos de Sadde Il CC6A g
Assistente em Servicos de Sadde il [ S | 11
Assistente em Servigos de Saude IV CC8l 5
: | Coordenador de CCIH do Hospital CCBA 1
| Municipal N
Coordenador de Enferprdgem Ho CC 50 1
Fronto Socorro da
o — - —lii 2C 5.0 1

Coordenador de 595-7 do
| Centro CirGrgicg/do HM

/

VAGNQ GONGALVES BARROS
P
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ESTADO DE RONDONIA

ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

GABINETE DO PREFEITO
ANEXO Il

NIVEIS DE REMUNERAGAQ

CARGOS EM COMISSAO
REFERENCIA VENCIMENTO (R$) GRATIFICAGAD DE
FUNCAO (R$)
C.C 1.0.0 500,00 6.400,00
cC 1.0 500,00 4.750,00
CC 1.1 500,00 4.000,00
cCc1.2 400,00 3.100,00
CC1.3 300,00 3.000,00
cc 2 | 30000 2.500,00
CC3 300,00 2.200,00
CC 3.1 | 20000 2.010,00
“€c32 200,00 1.800,00
cca 20000 | 170000
coay | 20000 1.510,00
CC 4.1.1 200,00 1.450,00
cC 4.2 200,00 1.150,00
CC5 200,00 1.100,00
CC e 200,00 1.0410,00
CC 6.1 200,00 820,00
cc7 150,00 700,00
CC 7.1 600,00
cce 529,00
_cco 45000
cC10 220,00
CcC 11 238,00
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ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETD DO OESTE

GABINETE DO PREFEITO
ANEXO 1l

ATRIBUIGOES DOS CARGOS
1-GABINETE DO PREFEITO:

DIRETOR ESPECIAL EXECUTIVO DE ASSUNTOS ESTRATEGICOS

FPrestar assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executive no desempenho
dge suas atribuigdes, especialmente; Ma coordenagdo, no plangjamento & na execugdo
das diretrizes orgamentarias. Ma analise das propostas orcamentarias; Coordenar os
trabalhos essenciais a8 execucao orgamentaria e financeira; Subsidiar & orentar as
secrelarias municipais com vista ao plangjamento orgamentario e financeiro.

CHEFE DE GABINETE:

Exercer a diregio-geral. orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete
FPromover Alividades de coordenacadoc politico-administrativas da Prefeilura com os
municipes, pessoaiments, ou por meio de entidades que os representem; Coordenar as
relacoes do Execufive com ¢ Legislative, providenciando os contatos com os vereadoras,
recebendo suas solicitagées e sugestbes, encaminhando-as elou tomando as devidas
providéncias ese for o caso, respondendo-as; Acompanhar a tramitagao, na Camara
Municipal, dos projetos de 1@l de interesse do Executivo @ manter controle que permita
prastar informagdes precieas ao prefeito; Promover o atendimento das pessoas que
procuram o prefeilo, encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos, ou
marcando audiéncias; Organizar as audiéncias do prefelto, selecionando os assuntos;
Representar oficiaimente o prefeilo, sempre que para |sso for credenciado; Proferir
despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba ao prefeilo & despacho
decisonos em processos de sua compeaténcia, Despachar pessoalmeante com ¢ prefeilo
iodo o expediente dos servicos que dirige, bem como participar de reunides coletivas,

gquande convocadas, Prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessaria, o
expadiente do gabinete.

ASSESSOR DE GABINETE:

Exercer o controle dos servicos administrativos; supervisionar as tarefas rotineiras de
gestdo dos processos administrativos: redigir & encaminhar documentos e processos: ler
conhecimento em microcomputadores, terminais de teleprocessamentos e eguipamentos
assemelhados; e exercer atividades correlatas a natureza dao cargo.

J

|
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GARINETE DO PREFEITO
DIRETOR GERAL DA ADMINISTRACAD PUBLICA MUNICIPAL:

Planejar, organizar, controlar e assessorar @ Administragdo Publica Municipal, nas areas
de recursos humanos, matenais, patrimonio, de informagdes e tecnologia, implementando
programas e projetos, elaborando planejamento organizacional, promovendo estudos de
racionalizacio e controlando o desempenho organizacional, bem como executar outras
atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no Ambito das atribuicdes do cargo e
da drea de atuacdo. Apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em
gquaisquer unidades organizacionais, planejando, programando, coordenando,
controlando, avaliando resultados & informando decisbes, para aperfeigoar a qualidade do
processo gerencial da Prefeitura; participar da analise e acompanhamento do orgamento
& de sua execucdo fisico-financeira, efeluando comparagdes entre as metas programadas
e 05 resultados atingldos, desenvolvendo e aplicande critérios, normas e Instrumentos de
avaliacao;, propor, executar 8 supervisionar analises e esludos técnicos, realizando
pesquisas, entrevistas, observacdo local, ulilizando organogramas, fluxogramas e outros
recursos, para implantagio ou aperfeicoamento de sistermas e métodos, instrumentos,
rofinas & procedimentos  administrativos; elabarar, rever, implantar e avaliar,
regularmente, instrugies e manuais de procedimentos, coletando e analisando
nformacoes para racionalizagas e atualizagao de normas e procedimentos; elaborar
critérios & normmas de padronizagdo, especificagio, compra, guarda, estocagem, controle
g alienacao, baseando-se em |evantamentos & estudos, para a correta administragao do
sistemas de materials; elaborar e aplicar critérios, planos, normas € instrumentos para
recrutamento, selecio, treinamento e demais aspectos da administracdo de pessoal,
dando orientagio técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo
metodologias, elaborando formularos, instrugtes & manuals de procedimentos,
participando de comissdes, ministrando aulas @ palestras a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Prefeitura; elaborar pareceres,
informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamanto de alividades
2m sua area de atuacao; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacdo, participar das atividades de treinamenio e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando
aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento gualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuagdo; parbicipar de grupos de trabalho efou reunides com
unidades da Prefeitura ¢ oulras entidades publicas e particulares realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes elou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugesides, revisando e discutindg trabalhos técnicos cientificos,
para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
zelar pela limpeza e conservagio do ambiente de trabalhe e pela guarda dos bens gque

Ihe forem confiados; realizar outras atribuicées compativeis com sua especializacio
profissianal,

ASSESSORA DO DIRETOR GERAL DE ADMINISTRAGAC

)/
d
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GARINETE DO PREFEITO

Aseessorar o Diretor geral de adminisiracic no desempenho de suas funcdes, auxiliando na
axecucao de suas tarefas administrativas @ em reunides, marcando @ cancelando COMPromissos,
Acompanhar a execugdo de tarefas a serem operacionalizadas am oulras dreas para garantir o
resultado esparado. Recepcionando pessoas internas e axternas no Gabinata. Crganizar eventos

& viagens e prestar servigos como organizacio de agenda pesscal, quando solicitado. Emitir
informagdes, analisar dados, formalizar, controlar @ analisar processos, operar MAaguinas e

equipamentos com vislas a assegurar o eficente funcicnamento da area de astuagao.
Supenisionar aghes, monitorando resultados,

ASSESSOR ESPECIAL DE COMUNICACOES E IMPRENSA

Responsavel pela divulgagao das acdes desemnvolvidas pelo Municipio na imprensa oficial
& nos meios de comunicagio.

ASSESSOR ESPECIAL DE FOTOGRAFIA

Operar equipamantos fotograficos convencionais & digitais de uso universal. Conhecer
dispositives da camera fotografica convencional e nogdes de iluminagao: caracteristicas
da fonte, luz artificial permanente, luz ultrarrapida (flash), valores e qualidade da fonte,
temperatura de cor, medigao e acessonos, valores qualitativos do fluxo, correcao de luz,
luz natural, caracteristicas da fonte, variagbes, comrecao e medicao dos valores técnicos.
Conhecer objetivas para o registro fotografico; lipos, caracteristicas segundo o angulo,
distancia focal, abertura maxima & minima relativa, aberragdes, poder de resolucdo &
camada de cobertura, sensibilidade cromatica, sistema de medigio, graus de contraste
final, corregdes e indicagies para o uso. Capturar imagem digital no eguipamento
fotografico: sensores, formagdo, resolugdo, temperatura de cor, sensibilidade e
processamento, dentre oulras atribuigbes alinhadas com a cobertura de eventos e

acontecimentos diversos em ambientes e condigdes de iluminacdo variadas delineadas
pela Prefettura Municipal.

ASSISTENTE EXECUTIVO DO GABINETE:

Executar tarefas rolineiras, de suporte a gestdo dos processos administrativos, em
diferentes areas da Administragao Pablica, como redigir @ arquivar documentos; efetuar
anctagdes e langamentos diversos, acompanhar processos; operar microcomputadores,

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

PROCLURADOR JURIDICO:

Cririgir a Procuradoria do Municipio, supervisionar e coordenar suas atividades e orientar a
sua atuacao; despachar com o Prefeito Municipal, representar o Municipio em gualgquer

|
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Juizo, Instdncia Superior, inclusive no Supremo Tribunal Federal, ou fora deles; defender
& propor agbes Judiciais de direito ou interesse do Municipio, orgios da Administragaoc
Dirata, inclusive nas hipdteses do Mandado de Seguranga "Habeas Datas” e "Habeas
Corpus” impetrados contra ato ou omissdo de autoridade Municipal, desistir, transigir,
acordar e firmar compromissos nas acges de interesse do Municipio, nos termos da
legislacao vigente; assesscorar o Prefeito Municipal em assuntos de natureza Juridica,
elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e direlrizes; assistir o
Prefeito Municipal no confrole da legalidade dos atos administrativos; fixar a interpretagao
da Constituigao, das Leis, das normas administrativas e demais atos normativos a serem
uniformemente seguidos pelos orgaos e entidade da administragido municipal;

PROCURADOR JURIDICO ADJUNTO.

Assessoralr o Procurador Juridico em assuntos de natureza Juridica, elaborando
parecenes e estudos ou propondo narmas, medidas, direfrizes e elaborando agbes civeis
g criminais; demais atribuigdes que o Procurador Juridico do Municipio determinar.

ASSESSOR JURIDICO:

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

ASSESSOR JURIDICO ESPECIAL:

Agsessorar o Gabinele do Prefeito em assuntos de natureza Juridica, elaborando

pareceres e estudos ou propondo normas, medidas, diretrizes e elaborando projetos de
lei, Decreto e Portarias, Oficios e Memorandos. Demais atribuigbes que o Prefeilo
determinar.

ASSESSOR EXECUTIVO DA PROCURADORIA JURIDICA:

Executar as afividades que integram a gestdc de logistica, orgamento, contratos,
compras, recursos humanos e custos, junto a Procuradoria, bem como realizar
monitoramento, avaliacio e controle operacional das atividades desenvolvidas & exercer
oufras atividades comelatas a natureza do cargo.

ASSISTENTE EXECUTIVO DA PROCURADORIA JURIDICA:

Executar tarefas rotineiras, de suporte a gestio dos processos administratives, junto a
Procuradoria, como redigir e arguivar decumentos; efetuar anctagdes e lancamentos

*?
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diversos; acompanhar processos: operar  microcomputadores, terminais de

teleprocessamentos @ equipamentos assemelhados e exercer outras atividades correlatas
a natureza do cargo,

DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE PROJETOS E CONVENIOS:

Dirigir e fiscalizar os trabalhos do seler de convénios; captag@o de recursos junio aos
Governos da Unido e do Estado e a iniciativa privada, visando a celebragio de convénios
e contratds de repasse, realizar levantamento e gerenciamento de documentos de
natureza contabil, juridica e de engenharia, através de estudos e elaboragio de projetos
basicos, com o cbjetivo de atender as exigéncias de operacionalizagdo das areas
responsavels pelo repasse de recursos, gerenciar os convénios e confratos de repasse de
recursos da Unido & do Esiado para o Municipio; acompanhar as ages dea celebragio,
execucio orcamentaria e financeira, bem como a prestacio de contas dos contratos de
repasse; promover a aticulagio da Secretaria Municipal de Plangjamento, Orgcamanto e

Habitagdo com as demais Secrefanias e orgdos municipais com vistas a celebracao de
convenios e contratos de repasse.

ASSESSOR DE PRCJETOS E CONVENIOS:

Assessorar 0 Gerante de Projetos @ Convénios nos trabalhos do setor de convénios;
elaborar projetos e programas para captacio de recursos na esfera estadual e federal,
necessarios ao desenvclvimento do municipio; acompanhar o desenvolvimenio dos
projetos e/ou programas; fiscalizar quanto ao cumprimento dos prazos e do regulamento;
presiar contas junto a concedente, supervisionar & aprovar as atividades tecnico-
administrativas, o registro da tramitagae e encaminhamento de processos, apoiar o
associativismo e o cooperativismo, desenvolver oulras allvidades de sua area de
competéncia determinadas pelo Prefeito.

ASSISTENTE DE PROJETOS E CONVENIOS:

Auxiliar o gerenta & 0s assessores de projetos @ convénios nas atividades do sator de
convénios;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PRESTACAQ DE CONTAS DE CONVENIOS

Departamento & responsavel pela elaboragdo, acompanhamento & analise da Prestagio
de Contas de todos os convénics municipais, estaduais e federais celebrados com a

Prefeitura da Estancia Turistica de Ouro Preto do Oeste, abrangendo todas as secretarias
municipal,

COORDENADCOR DO SISTEMA DO CONTROLE INTERNO:

h“
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Analisar e orientar a deflagragio e oz procedimentos dos processos administrafivos
licitatérios e outros; fiscalizar @ avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficicia,
eficiéncia e economicidade os controles da gestao orgamentaria, financeira, contabil,
administrativa, operacional e patrimonial dos drgaos da Prefeitura Municipal, bem como, a
aplicagao dos recursos publcos; realizar inspegdes e auditorias intermas para verificar a
legalidade e a legitimidade dos atos administratives avaliando os resultados; informar acs
ftulares dos drgdos da estrutura da Prefeitura Municipal o resultado de auditonas,
inspeches, andlises e levantamentos procedidos pelo Controle Interno, atinente as
respectivas unidades, para a promogio de medidas; analisar os relatdrios e informagies
que sistematicamente sejam encaminhadas pelos brgdos e sujeitos ao Controle Interno;
controlar a obediéncia aos limiles impostos pela legislacdo ao Poder Executivo, nas
guestoes orgamentarias, financeiras, administrativas e patrimoniais; cientificar o Prefeito
Municipal, em caso de ilegalidade ou imegularidade constatada; elaborar os relatonos de
controle interno, propor e coordenar a criagdo, atualizacdo e utilizaggo de manuais

procedimentais e operacionais de Controle Interno; e executar outras alividades
correlatas 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 informagbes e
pareceres &m processos e despachar o expediente da unidade; Promowver o
aperfeicoamento dos servigos proprios da unidade; Transmitir instrugies e orientar os
servidores na execugao das tarefas relativas ao Departamento. Manter a ordem & a

disciplina da Controladoria; Fiscalizar a presenga dos servidores na reparticio;
Desemnpenhar atividades afins;

COCRDENADOR EXECUTIVO DE PROTECAC E DEFESA DO CONSUMIDOR -
PROCON

Fiscalizar na forma da legislagio pertinente a protecio e defesa do consumidor, aos
responsaveis por condutas que viclem as normas protetivas das relagoes de consume,
bem como, fiscalizar pregos, abastecimento, qualidade, origem, caracteristicas,
composigao, garantia, prazos de validade e seguranga de produtos e servigos, denfre
outros; Representar ao Ministério Poblico competente, para fins de adogao de medidas
processuais, penais e civis, no ambito de suas atribuigbes, dentre outras relacionadas a
protecédo e defesa dos consumidores. Solicitar & Policia judiciaria a instauragao de
procedimentos para apuragdo de infracdo contra © Consumider e contra a Ordem
Econfémica, nos termos da legislacio vigente:

CHEFE DO SETOR DE ATENDIMENTO AQ CONSUMIDOR = PROCON
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Prestar-lhe orientagio permanente sobre os direitos & garantias do Consumidor; Lavar ao
conhecimento dos Urgdos competentes as infragdes de qualquer ordem gque violarem os
interesses Difusos, Coletivos ou Individuais dos Consumidores;

SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

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

Cooparar no preparo @ execugao da mobilizagdo de pessoal, de acordo com as
nermas baixadas pelas BM; efetuar o alistamente militar dos brasileiros,
procedendo de acordo com as normas vigentes, informar ao cidadao alistado
sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua mudanga de domicilio;
providenciar a atualizagdo dos dados cadastrais do cidaddo, relativos &
mudanga de domicilio, no Portal do SERMIL, via Internet; orientar os brasileiros
que nao possuam registro civil 2 comparecerem a um carlorio 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 ndmeros dos argquivos de alistamento carregados no Porlal do SERMIL
na Internet, realizar as consultas de cidadac no Foral do SERMIL, sempre
gue julgar necessario; providenciar a reiificacdc dos dados cadastrais dos
alistados, reservistas, dispensados e isentos do servico militar no Portal do
SERMIL, observando as instrugdes contidas no arl, 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 0s 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, apts o pagamento da taxa e da multa
correspondente ou da comprovacao de [sengio dais) mesmals), por meio de
Ficha Sécio-EconGmica;- fazer a entrega dos cerlificados militares mediante
recibo passado nes respeciivos relatorios- organizar os processos de
‘retificacao de dados cadastrals®, “arimo de familla® “notoriamente incapaz’,
“adiamento de incorporagao”, “preferéncia de Forga Armada’, “transferéncia de
Forca Armada’, “reabilitagdo”, "2* via de ceriificado de reservista®, “senvigo
alternative®, “recusa a prestagido do servico militar obrigatdrio & servigo
alternative™, "anulagio de eximigio" e ‘reciprocidade do servigo militar’,
encaminhando-os a CSM, por intermédio da Del SM;- revalidar o certificado de
alistamente militar (CAM);- averbar, no CAM ou no SERMIL, as anctagbes
referentes a situagao militar do alistado, no que |he couber,- determinar o
pagamento de taxas e mulias militares, quando for o caso;- informar ao cidadéo,
por ocasido do alistamento, os seus direitos e deveres com relagdo ao Servigo
Militar,- participar & CSM, por intermédio da Del SM, as infragdes a Lei do

!
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Servico Militar (LEM) e ao seu Regulamento; - organizar &: a) realizar as
ceriménias para entrega de CDI; e b)executar o8 trabalhos de relages plblicas
e publicidade do servigo militar no municipio; - recolher a4 Dal SM os certificados
militares inutifizados até o dia 5 de cada més;- afixar, em local visivel, o valor
das multas, os documentos necessarios para alistamento & avizo de que os
documentos ndo retirados em 90 dias serao eliminados;- receber dos cartorios
existentes na jurisdicdo de sua area as relagbes de obito dos cidad&os falecidos
na faixa etaria de 18 a 45 anos, encaminhando-as a CSM, por intermédio da Del
SM:- confeccionar mensalmente, em duas vias, o mapa de amecadacio de taxa e
multas @ 0 mapa de situagao estafistica, encaminhando-o08 a Dal SM (Anexos
AN & AO)- preencher os cantificados de dispensa de incorporacac (CDI) e
certificados de isengdo (Cl) encaminhando-os & Del SM, para fins de assinatura;
- assinar o termo de manutencéo de sigilo do SERMIL.

2) SEMPLAF-SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E FAZENDA

ASSESSOR ESPECIAL DA SEMPLAF

Exercer & direg@o geral, orientar & coordenar e fiscalizar os trabalhos dos omgéos que séo
diretamente subordinados, Exercer supervisao técnica e normativa sobre os assuntos de
compeléncia da Secrelara, ainda que a sua execucdo esleja delegada a oulro orgao,;
Despachar com o Prefeito, nos dias determinados, o expediente das reparticdes que
dirige; Coordenar o levantamento & a avaliacdo dos problemas plblicos a cargo do seu
setor @ apresentar solugbes no Ambito do planejamente governamental, Encaminhar, na
epoca propria, a proposta orgamentaria da Secretaria para o ano seguinte; Preparar,
anualmente, relatdrio de execucao do orgamento no que diz respeilo @ sua Secretaria
para prestacdo de contas e avaliagio do Plano de Agdc Governamental, 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 grafificacdo a servidores pela prestacio de
servigos extraordinarios a Secretarla; Solicitar ao Prefeito a contratagdo de servidores
para a Secretaria, nos termos da legislagdo em vigor, Determinar a realizacdo de
sindicancia para apuragdo de irmegularidades, bem como solicitar ao Prefeito a
nstauragao de inguéritos adminisirativos quando for o caso;, Zelar pelo cumprimento do
Regimento Internc & dar instrugdes para execugdo dos servigos, Resolver os casos
omissos, bem como as dividas suscitadas na execucao do Regimento Intemo, expedindo
para esse fim as instrugbes necessarias; assistir, direta e imediatamente o Prefeito no
gesempenho de suas atribuiches e, especialmeante, realizar estudos & analises que por
ela sejam determinados; coordenar, em articulag@o com a Secretaria, o planejamento das
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agbes estralegicas dos orgaos integrantes da estrutura da Secretaria; avaliar a execugdo
dos projetos e atividades da Secretaria; Colaborar com o Prefeito na diregio e orientacio
dos trabalhos da Secrelaria, bem como na definiclo de diretrizes & na implamentagio das
agies da sua area de compeléncia; Assistir o Prefeito, em articulagdo com o Gabinete, na
preparacao de material de informagao e de apoio, de encontros & audiéncias com
autoridades e personalidades nacionais e estrangeiras;, e realizar outras atividades
determinadas pelo prefeito

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DA CONTAEBILIDADE,

Coordenar, a movimeniagao das contas bancarias do Municipio; proceder ao balango de
todos o8 valores da Tesouraria; visar os boleting diarios de caixa, os balancetes mensais,
bem como 05 balangos gerais e a escrifuragdo econdmica e Financeira da Prefeitura;
elaborar cronograma de desembolso mensal; coordenar o recebimento das cotas federais
e estaduais de recursos; cuidar da manutengao do equilibrio orgamentario e financeiro,
exercer o controle da execugio orcamentaria; Assessorar o Prefeito Municipal

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO,

Promover a elgboragao do projetc de |lei do  orgamento anual;
promover em conjunto com outros drgdos municipaiz a elaboragio do Plano Plurianual e
das Diretrizes Orgamentarias; realizar estudos e pesquisas visando o aperfeigoamento
das técnicas orcamentaras da Administracio Municipal, acompanhar a evolugao da
despesa, auxiliando aos demais orgdos da Prefeitura na reformulagio orcamentaria de
programas de trabalho, bem como analisar pedidos de abertura de crédilos adicionais
especiais e suplementares; Executar estudos e pesquisas visando o aperfeigoamento das
tecnicas orgamentaras da Administragao municipal; fornecer subsidios e informagies
utzis na elaboracac dos orgamentos, atividades e novos programas propostos pelos
orgdos municipais; Elaborar projetos de lei versando sobre abertura de créditos adicionais
espaciais e suplementares, propor adequacdes necessarias para aprimoramento na

exXecucao dos orgamentos  da Administracdo Direta @ Indireta;
axecutar outras atribuicdes afins.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DA TESOURARIA,

Dirigir e fiscalizar os trabalhos da tesouraria; receber a receita proveniente de tributos ou
a qualguer titulo; executar o pagamenio das despesas, previamente processadas e
autorizadas; emitir cheques; assinar cheques; fazer pagamenios e/ou recebimentos; zelar
pelo eumprimento dos prazos de pagamento, zelar pela guarda de documentos e
processos em poder da tesourana; fazer conciliagio bancaria; fluxo de caixa;, emitir
diariamente boletim de caixa; fazer as escrituragbes necessirias, analisar, sob orientagao,

/
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em sua area de competéncia, atvidades, recursos disponivels e rotinas de servigos e
propor medidas que visem a sua melhoria; executar outras tarefas afins.

ASSESS0OR DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

Aurxiliar o superior imediato nas atividades de sua drea de atuacio. Realizar liquidagio, empenho,
pagamentos, recebimentos, guarda & movimentagao de valores, de acordo com as datas de
vencimentos & programacgao financeira mensal. Controlar documentos para elaboragio diaria e

alualizacdo de saldo bancaric, Acompanhar a legislacdo aplicivel na sua drea de atuacio,
exscutar oulras atividades afins.

ASSISTENTE DO DEPARTAMENTO DE TESOURARILA

Auxiliar o superior imediate; suxiliar no recebimento, conferdncia e guarda de valores; efetuar
pagamentos; efetuar conciliagbes bancarias; auxiliar nos demais senvigos da Tesouraria, Controlar

saldos dos servigos de arrecadagdo, preparar comprovantes relativos aa operacbes da tesouraria;
axamcyiar arefas afins

ASSISTENTE DD DEPARTAMENTO CONTABILIDADE

Conferir @ execular a conformidade contabil diara, Cumprir as instrugdes emanadas do
Departamento de Contabiidade, quando necessario, Reallzar a conferéncia de todos os
documentos orgamentarios @ financeiros, Contabilizar, ao final de cada exercicio, as
despesas empenhadas € ndo pagas a serem inscritas em "Restos a pagar”, indicando os
numeros dos processos e respectivos credores, por elementos de despesa; Executar, em
geral. o5 demais atos & medidas relacionados com suas finalidades, inclusive quanto ao
preparo de expediente proprio; Apoio nas atividades de pagamentos, realizado pela
Tesouraria, quando necessario; Emitir @ controlar notas efou anulagies de empenho de

todas as despesas orgamentarias;, Redigir correspondéncias, memorandos, oficios e
outras comunicagtes de interesse da unidade,

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECEITA,

Promover estudos e pesquisas visande o aperfeicoamento do processo de arrecadacdo
fributaria do Municipio; - Coordenar a modemizagdo e atualizacdo dos cadastros fiscais:-
Estudar os aspectos fécnicos e gerenciais necessdrios ao aperfeicoamento do sistema de
tibutagdo; Analisar o comportamento da receita tributdria, tomando as medidas
compativeis com os problemas encontrades; Fazer instruir os processos de reclamagio
contra langamentos ou penalidades por infracdo a legisiagao tributaria & os gue forem
submetidos a sua apreciagao; Coordenar a busca de informacgdes para registro da Divida
Ativa, promover o controle da arrecadacdo das receitas municipais, compreendendo as
de natureza tributaria @ as ndo tibutarias; providenciar a cobranga extrajudicial dos
débitos inscritos e ndo inscritos em Divida Afiva; 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 amecadada a titulo de Divida Ativa:
comunicar @ Divisdo de Divida Ativa, para regular inscricdo, os débitos ndo satisfeitos
através de cobranga amigavel, promover o parceflamento dos débitos de natureza
tributaria e ndo tributaria, obsarvando-se para tanto; supervisionar a correta interpretacio
e aplicagao da legislagdo trbutaria municipal nos diversos setores que compdem a
diretaria; Executar outras atribuigBes afins.

CHEFE DA DIVISAO DE DIVIDA ATIVA,

Fromover a inscrigdo da Divida Afiva referente a tributos ou guaisquer receitas nao
liquidadas no periodo requiamentar, Promover a expedicao de certiddes de Divida Ativa e
envia-las a Secretaria de MNegocios Juridicos para cobranga executiva, Assinar as
certiddes de Divida Ativa, Informar e fazer informar requerimentos sobre assuntos de sua
competéncia; Manter o controle do montante das receitas ndo liquidadas (estogue);
Organizar a escalas de trabalho e distribuir o pessoal, conforme as necessidades de
sanigos, - Executar outras atribuigdes afins.

DIRETOR DO DEPARTAMENTC DE CADASTRO IMOBILIARIO E ESTATISTICO,

Fazer executar os servigos de inscricdo e atualizagdo do cadastro fiscal de terrenos e
edificagdes urbanas, Fazer pesquisar os lancamenios quinguenais para fornecimento de
cartiddes negativas de débitos fiscais para a Diviso de Divida Ativa; Coordenar as
atividades de langamento de tributos imobiliarics; Ornentar o5 calculos de areas, valores
venais e outros elementos relatives acs imdveis a serem tributados; Assinar certidGes de
valores venais e de padrao de edificagdes; Fazer anotar as alteragdes nas fichas
cadasirais, antes de |berar os requerimentos referentes a cada imével,  Manter
parmanente articulagio com os servigos de processamento de dados; Coordenar a
entrega dos carnés de langamento a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos; Instruir
o5 casos de reclamagao contra lancamentos, Organizar as escalas de trabalho e

distribuir o pesscal conforme as necessidades do servigo, Executar outras atribuicbes
afins.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE CADASTROC IMOBILIARIO E ESTATISTICO

Planejar, coordenar, orientar a execugdo, supervisionar e avaliar as atividades
relacionadas a estatistica, cadastro e pesquisa; Organizar @ manter atualizadas
informacdes, dados estatisticos & socioecondmico da secretania e testando métodos e
sisternas de amostragem & outros, para renovar os métodos estatisticos ou melhorar os ja
existentes; Coordenar e apoiar estudos e pesquisas socioecondmicas, visando a
obtengao e aftualizagaoc das informagles, como mecanismo permanente de
implementacao, revisac e atualizacao das agbes do orgao, Promover atendimento ao
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pdblico para formmecimento de dados estatisticos e Informagdes sobre as agdes
desenvolvidas pelo Srgao; Articular-se com orgdos congéneres a fim de permutar, solicitar
efou fornecer informagdes relativas ao drgdo; Propor aquisigdo de material bibliogréfico
relacionados & area de atuacio, como suporte técnico aos trabalhos da Secretaria;
Catalogar, classificar e registrar todos o0s acervos existentes mantendo-os atualizados;
Organizacao e execucan de investigactes estatisticas, elaborando e lestando metodos e
sistemas de amosiragem e outros, para renovar 0s meétodos eslatisticos ou melhorar os ja
existentes Efetuar consultas aos bancos de dados correlatos 4 sua area de atuacio,
visanda apurar os elementos necessaros aoc ato fiscalizatdrio & ao encaminhamento
processual; Colaborar na elaboragio de estudos, programas e agfes que visem a
melhoria continua dos processos de trabalho e da legislagdo municipal, Participar de
cursos e palestras de aperfeicoamento profissional, promovidos ou custeados pela
municipalidade; Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuacio
determinadas por seu superior hierarquico; Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTE DE APROVACAD DE PROJETOS,

Assessorar o Secretano nas guestdes relacionadas a aprovagio de projetos de
arguitetura, urbanismo e parcelamento do solo no Municipio de Ouro Preto; planejar,
coordenar e controlar as agbes dos técnicos na andlise de projetos de engenharia,
arguitetura, urbanismo e parcelamento do solo ne Municipie de Ouro Preto, aprovar, em
conjunte com o Secretano, projetos de engenharia, arquitetura, urbanismo & parcelamenta
do solo no Municipio de Ouro Preto; emitir, @em conjunto com o Secretario, certiddes de
parcelamento, habite-se & alvards de construgdo, de demolicdo, de reforma, de
regularizagao de imoveis e de urbanizagao, emitir pareceres referentes aos ElVs (Estudos
de Impacto de Vizinhanga) e RIVs (Relatérios de Impacto de Vizinhanga) apresentados a
Secretaria; planejar & controlar a realizagao de vislorias tecnicas de edificagies e de
terrencs para fine de aprovacdo de projetos; fomecer informagfes basicas para
elaboragao de projetos de engenhana, arquitetura, urbanismo e parcelamanto do solo no
Municipio de Ourn Preto do Oeste; emitir as guias para recolhimento de taxas e
amolumentos referantes aos servigos prestados pelo departamento; atuar em cooperagao

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

ASSISTENTE DA SEMPLAF

Desempenhar tarefas administrativas proprias da SEMPLAF. Receber, registrar e
controlar a distribuicdo de documentos, processos @ correspondéncia. Digitar e revisar os
trabalhos, de acordo com as exigéncias legais formais. Atender ao plblico, orientando &
prestando informac@es. Emitir infformactes, analisar dados, formalizar, controlar e analisar
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processos, operar maguinas e equipamentos com vistas a assegurar o eficiente
funcionamento da area de atuacio.

ASSESSOR DE EMPREENDEDORISMO

Assessorar, elaborar e executar a Politica Municipal de Apoio ao Empreendedorismo;
FPlarejar & implantar politica de apoio ao desenvolvimento de micros e peguenas
empresas, objetivando o fortalecimento das diversas atividades econémicas do setor,
possibilitando oportunidades de geracao de trabalho e renda; Apoiar e orientar os micros
e paquenos empreendedores que prefendem iniciar e ampliar oz seus negécios,
dezenvolver o seu potencial empreendedor, viabilizar parcerias, obter informagbes do
mercado e de gestao empresarial, Orientar o empreendedor em questdes relacionadas
com: destino do produto, mercado, concorrentes, localizagao do negdcio, financiamento,
capital social da empresa, socios, credito, plano de negdcio, ete; Elaborar estudos de
projetos em sua area de competéncia de interesse dos demandanies; Analisar planos e
projetos emitindo parecer técnico, guando sollcitado; Dirigir, supervisionar € controlar a
execucdo das atividades de sua area de atuagao; Assessorar o Gabinete nas materias de
competéncia da unidade que dirige; Zelar pelas observdncias das normas internas e da
legislagdo relativas as atividades de sua area de atuaglo; Praticar todos os atos
especificos da respectiva drea de atuagio conferides na legislagio em vigor, bem como,
Decrefo de n. 10.192/2016 e Lei Municipal de n. 249272018, Realizar intercambios,
alravés de estudos das caréncias do mercado, em especial do Municipio, afim de
alcancar os objetivos junto com os empreendedores exlerno, pois, entender as
necessidades da sociedade amplia as opedes de solugdes e desenvolvimentos de novos
produtos e senvigos e sua aplicabilidade; Executar outras atividades comrelatas

CHEFE DO SETOR DE PROTESTO EXTRAJUDICIAL MUNICIPAL - SEMPLAF,

Formalizar documentacdo necessaria para ser encaminhados ao Carlorio de Protesto
para providéncias de Protesto de titulo de Certidio de Divida Afiva Tributaria e Mao
Tributaria, enviar para protesto as Certiddes de Divida Ativa que estao sendo cobradas
em acdo de Execuclo Fiscal junto ao Tribunal de Justica deste Estado; Expedir cartas de
anuéncias da cobranga dos titulos pagos, parcelados ou indevidos

3)SEMAD-SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

ASSESSOR ESPECIAL DA ADMINISTRACAQ PUBLICA MUNICIPAL

f
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Exercer a direcao geral, orentar e coordenar & fiscalizar os trabalhos dos érgaos que sao
diretamente subordinades; Exercer Supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de
competéncia da Secretaria, ainda que a sua execucio esteja delegada a outro &rgao;
Despachar com o Prefeito, nos dias determinados, o expediente das repartigbes que
dirige; Coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas pablicos a cargo do seu
setor @ apresentar solugbes no ambito do planegjamento governamental; Encaminhar, na
eépoca propria, a proposta orgamentaria da Secretaria para © ano seguinte; Preparar,
anualmenta, relatorio de execucio do orcamento no que diz respeiio a sua Secrefana
para prestagio de contas e avaliagéo do Plano de Agao Governamental, Proferir
despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e despachos
decisonos naqueles de sua competéncia, Aprovar a escala de férias dos senvidores da
sua Secrefana;, Autorizar o pagamento de gratificacao a servidores pela prestacao de
garvicos extraordinarios 8 Secretaria; Solicitar ao Prefeito a contratagdo de servidores
para a Secretarfa, nos termos da legislagdo em vigor, Determinar a realizagao de
sindicAncia para apuragdo de imegularidades, bem como solicitar ao Prefeito a
instauragdo de inquéritos administrativos quando for o caso; Zelar pelo cumprimento do
Regimento Interno & dar instrucdes para execugdo dos servigos, Resolver o cascs
omissos, bem como as ddvidas suscitadas na execucan do Regimento Interna, expedindo
para esse fim as instrugbes necessarias. Planejar, coordenar @ supervisionar a aXxecugao
das atividades relativas a8 modernizagio adminisirativa; coordenar e supervisionar a
execucao da gestdo de recursos humanos, implementar e supervisionar a gestao do
patrimdnio mebiliario; zelar pelo desenvolvimento dos servicos municipais e assegurar a
perfeita integracdo dos sistemas; gerir o plangjamento no @mbito do Poder Executivo
Municipal; realizar os concursos publicos para provimento de cargos efefivos da
Administracao Direta e Indireta do Poder Executivo; aperfeicoar e capacitar os servidores
publicos e 0s agentes politicos do Poder Executive; fomentar, implantar e gerir programas
de inclusdo socio educacional, planejar, executar @ controlar as atividades do plano de
salde funcional, destinado aos servidores plblicos municipais ativos e inativos, seus
depandentes e pensionistas; realizar periodiceamente a atualizacio cadastral dos dadosa

dos servidores ativos, inativos e pensionistas e outros segurados do Plano de Salde
Funclonal atualizando seus dados.

ASSESSOR EXECUTIVO DA ADMINISTRAGAO

Assessorar no gerenciamento das rotinas administrativas da Secretaria; controlar as
alividades do setor acompanhande os trabalhoz dos mesmos para assegurar o
sumprimento dos objetivos & metas estabelecidas, sempre em consonancia € sob as
ordens do Secretario; manter controle e fazer relatorios; organizar a agenda de atividades,
programas e tomar providéncias necessanas para a sua observancia; estar a disposicao
do Secretaric da Pasta para promover e acompanhar o mesmeo nas demandas
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nacessarias, assessorar o fluxo dos pedidos de compras, processos e demais
documentagao pertinente; atualizar a informagdo do andamento das demandas; controlar

estogue da Pasta; exercer outras funcies gue Ihe forem determinadas, condizentes com
sua funcio gratificada e cargo de origem.

PREGOEIRO E FRESIDENTE DA COMISSAD PERMANENTE DE LICITAGAD

Analisar Termo de Referéncia ou Projeto Basico e elaborar editais, das lcitagdes nas
modalidades Concorréncia, Tomada de Preco & Convite;Presidir os processos licitatorios
e assinar os instrumentos convocatorios nas modalidades Concorréncia, Tomada de
Pregos & Convite;Planejar, organizar, dirigir @ controlar as atividades administrativas da
Comissao Permanante de Licitacao (CPL) e dos Membros;Convocar 05 demais membros
para reunides ordinarias e extraordinarias de assuntos afetos as afribuicies da CPL,
assim como 05 especialistas das areas &cnicas, se necessario for Acaitar ou indeferir as
justificativas de auséncias as reunides apresantadas por membros da Comissao
Permanente de Licitagao (CPL), Exercer as atribuicdes de pregoeiro nas licitagbes da
modalidade Pregao Presencial & Eletrdnico, Executar outras atividades que se fizerem
necessarias, dentro de sua area de afribuicio. Exercer qualguer outra atribuicio inerenta

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

SECRETARIO DA CPL

Assistir diretamente ao Pregoeiro/Presidente da Comiss8o Permanente de Licitagao
(CPL), na coordenacdo das atividades da Comissio e dos Membros; Lavrar atas das
reunides da Comissdo Permanente de Licitagao (CPL) guando ndo atuar como Pregoairo;
Controlar & certificar nos autos do processo licitatorio os prazos respectivos, Manter o
controle @ a atualizacdo das informacdes relativas ao andamento das licitagdes, de modo
a8 garantir 8 fransparéncia nos procedimentos & viabilizar o acompanhamento pelos
interessados. Substituir o Pregoeire/ Presidente da Comissdo Permanente de Licitagio
{CPL), por delegagao do Chefe do Poder Execulivo, em seus impedimentos ou
afastamentos legais, inclusive na pratica de atos de sua atribuic8o; Exercer as atribuiches
de pregoeiro nas licitagoes da modalidade Pregac Presencial e Eletrénico, nas auséncias
do mesmo, Exercer qualguer oulra atribuigdo inerente ao cargo ou gue |hes sejam
determinadas pelo chafe do poder executivo ou por seu superior imediato

MEMBROS DA CPL

Dirigir & julgar as lictagbes que a Administragdo Publica venha promover; conduzir a
se5530 publica de recebimento de envelopes contendo os documentos de habilitagéo e
dos envelopes portadores das propostas técnica e comercial, se prevista em edital e
abertura desses involucros; realizar o exame formal, segundo 08 Brmos e as condigoes
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do alo cenvocatorio, dos documentos de habilitagdo, formar piblico o resultado da
habilitacdo ou inabiltacdo dos proponentes consoante tenham ou nao atendidc ao
estabelecido no ato convocatério; promover o julgamento das propostas apresentadas,
tambem segundo o prescrito no edital ou carta-convite, da proposta técnica ou comercial,
guanto aos aspectos formais e de mérito; proceder a classificacdo ou desclassificacio da
proposta conforme atenda ou ndo ao edital: revisar seus atos, por oficio ou denincia de
qualquer cidadas ou parlamentar; receher recursos confra seus atos, dingidos a
autoridade superior, informando dessa interposicac os participantes da licitagio; atender
as diligéncias e decisdes determinadas pela autoridade superior.

ASSISTENTE JURIDICO DA CPS

Instaurar sindicéncia de processos disciplinar administrativo; Fazer a instrucio da
sindicancia; Ouvir testemunhas e acusados, Expedir citagbes; Autuar documentos; Fazar
acareacdes; Emitir termos de declaracio de testemunhas, declarantes ou indiciados;
Encaminhar Oficios a autoridades; Fazer diligéncias para averguar fatos e apurar
denuncias; Designar peritos; Fazer defesa ex-oficio de acusados revel; No encerramento
do procezso fazer o relatdrio da comissdo. Exercer qualquer outra atribuigao inerente ao

cargo ou que Ihes sejam determinadas pelo chafe do poder executivo ou por sau superior
imediato.

DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE RECURSOS HUMANGOS

Planejar, organizar, dingir, executar & controlar as atividades inerentes a gestdo de
recurscs humanos e da folha de pagamente, bern como desenvolver, capacitar e formar
servidores para a formagao e qualficagio do guadro de pessoal do Poder Executivo
Municipal, planejar, organizar, controlar, avaliar e opinar sobre guestbes pertinentes 3
aplicagao da legislagac de pessoal no ambito do Poder Executivo Municipal; planejar,
coordenar, acompanhar e promover a operacionalizacio do processo de avaliacdo de
desempenho dos servidores em estagio probatério no dmbite do Poder Executivo
Municipal, subsidiar a administragdo com estudos de motivagio e distribuigdo de trabalho
para efeilo de melhor aproveitamento dos recursos humanos; apoiar e assessorar, no
ambito do Foder Executivo Municipal, o processo de elaboragao e exacugio orgameantaria

no gque tange a despesa com pessoal; desempenhar outras alividades correlatas que |he
forem atribuidas.

CHEFE DA DIVISAQ DE FOLHA DE PAGAMENTCQ

Elaborar, conferir € encaminhar as folhas de pagamento para as Secretarias, Receber dos

orgdos competentes as informagtes referentes a pagamento dos servidores conforme
legislacdn especifica: f

\

¢ ID: 30028% e CRC: 8RGESHRAL



r'F

N -

ESTADO DE RONDONIA

ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO
Manter registradas todas as alteragOes constantes da folha de pagamenio mediante
controle sistematico da documentacgdo pertinente; Disponibilizar os demonstrativos de
pagamento e comprovantes de rendimentos anuais dos servidores, Exercer qualquer

outra atribuicdo inerente ac cargo ou que lhes sejam determinadas pelo chefe do poder
executivo ou por seu superior imediato.

ASSISTENTE DA DIVISAD DE FOLHA DE PAGAMENTO

Assessorar a Chafe da Divisdo da Folha de Pagamento. Manter atualizada e proceder
conferéncias periddicas do cadastro de servidores e dos dados para processamento da
folha de pagamento e rotinas anuais (RAIS/DIRF), bem como a montagem do processo
mensal, contendo resumos, relatonos e guias para recolhimento dos encargos financeiros
€ previdencianos referentes ao pagamento de pessoal. Elaborar e digitar oficios,
declaragbes, informagoes e alestados no dmbito de sua compet®ncia. Acompanhar a
legislacdo aplicavel na sua area de atuacdo. Atender pablico interno prestando

esclarecimentos e sanando duvidas em relagao ao demonstrativo de pagamento e outros
documentos.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DO DRH

Prestar informagoes aos funcionarios da instituicdo, a respeito de assuntos refacionados
a0 trabalho, atuar no processo selefivo, prestar apoio em dinamica de grupos, controlar
contratos temporarios, substituictes ou aumento de quadro de funcionarios, controlar os
vencimentos de confralo por experiéncia e transferéncia dos funcionarios de setores,
contralar e realizar o contrato de voluntarios & encaminhar ao responsavel do setor,
conferir folhas de pagamentos e promover beneficios, tal como férias, para funcionarios,
supervisionar a rotina do departamento pessoal auxiliande o supervisor, encarragado & o
analista nas atividades quando solicitado.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSITO:

Farer o controle do cadastro de condutores de moto-taxi, taxis, veiculos de aluguel,
fretes, veiculos de placas vermelhas, juntos as Associagbes, Autorizar eventos comao Pit
Stop que estejam de acordo com a legislacdo e as normas de transito e em comum
acordo com o setor de permissio e concessdo. Assessorar e dar cumprimento a
legislacio e as normas de transito; Supervisionar a implantagio, manutengao e operagao
do sistama de sinalizagdo do municipie; Executar competéncias correlatas, alem do
estabelecido no Codigo de Transito Brasileiro, executar, cumulativamente com o orgao
municipal competente, a fiscalizacao de posturas municipais relativas ao transito. Exercer

qualguer putra atripuicao inerante ao cargo ou que Ihes sejam determinadas pelo chefe do
poder execulivo ou por seu superior imediato.

f

¢ ID: 300265 e CRC: 866EGHEA



PHEFE

|

_ Cimara Municipal de Ouro Preto do Deste — RO

Publicagdo n21142
De: 16/05/2019 A 06/06/2010

TERESA ROORIGLES GONCALVES il
Agente Adminktrulie - God £ IR
Maria Teixeira de Oliveira Coslho

g ey Dirt. Prot A& Geral e PublicacSo

Port. 0003/ GR/CMETO PO/ 2019

i ID: 30028% e CRC: 8G8EGHEL



f:F

P E*—.
Oyme Topls,

ESTADO DE RON pONIA
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO QOESTE
GABINETE DO FREFEITO

DIRETOR DO DEPATAMENTO DE REGISTRQO DE PRECOS,

Fazer levantamento das intengbes de compras das Secretarias Municipais e ssus
Setores. Publicar aviso no Diario Oficial e distribui avisos por e-mail. Solicitar dos
interessados informagdes sobre o que pretendem comprar durante o exercicio e gual
guantidade. Fazer estudo técnico e de pregos com o levantamento repassado pelas
Secretarias; Publicar edital com informagdes sobre os produtos ou servigos e as
respectivas quantidades. Fazer o regisiro em ata apds as licitagbes. Exercer qualquer

outra atribuigio inerente ao cargo ou que |hes sejam determinadas pelo chefe do poder
exaculivo ou por seu superior imedialo.

CHEFE DA DIVISAO DE PESQUISAS DE PRECOS,

Realizar local, externa e via intemet as pesquisas de precos de malenais e servigos,
solicitadas pelas Secretanias. Manter sempre atualizada a lista de pregos dos materiais e
servicos de necessidade freqliente. Ser responsdvel pela pesquisa recebida tendo o
cuidado de efefua-lo e devolvé-la dentro do prazo, para ndo prejudicar o andamentio dos
servigos desenvolvidos pelas Secretarias. Exercer qualguer outra atribuicao inerente ao

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

DIRETOR DO DEPARTAMETO DE SERVICDS GERAIS E MATERIAIS,

Exacutar, supenvisionar & fiscalizar os servigos de conservagao, manutencéo e limpeza do
prédio e instalacBes da Prefeitura, bem como a parte elétrica e hidraulica do prédio..Ser
responsavel pelas equipes de limpeza e vigilancia do prédia, inclusive com o controle de
freqléncia, férias e licengas dos servidores gue estio sob sua responsabilidade,
substituindo 03 que estao impossibililados de exercer suas atividades, por problemas de
salkde, afastamentos e outros. Ser responsavel pelo controle d os Materiais de limpeza,
higiene & consumo adguiridos pela Secretaria Municipal de Administragdo. Certificar a
prestacac dos servigos contratados pela Prefeitura. Exercer qualguer oulra atribuicao

inerente ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo chefe do poder executivo ou por
seU superor imediato.

CHEFE DA DIVISAQ DE PATRIMONIO

Controlar os bens patrimoniais do Municipio e coordenar todas as atividades de arquivo,
protocolo @ Almoxarifado Central; cadastrar e etiguetar os bens patrimoniais do municipio;
distribuir oz bens a seus respectivos sefores; orientar ¢ encarregado do Almoxarifado
Central para que relacione todos os bens mdveis e imdvels, considerados com o material
permanente a colher assinatura dos responsaveis pelos bens de cada setor: fransferir os

)
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beans moveis, quando esies nao estiverem mais em condigdes de uso; fornecer relatdrios
dos bens do municlpio a cada 12 meses; orlentar todos os setores do Municipio com
relacdo ao controle patrimonial, protocolar os requermentos: montar, registrar e distribuir
processos, manter sob guarda, catalogar e registrar todas as leis, decretos, porfarias,
confratos & ordens de sernvigo, @ realizar oufras tarefas afine.

CHEFE DA DIVISAQ DE PROTOCOLO

Cabe a Divisao de Protocolo: receber, conferir, protocolar e registrar o8 documentos
dirigides a Prefeitura Municipal, encaminhando-cs as unidades organizacionais
competentes; receber, emitir femmo de responsabilidade, registrar em  sistema
informatizade e protocolar os documentos oficiais dirigidos a Prefeitura, encaminhando-os
as unidades organizacionais compelentes;, organizar, numerar, rubricar & regislrar, em
sisterna proprio, todos os processos no ato da autuagio dos feitos, classificando-os
conforme o tipo, efetuar a distribuigdo dos processos as respeclivas secrelarias, de
acordo com as normas vigentes. prestar informagdes ao publico em geral sobre o
andamento e a localizagao de processos e documentos.

DIRETOR DO DEPARTAMETOC DE INFORMATICA:

Coordenar, orientar e controlar as atividades relativas ao Departamento de informatica;
Assessorar as Secretarias, as Comissdes @ demais setores administrativos, repassando
informagdes competentes ao setor, Promover condigies para o desenvolvimento & bom
funcionamento dos sistemas e equipamentos de informatica; Apresentar plancs junlo as
Secretaria para definigao de metas & prioridades; Fromover a difusdo da cultura de
informatica, e a racionaliza¢ao da boa utilizagao dos recursos técnicos, Exercer outras
atribuictes inerentes ao cargo, ou gue lhes sejam determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo. Dar suporte @ manutengao que estiver no seu alcance nog eqguipameantos de
informatica utiizados no &mbito da Prefeitura, Analisar os novos equipamentos de
informatica apés a entrega dos mesmos para verificar se estio dentro das especificagbes.
Exercer qualquer outra atribuigao inerente ao cargo ou que |hes sejam determinadas pelo
chefe do poder executivo ou por seu superior imediato.

DIRETCR DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E COMPRAS:

Examinar, conferir e receber o material adquirido  pelas Secretarias, de acordo com as
Motas de Empenho, podendo, guando for o caso, soliciiar o exame dos satores téonicos
requisitantes ou especializados; conferir os documentos de enirada de material, e liberar
as Notas Fiscais para pagamento; atender as requisicdes de materiais das Unidades
Administrativas | controlar @ manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua
guarda; realizar o balango mensal fornecendo dados para a contabilidade; organizar o
almoxanfado de forma a garantir o armazenamento adequado, e a seguranga dos
materias em eslogue; farer ocorréncia de mercadorias enfregues em desacordo
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com o empenho & notificar a Secrstaria solicitante, para as devidas providéncias.
Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, Exercer qualquer outra

atribuigdo inerente ao cargo ou que |hes sejam determinadas pelo chefe do poder
executivo ou por seu superior imediato

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SEGURANCA DO TRABALHO:

Desenvolver atividades relativas a area de segurancga do trabalho, propondo normas e
medidas corretivas 8 preventivas confra acidentes, indicando equipamentos de
saguranga, planejam afividades e coordena equipes de treinamentos. Exercer qualquer

outra atribuicao inerente ao cargoe ou que lhes sejam determinadas pelo chefe do poder
executivo ou por seu supenor imediato.

ASSISTENTE TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Inspecionar sob supervisdo, unidades da Prefeilura levantando pontos criticos, apontando
imegularidades e propondo solugbes, Auxiliar em treinamentos na area de seguranca e
composicao de CIPAs; Participar de sindicdncias em acidentes e incéndios, levantando
causas e emitindo pareceres; Assessorar as geréncias em previsdo e distribuigio de
equipamentos de seguranca, uniformes e sistema de prevencio e combate a incéndios;
Civulgar campanhas de seguranga; Participar e/ou assessorar CIPAs e realizagtes de
sIPATe, Colaborar com os serviges medicos @ bem-eslar social nos programas por eles
mantidos; Organizar listas basicas de materiais & equipamentos de seguranga; Manter
arquivo & controle de documentagao (pericias) na area; Padicipar nas atividades de meig-

ambienta; outras fungoes afins e correlatas ao carge que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarguico.

ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO:

Exercer atividades de assisténcia e apoio ao superor hierarquico imediato, em assuntos
atinentes a area de atuagdo da unidade em que estiver lotado; participar, e assessorar o
desenvolvimanto & ¢ acompanhamento de programas e agbes a cargo do superior
hierarquico Imediato; desempenhar outras atividades de assessoramento afins,
determinadas pelo superior hierarquico imediato. Alem das competéncias constantes
poderdo ainda ser atribuidas aos ocupantes dos cargos de Assistente de Administragio
outras funches excepcionais, Inclusive a designacdo para stuarem em projetos e
atividades especiais da Administracdo Municipal, por ato do Chefe do Poder Executivo.
Exercer qualquer outra atribuigie inerente ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo

chefe do poder executive ou por seu superior imediato.
ASS|ISTENTE DE SERVICOS DIVERSOS DA SEMAD I:
A
-H’
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Executar servigos de limpeza, conservagao e senvigos de portaria e wvigildncia, entre
outros.

ASSISTENTE DE SERVICOS DIVERSOS DA SEMAD II:

Executar servigos de limpeza, conservagio e servigos de portaria e vigilincia, entre
autros,

DIRETOR DO POSTO DE IDENTIFICACAD PARA EMISSAO DE CARTEIRA DE
IDENTIDADE

gernr e supervisionar as atividades desempenhadas pelos recursos humanos do Posto de
Identificagdo; Coordenar a entrega de senhas, o quantitativo de atendimentos diarios & a
entrega de documenios finalizados; administrar os insumos, para a execugdo dos
trabalhos realizados pelo Posto de |dentificagdo; providenciar servidores para
alendimenio ou sua substituicdo, quando necessario, de modo a evitar a interrupgdo dos
servigos, despachar junio aos Coordenadores e 8 Diregao do Instituto de ldentificacao
Civii & Criminal da Policia Civil assuntos inerentes ao Posto de |dentificacao; indicar
substitutos nas suas auséncias ou impedimeantos.

ASSESSOR DO POSTO DE IDENTIFICAGAD PARA EMISSAC DE CARTEIRA DE
IDENTIDADE:

Auxiliar diretamente ao Chefe do Posto de [dentificagdio nas stividades administrativas referentes an
Postoy executar as atribuicbes que The forem especificamente delegadas pelo chefe imediato;
substituir o chefe gquando necessario, por delegagio; realizar o atendimento de ldentificagdo Civil
do cidadio em conformidade com as orientagBes e procedimentos do Instituto de Identificagdo Civil
e Criminal da Policia Civil do Estado de Bondania; comunicar a0 Chefe do Posto de Tdentificacfio
quaizquer anormalidades que reflitam no atendimento, como problemas sistémicos, falta de
inswrnaos, entré outros.

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

ASSESBOR ESPECIAL DA SEMINFRA!

Exercer a direg@o geral, orientar & coordenar e fiscalizar os trabalhes dos orgaos que sao
diretamente subordinados; Exercer Supervisdo técnica e nomativa sobre os assuntos de
competéncia da Secretaria, ainda gque a sua execucdo estaja delegada a outro drgdo;
Despachar com o Prefeito, nos dias determinados, o expediente das reparticies que
dinge; Coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas publicos a cargo do seu
setor e apresentar solucdes no ambito do plansjamento governamental, Encaminhar, na

i
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epoca propria, a proposta orgcamentaria da Secretaria para o ano seguinte;, Preparar,
anualmente, relatdrio de execugdo do orgamento no que diz respeito a sua Secrefaria
para prestagido de contas e avaliagio do Plano de Agdo Governamental, Proferir
despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e despachos
decisdrios naqueles de sua compeléncia; Aprovar a escala de fénas dos servidores da
sua Secrefaria; Awutorizar o pagamento de gratificagdo a servidores pela prestacio de
sarvigos extraordinarios a Secretaria; Solicitar ao Prefeito a contratagdo de servidores
para a Secretaria, nos termos da legislagdo em vigor, Determinar a realizagio de
sindicancia para apuracac de iregulandades, bem como solicitar ao Prefeito a
instauracao de inquerntos administrativos quando for o caso, Zelar pelo cumprimento do
Regimento Interno e dar instrucbes para execugdo dos servigos; Resolver os casos
omissos, bem como as duvidas suscitadas na execucao do Regimento Interno, expedindo
para esse fim as instrugbes necessarias.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA SEMINFRA

Qirientar e execucao dos trabalhadores ou atividades do selor, Manter-se esclarecido e
atualizado sobre a aplicacao de leis, normas e regulamentos referentes a administragao
bem como prestar informagdo e orientar no Ambite da unidade; Assistir a chefia no
levantamento & distribuicao dos servicos administrativos da unidade; Executar alividades
de complexidade mediana tais como: estudo @ analise de processo de interesse geral ou
especifico do setor, bem como acompanhar sua tramitagdo; Participar da elaboragae de
projetos referentes 8 melhoria dos servicos do setor, Redigir atos administrativos e
documentos da unidade; Expedir documentos e verificar suas transcrigbes; Controlar o
material de consumo e permanente da unidade e providenciar sua reposigao, manutengao
ou compra; Organizar matenal de consulta da unidade, tais como: leis, regulamentos,
manuais, livros e outros documentos; Organizar @ manter arquivos e ficharios da unidade;
Planejar, propor e executar atividades de complexidade mediana relativa a administragio
de RH, financeira e orgamentdria; Participar, medianle supervisfio e orentacio dos
trabalhos de ocorréncias ou tomada de pregos para a aquisigao de material, redigindo
atas, termos de ajuste e contratos correspondentes; Minutar contratos para fornecimento
de material, Auxiliar a chefia em assuntos de sua competéncia;, Auxiliar a chefia no
contrele da frequéncia e escala de férias do pessoal da unidade; Auxiliar na elaboragao
de relatorios e projetos da unidade; Auxiliar na preparagdo e controle do orgamento geral
da unidade; Manter registro e controle do patriménio da unidade; Digitar decumentos da
unidade; Providenciar levantamento de dados administrativos g estatisticos; Participar
direta ou indiretamente de servigos relacionados as verbas, processos, convénios; Efetuar
calcules necessarios, Secretariar reunsdes e outros eventos (convocagdo redagio de

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

ASSESS0OR OPERACIONAL DA FROTA DA SEMINFREA

)
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Planejamento de manutencdo da frota, formalizagao de processos e apropriar as
informacoes dos servigos executados. Efetuar requisicio de pegas via sistema, controlar
estogue minimo & maximo. Efetuar ordem de servicos de manutences preventivas e
correlivas. Langar nota fiscal de pecas e servigos. Necessario ser muito agil e
cormunicative, Atender frequentemente os motoristas, mecanicos e eletricistas, Organizar
o ambiente interno @ exierno. Recepcionar, conferir @ armazenar produtos e materiais em
almoxarifades. Realizar langamentos da movimentagioc de entradas e saidas de
matenais. Distribuir produtos & materiais a serem expedidos. Armazenar itens, observar e
cumprlr as nommas lecnicas, administrativa, melo ambiente e de seguranca. Participar
ativamente de programas de melhoria da qualidade de servigos, produtos, gestao
ambiental & difundir a ideia de melhoramento continuo, Execular outras atribuigbes
semelnhantes conforme necessidades Obedecer as ordens superiores. Fazer relatorios
das atividades realizadas: Desempenhar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

Manter controle ¢ acompanhamento de prestagio de contas de convénios € contratos; ASSessOrar o
Diretor do Dep. do Meio Ambiente nas atividades relacionadas com o plangjamento, organizecio,
orientacdo, coordenagdio, decisdio, execucdo e implementagio das politicas e diretrizes da drea de
sua competéncia; Participar na elaboracdo do planejamento estratégico e das politicas piblicas de
governo; Obedecer 45 ordens superiores; Controlar administrativamente a secretana; Manter
controle administrativo das demais unidades da secretaria; Fazer relatdrios das atividades realizadas
pela equipe sob sua chefia; Comunicar ao seu superior imediato todo ¢ qualquer problema de
pessoal ou de trebalho que ndo possa resolver; Desempenhar outras tarefas cormelatas;

DIRETOR DO DEPARTAMENTOQ DE INFRA-ESTRUTURA,

Coordenar, dirigir @ avaliar o exercicio das competéncias do Departamento e de outras
compabiveis com sua area de atuagio, observande o cumprimento da legislagao
especifica, acompanhar, despachar & emitir opinativos referentes a contratos, processos,
solicitactes = demais matérias de competéncia do Deparamento; elaborar, com a
paricipagao dos servidores representantes das unidades organizacionais, vinculadas ao
Departamento, © Plano Operativo Anual, monitorando o cumprimentc das metas
estabelacidas, propondo ajustes e avaliando resullados por meio de indicadores de
desempenho; coordenar o desenvolvimenio & a execugio de projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos & rotinas de sua area de atuacao; administrar o uso
aficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho das equipes, a autonomia
e a responsabilidade gerencial; solicitar capacitacio para os servidores do Departamento;
realizar as avaliagies de desempenho funcional de sua responsabilidade; supervisionar a
freqligncia e a escala de férias dos servidores lotados no Depaftamento, supervisionar o
controle dos materiais e bens patnmoniais sob sua responsabilidade;— elaborar e remeter
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ao Assessor Especial da SEMINFRA relatérios tnimestrais e anual das alividades do
Departamento, nos prazos @ modelos estabelecidos;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS DE CONCESSAQ E
PERMISSAD:

Fiscalizar e controlar as permissiondrias e concessiondrias no cumprimento das
determinagbes lécnicas e operacionais para a presltagdo dos servigos, Administrar e
fiscalizar os cemiterios, feiras, mercados, matadouros rodoviarias, Estudar e propor tarifas
para os senvigos publicos permitidos ou concedidos; Fiscalizar os sistemnas de transportes
urbanos e intramunicipal; Manter os servigos de agua e esgoto; Promover a execucdo e o
controle da coleta, do transporte & destino final do lixo; Executar & conservar a
arborizagdo, o ajardinamento @ o embelezamento das vias e logradouros pulblicos;
Exercer as atividades ligadas a limpeza publica,mediante capinagdo varredura, lavagem,
drenagem e irmgacaoc das ruas, pracas e demais logradouros plblicos; Supervisionar a
utillzacdo de produtos quimicos de combate as pragas por processos gque nao sejam
nocivos a populacdo; Manter e expandir a rede de lluminagao publica; Cuidar do
reflorestamento, da protecao florestal, das reservas biologicas e defesa do melo-ambiente
em entrosamento com orgdos especiiicos das demais esferas do governo; FPromover
campanhas educativas de conservacio da natureza; Acompanhar e atualizar os
cronogramas fisicos das diversas fases de execugdo das obras e mandamento,
controlando a aplicagio das disponibilidades financeiras em articulagao com as unidades
fazendarias, Promover os servicos de abastecimento de agua e esgotos sanitarios; Dotar
o Municipio de locais adequados para recreagdo e lazer, Propor desapropriagbes de
areas e imoveis para a execugao de projetos viarios ou urbanisticos.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA E CONSERVACAQ

Chefiar 0s servigos prestados pelos servidoras do Micleo Municipal de Limpeza Urbana;
coordenar as agdes desenvolvidas no nucleo visando a ndo ploriferagdo de sujeiras,
insetos e residucs nas vias, logradouros, pragas publicas, controlar 0% servigos de coleta
de reslduos sdlidos, capinas & podas de arvores em vias poblicas, fiscalizar as atividades
de seus subardinados.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO LIMPEZA PUBLICA E CONSERVACAQ:

Assessor 0 Diretor do Departamento os servigos preslados pelos servidores do Nacleo
Municipal de Limpeza Urbana, coordenar as agbes desenwolvidas no nucleo visando a
nae ploriferagao de sujeiras, insetos e residuos nas vias, logradouros, pragas puhhcas

controlar os servigos de coleta de residuos solidos, capinas e podas de arvores em vias
publicas, fiscalizar as atividades de seus subordinados;

J
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E
DESENVOLVIMENTO RURAL:

Assessorar o Prefeito & os Secretarics no planejamento, organizacio e definicio de
Poliicas e diretrizes na area de Agricultura Participar e executar programas voltados aos
paguencs  agricultores  residentes  no  Municipio. Promover programas  de
profissionalizagdo e de capacitacdo de agricultores. Desenvolver outras atividades,
programas e agdes estabelecidas pela Secrelaria Municipal de Mew Ambiente e
Agricultura previstos no planejamento orgamentario do Municipio. Controlar e coordenar a

exetucac dos servigos de Infra-estratutura, junto as propriedades rurals e as respectivas
atividades agropecuanas.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E
DESENVOLVIMENTO RURAL

Frestar assisténcia direta & imediata ac Secrefrio de Agricultura; Assistir ag Secretario
em sua representagac politica e social, incumbindo-se do Promover a manulencao e
ampliacao da infraestrutura pdblica no espago rural s0b a responsabilidade da Secretaria;
sar muito agil e comunicativo, Atender frequentemente representantes de associagbes
rurais, produtores rurais, chacareiros @ outros, Propor, elaborar @ supervigionar a
execucdo de programas & projetos de manejo e conservagao do solo a reabilitagao
ambiental da area rural, Apoiar a Subsecretaria de Administragao Geral na construgao,
reforma e manutencic das edificagbes e infraesbuturas da Secretara; Planejar =
coordenar eventos ligados ao espago rural, Coordenar, controlar e avaliar os trabalhos
desenvolvidos nos espagos de evenlos da Secrelara; Apolar a realizacdc de eventos
rurais de interesse da Secretaria; analisar demandas para apolo a eventos culturals no
espaco rural Elaborar e executar projetos de pesqguisa visando 3 conservagao @ manejo
sustentavel dos recursos naturais; Formalizagdo de processos e apropriar as informaches
dos servigos executados; Executar outras  atribuigSes semelhantes  conforme
necessidades. Obedecer as ordens supericres; Fazer relatorios das atividades realizadas;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA:

Assessorar o Prefeito e os Secretanos no planejamento, organizagao e definigdo de
politicas & diretrizes na drea de Engenharia e projetos de infra-estrutura e obras publicas.
Elaboragdo de projetos de engenharia de obras pablicas e servigos de infra-estrutura,
habitagdo e Ioteamenios. Elaboragdo de planilhas de custos de obras plblicas,
cronogramas, memonais descritivos, bem como demais documentagies de concorréncias
publicas, Elaboracio de projetos executivos, bem como a documentagio necessaria para
solicitac@o e aprovagao de convénios junto ao Governo Federal e Estadual. Fiscalizagéo
de obras publicas e elaboragao de relatoros tecnicos de acompanhamento de obras
conveniadas. Decidir sobre 8 matéria de sua area, dando conhecimente ao secrelarno

I

|

* ID: 30028% e CRC: 8G6EBHEA



m Camara Municipal de Oure Preto do Oeste = RO

Publicacdo n®1142
(e 16/05/2019 A 06/06/2019

i

Marla Teixeira e Oliveira Coelho
Dirt.Prot Ard Geral @ Publicacio
Port 00026 P/CMETOPO/ 2019




R e = el o

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 @ com ética o departamanto.

ASSESSCOR DE ENGENHARIA CIVIL

Elaborar, executar e dinigir projetos de engenharia, estudando caracteristicas, preparando
planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos. para possibilitar @ onentar a
construgio, manutencio e reparo em obras e assegurar padries facnicos exigidos, bem
como analisar processos de solicitagdes diversas, projetos arquitetdnicos de loteamentos,
desmembramentos, visando atender as solicilagbes.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVIGCOS DE CAMPO:

Chefiar os servigos prestados pelos servidores do Mdcleo Municipal de Limpeza e
recuperagac nas estradas vicinais da zona rural, coordenar as acbes desenvolvidas na

zona rural em relagio as pontes e bueircs, bem como fiscalizar as alividades de seus
subordinados.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE VEICULOS DA SEMINFRA:

Responsavel pela administracdo do Departamentc de veiculos, pela administracao da
frota municipal, bem como proceder a corientagaoc sobre a adequagdc e estado de
conservacdo de veiculos, coordenar atividades de vistoria e realizagao de laudos técnicos
em veiculos, inclusive no descarle de pecas.,

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO MEIOQ AMBIENTE:

Manter controle & acompanhamento de prestagio de contas de convénios e contratos;
auxiliar, assessorar e representar 0 Agsessor Especial da SEMINFRA no exercicio de
suas atrbuigbes e responsablidades, substiluindo-o nas  suas  auséncias ou
impedimentos; implementar as medidas e normas definidas pelo governo municipal;
desenvolver afividades relacionadas com o planejamento, organizacao, orientagdo,
coordenacao, decisdo, execucao e implementacio das politicas e diretrizes da area de
sua competéncia; participar na elaboracio do planejamento estratégico e das politicas
publicas de governo;, controlar administrativamente a secrelaria; acompanhar a
elaboracdo do or¢gamento, controle orgamentario e financeiro; manter controle
administrativo das demais unidades da secretaria; desempenhar outras atividades
compativeis com as suas atribuiches.

ASSESSOR DO DEFPARTAMENTC DE MEID AMBIENTE

i

\

* |D: 30026% e CRC: 8G8EBHIA



ﬂ Camara Municipal de Ouro Preto do Deste — RD

Publicacia n®1142
3= De: 16/05/2019 A DB/06/201D

TERESA ROCIRAGLIES GONTALVES //I o |
Agente Adminitrativa - Cod. 590/2 Marla Teixeira' de Oliveira Coalbg
Dirt.Prot.Arg.Geral ¢ Publicacio
I Part,0003/GP/CMETORO,/2019




-

e

L

) ESTADO DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE QOURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO
Manter controle e acompanhamento de prestagdo de contas de convénios e contratos,
Assessorar 0 Direlor do Dep. do Meio Ambiente nas atividades relacionadas com o
plansjamento, organizagdo, orientagdo, coordenagdo, decis@o, execucldo e
implementacao das politicas e diretrizes da area de sua competéncia; Participar na
elaboracio do planejamento esiratégico e das politicas publicas de governo; Obedecer as
ordens superiores, Controlar administrativamente a secretaria; Manter controle
administrativo das demais unidades da secrefaria; Fazer relatérios das atividades
realizadas pela equipe sob sua chefia;, Comunicar ao seu superior imediato todo e

qualguer problema de pessocal ou de trabalho gue ndo possa resolver, Desempenhar
outras tarefas correlatas;

ADMINISTRADOR DO DISTRITO DE RONDOMINAS:

Admirigtrar, analisar, planejar, dirgir, controlar, elaborar @ executar projetos do campo da
administracao (orgamentaria, financeira, custos, projetos de investimentos, gestio de
recursos humanos e materiais @ outros) estudando e desenvolvendo metodologias,
preparande plancs & projetos para orientar os superiores e demais técnicos de outros
campos de conhecimente quanto a aplicagio das ferramentas administrativas mais
adequadas, visando atender os principios da administragao pablica, & orientar para a

lormada de decis3o com propostas e solugbes mais vantajosas para o Distrito de
Rondominas,

ASSESSOR EXECUTIVO DE RONDOMINAS

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

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO

Dirigir, a area do turismo cullural & negocial do Municipio; realizar projetos de atragio de
investimentos turisticos a partir do pdlo industrial existente no Municipio; desenvolver
projetos especificos em relacio a eventos realizados pelo Municipio; promover a
interlocucdo junto as demais Secretarias Municipais para a promogao de eventos no
Municipio; estabelecer canais de comunicagio com as Secretanas de Turismo dos
municipios da Regido, com o fim de promover evenios em conjunto; orientar a divulgagao

do Municipio em eventos e feiras, desempenhar outras atividades comelatas que |he
forem atribuldas.
[
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA E CONSERVACAC DO
DISTRITO DE RONDOMINAS

Chefiar os servicos prestados pelos senvidores do Nucleo Municipal de Limpeza Urbana
do Distrito de Rondominas, coordenar as agdes desenvolvidas no ndcleo visando a nao
ploriferacdo de sujeiras, insetos e residuos nas vias, logradouros, pracas pidblicas;
conirolar os sanvigos de coleta de residuos solidos, capinas e podas de arvores am vias
pablicas, fiscalizar as afividades de seus subordinados

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE COMBUSTIVEL

Controlar, analisar, fiscalizar & autorizar os gastos com combustivel no dmbito da
adminisiragao plblica municipal;

DIRETCR DEFPARTAMENTO DE SERVICOS DE PONTES BUEIROS E ESTRADAS NA
ZONA URBAMA E RURAL

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

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA SEMINFRA:

Exercer atividades de assisténcia e apoio ac superior hierarguico imediato, em assuntos
atinentes a area de aluagio da unidade em que estiver iotado; participar, e assessorar o
desenvolvimento & o acompanhamento de programas e agdes a cargo do superior
hierarquico imediato;, desempenhar outras atividades de assessoramento afins,
determinadas pelo supenor hierarquico imediato. Alem das competéncias constantes
poderao ainda ser atribuidas aocs ocupantes dos cargos de Assistente Administrativo
outras fungbes excepcionais, inclusive a designagao para atuarem em projetos e
atividades especiaiz da Administragdo Municipal, por ato do Chefe do Poder Executivo.
Exercer qualquer outra atribuicao inerente ao cargo ou que hes sejam determinadas pelo
chefe do poder executive ou por seu superior imeadiato,

A

|
!

i ID: 300265 e CRC: 8AARGEITRY




P

:.I. E-"L.’
Tena. :
ESTADO DE RONDONIA

ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

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

Planejar, arganizar, controlar & assessorar a Administragio Plblica Municipal, nas areas
de recursos humanos, materiais, patriménie, de informacfes e lecnologia, implementando
pragramas & projatos, elaborando plansjamento organizacional, promovendo estudos de
racionalizagéo e controlando o desempenho organizacional, bem como executar oufras
atividades gue, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribulgdes do cargo
Gestor da Secretaria municipal Educacao, Cultura & Esportes.

Apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planegjando, programando, coordenando, controlando, avaliando
resultados e informando decisdes, para aperfeicoar a qualidade do processo gerencial da
SEMECE, participar da analise & acempanhamenio do orcamento e de sua execugio
fisico-financeira, efetuando comparagbes entre as metas programadas e os resultados
gtingidos. desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagao;
propor, executar e supervisionar analises e estudos tecnicos, realizando pesquisas,
entrevistas, observacao local, utilizando arganogramas, fluxogramas e outros recursos,
para implantagdo ou aperfeigoamento de sistemas e métodos, instrumentos, rotinas e
procedimentos adminisirativos, no ambite da SEMECE. elabarar, rever, implantar e
avaliar, regularmente, instrugbes @ manuais de procedimentos, coletando e analisando
informagdes para racionalizacdo e atualizagdc de norfmas e procedimentos; elaborar
critérios & normas de padronizagio, especificagio, compra, guarda, estocagem, controke
e alienagao, baseando-s& em levantamentos e estudos, para a corata administragao do
sistermas de materiais da SEMECE; elaborar e aplicar criterioz, planos, normas e
instrumentos para recrutamento, selecdo, treinamento e demais aspectos da
administragéo de pessoal, dando orientacio técnica, acompanhando, coletando e
analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando formularios, instrugdes e
manuais de procedimentos, paricipando de comisses, ministrando aulas e palestras a
fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da SEMECE;

- glaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, enfrevistas,
fazende observagies e sugerindo medidas para implantagio, desenvolvimento e
aperfeigopameanto de atividades da SEMECE; participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referenles a Educacgac Municipal, participar das atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
minisfrando aulas e palesiras, a fim de conftribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos da Educacdo Municipal, participar de grupos de trabalho &fou reunites
com unidades da Prefeitura @ outras entidades piblicas e particulares realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposigtes sobre situagbes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos cientificos,
para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Educagao
Municipal, zelar pela limpeza & conservagao do ambiente de frabalho e pela guarda dos

it ID: 300285 e CRC: 8EBEEPRY
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) ESTADO DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE OURDO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

bens que Ihe forem confiados; realizar outras alribuigbes compativels com sua
especializacio profissional.

ASSESSOR ESPECIAL DE TURISMO, CULTURA E ESPORTE

Competern as seguintes atribuigdes: - Produzir o diagnéstico do turismo, cultura e
esportes de Oure Preto do Ceste, mantendo-o atualizade anualmente; - Planejar,
promover, organizar e sistematizar as atividades luristicas, cullurais & esportivas no
runicipio; - Formular e desenvolver a Politica Municipal de Turismo, Cultura & Esporte
cocrdenando e incentivando a realizagao de agbes de Turismo, cultura, atividades fisicas
& desportivas; - Buscar eiou prestar colaboracao técnica e financeira as instiiuigoes
publicas ou privadas de modo a estimular as iniciativas de turismo. esportivas e culturais,
mediante termos de convénios, acorde e'ou assemelhados, objetivando dotar nosso
municipic de infraestrutura adequada para a realizagdo e divulgagio das qualidades
Turisticas, culturais @ esportivas do pove de Ouro Preto do Oeste - RO, - Organizar e
promover agdes de fomento ao turismo, competigdes esportivas e de lazer, apoiar,
incentivar, realizar e divulgar as manifestagbes culturais da comunidade ouro-pretense; -
Elaborar, orientar, executar & fiscalizar as praticas Turismo, culturais e esportivas. -
Programar, manter e desenvolver a auto- suficiéncia do patrimdnio Turistico, Cultural e
Esportve, por atividades diretamente exploradas ou afraves de concessdes, permissdes
ou arrendamentos; - Articular-se com entidades e organismos publicos e/ou pariculares,
com visla a promogao de atividades gue incrementem o turismo, cultura e esporte; -
Propor a instituigBe e dimensicnamente de &reas especiais de interesse Turistico,
esportivo e cultural;- Estabelecer parcerias com instituicdes de Ensino Superior Publico ou
Privado, com vistas a fomentar a pesquisa e produgao cientifica noe ambito do Turnsmo,
Cultura e Esponte; - Implantar ruas de lazer para que toda a populacgao tenha acesso a
eventos que propiciem a melhoria das condicOes de vida, atraves do descanso sadio e
rejuvenescedor, - Zelar pelo pleno funcionamento da Biblioteca Municipal, dotando-a de
acenvo bibliografico a altura das necessidades dos estudantes, |eitores e de toda a nossa
comunidada, bem como implantar uma rede de bibliotecas em nosso Municipio; -
Implantar Casas de Cultura, cujo funcionamento possa propiciar a populagdo acesso as
aulas de musica, danga, artes cénicas, artes plasticas, arlezanato etc. Realizar festivais
de musica, teatro, literalura, entre outros, apoiando a publicagao e divulgagio dos
trabalhos dos artistas locais. - Realizar eventos que resgatem o orgulho da populagao
pela celebragao das datas importantes, pnncipalmente a do aniversario da nossa cidade e
incentivern o Turismo. - Elaborar & consolidar o calendario anual de eventos de Tursmo,
Cultura & de Esporte do municipio; - Elaborar revistazs & matenais informativos das
atividades desenvolvidas pela Prefeitura; Destacar as riguezas ecologicas e turisticas de
Nosso municipio, com o objetivo de fazer do turismo mais uma fonte de geragdo de renda
a de intercambio cultural com cutras comunidades; Contribuir para ¢ diagnéstico de
necessidade de melhorias na qualidade da infra-estrutura oferecida ac turista no
Municipio; Planejar, elaborar e coordenar a exacugao de projetos, estudos, pesquisas e
levantamentos de dados necessanos a 'f-:rrrna;:ﬁu e ao funcionamento do sistema de

\l
7

\




-\.ﬁ .
N 'i!f!
Cron, Pl oo -
ESTADD DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITOD

Cultura, Turismo e lazer, Sugerir @ acompanhar a execugao de campanhas publicitarias,
com vistas & projegdo do Municipio no ambito naclonal e intermnaclonal, Subsidiar a
elaboracao de zoneameanto turistico do Municipio, com indicagies de areas consideradas
de interesse para a exploragdo de atividades vinculadas ao turismo, mantendo estas
informacdes atualizadas e disponiveis para investimento poblicos e privado: Incentivar a
interagac com entidades pdblicas e privadas, organizagbes nao governamentais e
organizagtes da sociedade civil de interesse piblico, nacionais e internacionais, com o
objetive de manter a Secretaria astualizada guanto aos planos, programas e normas
vigentss, incrementando o intercdmbio da novas tecnclogias de desenvelvimente Cultural
e Turistico, Preservar a heranga cultural @ Turistica de Ouro Preto do Oeste por meio de
pEsguisas, prolecao e reslauragao do seu pabtiménio historico, artistico, arquitetdnico e
paisagistico e do resgate permanents @ acervamento da memoria da cidade; Manter
cadastro atualizadc-da oferta luristica ¢ cultural do Municiple, inclusive seus recursos
naturais, estabelecimento de hospedagem e alimentagio, areas de lazer e recreagéo e
demais equipamentos de natureza turistica e cultural; Manter o inter-relacionamento com’'
os poderes federal e estadual, enirosando-se com as respectivas autoridades no
interesse da Cultura e do turisme no Municipio; Indicar processes de oblengao de uma
maior fluidez na expansdo e melhora da infraestrutura cultural e turistica, instigando
parcenias para novos investimentos em Curo Preto do Oeste @ na regiao do entomo,
Promover e Coordenar programas e eventos voltados para segmentos da populagio tais
como deficientes fisicos, idosos e comunidade de baixa renda; Cumprir outras atividades
compativeis com a natureza de suas fungoes, gue [he forem atribuidas,

DIRETOR DE PROJETOS DE INFRA ESTRUTURA ESCOLAR

Acompanhar, monitorar, avaliar, e cenificar os projetos de engenharia que envolvam
estruturas fisicas da rede de escolas da SME, bem como implementar os Projetos de
Frotegae Contra Inc&ndio Panica — PCIF & o Programa de Prevengio de Riscos
Ambientais - PPRA, nas unidades escolares. Para nomeagdo no cargo & necessario a

formagio em engenharia civil, com registro no CREA, e conhecimento nas dreas de
saguranca do trabalho e meio ambiente.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATINVDG DA SEMECE:

Executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo nos trabalhos e projetos de
diversas areas da educacdo Municipal, desenvoivendo atividades mais complexas que
regueiram certo grau de autonomia e envolvam coordenagdo e supervisdo; elaborar
programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspecios dos diversos
setores da administragao da SEMECE; participar da elaboraciio ou desenvolvimenta de
esiudos, levantamentos, planejamentos e implantagdo de servigos e rofinas de trabalho;
examinar a exatidio de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posiches financeiras, informando scbre o andamento do assunto pendente e,
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gquando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da SEMECE, auxiliar o
profissional na realizagdo de estudos de simplificacio de tarefas administrativas,
exesutando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos onganizacionais;
redigir, @ rever redagao ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios, pareceres
gue exijam pesquisas especificas e cormespondéncia que tratem de assunios de maior
complexidade; orentar a preparacgo de tabelas. quadrozs, mapas e outros documentos de
demonsiracio do desempenho da unidade ou da SEMECE; colaborar com fécnico da
area na elaboragao da manuais de servigo e oulres projetos afins, coordenando as tarefas
de apoio adminisfrativo no ambito da SEMECE, coordenar a preparagéo de publicagbes e
documentos para arguivo, selecionando os papeis administrativos que periodicamente se
gestinem a incinaragao, de acordQ com as normas que regem a matéria; orientar os
servidores que ¢ auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da pasta; executar outras
atribuicdes afins;

CHEFE DA DIVISAD DE APQIO ADMINISTRATIVO DA SEMECE:

Coordenar e Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragio,
finangas e logistica, atender contribuintes fornecendo e recebendo informacgbes sobre
servigos, tratar de documentos vanados, cumprindo fodo o procedimento necessarno
referente aos mesmos, preparar relatdrios e planilhas, execular senvicos gerais de
escritono, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam Inserndas
no ambito das atribuigbes do cargo e da area de atuagdo. Coordenar, onentar e avaliar as
atividades que impliquem em:

-digitar documentos redigidos e aprovados,

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

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

- alualizar cadastiro de processos,

- fornecer informagoes sobre Servigos,

- exacutar rofinas de admissao e desligamenio de pessoal;

- dar suporte administrativo a area de treinamento;

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

- controlar fregliéncia de servidoras;

- realizar. sob orentagdo especifica, coleta de precos para aquisicdo de materiais &
SEMVIGOS,

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

- controlar a recepcao e distribuicao de beneficios;

- levantar nacessidade, requisitar e controlar material de expediente;

- conferir e providenciar a devolugao de matenal nao conforme;

- distribuir material de expediente;

- controlar execugio de servigos gerais, )}

A
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- preparar relagao de cobranga e pagamentos efetuados pela SEMECE, especificando os
saldos, para faciliar o controle financeiro;
- gontrolar suprimento de fundos:
- glaborar prestacio de contas;
- encaminhar protocolog internos;
- registrar a entrada e zaida de documentos;
- conferir notas fiscais e faturas,
- triar e distribuir documentos:
- conferir dados e datas;
-fazer a conciliagio de exiratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
auando for detectado ero e realizando a corregao;

- zelar pela conservacio e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens gue
Ihe forem confiados,

- gxacutar outras atrbuigdes afing;
CHEFE DA DIVISAQ DE APOIO AC ESTUDANTE:

Acompanha tarefas inerentes a distribuicdo de malteriais e servigos diverso, no ambito do
sistema Municipal de Ensino, bem comeo exerce ouiras atividades que por sua natureza,
estejam inseridas nos ambitos das atribuigées de cargo @ da area de atuagao. Organiza &
executa os fluxos de aquisicde e armazenamento e distribuicdo de alimentos e materiais
de sxpediente, limpeza e conservagdo para as unidades escolares- Recebe e armazena
oz geéeneros alimenticios & outros materiais de expediente e limpeza & conservagao
destinados aos alunosde acordo com normas & instrugdes estabelecidas, a fim de
atender aos requisitos de conseragdo e higiene; Confere a entrega dos géneros
alimenticios para verificar guantidades, validades e peso, garantindo dessa forma a
qualidade dos produtos formecidos & merenda escolar; Verifica o estado de conservagao
dos alimentos obsarvando o prazo de validade, separando os que nao estejam am
condigdes adequadas de utilizagio, a fim de assegurar a qualidade dos produtos
adquiridos para alimentacdo escolar, Monitora ¢ avalia a aplicagdo dos cardapios nas
unidades escolares, Registra em formularios especificos o nimero de refeighes sarvidas,
bem como a aceitabilidade dos alimentos oferecidos, para efeito de controle; Informa
guando ha necessidade de reposigac do estcque de alimentos & outros matenais,
requisitando-os gquando preciso, Avalia a organizagao e consenvagao do local de trabalho,
sua limpeza e dos seus utensilios, mantendo a ordem & a higiene do local, gerencia
adequadamente, os restos de comida e lixo de cozinha, de forma a evitar a proliferagao
de insetos, fazendo de forma correta o manejo do lixo nas unidades escolares; execufar

trabalhes individuais de estudos, pesquisas e avaliagbes técnicas e econdmicas relativas
a sua area de atuacao.

CHEFE DA DIVISAQ DE SERVIGOS DE INFORMATICA;
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Administrar ambientes computacionais, estabelecer processos operacionais necessarios
para o tratamento dos dados, baseando-se nas definigdes fornecidas na fase de analise
de sistemas e valendo-se de metodos e tecnicas adequados aos eguipamentos e
aplicaches a gue se destinam, bem como executar outras atividades que, por sua
natureza, estejam inseridas no dmbito das atribuicSes do cargo @ da drea de atuacao;
executar trabalhos individuais de estudos, pesquisas e avaliagies técnicas e econdmicas
relativas a sua area de atuagio; coordenar equipes para desenvolvimento de atividades
inerentes a banco de dados; executar atividades de administrag@o de dados, analise
funcional, analise de entidades, arquitetura & modelagem, bem como aguelas ligadas a
banco de dados,; definir estruturas, geragao, manutencao, caracleristicas fisicas, aspectos
de performance, pontos de acesso, lampo de resposta, ele, visando orientar o usuario no
sentido de melhorar a relagao recurso-performance, elaborar pareceres, informes t&cnicos
& relatonos, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas
para implantagao, desenvolvimento & aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuagdo; participar das atividades adminisirativas, de controle e apoio referentes a sua
area de atuac#n, participar das atividades de treinamento & aperfeicoamento de pessoal
tecnice e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
coniribuir para o desenvolvimento qualtativo dos recurses humanos em sua area de
atuagao; participar de grupos de trabalho efou reunides com unidades fazendo
exposicies sobre siluagdies e/ou problemas identificados, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos Ecnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; criar normas de seguranga para
ambiente informafizado; zelar pela limpeza e conservagao do ambiente de trabalho e pela
guarda dos bens que |he forem confiados: observar normas de protecdo individual &
coletiva; realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacio profissional.

COORDENADOR DE TRANSPORTE ESCOLAR:

Coordenar e aplicar as normas do Codigo de Transito Brasileiro e de diregdo defensiva,
manter a seguranga das pessoas e proteger as pessoas transportadas, zelar pela
prevencao, manutencao e limpeza dos veiculos sob sua responsabilidade, elaborar
relatorios de avarias, preencher planilhas relacionadas a sua rotina diaria, bem como
executar oufras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das
atribuicdes do cargo e da area de atuagao; vistoriar a frota, com os monitores @ motoristas
. verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua & dleo do carter, testar
freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento; conferr
com motonstas e monitores, os equipamentos obnigatorios do veiculo; fazer cumprir as
ordens de servigo, verificando a |ocalizagac dos pontos de embargque e desembargue,
para dar cumprimento a programagao eslabelecida, Conferir as alteragfes de itinerario
em caso de situagbes de risco ou emergéncia, elaborar itinerarios;, consultar guias e
mapas; acompanhar prazcs ou quilometragem para revisbes periodicas; verificar
funcionamento de equipamentos de sinalizaciio sonora e luminosa da frota; verificar
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equipamentos de comunicagao; utilizar software de navegacao (GPS), conferir avabar os
relatdrios de controle; solicitar socorro mecanico e acionar empresa seguradora; informar
a0s responsaveis sobre problemas mecanicos no veiculo; cumprir e fazer cumprir horarios
& escalas de trabalho; demonstrar capacidade wvisual espacial;, zelar pela conservacao &
limpeza da freta e pela guarda dos bens que lhe forem confiados; executar outras
atribuicdes afins,

ASSESSOR DO TRANSPORTE ESCOLAR;

Coordenacao e monitoramento do Transporte Escolar, por setor ou rotlas. Observar &
aplicar as normas do Codigo de Trinsito Brasileiro e de diregdo defensiva, manter a
seguranca das pessoas e proteger as lotagtes, zelar pela prevengao, manutencdo &
limpeza dos veiculos sob sua responsabilidade, elaborar relatorios de avarnas, preencher
planilhas relacionadas a sua rotina diaria, bem como executar outras atividades que, por
sua natureza, estejam inseridas no dmbito das atribuigdes do cargo & da area de atuagdo;
visloriar com o motorista, o weiculp, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, agua e dleo do carter, testar freios e parte elétrica, para cerificar-se de suas
condicdes de funcionamento; conferir com o motorista, 0s equipamentos obrigatérios do
velculo; cumprir as ordens de servico, verificando a localizacdo de embarque e
desembarque, para dar cumprimento & programacao estabelecida; auxiliar deficientes.
gestantes, idoscs e criangas no embarque e desembargue; liberar embargque e
desembarque em local seguro e permitido; alterar itineraric em caso de situagbes de
fsco ou emergéncia, consultar guas & mapas; acondicionar a lotagio do welculo;
acompanhar prazos ou guilomelragem para revisdes peribdicas, sinalizar local em caso
de estacionamento emergencial, verificar funcionamento de equipamentos de sinalizagao
sonora e |luminosa;  verificar equipamentos de comunicacao;  utilizar software de
navegacao (GFS); preencher relatdrios de controle: informar aos responsaveis sobre
problemas mecanicos no veiculp; zelar pela seguranca dos ocupantes do wveiculo;
cumprir e fazer cumprir horanos e escalas de trabalho; demonsirar capacidade visual
espacial; zelar pela conservagio e limpeza do veiculo e pela guarda dos bens que |he
foram confiados;, executar outras atribuigdes afins,

DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE ENSING:

Coordenar a prestacao de suporte lécnico pedagogico nas areas de atuagao de
administragdo  escolar, supervisdo escolar, orientagdo e acompanhamento
psicopedagéngico a professores a alunos e ao plansjamento global, prestar suparte técnico
na construciio do projeto pedagdgico de centros de referéncia assistencial na area de
assisténcia social do Municipio, orientar a aprendizagem de criangas 2 adolescentes
atendidas durante o periodo de internagao inclusive provisdria, bem como executar outras
atividades que, por sua natureza, eslejam inseridas no ambilo das atribulgtes do cargo &
da area de atuagdo. Coordenar a articulagdo das diferentes tendéncias relacionadas ao
processo pedagogico, buscando unidade de agdo com vistas as finalidades de Educacgao;
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acompanhar, permanantemente o trabalho da escola, assessorando-as no diagnostico, no
planejamente e na avaliagac de resultades, na perspectiva de um trabalho coletivo e
interdisciplinar; estimular as atividades da escola, colaborando com todos os profissionais
que nela atuam, visando ao aperfeicoamento e a busca de solugbes aos problemas de
ensino; respeitar e incentiva iniciativas dos educadores e agao livre e responsavel da
escola; propor medidas visando ao desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino;
Acompanhar e avaliar a elaboragdo do Plano Integrade da Escola e do Regimento Escolar
. participar & aveliar as preparagéo, execucdo e avaliagdo do seminarios, encontros,
palestras e sessfes de estudos; realizar e coordenar pesquisas educacionais;

- manier-se constantementie atualizado, com vistas a garantir padries mais elevados de
&nsing; manter-se atualizado sobre legislagdo de ensino, divulgando-a em todo Sistema
Murnicipal de Ensino. participar de reunides técnico-administrativo-pedagdgicas na
escola, nos demais orgdos da Secretaria de Educagdo e nas demais insfituicbes do
Sisterna Estadual de Ensino; assessorar os superiores hierarquicos em assuntos de sua
area de atuagdo, ativar o processo de integragdo escola-comunidade; planejar e
Coordenar o desenvolvimento de acSes que levem a aplicagio e analise de instrumentos
basicos a caracterizacio do perfil da comunidade escolar, subsidiar as escolas guanto a
ulilizac@o de recursos psicopedagdgicos, lendo em vista a coleta de dados aptiddes,
Interesses, habiltagdes e nivel de aproveitamento dos alunos, Instrumentalizar a
coordenagao pedagogica das escolas e os professores quanto ao perfil da comunidade
escolar, com vista a adequacdo dos interesses e as necessidades do aluno, na definigao
das propostas curriculares bem como na sug execucdo. avaliar o desempenho das
Escolas, vistas como um todo, de forma a caracterizar suas reass possibilidades &
necessidades, seus nivels de desempenho nos processos de desenvelvimento do
curriculo & oportunizar tomada de decistes, embasadas na realidade, em nivel escolar @
outros do Sistema Estadual de Ensino, apresentar a dire¢do @ a comunidade propostas
gue visem a melhoria da qualidade de ensino e ao alcance das melas estabelecida no
ambito pedagogico; coordenar o planejamento de ensino & o planejamento de curriculo;
participar da elaboracac de diretrizes e metas a serem ativadas no processo de ensino,
considerando a realidade educacional do Sistema, os recursos disponiveis e as polibicas
publicas; coordenar o planejamento de ensino, buscando formas de assegurar a
participacao atuante e coesiva da agdo docente na consecucgdo das objetivos propostos
pelas escolas; planejar as atividades do servigo de Coordenacio Pedagdgica, em funcio
das necessidades a suprir & das necessidades a explorar, tantos dos docentes & alunos,
como as comunidades envolvidas; pariicipar do Planejamento global do Sistema
Municipal de Ensino, identificando @ aplicando principios de supenvisao lendo em vista
garantir a unidade da agao pedagogica, estimular e assessorar a efetivacio de mudangas
no ensino; assessorar na definicao de diretrizes cientificas e unificadoras do processo
administrativo, que levam a consecucao da filosofia e da politica educacional; oportunizar
a infrodugao de inovaghes significativas e aplicar o8 conhecimentos técnico-
administrativos na condugao de assuntos educacionais. zelar pela conservagao e limpeza
do ambiente de trabalho & pela guarda dos bens gue lhe forem confiados; observar
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normas de seguranca individual e coletiva; manter-se atualizado sobre a legislagao do
ensino, executar outras afividades afins,

CHEFE DA DIVISAD DE ENSING FUNDAMENTAL:

Coordenar ¢ executar as atividades do Departamento de Ensino, prioritariamente no que
tange ao Ensino Fundamental, oferecendo o suporie necessarnio as unidades escolares
Coordenar & executar as atividade

es do Departamento de Ensino, prieritariamente no gque tange ao Ensino Fundamental,
oferecendo o suporte necessario as unidades escolares

Coordenar a articulagio das diferentes tendéncias relacionadas ao processo pedagdgico,
buscando unidade de acdo com vistas as finalidades de Educacao, no dmbito do Ensino
Fundamental, acompanhar, permanentemente o trabalho das escolas do ensino
fundamental, assessorando-as no diagnostico, no plangjamento e na avaliagio de
resullados, na perspectiva de um trabalho coletivo e interdisciplinar; respeitar e incentiva
iniclativas dos educadores & agdo livre e responsdvel da escola; propor medidas visando
ao desenvolvimento dos aspecins qualitativos do ensino, Acompanhar e avaliar a
elaboragao do Plano Integrade da Escola e do Regimento Escolar, participar e avaliar as
preparacao, execucAo e avaliagdo do semindrios, encontros, palestras e sessfes de
estudos; reslizar & coordenar pesguisas educacionais; manter-se constantemente
atualizado, com vistas a garantir padrdes mais elevados de ensino; manter-se atualizado
sobre legislagio de ensino, divulgando-a em todo Sisterma Municipal de Ensino; participar
de reunides técnico-administrativo-pedagdgicas nas escolas, nos demais orgdos da
Secretaria de Educacdo e nas demals Instiluigbes do Sistema Estadual de Ensing,
a5Sess0rar 0s superiores hierarquicos em assuntos de sua area de aluacado, ativar o
processo de integracao escola-comunidade; planejar e Coordenar o desenvolvimentio de
aches que levem a aplicagao e analise de instrumentos basicos a caracterizagdo do perfil
da comunidade escolar; subsidiar as escolas quanto a ufiizacdo de recursos
psicopedagogicos, tendo em vista a coleta de dados apliddes, interesses, habilitagbes e
nivel de aproveitamento dos alunos; insirumentalizar a coordenagio pedagogica das
escolas & os professores quanto ao perfil da comunidade escolar, com vista a adequacédo
dos interesses e as necessidades do aluno, na definigdo das propostas cumiculares bam
cOmo na sua execugao, avallar 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 cumiculo e oportunizar tomada de
decisfes, embasadas na realidade, em nivel escolar & outros do Sistema Estadual de
Ensino;apresentar a direcdo 2 a comunidade propostas gque visem a melhoria da
gualidade de ensino e ao alcance das metas esfabelecida no ambito pedagogico;
participar da elaboragio de diretrizes e metas a serem ativadas no processo de ensino,
considerande a realidade educacional do Sistema, os recurses disponiveis e as politicas
publicas; Participar do plangjamento de ensino, buscando formas de assegurar a
parlicipac@o atuante e coesiva da agao docente na consecugdo dos objetives proposlos
pelas escolas; planejar as atividades do servico de Coordenacao Pedagogica, em fungdo
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das necessidades a suprir @ das necessidades a explorar, tantos dos docentes e alunos,
como as comunidades envolvidas, participar do Planejamento global do Sistema
Municipal de Ensino, identificando e aplicando principios de supervisdo tendo em vista
garantir a unidade da acao pedagogica; assessorar na definicdo de diretrizes cientificas e
unificadoras do processo administrative. gue levam a consecugio da filosofia e da politica
educacional;oportunizar a introdugde de inovagbes significativas e aplicar os
conhecimentos técnico-administrativos na condugdo de assuntos educacionais, zelar pela
consenvacao e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens gue lhe forem
confiados; observar normas de seguranca individual e coletiva, manter-se atualizado
sobre a legislagdo do ensing; executar outras aftividades afins.

CHEFE DA DIVISAO DA EDUCACAD INFANTIL:

Coordenar e exescutar as afividades as alividades do Deparfamento de Ensino,
prioritariamente no que tange & educacdo Infantil, oferecendo o suporte necessario as
unidades escolares. Coordenar a articulacio das diferentes tend@ncias relacionadas ao
processo pedagogico, buscando unidade de acdo com vistas as finalidades de Educacgao,
no ambito da Educacio Infantil, acompanhar, permanentemente o trabalho das escolas
de educagao infantil, assessorando-as no diagnostico, no plangjamento e na avaliagio de
resultacos. na perspectiva de um trabalho colefivo, interdisciplinar e inclusivo; estimular
as atividades da escola, colaborando com ftodos os profissionais que nela atuam, visando
ao aperfeicoamento e a busca de solugbes acs problemas de ensino; respeitar e
incentiva iniciativas dos educadores e agao livre & responsavel da escolas de educacgio
infantil; Acompanhar e avaliar a elaboragio do Plano Integrado da Escola & do Regimento
Escolar ; participar & avaliar as preparagdo, execucdo e avaliagdo dos seminarios,
encontros, palestras e sessdes de estudos; manter-se constantemente atualizado, com
visias a garantir padrdes mais elevados da educagio infantil, manter-se atualizado sobre
legislagao de ensino, divulgando-a em todo Sistema Municipal de Ensing, panticipar de
reunides tecnico-administrativo-pedagogicas nas escolas, nos demais orgaocs da
Secretaria de Educacido e nas demais instituigbes do Sistema Estadual de Ensino;
ASSEss0rar 0s superiores hierarquicos em assuntos de sua area de atuacgao; ativar o
processe de integracdo escola-comunidade; subsidiar as escolas quanto a utilizagdo de
recursos psicopedagoégicos, tendo em vista a coleta de dados aptiddes, interesses,
habiltagdes e nivel de desenvolvimentio dos alunos; instrumentalizar a coordenagao
padagogica das escolas @ os professores quanto ao perfil da comunidade escolar, com
vista a adequacgio dos interesses e as necessidades do aluno, na definicio das propostas
curriculares bem como na sua execucao, avaliar o desempenho das Escolas, vistas como
um todo, de forma a caractenzar suas reais possibilidades e necessidades, seus nivels de
cesempanho nos processos de desenvolvimento do curriculo e oporfunizar tomada de
gecisdes, embasadas na realidade, em nivel escolar & outros do Sisterna Municipal de
Ensino; apresentar a direcdo & a comunidade propostas que visem a mealhora da
gualidade da educagao infantil e ao alcance das metas estabelecida no ambito
pedagdngico, paricipar da elaboracao de diretrizes e metas a serem alivadas no processo
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de ensino, considerando a realidade educacional do Sistema, os recursos disponiveis e
as politicas publicas; pariicipar do Planejamento global do Sistema Municipal de Ensing,
identificando & aplicando principios de supervisdo tendo em vista garantir a unidade da
acdo pedagogica; assessorar na definicio de diretrizes cientificas e unificadoras do
processo administrafive, que levam a consecugdo da filosofia e da politica educacional;
oportunizar a introdugldo de inovagdes significativas e aplicar os conhecimentos técnico-
administratives na condugdo de assuntos educacionais, zelar pela conservacio e limpeza
do ambiente de frabalho e pela guarda dos bens que lhe forem confiados; observar

normas de seguranga individual e coletiva, manter-se atualizado sobre a legislagdo do
ensino; executar outras atividades afins.

CHEFE DA DIVISAO DE ENSING ESPECIAL:

Coordenar e execular as atividades as atividades do Departamento de Ensino,
pricritariamente no que tange ao Ensino Especial, oferecendo o suporte necessario as
unidades escolares, para iImplementagdo da educagao escolar inclusiva; Coordenar a
ariculagzao das diferentes tendéncias relacionadas ao processo pedagoégico, buscando
unidade de acdo com vistas as finalidades de Educagdo Especial; acompanhar,
permanentemente o Wabalho da escola, assessorando-as no  diagnostico, no
planejamento e na avaliagio de resultados, na perspectiva de um frabalho coletive e
interdisciplinar, que inclua tos os alunos portadores de deficiéncias; estimular as
alividades da escola, colaborando com todos os profissionais que nela aluam, visando ao
aperfeicoamento & a busca de solugdes aos problemas de ensino especial; respeitar e
incentiva iniciativas dos educadores e agao livre e responsavel da escola; propor medidas
visando ao desenvolvimento dos aspectos qualitatives do ensino; Acompanhar e avaliar a
elaboracio do Plano Integrado da Escola e do Regimento Escolar no ambito da educagao
inclusiva, parficipar @ avaliar a preparacdo, execucdo e avaliagdc dos seminarios,
encontros, palestras & sassdes de estudos sobre atendimentos especializados; realizar a
coordenar pesquisas educacionais sobre Atendimento Educacional Especializade — AEE;
manier-se atualizado sobre legislagio de ensino, divulgando-a em todo Sisterna Municipal
de Ensino, participar de reunides técnico-administrativo-pedagoagicas na escola, nos
demais orgaos da Secrelana de Educaci3o e nas demals Instituigoes do Sistema Estadual
de Ensino; assessorar os superiores hierarquicos em assunios de sua area de atuacao,
planejar & Coordenar o desenvolvimento de acdes que levem a aplicagao e analise de
instrumentos basicos a caracterizagdo do perfil da comunidade escolar, subsidiar as
escolas quanto a ulilizagio de recursos psicopedagogicos, tendo em vista a coleta da
dados aptiddes, interesses, habilitagies e nivel de desenvolvimento dos alunos especiais;
instrumentalizar a coordenacio pedagdgica das escolas & os professores guanto ao perfil
da comunidade escolar, com visla a adequagao dos interesses @ as necessidades do
aluno, na definigdo das proposlas curriculares bem como na sua execugdo, apresentar a
dire¢do & a comunidade propastas que wisem a melhoia da qualidade de ensino especial
e ao alcance das metas estabelecida no ambite pedagdgico; Paricipar da elaboracao de
diretrizes @ metas a serem ativadas no processo de ensino, caonsiderando a realidade
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educacional do Sistema, os recursos disponiveis e as politicas publicas; plangjar as
afividades do servigo de Coordenagao Pedagogica, em fungao das necessidades a suprir
e das necessidades a explorar, tantoz dos docentes e alunos especiais, como as
comunidades envolvidas, participar do Planejamento global do Sisterna Municipal de
Ensinc, identificando e aplicande principios de supervisio tendo em vista garantir a
unidade da agdo pedagogica, assessorar na definigBe de diretrizes cientificas e
unificadoras do processo administrativo, gue levam a consecucdo da filosofia e da pelitica
educacional, oporiunizar a introducaoc de Inovagdes significativas e aplicar os
conhecimentos 1&cnico-adminstratives na  condugdo de assuntos educacionais
especializados; zelar pela conservagdo e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda
dos bens gque ihe forem confiados; observar normas de seguranca individual e coletiva;
- manter-se atualizado sobre a legislacio do ensino: executar outras atividades afins

CHEFE DA DIVISAO DE INSPEGAC ESCOLAR:

Representante legal da administragao central do Sisterna Municipal de Ensino, com a as
caracleristicas de correicao, auditoria, orientagio e assisténcia tecnica administrativa do
registro escolar Capacitagao dos coordenadores gerais qguanto a escrituracio escolar,
Fortalecimento da gestio democratica nas unidades escolares, dando suporte quanto ao
cumprimente da legislagBo em wigor, Assessoramento, acompanhamento e
disponibilizacio de toda documentacao escolar para suporte dos Programas de libaragdo
de matriculas & reordenamento das turmas; Assessoramento técnico as Unidades
Escolares do Sisterna Municipal de Ensing, orientandoe e acompanhando as Instituigbes
que estao em processo de legalizacao e/ou devidamente legallzadas, Inspegaoc in loco,
nas unidades escolares do Sistema Municipal de Ensino para onientacio,
acompanhamento, controle e avaliagdo das atividades desenvolvidas no que se referem a
administracdo escolar;, Realizagao do levantamenio de demanda escolar por setor para a
construgdo e ampliagde de escolas mediante solicitagdo da Administracdo Superior;
Analise das documentagdes contidas nos processos de solicitagbes para autorizagao,
nova autonzagdo, reconhecimentos @ renovagdo de  reconhecimento  de
astabelecimentos do Sistema Municipal de Ensino com as redes pliblicas e particularas,
com expedigdo do laudo técnico; Sugestdo para a elaboracio do regimento escolar das
unidades do Sistema Municipal de Ensino; Adeguacgao e atualizagao dos insirumentais
utilizados pela secretaria da escola de acordo com a legislagdo vigente; Elaboragao de
planilhas de acordo com a solicitacdo da administragao superior, coletando, analisando &
comparando o3 dados das escolas: Assessorar as unidades escolares municipais guanto
a elaboragaoc de sugestbes de calendario escolar, definindo com o8 supericres
hierarquicos e encaminhamento ao CME para analise & aprovacg@o, Assessorar as
unidades escolares privadas quante a elaboragio de calendario escolar e
encaminhamento ao C.M.E para andlise @ aprovagdo; Encaminhamento apés parecer
técnico ac Conselho Municipal de Educagao de todas as solicitagbes das unidades
escolares que fazem parte do Sistema Municipal de Ensino, gquanto aos Atos
Autorizativos; Suporte ac Departamenio Ensino,quanic a reclamagbes. dendncias e
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solicitagdes da comunidade escolar em geral; Atendimento ao pulblico, durante tode o
ano, gue solicitam vagas na rede municipal de ensino; Realizagao de momentos de
esiudo com os coordenadores-gerais para orientacao nas adaptagdes e/ou mudancas nos
documentos escolares; Diagnosticar preblemas quanto ao ampare legal da legislagio em
vigor @ sugerir altemativas recommendo a Legislagie; Encaminhamentc ac Conselho
Municipal de Educagio dos casos omissos das resolucdes, case seja necessario; Estude,
analise & proposta de nova redagdo nas resolugdes que amparam o Sistema Municipal de
Ensing; Agilidade do retorno das solicitagdes do Conselho Tutelar, Promotor da Infancia e
Juveniude e Juizado da Infancia e Juventude, Assessoramento ao Deparlamento de
Recursos Humanos quanto a analise de docurmentos em relacao 4 progressdo vertical e
modulacao da equipe escolar, quanio ao amparo legal: estabelecer a comunicagdo entre
o5 orgaos da administracdo supernor do sistema e os estabelecimentos de ensino que o
integram; verificar e avaliar as condi¢ies de funcionamento das escolas; orentar & dar
assisténcia aos estabelecimentos de ensine na aplicacho das normas do sisiema;
promover medidas para a correcio de falhas e irregularidades verficadas nas escolas,
visando a regularidade de seu funcionamento e a melhoria da educagdo escolar; informar
205 Orgaos decisoros do sistema sobre as improbidades ou inadequacdo de normas
relativas ac ensing @ sugesties de modificagbes quando for o caso. Organizar @ guardar
com Zelo o Arguivo Escolar, Desincumbir-se das alividades relativas a Estatistica
Educacional. Coordenar o Censo escolar no dmbito do sisterna municipal de ensino; zelar
pela conservagac e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens gque [he
forem confiados; observar normas de seguranga individual & coletiva: manter-se
atualizado scbre a legislacdo do ensino; executar outras atividades afins.

CHEFE DA DIVISAQ DE APOIO TECNICO ADMNISTRATIVO DO CME:

Coordenacio e assessoramento Administrativoe no dmbito do Conselho Municipal de
Educagdo — CME; Gerenciar: o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual
do governo na respectiva area de competéncia; a elaboragéo e implantagdo de planos,
programas, projetos e legislagio estabelecidos pelo presidente do CME e a Politica
Educacional do Municipio; a elaboragao de diagnosticos, estudos, prognosticos, a criagao
e manulencao de indicadores na érea das agbes lécnico-pedagogicas, propor medidas
visando a melhoria da qualidade e produtividade do setor de Educacao; executar outras
tarefas correlatas, a critério do Presidente do CME; Supervisionar: o desenvolvimento de
normas e acies para a implementacio da politica de Educagio do Municiplo; o
desemvolvimento de planos, programas e projetos educacionais, garantindo ampla
participacéo de diferentes setores e esferas da administragéo publica e sociedade civil a
eles relacionados; o intercAmbio permanente com  instituigbes de pesquisa e
universidades para aprimoramento das politicas educacionais e das propostas
curriculares, a avaliagac da aplicacao das politicas educacionais no ambito do municipio;
a5 unidades subordinadas, executando outras tarefas correlatas, a critério do Presidente
do CME; Instruir os processos de regularizacao de escolas e de vida escolar, entre oulros,
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submetidos a analise do CME; Assessorar o8 Conselhairos Municipais de Educagao, nas
andlises e pareceras sobre processos submetidos ao CME;

CHEFE DA DIVISAQ DE APOIO PEDAGOGICO DO CME:

Coordenagao e assessoramento pedagoégico no ambito do Conselho Municipal de
Educagdo — CME; Gerenciar: o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual
do govermno na respecliva area de competéncia; a elaboragéo e implantagae de planos.
programas, projetos & legislagao estabelecidos pelo presidente do CME e a Politica
Educacional do Municipio; a elaboragao de diagnésticos, estudes, progndsticos, a criagao
e manutencao de indicadores na area das acdes l&cnico-pedagogicas; propor medidas
visando a melhoria da gqualidade & produtividade do setor de Educacio; executar outras
tarefas correlatas, a critéric do Presidente do CME, Supervisionar: o desenvolvimento de
normas e agbes para a implementagao da politica de Educacao do Municipio; o
desenvolvimento de planos, programas e projetos educacionais, garantindo ampla
participagdo de diferentes selores e esferas da administragdo publica e sociedade civil a
eles relacionados; o intercAmbioc permanente com  instituigdes de pesquisa e
universidades para aprimoramento das politicas educacionais e das propostas
curriculares; a avallagao da aplicagao das politicas educacionals no Ambito do municipic;
as unidades subordinadas, executando outras tarefas correlatas, a critério do Presidente
do CME, Instruir os processos de reguiarizacao de escolas e de vida escolar, entre outros,
submetidos a2 andlise do CME; Assessorar os Conselheiros Municipais de Educacao, nas
andlises e pareceres sobre processos submetidos ao CME;

DIRETOR DE ESCOLA - TIPO I

Representagdo administrativa e pedagogica das unidades escolares do Sistema Municipal
da Ensino; Coordenar a elaboracac do projeto politico-pedagogico, acompanhar e avaliar
a sua execugdo em conjunto com a comunidade educaliva & o Conselho Escolar,
observadas as direfrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de Educagao;

elaborar o plano de trabalho da diregdo, indicando metas, formas de acompanhamento 2
avaliagdo dos resultados e impacios da gestao;participar, em conjunto com a equipe
escolar, da definigo, implantagio e implementagic das normas de convivio da unidade
aducacional; favorecer a viabilizagdo de projetos educacionais propostos pelos
segmentos da unidade aducacional ou pela comunidade local, a luz do projeto politico-
pedagogico;possibilitar a infrodugdo das inovagbes tecnologicas nos procedimentos
administrativos e pedagodgicos da unidade educacionalprover as condigdes necessanas
para o atendimento aos alunos com deficiéncia, transtormos globais do desenvolvimeanto e
gltas habilidades/superdotagdo; implementar a avaliagdo Institucional da unidade
educacional em face das diretrizes, priondades e metas estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Educagao; acompanhar, avaliar @ promover a analise dos resultados do
Indice de Desenvolvimento da Educacio Basica — IDEB & de quaisguer instrumentos
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avaliativos da aprendizagem dos alunos frente aos indicadores de aproveitamento
escolar, estabelecendo conexbes com a elaboragio do projeto politico pedagogico.planc
de ensino e do plano de frabalho da diregdo da unidade educacional, com vistas ao
constante aprimoramentoda agao educaliva; buscar alternativas para a solugao dos
problemas pedagogices e administratives da unidade educacional, planejar estratégias
que possibilitern a eonstrugdo de relac@es de cooperacdo que favoregam a formacio de
parcerias e que atendam as reivindicagbes da comunidade local, em consondncia com os
propositos pedagogicos da unidade educacional; promover a integragao da unidade
educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favorecam essa
participagdo, coordenar a gestdo da unidade educacional, promovendo a efativa
participagio da comunidade educativa na tomada de decisbes, com vistas 4 melhora da
aprendizagem dos alunos & das condigbes necessarias para o trabalho do professor;
promover a organizagao e funcionamento da unidade educacional, da forma a atender as
damandas & aspectos pertinentes de ordem administrativa & pedagogica, de acordo com
as determinagoes legais; coordenar e acompanhar as atividades administrativas, relativas
a. folha de frequéncia, fluxo de documentos de vida escolar, fluxo de matriculas e
transferéncias de alunos; fluxo de documentos de vida funcional, fornecimento e
atualizagdo de dados e cufros indicadores dos sistemas gerenciais, respondendo pela sua
fidedignidade; comunicagdo as autoridades compelentes e ao Conselho de Escola dos
casos de doengas contagiosas e iregularidades graves ocoridas na unidade
educacional; diligenciar para gue o prédio escolar e os bens patrimoniais da unidade
educacional sejam manlidos e preservades: coordenando e orientande loda a equipe
escolar gquanto ao usoc dos eguipamentos e materais de consumo, bem como a
manutengao e conservacac dos bens patrimoniais e realizando o seu inventario,
anualmente ou quando solicitado pelos orgaos da Secretaria Municipal de Educagao;
adotando, com o Conselho de Escola, medidas que estimulem a comunidade a se
corresponsabilizar pela preservacao do prédio e dos equipamentos escolares, infarmando
ans drgios competentes as necessidades de reparos, reformas e ampliacdes; gerir os
recursos humanos e financeiros recebidos pela unidade educacional juntamente com as
instituighes auxiliares constituidas em consonancia com as determinagdes legais; delegar
atribuicies, quando se fizer necessanio.

ODIRETOR DE ESCOLA -TIPD I

Representacio administrativa e pedagogica das unidades escolares de Sistema Municipal
de Ensino, coordenar a elaboracio do projeto politico-pedagogico, acompanhar e avaliar
a sua execucdo em conjuntc com a comunidade educativa e o Conselho Escolar,
cbeservadas as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de Educagao;
elaborar o plano de trabalho da diregao, indicando metas, formas de acompanhamento e
avaliagdo dos resultades e impactos da gestdo, participar, em cenjunlo com a equipe
escolar, da definigdo, implantacao e implementagao das nommas de convivio da unidade
educacional favorecer a viabilizacao de projetos educacionais propostos pelos segmentos
da unidade educacional ou pela comunidade local, 3 luz do projete politico-pedagagico;
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possibilitar a infroducao das inovagdes tecnoldgicas nos procedimentos administratives e
pedagdgicos da unidade educacional; prover as condigbes necessarias para o
atendimento aos alunos com deficiéncia. transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotacio; implementar a avaliagdo insfitucional da unidade educacional
am face das diretrizes, prioridades @ metas estabelacidas pela Secretaria Municipal de
Educacéo, asompanhar, avaliar € promover a analise dos resultados do Indice de
Desenvolvimenio da Educagdo Basica — IDEB e de quaisguer instrumentos avaliativos da
aprendizagem dos alunos frente aos indicadores de aproveitamento escolar,
estabelecendo conexbes com a elaboracaoc do projeto politico pedagogico, plano de
ensinc & do plano de trabalho da dirego da unidade educacional, com vistas ao
constante aprimoramento da agdo educativa; buscar alternativas para a solugdo dos
problemas pedagbgicos e administratives da unidade educacional, planejar estratégias
que possibiliten a constugde de relagbes de cooperagdo que favoregam a formagao de
parceras e que alendam as reivindicactes da comunidade local, em consonancia com 08
propositos pedagogicos da unidade educacional, promover a integragace da unidade
educacional com a comunidade, bem como programar atividades gue favoregam essa
participagao, coordenar a gestao da unidade educacional, promovendo a efetiva
participacdc da comunidade educativa na tomada de decisdes, com vistas a melhoria da
aprendizagem dos alunos & das condicdes necessarias para o trabalho do professor
promover a organizacio e funcionamento da unidade educacional, de forma a atender as
demandas e aspectos pertinentes de ordem administrativa e pedagogica, de acordo com
as determinagbes legais, coordenar @ acompanhar as atividades administrativas, relativas
a. a) folha de freguéncia;b) fluxo de documentos de vida escolar;c) fluxe de matriculas e
transferéncias de alunos:d) fluxo de documentos de vida funcionale) fornecimento e
atualizagio de dados e outros indicadores dos sistemas gerenclals, respondendo pela sua
fidedignidadef) comunicagdo as auloridades competentes e ao Conselho de Escola dos
cazos de doengas contagiosas e imregularidades graves ocorridas na unidade
educacional:
Diligenciar para que o predio escolar & o8 bens patrimoniais da unidade educacional
sajam mantidos e preservados:a) coordenando e orientando toda a equipe escolar quanto
a0 uso dos equipamentos & materiais de consumo, bem como a manutencao e
conservacao dos bens patrimoniais e realizando o seu inventario, anualmente ou gquando
solicitado pelos orgaos da Secretaria Municipal de Educagaob) adotando, com o
Conselho de Escola, medidas gue esfimulem a comunidade a se cormesponsabilizar pela
preservacdo do prédio e dos equipamentos escolares, informando aos  drgaos
compatentas as necessidades de reparos, reformas e ampliacbes;
Gerir os recursos humanos e financeiros recebidos pela unidade educacional juntamente
com as instituigoes auxiiares constituidas em consonancia com as determinagoes legais;
Delagar afribuiches, quando se fizer necessarnio

DIRETOR DE ESCOLA - TIPQ |l
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Representagdo administrativa e pedagogica das unidades escolares do Sistema Municipal
de Ensino; Coordenar a elaboragdo do projeto politico-pedagégice, acompanhar e avaliar
a sua execucdo em conjunto com a comunidade educativa e o Conselho Escolar,
observadas as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de Educacio:
Elaborar o plano de trabalho da diregao, indicando metas, formas de acompanhamento e
avaliagho dos resultados e impactos da gestSo; Pariicipar, em conjunto com a equipe
escolar, da definicdo, implantacio e implementagio das normas de convivio da unidade
educacionalfavorecer a viabilizagdo de projetos educacionais propostos pelos segmentos
da unidade educacional ou pela comunidade local, a luz do projeto politico-pedagdgico;
possibilitar a introducaoe das inovactes tecnolbgicas nos procedimentos administrativos e
pedagégicos da unidade educaclonal, prover as condigbes necessarias para o
atendimento aos alunos com deficiéncia, transtormos globais do desenvaolvimento e altas
habilidades/supardotacao; implementar a avaliagdo institucional da unidade educacional
em face das diretrizes, priondades & metas estabelecidas pela Secretaria Municipal de
Educagdo; acompanhar, avaliar @ promover a andlise dos resultados do indice de
Desanvolvimento da Educacio Basica - IDEB e de quaisquer instrumentos avaliativos da
aprendizagem dos alunos frente aos indicadores de aproveitamento escolar,
estabelecendo conexdées com a elaboragdo do projete politico pedagogico, plano de
ensino e do plano de trabalho da direcdo da unidade educacional, com vistas ao
constante apnmoramento da agao educativa;, buscar alternativas para a solugido dos
problemas pedagogicos e administrativos da unidade educacional; planejar estratégias
que possibililem a construgdo de relacdes de cooperacao que favoregam a formacio de
parcefrias e que atendam as reivindicacdes da comunidade local, em consondncia com os
propositos pedagdgicos da unidade educacional; promover a inlegracio da unidade
educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favoregam essa
paricipagdo; coordenar a gestdo da unidade educacional, promovendo a efeliva
participacao da comunidade aducativa na tomada de decisbes, com vistas & melhoria da
aprandizagem dos alunos e das condigdes necessarias para o trabalho do professor,
promever a organizagao e funcionamento da unidade educacional, de forma a atender as
demandas e aspectos pertinentes de ordem administrativa e pedagogica, de acordo com
as determinagdes legais, coordenar & 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) fluxe de documentos de vida funcionale) formecimento e
atualizacdo de dados e outros indicadores dos sistemas gerenciais, respondendo pela sua
fidedignidade;f} comunicagac as auloridades competentes e ao Conselho de Escola dos
casos de doengas contagiosas e irregularidades graves ocomidas na  unidade
educacional,
Ciligenciar para que o predio escolar @ o3 bens patrimoniais da unidade educacional
s2jam mantidos e presernvados;
a) coordenando e orlentando toda a equipe escolar quanio ao uso dos equipamentos e
matenais de consumo, bem como @ manutengao e conservagdo dos bens patimoniais e
realizando o seu inventario, anualmente ou quando solicitado pelos orgaos da Secretaria
Municipal de Educagao;
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b) adotando, com o Conselho de Escola, medidas gue estimulem a comunidade a ss
corresponsabilizar pela preservacac do prédio e dos equipamentos escolares, informando
aos orgaos compelenies as necessidades de reparos, reformas e ampliagbes;
Gerir os recursos humanos e financeiros recebidos pela unidade educacional juntamente

com as instituicbes auxiliares constituidas em consondncia com as determinagbes legais;
Delegar atribuigdes, quando se fizer necessario

DIRETOR DE ESCOLATIPO IV

Representacdc adminisirativa e pedagogica das unidades escolares do Sisterna Municipal
de Ensing, coordenar a elaboragdo do projeto politico-pedagdgico, acompanhar e avaliar
a sua execucdo em conjunto com a comunidade educativa @ o Conselho Escolar,
observadas as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de Educagio;
elaborar o plano de trabalho da diregdo, indicando metas, formas de acompanhamento e
avaliacao dos resultados e impaclos da gestao, parlicipar, em conjunto com a equipe
escolar, da definigao, implantagao & implementagdo das normas de convivio da unidade
educacional, favorecer a viabilizagao de projelos educacionals propostos pelos
segmentos da unidade educacional ou pela comunidade local, a luz do projeto politico-
padagogico; possibilitar a introducdo das inovagbes tecnoldgicas nos procedimentos
administrativos & pedagogicos da unidade educacional; prover as condigies necessanas
para o atendimentc aos alunos com deficiéncia, transtomos globais do desenvolvimento e
altas habilidades/superdotagdo; implementar a avaliagBo institucional da unidade
educacional em face das diretrizes, prioridades e melas estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Educagao, acompanhar, avaliar e promover a analise dos resultados do
Indice de Desenvolvimento da Educacac Basica - IDEB e de guaisquer instrumentos
avaliativos da aprendizagem dos alunos frente aos indicadores de aproveitamento
escolar, estabelecendo conexdes com a elaboragdo do projeto politico pedagogico, plano
de ensino e do plano de trabalho da diregdo da unidade educacional, com vistas ao
constante aprimoramento da acfo educativa; buscar alternativas para a solugio dos
problemas pedagogicos e administrativos da unidade educacional; plansjar estratégias
que possbilitem a construgio de relagies de cooperagio que favoregam a formagdo de
parcerias e que atendam as reivindicagoes da comunidade local, em consonancia com 0s
propositos pedagogicos da unidade educacional, promover a integragac da unidade
educacional com a comunidade, bem comg programar atividades gque favorecam essa
participacdo;coordenar a pestdo da unidade educacional, promovendo a efetiva
participacio da comunidade educativa na tomada de decisfes, com vistaz 3 melhoria da
aprendizagem dos alunos e das condigdes necessarias para o frabalhe do professor,
promover a organizagéo e funcionamento da unidade educacional, de forma a atender as
demandas e aspectos perdinentes de ordem adminisirativa e pedagdgica, de acordo com
as determinagfes legais, coordenar e acompanhar as atividades administrativas, relativas
a:

a) folha de frequéncia;

b) fluxo de documentos de vida escolar; fj/
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c) fluxo de matriculas e transferéncias de alunos;
d) fluxo de documentos de vida funcional:
e) fornacimento e atualizacdo de dados e outros indicadores dos sistemas gerenciais,
respondendo pela sua fidedignidade;
f} comunicacdo as autondades competentes & ao Conselho de Escola dos casos de
doengas contagiosas e irmregularidades graves ocorridas na unidade educacional;
Diligenciar para que o prédio escolar @ o8 beang patrimoniais da unidade esducacional
sejam mantidos e preservados: coordenando e orientando toda a equipe escolar quanto
ac uso dos equipamentos & malerais de consumo, bem como a manutengdo e
consernvagdo dos bens patrimoniais e realizando o seu inventario, anualmente ou guando
solicitade pelos orgdos da Secretaria Municipal de Educacio; adotando, com o Conselho
de Escola, medidas que estimulem a comunidade a se comesponsabilizar pela
preservacac do prédic e dos equipamentos escolares, Informande aos orgdos
competentes as necessidades de reparos, reformas e ampliagoes; Gerir os recursos
humanos e financeiros recebidos pela unidade educacional juntamenie com as
instituizbes auxiliares constituidas em consondncia com as determinagdes legais;
Delegar atribuigdes, quando se fizer necessano.

VICE-DIRETOR DE ESCOLA -TIPO I

Representacao 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
conjuntamenie com o Diretor de Escola no desempenho de suas atribuicies especificas.

VICE-DIRETOR DE ESCOLA - TIPO i

Representacgdo 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 atribuicies especificas.

VICE-DIRETOR DE ESCOLA —TIPO lIk:

Fepresentacdo da Unidade escolar nas auséncias 8 impedimentos do Diretor; substituir o
Diretor, em seus impedimenios legais, na forma definida em poraria especifica;
responder pela gestdo da escola, nas auséncias do Diretor de Escola; atuar
conjuntamente com o Diretor de Escola no desempenho de suas atribuigdes especificas.

VICE-DIRETOR DE ESCOLA - TIPO IV:
Fepresentacao da Unidade escolar nas auséncias e impedimantos do Diretor; substituir o
Diretor, em seus impedimentos legais, na forma definida em portaria especifica;
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responder pela gestdo da escola, nas auséncias do Diretor de Escola; atuar
conjuntamenta com o Diretor de Escola no desempenho de suas atribuigdes especificas.

SECRETARIO DE ESCOLA -TIPO I

Assiste a diregdo do orgdo no levantamento e distribuicio dos servigos administrativos,
organiza, sistematiza, registra & documenia todos os fendmenos que se processam no
ambito da Unidade Educacional, tornando viavel seu funcionamento administrative a
garantindo sua legalidade e a validade de seus atos; Atende com prestimosidade os
alunos, professores e pais, em assunfos relacionados com a documentagdo escolar e
outras informagbes partinenies; Auxilia na coordenacao das atividades administrativas
referente a processos de matricula, transferéncia e conclusdo de curso; Informa e
preenche o senso escolar, zelando pela fidedignidade das informagbes e pelo
cumprimento dos prazos estabelecidos; Consulta e presta esclarecimentos aos orgdos do
sisterna de ensino, quando necessario; Conhece o Projeto Politico-Pedagbgico &
Hegimento Interno do estabelecimento de ensino bem como a Instrugdo Mormativa;
Recebe, redige & expede a correspondéncia que lhe for confiada, encaminhando a
direcio em tempo habil, os documentos que devem ser assinados, Organiza, atualiza
lorna acessivel a coletdnea de legslagao, resoluches, instrugbes normativas dentre
cutros; Organiza e mantém atualizado o arguivo escolar ativo, conservando o inativo de
forma a permitir em qualguer época, & verficacdo da vida escolar do aluno e a
autenticidade dos documentos escolares, oficios e demais documentas pertinentes ao
bom funcionamento da Unidade Educatva; Zela pelo uso adequado e conservagdo dos
maleriais e equipamentos da secretaria; Orienta os professores quanto ao prazo de
entrega do Livro Registro de Classe com os resultados da freqliéncia e do aproveitamento
escolar dos alunos, Organiza o livro-ponto de professores e funcionarios, Secretaria os
conselhos de Classe e reunibes, redigindo as respectivas Atas; Auxilia no recebimento
dos maternais e equipamenios, verficando a quantidade dos materiais & conferindo a
gualidade dos mesmaos; Comunica imediatamente a diregao toda irregularidade que venha
gcomer na secretaria da Unidade Educativa; Paricipa de eventos, cursos, reunices,
sempre gue convocado ou por iniciativa propria, desde que aulorizade pela direg¢ao,
visando ao aprimoraments profissional de sua fungdo; Zela pelo sigilo de informagdes
pessodis de alunos, professores, funcionarios e familias, Zela pelo cumprimento dos
horarios de atendimento da Unidade Escolar Executa outras tarefas compativeis com as
exigencias da fungao.

SECRETARIO DE ESCOLA-TIPO I

Assiste a diregdo do orgdo no levantamento e distribuicdo dos servigos administrativos,
organiza, sistematiza, registra e documenta todos os fendmenos que s& processam no
ambito da Unidade Educacional, tommando viavel seu funcionamento administrativo e
garantindo sua legalidade e a validade de ssus atos: Atende com prestimosidade os
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alunos, professores e pais, em assuntos relacionados com a documentagdo escolar e
outras informagdes pertinentas; Auxilia na coordenacdo das atividades administrativas
referente a processos de malricula, transferéncia e conclusao de curso. Informa e
preenche © sensc escolar, zelando pela fidedignidade das informaches e pelo
cumprimento dos prazos estabelecidos, Consulta e presta esclarecimentos aos orgaos do
sisterna de ensino, quando necessario; Conhece o Projeto Politico-Pedagogico e
Regimento Internc do estabelecimento de ensino bem como a Instrugdo Mormativa;
Recebe, redige e expede a correspondéncia que |he for conflada, encaminhando a
direzao em tempo habil, o5 documentos que devem ser assinados, Organiza, atualiza e
torna acessivel a coletanea de legislagdo, resolugbes, instrugdes normativas dentre
outros; Organiza & mantém atualizado o arquivo escolar ativo, conservando o inativo de
forma a permitir em gualquer época, a verificagdo da vida escolar do aluno e a
autenticidade dos documentos escolares, oficios & demais documentos pertinentes ao
bom funcionamento da Unidade Educativa; Zela pelo uso adequado e conservacgio dos
materiais e aguipamentos da secretara; Orienta os professores quanto ao prazo de
entrega do Livro Registro de Classe com os resultados da freqU2ncia e do aproveitamento
escolar dos alunos; Organiza o livro-ponto de professores e funcionarios; Secretaria os
consethos de Classe e reunifes, redigindo as respectivas Atas; Auxilia no recebimento
dos materiaiz & equipamentos, verificando a quantidade dos materiais & conferindo a
gualidade dos mesmos, Comunica imediatamante a diregao toda irregularidade que venha
ocormer na secretana da Unidade Educativa; Parlicipa de eventos, cursos, reunides,
sempre que convocado ou por iniciativa propria, desde que autonzado pela diregao.
visando ao aprimoramento profissional de sua fungao;, Zela pelo sigilo de informacgtes
pessoais de alunos, professores, funcionarios e familias, Zela pelo cumprimenta dos

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

SECRETARIO DE ESCOLA = TIPO Ik

Assiste & direglio do drgdo no levaniamento e distribuicao dos servigos administrativos,
organiza, sistematiza, registra e documenta todos os fenmenos que se processam no
ambito da Unidade Educacional, tomando viavel seu funcionamento administrativo e
garantindo sua legalidade e a validade de seus atos; Atende com prestimosidade os
alunos, professores e pais, em assuntos relacionados com a documentacdo escolar e
outras informactes pertinentes; Auxilia na coordenagdo das atividades administrativas
referente & processos de matricula, transfardncia @ conclusdo de curso; Informa e
preenche o senso escolar, zelando pela fidedignidade das informagdes e pelo
cumprimento dos prazos estabelecidos; Consulta e presta esclarecimentos aos 6rgaos do
sistema de ensino, quando necessario; Conhece o Projeto Politico-Pedagogico e
egimenic Interno do estabelecimenio de ensino bem como a Instrucdo Normativa;
Recebe, redige e expede a comespondencia que Ihe for confiada, encaminhando a
direcdo em tempo habil, os documentos que devem ser assinados, Organiza, alualiza e
torna acessivel a coletinea de legislagdo, resolugdes, instrugdes normativas dentre
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outros, Organiza e mantém atualizado o arquivo escolar ativo, conservando o inative de
forma a pemmitir em qualguer época, a verficagdo da vida escolar do aluno e a
autenticidade dos documentos escolares, oficios e demals documentos perinentes ao
bom funcionamento da Unidade Educativa; Zela pela uso adequado e conservagio dos
materiais e equipamentos da secretaria; Orienta os professores quanto ao prazo de
entrega do Livro Registro de Classe com os resultados da freqléncia & do aproveitamento
ascolar dos alunos; Crganiza o livro-ponto de professores e funcionarios; Secretaria os
conselhos de Classe e reunibes, redigindo as respectivas Atas; Auxilia no recebimento
dos materais @ eguipamentos, verficando a quantidade dos malteriais @ conferindo a
gualidade dos mesmos, Comunica imediatamente a direcao toda irmegulandade que
venha ocorrer na secretaria da Unidade Educativa; Participa de eventos, cursos, reuniges,
sempre que comvocado ou por iniciativa propria, desde que autorizade pela diregdo,
visando ao aprimoramento profissional de sua funcdo; Zelar pelo sigilo de informagbes
pessoais de alunos, professores, funcionarios e familias;, Zela pelo cumprimento dos
horarios de atendimento da Unidade Escolar, Executa outras tarefas compativeis com as
exigéncias da fungao.

SECRETARIO DE ESCOLA = TIPO IV

Assiste a diregdo do orgdo no levantamento e distribuicdo dos servicos administrativos,
organiza, sistematiza, registra e decumenta todos os fenimenos que se processam no
dmbito da Unidade Educacional, tomando vidvel seu funcionamento administrative e
garantinde sua legalidade e a validade de seus atcs, Atende com prestimosidade os
alunos, professores e pais, em assunios relacionados com a documentacdo escolar e
outras informacgdes perinentes; Auxilia na coordenagio das atividades administrativas
referente & processos de matricula, transferdéncia e conclusdo de curso; Informa e
preenche o senso escolar, zelando pela fidedignidade das informagies e pelo
cumprimento dos prazos estabelecidos, Consulta e presta esclarecimentos aos orgaos do
sistema de ensino, quando necessario. Conhece o Projeto Politico-Pedagdgico e
Regimento Interno do estabelecimento de ensino bem como a Instrugao Normativa,

- Recebe, redige e expede a correspondéncia que Ihe for confiada, encaminhando a
direcdo em tempo habil, os documentos gue devem ser assinados; Organiza, alualiza e
torna acessivel a coletdnea de legislagdo, resolucBes, instrugdes normativas dentre
outros; Organiza @ mantem atualizado o arquive escolar ativo, conservando o inativo de
forma a permitir em gualguer época. a verficacdo da vida escolar do aluno e a
autenticidade dos documentos escolares, oficios & demais documentos perinentes ao
bom funcionamento da Unidade Educativa; Zela pelo uso adequado e conservacao dos
materiais & equipamentos da secretaria; Orienta os professores quanto ac prazo de
entrega do Livro Registro de Classe com os resultados da freqOencia e do aproveitamento
escolar dos alunos, Drganiza o livro-ponto de professores & funcionarios, Secretaria os
conselhos de Classe e reunides, redigindo as respectivas Atas, Auxilia no recebimento
dos materiais e equipamentos, verificando a quantidade dos matesais e conferindo a




_fh&
ESTADO DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

GABINETE DO PREFEITOD
qualidade dos mesmos, Comunica imediatamente a direcao toda irregularidade que venha
ocorrer na secretara da Unidade Educafiva; Parlicipa de eventos, cursos, reunides,
sempre que convocado ou por iniciativa propria, desde que autorizado pela diregdo,
visando ac aprimoramento profissional de sua funcao, Zela pelo sigilo de informacgies
pessoais de alunos, professores, funcionarios & familias; Zela pelo cumprimento dos
horarios de atendimento da Unidade Escolar; Executa outras tarefas compativeis com as
exigéncias da fungio.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA E ESPORTE:

Coordenacioe das atividades culturais e esportivas. Auxiliar o Dirigente Municipal: no
cumprimento do programa de metas estabelecido no Plano Plurianual de governo para o
sator de Cultura e de Esportes; na formulagio democratica e implantacio da Politica
Municipal de Culiura & de Espores, dingir o processo de elaborac@o, aprimoramento &
implantagdo de planos, programas, projetos e legislagio voltados a Cultura & ao Esporte,
pricrizando as afividades de artes cénicas e visuais, cinema, video, literatura, mdsica,
carnaval, folclore & cursos livres e alividades esportivas nas diversas modalidades,
participar de camaras e projetos intersetorials, e da consclidagao da rede de colaboragao
governo-sociedade, com interface na Cultura e nos Programas de Esporte; gerir o Fundo

Municipal de Cultura; desenvolver outras tarefas comrelatas, a critério do Execufivo
Municipal.

ASSESSCR DE EVENTOS CULTURAIS E ESPORTIVOS:

Gerenciar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual do governo
na respectiva area de compet@ncia;,coordenar a elaboracao e implantagao de planos,
programas e projetos estabelecidos pelo Secretario, especialmente para a promogao de
eventos artisticos e esportivos de abrangéncia municipal, coordenara elaboragac de
diagnosticos, estudos, prognosticos, a criagao @ manutengao de indicadores no que tange
d gestao de eventos e producdo cultural @ eventos esportivos; propor medidas visando a
elaboragao da programacgdo cultural e esportiva da temporada oficial.executar outras
atividades correlatas, a cargo do Dirigente Municipal de Cultura & Esportes.coordenar a
realizagio dos eventos e festas populares previstos no calenddrio oficial de Santos;
Coordenar o servico de som & jluminacdo dos evenlos exlernos; realizar eventos
solicitados por instiluigdes culturais, escolas, organizagdes nao governamentais,
entidades de classe, entre culras, organizar e realizar eventos envolvende a panicipagao
da comunidade; executar outras tarefas correlatas, a critério do dingente municipal;
administrar e realizar eventos culturais em locais abertos; administrar e realizar eventos
com 0s corpos estaveis da Secretaria Municipal de Cultura & com aristas ou

CHEFE DA DIVISAQ DE CULTURA E ESPORTE:

i ID: 300265 e CRC: 8AARGEITRY
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Representagao social e administrativas das atividades Culturas da Secretaria. administrar
e realizar evenfos com os corpos estaveis da Secretaria Municipal de Cultura e com
artistas ou em grupos; administrar @ realizar eventos culturais em locais abertos; organizar
@ realizar eventos envolvendo a participacdo da comunidade; executar outras tarefas
correlatas, a critério do dirigente municipal;

Representagdo scocial € administrativa das atividades esportivas no dmbite municipal,
coordenar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual do Governo na
respecliva area de competéncia;, coordenar a elaboragao e imptantagdo de planos,
programas e projetos estabelecides pelo Secretario especialmente aqueles voltados para
a ampliacdo da politica dos esportes & melhoria dos equipamentos municipais e areas de
lazer destinadas as praticas das atividades fisicas e desportivas, executar a elaboragio
de diagnostices, estudos, prognosticos, a criagio e manutencio de indicadores na gestao
do setor de Esportes: propor medidas visando a melhoria da qualidade e predutividade do
setor de Esportes, executar outras tarefas correlatas, a critério do Dirigente de Esportes;

COORDENADOR DO TEATRO MUNICIPAL E BIBLIOTECA MUNICIPAL:

Coordenagan  administrativa do Teatro e da Bliblioteca Municipal. Compete a
Coordenadoria do Teatro € da Biblioteca supervigsionar o desenvolvimento de normas e
acbes para a implantagdo da politica de cultura do Municipio; o desenvolvimento de
planos, programas, projetos e estudos culturais; os atendimentos dos teatros municipais;
as agbes e eventos realizados nos teatros municipais;a programacgac dos teatros
municipais, submetendc-a & Chefia de Depariamento; as unidades subordinadas,
executando outras tarefas comelatas, a critérnio do Chefe de Departamento;realizar
programas de incentivo a leitura e projetos que visem a presenvacac recuperagag e
disseminacio da informacdo; manter atualizado cadastro de acervo bibliografico
empréstimo & pesquisa; executar outras tarefas correlatas, a critério do Coordenador de
Informacaoe e Centros Culturais.realizar programas de incentivo a leitura e projelos que
visem a preservagao recuperagdo e disseminagdc da informagiomanter atualizado
cadastro de acervo de recones de jomais e revistas, emprastimo e pesquisa; executar
outras tarefas correlatas, a criténio do Dingente Municipal.

COORDENADOR DE CAMPOS E QUADRAS ESPORTIVAS MUNICIPAIS:

Representagio gerencial dos espagos esportivos do Municipic. Compete a Coordenadoria
de Complexos Esportivos supervisionar: 0s diversos cursos ministrados pela Secretaria; o
funcionamentio das aftividades desenvolvidas nos complexos esportivos, as diretrizes e
normas de condutas dos usuarios dos complexos esportivos; as atividades relacionadas
com a conservagao, manutencao e uso do material esportivo; a sistematizagio dos dados
quantitatives e qualitativos das modalidades esportivas e outros; as unidades

J
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subordinadas, executando outras tarefas correlatas, a critério do Chefe do Departamento
de Cultura e Esportes; participar dos diversos curses ministrados pela Secretana;
garantir o funcionamento das atividades desenvolvidas nos complexos esportivos,
observar o cumprimento das diretrizes & normas de condutas dos usuarios dos complexos
esportives. coordenar as atividades relacionadas com a conservagio, manutengao @ uso
de material esportivo; Executar a sistematizagio dos dados quanttativos e qualitativos
das modalidades esportivas e outros; avaliar os procedimentos de produgdo e
desenvoivimenio de cada atividade, executar outras tarefas comrelatas, a criterio do Chefe
do Departamento de Atividades e Equipamentos Esportivos.

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS DA SEMECE

- Receber, atender e prestar informagbes gerais;

- Solicitar e fornecer informacghes e esclarecer dividas;

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

- Elaborar & digitar documentos &fou planilhas;

- Pesquisar e coletar dados;

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

- Controlar a distribuicio de documentos e correspondéncias no geral;

- Redigir e digitar textos da secretaria sempre que necessario;

- Efetuar calculos para obter informacbes necessarias ac cumprimenio da rolina
administrativa;

- Qperar microcomputador, telefone e fax;

- Atualizar ficharios e arguives, mantendo a ordem dos documentos,

-Consultar e coleta documentos, franscrigbes, arguivos e ficharios, sempre que
NECESsario;

- Redigir, comunicadas, informatives & outros tipos de comunicagdo de interesse do
municipio;

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

- Colaborar com a limpeza & organizacao do local de trabalho;

- Executa outras farefas comrelatas ao cargo efou determinadas pelo superior imediato.

ASSISTENTE DA DIVISAD DE APOIO AQ ESTUDANTE:

Exarninar, conferir @ receber o material adquirido de acordo com as Motas de Empenho,
podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes ou
especializados; Conferir os documentos de entrada de malenal, e liberar as Motas Fiscais
para pagamento, Contrelar e manter os registros de entrada e salda dos materiais sob
sua guarda, procadendo; Organizar o almoxaritado de forma a garantir 0 armazenamento

adequado, e a seguranca dos materiais em estoque; Executar outras atividades inerentes
a sua area de competéncia.
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ASSISTENTE DE INFORMATICA EDUCACIONAL &

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

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

- execular atividades de administragio de dados, andlise funcional, andlise de entidades,
arquitetura e modelagem, bem como aguelas ligadas a banco de dados;

- definir estruturas, geragdo, manutencao, caracteristicas fisicas, aspectos de
performance, pontog de acesso, tempo de resposta, elc, visando orientar o usuaro no
sentido de melhorar a relagao recurso-performance;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesguisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindoe medidas para implaniacdo, desenvolvimenio e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

- paricipar das atividades administrativas, de conirole e apoio referentes a sua érea de
atuagao,

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

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades fazendo exposigbes sobre
siluagtes afou problemas identificados, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhoz técnico-cientificos, para fins de formulago de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

- griar normas de seguranga para ambients informatizado;

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

- observar normas de protecao individual & coletiva;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

ASSISTENTE DE INFORMATICA EDUCACIONAL II:

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

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

- Organizar e conlrolar o8 materiais necessarios para a execugdo das tarefas de
operacdo, ordem de servigo, resulladoes dos processamentos, suprimentos, bibliografias
elc,
- Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda
a malha de dispositivos conectados,

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

- Motificar & informar aos usuarios do sistema ou ao analista de Informatica, sobre
qualquer falha ocorrida;

i ID: 300265 e CRC: 8AARGEITRY
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- Executar e confrolar os servicos de processamentd de dados nos equipamentos que
apera.
- Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamantos, com substituicdo, configuracdo e insfalacio de modulos, partes e
componenias;

- Administrar copias de seguranca, impressio e seguranga dos equipamentos em sua
area de atuagao.

- Execular o controle dos fluxos de atividades. preparagao e acompanhamento da fase de
processamento dos senvigos efou monitoramento do funcionamento de redes de
computadores;

- Participar de programa de treinamento, quando convocado;

- Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos equipamentos.

- Minigtrar treinameanio em drea de seu conhecimenio,

- Auxiliar na execugio de planos de manutengio, dos equipamentos, dos programas, das
redes de computadores e dos sistemas operacionais.

- Elaborar, atualizar & manter a documentagao técnica necessaria para a operagao e
manutengio das redes de computadores.

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao
ASSESSORA DE NUTRICAD E ALIMENTACAO ESCOLAR:

- Exercer atividades de acordo com as leis e resolugdes vigentes do FNDE, no ambito do
Programa Macional de Alimentacio Escolar — PNAE, no que diz respeilo as atribuigtes
obrigatoriazs & complementares, para a clientela de educacac basica: educagao Infantil -
creche e pre-escola, - ensino fundamental, ensino médio, EJA - educacao de jovens
adultos.

- Planejar, elaborar, realizar, acompanhar/supervisionar, avaliar, orientar o cardapio da
alimentagdo escolar sempre observando boas praticas higienico-sanitarias, o diagnoéstico
do estado nutricional para atendimento da clientela, aquisicho e distribuicic dos
alimentos.

- Propor e realizar agdes de educacdo alimentar e nutricional, articulando-se com a
direcdo & com a coordenagao pedagogica,

- Plangjar, coordenar e supervisionar a aplicacao de testes de aceitabilidade.

- Parlicipar do processo de compra direta da agrcultura familiar para aquisicao de
generos alimenticios, no que se refere a parte técnica (especificactes, quantitativos, entre
outros),

- Elaborar & implantar o Manual de Boas Praticas para Servigos de Alimentacio de
Fabricagao e Controle para UAN Assessorar o CAE no que diz respeito a execugdo
técnica do PAE.

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

ASSISTENTE DE PROGRAMA DE ALIMENTACAQ ESCOLAR:

il
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GABINETE DO PREFEITOD

- Gerenciar a logistica de distribuicao dos génaros alimenticios;

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

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

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

ASSESSOR TECNICO DO DEPARTAMENTO DE ENSING

Coordepacao e assessoramento ao departamento Pedagégico de Ensino e oferendo
suporie necessario as coordenagies do Departamento Infantil @ do Fundamental,

auxiliande nas tarefas rofineiras de suporte ao pedagodgico em diferentes areas da
Administrag8o Publica, como redigir e arquivar documentos; efetuar anotagies e
langamentos diversos; acompanhar processos  inerentes aos servidores, operar

microcomputadoras, t@rminals de leieprocessamentos e equipamentos assemelhados e
exercer outras atividades correlatas a natureza do cargo.

E)SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

ASSESS0OR ESPECIAL DA SEMAS;

Assessorar, coordenar @ acompanhar todas as agdes da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social em prbd do bem estar- estar social dos municipes. Implementar a
politica de assisténcia social, formulada com a sociedade civil @ com os conselhos
municipais, wvisando a melhoria da qualidade de vida & defesa garantindo a
protecac social a quem precisar, planejar, organizar e assessorar a Administragao Foblica
Municipal, nas areas de recursos humanos, materais, patiménio, informacbes e
tecnologia, implementando servigos, programas e projetos, elaborando planejamento
arganizacional, bem comao exercer oulras atividades que, por natureza, estejam inseridas
no Ambito das atribuices do cargo de Gestor da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social-SEMAS. Apeiar tecnicamente os servigos socicassistenciais dos programas da
Protecao Social Basica-FSB e Protecao Social Especial-PSE, planejando, programando,
coordenando e avaliando os resultados com o objetivoe do aperfeigcamento e
aprimoramento da qualidade dos senvigos ofertados
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ESTADO DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

ASSESSOR DE CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO:

Responsavel pelo planejamento da execugao orgamentaria e financeira do setor
adminigtrativo, assessorar na elaboragdc da Proposta Orgamentaria do Projeto e
respectiva Programacao Financeira Anual, bem como os pedidos de suplementacdo de
dotagdes

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

vinculades a SEMAS, elaborar a Proposta Orgamentaria do Projeto & a respecliva
Frogramacao Financeira anual, bem como os pedidos de suplementacio de dotaghes

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA SEMAS

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

ASSESSOR PARA SERVICOS DE EMISSAD DE CTPS
Assessorar o servigo de emissio de Carteiras de Trabalhe e Previdéncia Social- CTPS,

enviar os dados via programa especifico do Ministério do Trabalho e Emprego e
coordenar os servicos de busca e distribuicao das carteiras no ambito municipal.

GERENCIA DO BENEFICIO DE PRESTACAO CONTINUADA ~NIVEL 111

Gerenciar 0 servigo de Beneficio de Prestagao Continuada BPC/LOAS,

ASSESS0R ADJUNTO DO SISTEMA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Aszeszsorar nos frabalhos de competéncia do Assessor Especial de Assisténcia Social,
bem como responder por ele em sua auséncia.
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ESTADO DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO
GERENCIA DO FUNDC MUNIGIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL-FMAS NIVEL |

Gerenciar o8 recursos do Fundo Municipal de Assisténeia Social elaborar relatdrios
trimestrais ac Conselho Municipal de Assisténcia Social, controlar saldos e pagamentos

dos recursos vinculados ao FMAS & organizar o Demonstrativo Sintético Anual de
Execucio Financeira .

ASSESSOR EXECUTIVO DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL-
CRAS

Assessorar o Diretor da Protegao Social Basica —FSB, onde em sua responsabilidade

astdo todos os servigos da Protegio e Apoio Integral as Familias-PAIF, familias estas que
s& encontram em risco e ou vulnerabilidade social.

GERENCIA ADMINISTRATIVA DO CRAS —NIVEL I

Gerenciar as atividades relacionadas a administragie do Centro de Referéncia de
Assisténcia Social, mantendo tabela quantitativa dos acompanhamento & alendimentos
oferados no CRAS

DIRETCRIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

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

DIRETORIA DA PROTECAO SOCIAL BASICA-PSB

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a implementagao
dos programas, servicos, projetos de protecdo social basica operacionalizadas nessa
unidade; Elaborar relatério das atividades desenvolvidas; Coordenar a elaboragdo do
Plano de Acao; Coordenar a execugao e ¢ monitoramento dos sernvigos, o regisiro de
informagbes e a avaliagio das agies, programas, projetos, servicos e beneficlos:
Participar da elaboragio, acempanhar & avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a
efetivacio da referéncia e contrarreferéncia; Coordenar a execugao das agdes, de forma
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ESTADO DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DD PREFEITD
a manter o dialogo @ garantir a participacao dos profissionals, bem como das familias

inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos no
territorio; Definir, com participacio da equipe de profissionais, os critérios de inclusio,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos ofertados no CRAS;
Coordenar a definigdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socicassistencial do territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliagdo e desligamento das familias e individuos nos servigos de protecio social basica
da rede socicassistencial referenciada ao CRAS; Promover a articulacio entra servigos,
transferéncia de renda e beneficios socicassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;
Definir, junto com a equipe téenica, os meios e as ferramentas leorico-matodologicos de
trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia; Contribuir para avaliagdo, a
s&r feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, senvigos e projetos
na gualidade de wvida dos usuarios; Efetuar acbes de mapeamento, articulagio e
potencializacio da rede socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a
gestdo local desta rede; Efetuar agdies de mapeamento e articulagdo das redes de apoio
informais existentes no terrtorio (liderangas comunitarias, associacbes de bairro);
Coordenar a alimentagao de sistemas de informagao de dmbdto local @ monitorar o envio
regular & nos prazos, de informagdes sobre os servigos socioassistenciais referenciados,
encaminhando-o% a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Parlicipar dos processos
de articulagio intersetorial no territorio do CRAS, Averiguar as necessidades de
capacitagdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria de Assisiéncia Social do
municipio; Planejar e coordenar o processeo de busca aliva no territorio de abrangéncia do
CRAS, em consondncia com diretrizes da Secretaria de Assisiéncia Social, Participar das
reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social. contribuindo
com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servigos a serem prestados; Participar de
reunides sistemalicas na Secrelaria Municipal, com presenga de coordenadores de
outre(s) CRAS {guando for o caso) e de coordenador(es) do CREAS (ou, na auséncia
deste, de representanta da protecio especial).

DIRETORIA DA PROTEGAD SOCIAL ESPECIAL-PSE

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacio do CREAS e seu (s) servigo
(s}, quando for o caso; Coordenar as rotinas administrativas, 03 processos de trabalho e
08 rmecursos humanos da Unidade, Parlicipar da elaboragao, acompanhamento,
implementagdo e avaliagdo dos fluxes e procedimentos adotados, visando garantic a
efetivagdo das articulagbes necessarias, Subsidiar e participar da elaboragio dos
mapeamentos da drea de wvigildncia socioassistencial do 6rgao gestor de Assisténcia
Social, Coordenar a relacio cofidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao

f
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ESTADO DE RONDONIA

ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO
CREAS no seu territdrio de abrangéncia; Coordenar o processo de arliculagao cotidiana

com as demais unidades e semvicos socicassistenciais, especialmente os CRAS e
Servicos de Acothimenta, na sua area de abrangéncia; Coordenar o processo de
articulagao cotidiana comas demails politicas publicas e os orgdos de defesa de direitos,
recorrendo ao apoio do Grgdo gestor de Assisténcia Social, sempre que necessano:
Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na
Unidade; Discutir com a equipe técnica a adogéo de esiratégias e femamentas
tedricometodologicas que possam qualificar o trabalho; Definir com a equipe os critérios
de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias @ individuos nos servigos
oferados no CREAS, Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e
rede de artculagao, guando for o case, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS; Coordenar a
execucdo das agpbes, assegurando didlogo e possibilidades de parlicipagio dos
profissionais e dos usuarios; Coordenar a oferla e o acompanhamento do (5) servigo (8),
incluindo o monitoramente dos registros de informagies e a avaliagio das acdes
desenvolvidas. Coordenar a alimentacao dos registros de informacéo & monitorar o envio
regular de informagbes sobre o CREAS & as unidades referenciadas, encaminhando-os
a0 orgac gestor; Contribuir para a avaliagao, por parte do drgao gestor, dos resuliados
obtidos pelo CREAS: Participar das reunides de planejamento promovidas pelo drgdo
gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espagos, quando
solicitado; ldentificar as necessidades de ampliagao de RH da Unidade e/ou capacitagac
da equipe e informar o orgdo ogestor de Assisténcia Social, Coordenar os
encaminhamentos 4 rede e seu acompanhamento. Elaborar relatdrio das atividades
desenvolvidas; Coordenar a elaboragao do Plano de Acao.

GERENCIA DO CADASTRD UNICO-NIVEL |

Gerenciar todos os servigos relacionados ao Cadastro Unico da Assisténcia Social

GERENCIA DA CASA DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL- NIVEL 11

Realizar a Gestao da Unidade, elaborar emn conjunto com a equipe técnica de referéncia e
demais colaboradores do projeto politico pedagogico do servigo, Manter a articulagao com
as demais redes de servicos e com o Sistema de Garantia de Direitos, Repassar a equipe
técnica as orientacdes da Administragdo, bem como, repassar a Administragcao as
solicitagbes da equipe teécnica, desempanhande o papel de ligagdo entre ambos;

: ID: 300285 e CRC: 8BBEEFRY
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ESTADO DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO
Coordenar ¢ frabalhe técnico, zelande pele cumprimenio do Regimento Interno;

Representar o abrigo em solenidades, eventos, cursos, Conselhos no dmbito municipal,
estadual, federal & outros; Manter o fluxo de informagdes entre o abrigo e outros drglos
afins, tais como a Jusfiga da Infancia e Juventude, Conselhos Tutelares, Conselho
Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente e oulros; Parlicipar na elaboragao
do Planejamenio Anual de Acao/Trabalho da unidade; Coordenar as reunides técnico -
administrativas; Participar dos processos de selegdo para admissio de novos
funcionarios e voluntarios; Acompanhar ¢ plano de aplicagdo financeira e respectiva
prestacdo de contas; Zelar pela qualidade de atendimento das criangas e adolescentes,
de acordo com as normas previstas no Regimento Interno zelar pela qualidade dos
servigos desenvolvidos pela equipe tecnica, encaminhando as solicitagdes e problemas
a Administragao, controlando os horarios, delegando tarefas, controlando ¢ material
permanenta (patriminio) & material de uso do abrigo, administrativo ou de manutengio,
alimentagio, vestuario; Recepgdo e controle de doagbes feitas por pessoas fisicas ou
juridicas, quando diretament2 ao abrigo ou delegar ao funcionario apte em caso de
auséncla; Acompanhar o abrigamento e desabrigamento de criangas, entregues pelos
Conselheiros Tutelares elou Justiga da Infincia e Juventude, com as respectivas
anctagdes adminisirativas, na auséncia da Assistente Soclal, Manter-se em alerta
durante o perlodo integral de atendimento, jJuntamente com a monitora e equipe técnica,
Tomar providéncias de carater urgente em situagbes imprevistas gue possam ocorrer no
abrigo; Receber, informar @ despachar papéis, oficios, documentos, encaminhando-os
as autoridades compelentes, nos prazos estabelecidos; Providenciar a matriculas das
criangasiadolescentes em estabelecimentos de ensino adequados, providenciando o
respechivo uniforme e material escolar; Proper a Administragio, a celebragdo de
convanios, com Gérgaos oficials ou particulares que, de algum modo, possam beneficiar o
abrigo, Desenvolver as atividades solicitadas pela Administracao e demais projetos ou
programas de atendimenio, guando solicitado; Preencher o relatoro diario das
atividades desenvalvidas & acontecimentos diferenciados bem como os progressos
observados manifestos pela crianga/adolescente.

GERENCIA DE APOIO SOCIOEDUCATIVO-NIVEL Il

Gerenciar programas e projetos socioassistenciais, desenvolvidos junto as familias que
sofrem algum tipo de viclagdo de direite, como violéncia fisica efou psicologica,
negligéncia, violéncia sexual (abuso e/ou exploracao sexual), adclescentes em
cumprimento de medidas socioeducativas ou scb medidas de protecdo, trafico de

.
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pessoas, situagao de rua, abandono, trabalho infantil, discriminacas por orientagao sexual
&fou ragaletnia, entre outras.

GERENCIA DO FUNDO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA CRIANGA E ADDLESCENTE-
FMDCA —NIVEL 11

Gerenciar os recursos financeiros vinculados ao Fundo Municipal dos Direitos da Crianca

e Adolescente; Cumprir as atribuicdes estabelecidas no artigo 3° do Decreto B304 de
2014

GERENCIA DO SERVICO DE ATENDIMENTO A PESSOA IDOSA

(Gerenciar a execucao dos servigos socioassistenciais desenvolvidos com a pessoa idosa,
garantindo o usufruto de seus direitos, prevenindo situacdes de isolamento e de nsco
social e fortalecer & convivéncia comunitaria; Desenvolver estratégias para estimular e
potencializar da pessoa idosa e de suas familias no processo de habilitagao, reabilitagao
2 inclusdo social; Elaborar plano de trabalho junto aos idosos; Preencher sistemas.

GERENCIA DE SERVICO DAS MEDIDAS SOCIEDUCATIVAS NIVEL I

Gerenciar as alividades relacionadas as medidas relacionadas as medidas
socioeducativas em meio aberto, PSC e LA, encaminhadas pelo poder judicidrio;
Coordenar a elaboracio do Plano Individual de Atendimento-PLA; Garantir a participaco
de loda rede de garantia de direitos no processo de ressocializagdo, Acompanhar as
atividades em gue o sociceducando esteja participando; Manter arquivo de registro dos
acompanhamentos; Elaborar projetos; Desenvolver as atividades solicitadas pela
Adminisiragio e demais projetos ou programas de atendimento, quando solicitade;
Receber, informar e despachar papéls, oficios, documentos, encaminhando-os as

autoridades competentes, nos prazos estabelecidos; Elaborar relatorio das atividades
desenvolvidas.

ASSESS0R DOS SERVICOS DE MEDIA COMPLEXIDADE- MIVEL Il

)
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ESTADO DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO
Assessorar 0s trabalhos executados no CREAS/PAEF] de modo a coordenar o8 servigos

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

GERENCIA DOS BENEFICIOS EVENTUAIS =NIVEL 1|

Gerenciar @ coordenar administrativamenie as quesit@es relacicnadas aos Beneficios
Eventuais;

CONSELHEIRO TUTELAR

Atender as criangas e adolescentes nas hipdteses em gue seus direitos forem violados,
Seja por agdo ou omissdo da sociedade ou do Estado, por falta, omissdo ou abuso dos
pais ou responsavel ou em caso de ato infracional, Aplicar medidas como
encaminhamento da cranga ou do adolescente acs pais ou responsavel, mediante termo
de responsabilidade, orentacdo, apeio e acompanhamento temporanos, matricula e
frequéncia obrigatdria em estabelecimento oficial de ensino fundamentalinclusdo em
servigos e programas oficiais ou comunitarios de protegio, apoio e promogao da familia,
da crianga e do adolescente e requisicdoc de ftratamento meédico, psicologico ou
psiquiatrica, em regime hospitalar ou ambulatorial, entre outros.

ASSESSOR SOCIOEDUCATIVO DOS SERVICOS DE ALTA COMPLEXIDADE
Aggeszoralr a Geéncla da Casa de Acolhimento  Instilucional nos  trabalhos

socioeducativos com as criancas e adolescentes com vinculos familiares rompidos ou
extremaments fragilzados, garantindo a proteco integral dos mesmos

ASSESSOR SOCIOEDUCATIVO DOS SERVICOS DE PROTEGAD E ATENDIMENTO
INTEGRAL DA FAMILLA /PAIF

Aszessorar @ Diretora da Protegdo Social Basica nas atividades socioeducativas com os

grupos do Servigo de Protegao Integral a Famllia —PAIF e dos Servigos de convivencia e
Fortalecimento de Vinculos

ASSISTENTE DE SERVICOS DIVERSOS DA SEMAS

ID: 3002873 e CRC: 3BBEBREA
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ESTADO DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITD
Dar suporte em senicos diversos inerentes a administracio da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social

ASSESS0R SOCIEDUCATIVD DO SERVICO DE PROTECAD SOCIAL ESPECIAL —PSE
—NIVEL |

Assessorar a Diretora do Centro de Referéncia Especializado de Assistencial Social para
a protecdo e orientagdo de famllias e individuos que, por circunstancias diversas, estio
implicades com vivéncias de siluagdes de ameaga ou risco pessoal e social, vicléncia e
violagdo de direitos.

ASSESS0OR SOCIEDUCATIVO DO SERVICO DE FROTECAQO SOCIAL ESPECIAL -PSE
~NIVEL ]

Assessorar os frabalhos executados no Servico de Atendimento Especializados a
Familiaz e Individuos-PAEFI, visando contrbuir para o fortalecimento da familia no seu
papel de protecdo, incluir familias no sistema de protegao social e nos servigos publicos,

contribuir para acabar com as violagbes de direltes na familia, prevenir a reincldéncia de
violagtes de direitos.

ASSESSOR DA GERENCIA DO CADASTRO UNICO

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

ASSESSOR SOCIEDUCATIVO DOS SERVICOS DE PROTECAO E ATENDIMENTO
INTEGRAL DA FAMILIA-PAIF- NIVEL |

Assessorar  nas alividades socioeducativas com os grupos do Semnvigo de Protegao
Integral @ Familia -PAIF e no Servigo de Fortalecimento de Vinculos, com o pdblico de
gestantes nutrizes @ usuarios com idade de O(zero) a + de G0(sessenta) anos.

ASSESSOR DA GERENCIA DA CASA DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL

Assessoral a gerente  da Casa de Acolhimento em todas as atwvidades inerentes ao
Semvico de Acolhimento Institucional.

i
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TISECRETARIA MUNICI ]
ASSESSOR ESPECIAL DA SECRETARIA MUN DE SAUDE:

QO Assessor Especlal de Salde tem por atribuicdo coordenar e execular programas,
projetos, agdes e senicos, visando promover o atendimento integral &8 sadde da
populagdo do Municipio, em consonancia com as politicas emanadas pelos governos
federal e estadual no ambito do Sistema Unico de Salde — SUS, competindo ao Gestor,; |
- plangjar, coordenar, nos niveis da atengdo basica, da atengio de media e alta
complexidade ambulatorial e hospitalar, da vigildncia em salde, da assisténcia
farmacéuticae investimentos, as politicas de execugdo dasacoes e servigos de salde,
realizando ainda ¢ controle, avabagdo e regulagdo da rede contratada e conveniada do
S5U5, de forma articulada e integralizada com os demais nivels de gestao do SUS para
exercer suas alividades de atengac e gestao da saude, de acordo com os principios

basilares do Sistema Unico de Saude.
Il - prestar suporte técnico & administrativa ao Conselho Municipal de Salde;
1 - genr o fundo municipal de salde;

IV = exercer oulras atividades correlatas.

COORDENADOR DO FMS:

Coordenar a elaboragao da proposta orgamentaria plurianual, anual e lrimestral dos
programas e projetos da Secretaria Municipal de Sadde, em conjunto com suas demais
unidades; Assessorar 3 Secrefaria Municipal de Plangjamento e Coordenagio Geral na
elaboragdo do Plano Plurianual - PPA, Leis de Diretrizes Orcamentarias - LDO e Leis
Orcamentarias Anuais - LOA; Planejar, coordenar, avaliar e controlar as atividades de
administragao financeira, contabil e de controle interno, observadas a onenlaglo e
supervisdo tecnica dos orgdos centrais do Municipio, visando ao cumprimento das
normas legais que disciplinam a realizagao de despesas publicas; Coordenar e orientar 03
assuntos relativos ao controle financeiro da execucdo orgamentaria, das modificagdes do
detalhamento da despesa. dos processos de créeditos adicionais & a movimentacao de
recursns; Supervisionar a pré-autorizacdo da aberiura de processos de compras e
lizitagbes, Supervisionar & controlar o processo de liberacio de recursos, visando adequar
a programagao a disponibilidade orcamentaria e financeira; Exercer o controle e o registro
de créditos orcamentarios e adicionais de toda a receita da Secretaria Municipal de
Salde; Promover a maximizagao dos recursos financeios da Secretaria Municipal de
Salde, elaborar fluxos de caixa e normatizar procedimentos para cumprimento das
obrigagdes pecuniarias, obedecidas as normas gerais estabelecidas pela Administragao
Publica Fazendaria, Acompanhar & fiscalizar a arrecadacdo das transferéncias
intergovernamentais acs fundos especiais e das intra-governamentais; Inscrever os
ordenadores de despesa & todos aqueles que tenham sob sua responsabilidade a guarda,

|
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a administracdo ¢ a aplicatdo de bens, valores & dinheira piblico, para posterior
julgamento pela autoridade competente; Acompanhar, junto aos drgios repassadores de
recursos (Federais, Estaduais e Agentes Financeiros nacionais e intemacionais), o
andamento dos processos que irdo dar origem aos convénios e contratos de
financiamento; Restar contas de recursos recebidos de outros entes federativos, assim
como de orgaos financiadores externos & proceder atendimento as auditorias decorrentes
do recebimento desses recursos; Apresentar estudos qualitativos e guantitativos relativos
a execugac orgamentana anual, visando 4 elaboracic de planos orgamentarios de curto,
medio & longo prazo,

Gerenciar o0s sistemas de informacies orgamentarias e financeiras da Secretaria
Murnicipal de Saude; Elaborar relatérios periddicos, estalislicos e gerenciais, sobre a
evolucao dos gastos com a salde de forma a subsidiar a diregio da Secretaria Municipal
da Sauda na tomada de decisdes; Elaborar 03 relatérios de gesto vinculados ao sisterna
do Ministério da Sadde, quadrimestral & anual, inclusive preparando-os para as devidas
apresentagdes em audiéncias publicas; Subsidiar o Conselho Municipal de Sadde com
informagbes que lhes sejam demandadas, Exercer atividades correlatas que lhe forem
delegadas pelo gestor municipal, em especial aquelas correlatas a Lei Organica da Saude
& suas complementaridades.

QIRETOR DE CONTABILIDADE DO FMS:

Ao Contador do FMS compete: elaborar os Relatorios Contabeis os demonstrativos de
Balango Geral do Ordenador de Despesa do Fundo Municipal de Sadde, apresentar a
Prestacao de Contas do FMS, aos drgaos de controle interno e externo,correspondantes,
As Demonstragbes Contdbeis evidenciam os resultados das gestbes Orgamentaria,
Financeira e Patrimonial, elaborados com base nos criténos & principios constantes na
legislagao em vigor, sendo os dados contabels oriundos essencialmente do Sistema de
Gestiao Orcamentaria e Contabil, com observancia das Leis Federais: 4320/1964;
BOB0/M990; 8142/1990; Lei Complementar n. 101/2000; Decreto Federal n. 7507/2011;
Decreto Federal n. 7.827/2012; Lei Complementar n. 141/2012; Portaria 53-MS/GM2013
& posteriores publicacies. Constituem o Balango Geral do Fundo Municipal de Salde os
Cemonstrativos  Contabeis, os Demonstratives de Execugao Orgamentaria, os
Demonstrativos de Gestao de Patriménic e Almoxarifado, as MNotas Explicativas e os
Relatérios Gerenciais. Exercaer outras atividades compativeis com a natureza de suas
fungoes e que the forem atibuidas pela Secretaria Municipal de Saude.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO DO FMS

Coordenagdo, execucdo e avaliacdo do processo de plansjamento do SUS ne ambito
municipal, consoante aos pactos estabelecidos no &mbito da SEMSAU; implementagao
das diretrizes, matodologias, processos e instrumentos definidos de forma pactuada no
ambito do Plane{aSUS; sensibilizagdo do gestor e gerente geral para incorporacio do

1{)

1




l..-' ﬂ'.-.
Ot Bositn o ooe

e

ESTADO DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

planejamento como instrumento estratégico de gestdao do SUS; elaboracac dos
instrumentos basicos de planejamento de forma articulada, integrada e participativa, com
a aplicacac e adaptagado — a realidade local — das metodologlas, processos e instrumentos
pactuados no ambito da SEMSALU; participagdo na implementacdo de rede, no ambito do
planejamento, voltada a articulacio e integracao das irés esferas de gestao do SUS e a
divulgacao de informagdes e experigncias de interesse da SEMSAU disseminacio do
conhecimente na area; participagio e promocgic de capacitagio em planejamanto,
monitoramento e avaliagdo, na perspectiva da politica da educagdo permanente;
promogao de mecanismos de ariculagio entre as diversas areas da SEMSAU e com
outros sefores do municipio; estimulo ao estabelecimento de politicas publicas de salde
de forma articulada e intersetorial; implementacao do planejamento local com
meoniteramento e avaliagdo das agdes propostas, coordenacaoc de agdes paricipativas
visando a identificacdo de necessidades da populacdo, tendo em vista a melhoria das
agoes e semvigos de saude: Coordenar os processos de formulagio. monitoramento e
avaliagdn dos trés instrumentos basicos do PlansjaSUS: Plano Saide | Programacio
Anual de Salde ! Relatdrio de Gestio. prover as demais areas técnicas de mecanismos
{métodos e processss) para que possam formular, monitorar @ avaliar os seus respectivos
instrumentos de planejameanto. orienfar & apoiar as areas técnicas na apuracio dos
resultados a partir do conjunto de agdes e metas definidas na programacao, na analise do
impacto destes resultados sobre a situagao descrita no respectivo FPlano de Saude; na
formulagdo de recomendacoes @ ajustes para a proxima Frogramacao Anual e no Flano
de Saude. coordenar o sistema de planejamento local, articulando-o e forma a fortalecer &
consolidar os objetivos & a diretrizes do SUS, conlemplando as peculiaridades, as
nacassidades e as realidades de salide locais bem como divulgacdo dos resultados
alcancados; formular metodologias & modelos basicos dos instrumentos de planejamento.
moniteramento e avaliagdo. implementar e difundir a cultura de plangjamento. monitorar e
avaliar o processo de planejamento, as agfes implementadas e os resultados alcangados.
desenvolver e propor tecnologias, métodos e técnicas, em parcaria com as demais areas
técnicas, visando o desenvolvimento de estudos e analises de cobertura assistencial e
das condigbes de saude da populacao local. desenvolver, em parceria com as demais
areas técnicas, estudos de cobertura assistencial & epidemiolégicos que servirdo de
insumos privilegiados na elaboracio dos instrumentos basicos de planejamento (PS, PAS
& RAG) operacionalizacan, monitoramento & avaliacho dos instrumentos de gestao do
SUS e retroalimentacao de informagbes necessarias as trés esferas, através dos sistemas
exigidos: FMN5, SISMOB, SARGSUS e outros; promogac da  estruturagao,
institucionalizagdo e fortalecimento do Sistema de Planejamento no SUS no dmbito do
municipio, com vistas a legitima-lo come instrumento estratégico de gestao do SUS,
participagdo no processo de plangjamento regional de forma ariculada, integrada e
participativa, com a aplicaciAo e adapiacdo - a realidade local —= das metodologias,
processos e instrumentos pacluados no ambito do S5US. apoio a organizagao e
funcionamento do Conaelho Municipal de Saude, da Comissao Intergestores Regional e
outras instncias de pactuacio, Exercer outras atividades compativeis com a natureza de
suas fungoes e que lhe forem atribuidas pela Secretara Municipal de Sadde.
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DIRETOR ADMINISTRATIVO DO FMS

Alribuigdes do Coordenador Administrativo do FMS: cocrdenar, acompanhar, avaliar e
executar as atividades relacionadas formalizaco de processos de aquisicdo de materiais,
bens, servigos e obras, desde a sua fase inicial até a fase de empenhamento da despesa,
manter o controle, a guarda, a disfribuicao de materiais e eguipamentos, gestao do centro

administrativo, senvigos de comunicagio, além do acompanhamento da execugdo
orgamentana e financeira da SEM3ALU.

COORDENADOR DE PROJETOS DA ATENCAQ BASICA

A Coordenadoria de Alengao Primdrda tem a missdo de coordenar as acdes para
organizag@o da rede de atenglo primara, com o objetivo de toma-la coordenadora do
cuidado e ordenadora das redes de atencao a salde, competindo-lhe: | - coordenar os
trabalhos das unidades, || - propor, coordenar, monilorar e avaliar politicas de atengio
primaria & saude; Il - articular processos i-nfra e Inter setorial, tendo como objetive
qualificar a atenc¢ao primaria a saude no estado; IV - propor e implementar agdes para a
reorganizacdo e qualificacdo da atengdo primdria, tendo a satde da familia como
esiratégia priontaria para o fortalecimenio desse nivel de atencao; V - Disseminar
informacgtes relevantes da atengao primaria do estado,

DIRETOR GERAL DO HM:

Planejar, programar, coordenar @ avaliar as atividades inerentes a gestio da
Documentagao Administrativa, do Apoio Logistico, de Recursos Humanas, de Tecnologia
da Informacdo e dos assuntos Econdmico-Financeiros, observando normas. rotinas e
diretrizes tacnico-administrativas; Implantar e gerir mecanismos de garantia da gqualidade
dos servicos afetos as Direcbes e Setores afins; Manter um vinculo estreito enftre as
diversas Diverstes e Chefias de 3Setor, de forma que as atividades acontegam
interdependentamante, objetivando a eficacia, a eficiéncia & a efetividade da gestao
administrativa e geral; Controlar @ prestar contas dos recursos orgamentarios e
financeiros postos & disposigdo pela Secretaria Municipal de Saude;, Promover
intercambic entre as areas de sua Unidade, Direloria Clinica, Diretoria Técnica, Diretonia
de Enfermagem, Diretoria de Assisténcia Farmacéutica e outros Servigos e Orglos de
Execugio e Assessoramento; Dar suporte administrativo as areas fins do HM, gquando
solicitado, Cooperar no estabelecimento de planos, direfrizes e estrategias referentes aos
sistemas administrativo & econdmico do HM:; Solicitar & chefia imediata e viabilizar a
participacdo dos profissionais em simpdsios, seminarios, cursos de atualizacdo efou
apnmoramento técnico, 8 partir das necessidades identificadas, mantendo a equipe
atualizada, Opinar em atividades, procedimentos e atos que envolvam outras equipes,
obedecendo as normas € medidas especificas preconizadas para o HM, com rigorosa
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observancia aos preceitos élicos, Cumprir & fazer cumpnr o horario regulamentar de
trabalho, bermn como as normas vigentes emanadas dos nivels hierarquices superiores;
Delegar competéncia para a pratica dos servigos inerentes aos cargos, com prévio
conhecimento dos niveis hierdarquico superiores; Informar processos administrativos e
apurar jrregularidades, adotando, nos limites de sua competéncia, as medidas cabiveis,
conforme o gue for apurado; Elaborar planos de inclusdo ou exclusfo de atividades
organizacionais efou funcionais, com vistas 4 simplificagdo e a racionalizagio de métodos
de trabalho; Analisar os relatorios dos servigos sob sua compeléncla, repassando a
Secretaria Municipal de Sadde as Informacdes pertinentes; Exercer outras atividades

compativeis com a natureza de suas fungdes e gue [he forem atribuidas pela Secretaria
Municipal de Salde.

DIRETOR CLINICO MEDICO DO HM:

Dirigir & coordenar ¢ Corpe Clinice da insttuigdo, Supervisionar a execugdo das
atividades de assisténcia médica do HM, Participar da elaboragio do Regimento do Corpo
Clinico do HM; Zelar pelo fiel cumprimento do Regimente Intermo do Corpo Clinico da
HM; Definir as diretrizes basicas das atividades de assisiéncia médico-hospitalar.de
prestacio de servipos medicos a comunidade; Zelar pelo cumprimento das rotinas
médicas e propor modificacbes sempre que se fizer necessario; Propor a criagao,
implantagdo ou supressdo de servigos médicos; Cumprir e fazer cumprir o Codigo de
Efica e a legislacio perfinente as atividades desenvolvidas; Exsrcer outras afividades

compativeis com a natureza de suas fungbes e que |he forem atrbuidas pela Direcao
Geral do HM.

DIRETOR TECNICC MEDICO DO HM:

Zelar pelo cumprimento das disposices legais e regulamentares em vigor, assegurar
condicies dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica medica, visando ©
melhor desempenho do Corpo Clinica & demais profissionais de sadde em beneficio da
populacio usuaria da instituigae; -

asseqgurar o pleno & auténomo funcionamento das Comissoes de Efica Médica; cientificar
a Diregdo Geral do HM, as irregularidades que se relacionem com as boas praticas, a
ordem e disciplina hospitalares; executar e fazer executar a orientagdo dada pela
instituigo em matena administrafiva; representar a instituigio em suas relagbes com as
autoridades sanitarias e outras, quando exigirem a legislagdo em vigor, manter perfeito
relacionamento com of membros do Corpo Clinico da instituiclo; supervisionar a
execucao das atividades de assist&ncia médica da instituicao, zelar pelo fiel cumprimento
do Regimento Interno do Corpo Clinico da instiluicdo; Exercer oulras atividades
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compativeis com a natureza de suas funcdes e gque |he forem atrbuidas pela Diregio
Geral do HM.

DIRETORA DE ENFERMAGEM DO HM:

Gerenciar as alividades da Central de Materiais e Esterlizagao; Estabelecer as medidas
necessarias ao desenvolvimento e & manutencao do padréo de assisténcia acs pacientes,
incluindo o controle de infeccao hospitalar;, Estabelecer e padronizar 03 procedimeantos
para consulta e prescricao de enfermagem aos pacientes; Planejar as atividades relativas
a5 Unidades sob sua subordinacdo direta; Paricipar de reunides periddicas promovidas
pela Direcéo Geral, transmitindo acs demais integrantes da equipe os resultados obtidos;
Assagurar a manutengas preventiva e correfiva dos equipamentos, aparelhos,
instrumental ¢ outros materials sob a responsabilidade da Enfermagem; Informar
processos adminisirativos e apurar imegulandades, adotando, nos limites de sua
competéncia, medidas cabiveis de acordo com o que for apurado, Supervisionar, cumprir
e fazer cumprir o Codigo de Efica e a legislacio pertinentes as atividades desenvolvidas,
Elaborar escalas de férias e das atividades de trabalho dos servidores lotados na
Unidade, em consondncia com a Diregdo Geral, opinando nas alteracbes quando
solicitado efou por interesse do servico: Realizar um plangjamento coordenado com as
diversas unidades do Hospital, observando principalmente oz casos em qua houver
nacassidade de alleragao de alos e procedimentos e tomando todas as medidas cabiveis
e em fempo habil Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes
e que lhe forem atribuidas pela Diregdo Geral do HM.

DIRETOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA

Adguirir os medicamentos utiizades, através da padronizagio do Hospital Municipal e
Atencao Basica de Saude; Controlar, verificar e analisar o recebimento dos medicamentos
conferindo os itens com a nota fiscal, Ammazenar dos medicamentos em local apropriado
de acordo com as normas da ANVISA; Dipensar os medicamentos e insumos solicitados,
através de prescricdo medica ou formularios especificos da enfermagem; Elaborar
relatdrios concernentes as atividades realizadas pela Unidade, encaminhando-os & chefia
imediata para apreciagao, Colaborar com os demais membros do corpo clinico e/ou da
equipe técnica multidisciplinar em atividades pertinentes a Unidade; Estabelecer
programas de controle da qualidade dos medicamentos; acompanhamento do consumo e
reposicao de medicamentos de emergéncias, Fomecer as orientagbes técnicas
necessarias para o senvigo de enfermagem Examinar e dar parecer sobre as propostas
de substituicao ou eliminagdo de medicamentos que constam da listagem-padrao, bem
como de aquisicao de novoes medicamentos ou agentes lerapéuticos, em conjunte com as
demais areas técnicas unidades internaz competentes; Verificar og laudos analiticos
relativos aos medicamentos adquiridos; Realizar analise farmacéutica das prescrigies
médicas atentando-se na dosagem, interagbes medicamentosas e outros que possam
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interferir na terapéutica do paciente, Exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes e que Ihe forem atribuidas pela Diregio Geral do HM.

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

-y
M

Localizar & fornecer prontuarios solicitados para Consultas ambulatoriais,
internagdo, estudos, pesguisa, auditoria;receber, revisar & ordenar os
prontuarios de pacientes que sairem de altas,Manter o controle de saidas
e devolugde de prontuarios medicos, fornecidos para Consulias
ambulatoriais, unidades de internacago efou setores do hospital;Atender
aos pacientes efou familiares, bem como aos 6rgdos do Peder Judiciario
ou eguivalentes, prestando-lhes as informacdes solicitadas, previamente
autorizadas pela Diregdo Geral do HM:Arquivar & Custodiar o8 prontuarios
de internagGes e ambulatoriais;Manter o Registro numérice nos
prontuarios médicos (Sistema informatizado):Receber, conferir @8 manter o
Censo Diarioc atualizado;Receber , controlar & resumir, diaria ou
mensalmente as informag¢des estatisticas de Consultas Externas
{ambulatoriais) , serviges auxiliares de Diagndsticoz e tratamento e
hospitalizagao;Preparar os Relatorios estatisticos mensals, trimestrais e
anuais, de interesse do hospital e dos Sistemas de Frodugdoc e
Faturmento do MS;Calcular os indicadores de saldde requeridos pelo
hospital;Encaminhar a segédo de Custo, dados Estalisticos para efeito de
apuracdo dos custos hospitalares;Receber & providenciar respostas de
informagdes aos interessados, quando autorizados pela Diregdo do
hospital; Exercer outras atividades compativeis com a naltureza de suas fungbes e que
Ihe forem atribuidas pela Direcao Geral do HM,

CHEFE DO CENTRO RADIOLOGICO DO HM:

Este cargo deve ser provido por servidor do quadro efetivo do Municipio/Estado/Uniao,
com formagdo técnica em TécnicoTecndlogo em Radiclogia e habilitagio legal para o
exercicio do cargo/profissac. compelindo-lhe, planejar as compras de insumos, organizar,
dinigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades inerentes area de sua
respectiva responsabilidade com o foco em resultados @ de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela Direlona Geral, emitir relatorios administratives mensais, bimestrais e
semestrais de prestagio de servigos da respectiva area de atuagio, encaminhar os
assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para analise da Diretoria; exercer
outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que Ihe forem atribuidas
pela Diregdo Geral do HM.

CHEFE DO SETOR DE COMPRAS E ALMOXARIFADO DO HM:

ﬁ;f
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Garantir o suprimento constante materiais de consumo em geral, géneros alimenticios
pereciveis e ndo pereciveis e servigos, enfim todos os recursos de materiais necessarios
ao funcionamento do HM. Cumgprir e fazer cumprir para que as especificactes técnicas
dog materiaie/produtos em geral atendam um padrido técnico aceitavel de qualidade;
Contribuir na padronizacao dos produtos utllizades & gquando for o caso de solicitacbes
dos setores para produtos ndo padronizados, proceder os encaminhamentos necessarios
conforme justificativa substancial apresentada, demanda e recursos existentes,Padronizar
os maleriais em uso, de forma a reduzit o nimero de itens, visando a simplificacao dos
processos de compra, obtencdo de controle & levantamento de inventarios com vistas a
simplificacdc e & racionalizagdo de métodos de ftrabalho; Informar processos
administrativos e dar encaminhamentos para apurar irregularidades, adotando, nos limites
de sua competéncia, medidas cabiveis de acordo com o que for apurado. Organizar e
mantar o cadastro de fornecedores e prestadores de servigos no Sistema Informatizado
devidamente atualizado; Gerar e transmitir Autorizacio de Fornecimento ao fornecedor
contratado; Planejamentc & controle do estoque de materiais padronizados: Meédico
Hospitalares, laboratoriais, expedientefinformatica, manutengdo, lecidos, lavanderia,
descartaveis em geral, gases medicinais e outros estocaveis. Receber os maleriais
adquiridos, certificando/conferinde a especificagdo, marca de fabrica¢do, qualidade e
quantidade, custo unitarioftotal, CNPJ/Razao Social da Empresa formecedora, afraves da
nola de empenho & Nota Fiscal, gue também devera estar conforme a especificagao
técnica no empenho; Manter estogque minimo de Materiais Médico-Hospitalares para
atendimento da Unidade Hospitalar diaramente, via Prescrico Didria Médica e de
Enfermagem por pacients; Providenciar a confecgdo elou aquisigao de formulanos e
impressos padronizados pele HM, com acompanhamento do consumo dos

mesmos; Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes & que lhe
forem atribuidas pela Diregao Geral do HM.

CHEFE DO SETOR DE SERVICOS GERAIS DO HM:

O Selor de Servigos Gerals & um setor de execugdo vinculado a area administrativa e de
infra estrutura, devendo cumprir as diretrizes emanadas pela Diregdo Geral do HM.
Supervisionar @ controlar a entrada e a saida de servidores, pacientes e plblico em geral;
Supervisionar a fiscalizar a entrada & a salda de todos os tipos de wvolumes;
Supervisionar e zelar pela eficiéncia do fluxo de acesso ao HM; Supervisionar,
estabelecer, manter atuaslizadas e fazer cumprir as rotinas do Plano de Trabalho das
areas sob sua responsabilidade (limpeza e conservagdo, vigilancia e seguranga,
lavanderia, patio), Supervisionar @ manter a vigildncia na area das instalagbes do HM,
Fazer a triagem, o registro & o encaminhamento de veiculos, de acordo com as normas
de entrada. saida e movimentagdo na area do HM; Orentar @ controlar o transite e o
estaclonamento de wveiculos na area do HMW, Elaborar relatdrios de atividades,

Y
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encaminhandc-os a chefla imediata para apreciacdo, Supesvisionar e fazer recolher,
lavar, passar, armazenar, confeccionar, reparar @ promover a distnbuigdo das roupas
uliizadas nas Unidades do HM, de acordo com os preceitos de higienizagao
estabelecidos; Supervisionar & realizar o inventario das roupas hospitalares:
Supervisionar e controlar 8 movimentagio das roupas do HM; Supervisionar & manter
atualizados os registros de entrada e saida das roupas em estoque; Supervisionar e
efetuar a entrega imediata das roupas requisitadas;, Providenciar, junto & éarea
correspondente responsavel pela aguisigio de materiais, a renovagdo ou o acréscimo do
esfoque de roupas. Solicitar junto & drea correspondente responsavel o reparo e a
conservagao das maguinas e equipamentos de lavanderia e de costura, Elaborar escala
de ferias & de atividades, opinando nas alteractes quando solicitado efou por Interesse do

servigo; Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungfes e que lhe
forem atribuidas pela Direcdo Geral do HM.

COORDEMADOR DA ATENCAQ BASICA — ATB

A Coordenadaria de Atencao Basica, tern Como objetivo:
coordenar & elaboragio e a execugdo da Politica Municipal e as Esiratégias da Atencao
Basica em consonancia com as politicas estadual e nacional respeilando os principios do
aUs: Coordenar a elaboracao/atualizacao de normas e protocolos para execugdao das
aches e programas de Atencio Basica na Rede Municipal de Salde,
Acompanhar, orientar e supervisionar os servigos de Atengdo Basica executados pela
rede municipal de sadde, assegurando o cumprimento dos principios do SUS € as normas
da SESAU; Promover a arliculagio com instituices das diferentes esferas
governamentais ou instituicées ndc govermnamentais com vistas a promogdo da
interseforialidade como estratégia de promogaoe da saude; Desenvelver agies em parceria
com as demais coordenagbes da SEMS3AL e areas técnicas da SESAU a fim de fortalecer
as actes da Atencio Bdsica; Planejar e supervisionar a exscugao das estralégias de
expansao e fortalecimento da Estratégia de Saude da Familia - ESF na Rede Municipal
de saude; Elaborar relalérios periddicos e analise das metas programadas, bem como a
divulgacado dos resullados obtidos a fim de propor e/ou fortalecer as estrateglas utilizadas;
Estabelecer, em arficulag®o com as demals coordenacfes municipaiz de sadde, os
Indicadores da Atengio Basica a serem pactuados com o MS & com a SESAU (exemplo:
SISPACTO, PMAQ e outros), bem como com as oufras esferas de governo, assim como
acompanhar & supervisionar o desempenheo da rede municipal de saude a fim de garantir
o seu cumprimento, Participar de reunibes junto ac Conselho Municipal de Salde — CMS
representando a SEMSAL administrativamente e tecnicamente em assuntos relativos a
Atencdo Basica, Elaborar, acompanhar e apoiar a execucao de projelos e eventos gue
possam fomentar a qualidade das agdes da Alencao Basica e, executar outras atividades
gue lhe for atribuida, compativeis com a natureza de suas fungbes

ADMIMISTRADOR DE UNIDADE BASICA DE SALDE - ATB

i ID: 300263 e CRC: 28ABBHTE
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De um modo geral, o cargo de Administrador de Unidade Basica de Saude, tem o
proposite de organizar os servicos nos diferentes setores do atendimento efou de
producdo, gerando autonomia e eficacia as agBes. Cabe ao Administrador utilizar seus
conhecimentos administrativos e lécnicos para plansjar, programar, dessnvolver,
acompanhar, monitorar, avaliar @ supervisionar as atvidades da equipe, com foco na
resolutividade. Cumprir @ fazer cumpnr o horario regulamentar de trabaltho, bem como as
normas vigentes emanadas dos niveis hierdrguicos superiores, incluinde a ordem e a
reqularidade na prestacao dos senvigos a populagao. Receber, preparar, abonar e separar
por vinculo/categoria e arguivar efou enviar ag Departamento de Pessoal cormmespondente
(Municipio, Estado e Unido), as frequéncias, as escalas de trabalho & as informagdes
mensais dos servidores da UBS, sendo o Adminisfrador o responsavel direto pela
fiscalizagao do cumprimento de carga horaria, Exercer outras atividades compativeis com

a natureza de suas funcies e que lhe forem atribuidas pela Secretaria Municipal de
Salde,

CHEFE DA SECAO DE APOIC OPERACIONAL - ATENCAD BASICA - ATB

Apoiar a Coordenacao da Atencao Basica, com apolo logistico e operacional para a
realizagdo de todas as acbes e servicos que compreendem apolitica municipal de sadde e
as Estratégias da Atencdo Basica em consonancia com as politicas estadual e nacional
rezpeitando os principios do SUS; Controlar a frota veicular que atende a Coordenacio da
AtengBo Basica de Salde, zelando pela sua manutencio preventiva, limpeza e
conservacio, Distribuir os insumos e materiais de consumo e permanente em geral, as
Unidades de Sadde gque compbem 8 rede basica de sadde; Zelar pela vigilancia e
seguranca da area fisica denominada rede bdsica de salde, compreendendo a Rede de
Frio e seus anexos. Exercer oulras atividades compaliveis com a natureza de suas

funches e que lhe forem atribuidas pelo Coordenador da Alengaoc Basica € dire¢ao
superior hierarquica.

COORDENADCR TECNICO DA VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA - VS

S8o atribuigdes do Coordenador Técnico do Servigo de Epidemiclogia;  desenvolver um
conjunto de medidas capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a sadde além de
intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, incluindo o ambiente de
trabalho, da produgao e da circulagao de bens & da prestacao de servigos de interesse da
salde, atuando em parceria com o Centro de Vigildncia de Zoonoses e a Coordenacao de
Vigilancia Sanitaria e Ambiental, proporcionando a integralizacao das VIGILANCIAS para
o desenvolvimento de novas praticas sanitaria na gestdo do SUS, fomentande a
intersetorialidade e a integracio das atividades e dos sistemas de informacgio. Esse
conjunto de acdes que proporciona o conhecimenio, a detecgdo ou prevencao de

/)
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gualguer mudanca nos fatores determinantes e condicionantes de sadde individual ou
coletiva, com a finalidade de recomendar & adotar as medidas de prevencao & controle
das doencas ou agraves. A Vigilancia Epiderniologica devera disponibilizar informacdes
atualizadas sobre a ocoréncia de dosngas e agraves, bem como dos seus fatores
condicionantes am uma area geografica ou populagdo determinada para a execugdo de
agoes de controle e prevengao. A Coordenagdo devera manter o servigo atualizado, de
forma a alimentar todes os sislemas de informacao do SUS (SIM, SINAN, SINASC,
outros) de forma a torna-los um instrumento importante para o planejamento, a
Qrganizacan e a operacionalizagdo dos servicos de saldde, como também para a
nommalizacao de afividacdes técnicas correlatas. Sua opéracionalizacdo compreende um
conjunto de fungbes especificas e complementares que devem ser, necessanamente,
desenvolvidas de modo continuo, permitindo conhecer, a cada momento, o
comportamente epidemiclogico da deoenga ou agrave em quesifo, Exercer oulras
atividades compativeis com a natureza de suas fungbes e que lhe forem atribuidas pela
Secretaria Municipal de Saude.

COORDENADOR DA VIGILANCIA SANITARIA E AMBIENTAL — VS

Compete ao Coordenador de Vigildncia Sanitaria @ Ambiental: Coordenar agdes de
promogac e protecao da sadde; elaberar as normas técnicas gue regulem as agbes a que
se referam o item anterior; fiscalizar o cumprimento da legislacao sanitaria que para tanto
exercera o poder de policia sanitaria no seu dmbito respectivo de atuagio, competindo-
he como autoridade sanitaria: 1. Conceder alvara sanitario para estabelecimenio de

salde ou de interesse a sadde;
2. Instaurar e julgar processos administrativos no ambito de sua competéncia;
3. Coletar amostras para analize ] contrale ganitario;

4, Apresnder e inutilizar produtes sujeitos ao controle sanitario; 5. Lavrar autos, expedir
notificagtes e aplicar penalidades. 6. Produzir informagotes sobre o8 servigos e agbes
realizadas & alimentar os sistemas correspondentes, de acordo com as pactuagdesda
Secretaria Municipal de Sadade junto a SESAU e ao M3, 7. Exercer outras athvidades

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

COORDENADOR TECNICO DO CENTRO DE VIGILANCIA DE ZOONOSES - VS

Ao Coordenador do Centro de Vigildncia de Zoonoses, compete organizar os servigos nos
diferentes setores do atendimento efou de produg@o, gerando autonomia & eficdcia as
acies e aos servigos de sadde na relagdo homem x animal x natureza. Cabe ao
Coordenador utilizar seus conhecimentos administrativos e técnicos para planejar,
programar, desenvolver, acompanhar, monitorar, avaliar e supenvisionar as atividades da
eguipe, com foco na resolutividade, especialmente no controle das zoonoses sob sua
vigildncia, campanhas & mobilizagio de educacio em saidde, campanhas de imunizagao,
ete; Cumprr & fazer cumprir o hordrio requlamentar de trabalho, bam como as normas

[
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vigentes emanadas dos niveis hierarguicos superiores, incluindo a ordem & a regularidade
na prestacac dos servicos 4 populagdo. Receber, preparar, abonar e separar por
vinculo/categoria e arquivar efou enviar ao Departamento de Pessoal correspondente
(Municipio, Estado e Unido), as frequéncias, escalas de trabalho e as informactes
mensais dos servidores do Centro de Vigilancia de Zoonoses, sendo o Coordenador o
responsavel direto pela fiscalizacdo do cumprimente de carga hordria de toda a equipe;

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

COORDENADOR TECNICO GERAL DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA MUNICIPAL

Ciretrizes do Protocoly Municipal de Assisténcia Farmacéutica; Elaboragao da Relagao
Municipal de Medicamentos Essenciais (REMUME); Realizacio da gestio do Ciclo de
Assisténcia Farmacéutica, Assegurar a programacéio & a aquisicio de medicamentos am
guantidade e tempo previsto; Definir critérios para o uso de medicamentos & produtos
afins; Elaborar normas para prescricio, dispensacao, medicamentos novos e de uso
restrito, visando disciplinar e harmonizar condutas terapéuticas, para racionalizar o uso de
medicamentes, Elaborar e incentivar 8 adogdo de protocolos terapéulicos e diretrizes
terapéuficas; Assegurar 0 acesso a medicamentos seguros, Realizacio de dispensagio
de medicamentos adequada, Democratizar informagdes e subsidiar as reflexdes sobre as
politicas de medicamentos, as ligadas a guestGes operacionais e de organizagio dos
servigos, Fomentar & participar de atividades de educagao continuada da equipa de saldea
sobrée uso racional de medicamentos; Conhecer, acompanhar & encaminhar as
ocarréncias de Problemas Relacionados a Medicamentos (Reagdes Adversas, Queixas
Técnicas) para as instancias competentes, inclusive quanto & rapida intervencdo e
recolhimento dos medicamentos interditades. Contribuigdo com a prescrico & uso
racional de medicamentos; De acorde com a resolugde aprovada, o farmacéutico pode
participar: da elaboragdo do plano de salde e demais instrumentos de gestdo; do
processo de selecdo de medicamentos e de valorizagio, formagao e capacilagao dos
profissionais da salde; do desenvolvimento de agdes para promover 0 uso racional de

medicamentos, além de putras aftribuicdes inerentes a gestio da assisténcia farmacéutica
no SUS

COORDEMNADOR DO CAPS:

e um modo geral, o cargo de Administrador do CAPS - Centro de Atengdo Psicossocial,
tam o proposito de organizar 08 servigos nos diferentes setores do atendimento &'ou de
producao, gerando autonomia e eficacia as agdes. Cabe ao Administrador ufilizar seus
conhecimentos administrativos e tecnicos para planejar, programar, desenvolver,
acompanhar, monitorar, avaliar e supervisionar as atividades da equipe, com foco na
resolutividade. Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, bem como as
nommas vigentes emanadas dos niveis hierarquicos superiores, incluindo a ordem e a
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regularidade na prestacac dos servicos a populagio, Receber, preparar, abonar e separar
por vinculo/categoria e arquivar elou enviar ac Departamento de Pessoal commespondente
(Municipio, Estado e Unido), as fregliéncias, escalas de frabalho e as informagies
mensais dos servidores do CAPS, sendo o Administrador o responsavel direto pela
fiscalizagdo do cumprimento de carga herdria de toda a equipe; Exercer outras atividades

compativeis com a natureza de suas fungdes e que |he forem atnbuidas pela Secretaria
Municipal de Sadde.

COORDENADOR DO SISREG E TFD - (SISTEMA DE REGULAGAQ E TRATAMENTO
FORA DE DOMICILIO)

Exercer atividades de rotina na formalizagao, distribuicio, atendimento, realizagdo de
exames complementares, encaminhamentos para realizagio de procedimentos
ambulateriais de alta e de média complexidade, no dmbito do SUS, regulados entre as
trés esferas de gestao (Municipal, Estadual e Federal), Operacionalizar o SISREG com a
senha de aulorizagdo do Gestor Municipal, Executar outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungoes e que Ihe forem atribuidas pela Secretaria Municipal de Satlde.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DO SISREG E TFD

Conhecimento especializado no preenchimento dos processos de tratamento fora do
domicilio dentro e fora do Estado; conhecer codigos dos procedimentos e exames de alto
cusio; conhecer o fluxo de trabalho do Sistema Unico de Salde;- prestar atendimento as
Unidades de Salde da Familia no gque diz respeilo a todos os procedimentos (consulias,
exames, cirurgias, etc) para dentro e fora do municipio @ também fora do estado;- auxiliar
na Programacdc Pactuada e Integrada (PPl);- agendar todos os procedimentos
encaminhados pelas Unidades de Sadde;- prestar informacgdes a populagdo que procura o
SIS sobre gualquer assunto que diga respeito a TFD & agendamento em geral, e-
exercer outras atividades, compativeis com sua formagdo, previstas em lei, regulamento
ou por determinagdo de superiores hierarguicos conhecimenio especializado no
preenchimento dos processos de tratamento fora do domicilio dentro e fora do Estado;-
conhecer codigos dos procedimenios & exames de alto custo,- conhecer o fluxo de
trabalho do Sistema Unico de Saude- prestar atendimento as Unidades de Sadde da
Famila no que diz respeito a todos os procedimentos (consultas, exames, cirurgias, etc)
para dentro e fora do municipio @ também fora do estado;- auxiliar na Programagao.

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

Competa ao Coordenador dos Sistemas de Informactes e Faturamento Ambulatorial e
hospitalar: Acompanhar a execugio das tarefas dos seus subordinados, Elaborar Plano
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de Trabalho; Supernvisionar, orientar @ promover educagio em servigo; Promover rodizio
de fungtes e administrar as rotinas internas; Manter sempre atualizadas todas as tabelas
e sistemas ufilizadas pelo setor; Manter inter-relacionamento com os demais setores e
profissionais da equipe de salde, Promover reunifes perddicas e capacitagdo com os
seus auxilires; Orientar e colaborar para confecgic de relatonios mensais a diregio
administrativa;, Supervisionar o controle de matenal, equipamentos de informatica e
encaminhar a sua manutengao, Fazer registro das alividades executadas, Receber, e
organizar todo e qualguer prontuario entreguem ao setor, Executar apuragao dos gastos
efetuados por paciente,Realizar a consclidagdo dos dados, emitir @ enviar relatdrios de
produgio ao DATASUS; Manter sempre a éfica profissional pelo fato de se trabalhar com
informagies confidenciais, Colaborar para manutengao das fabelas utilizadas sempre
atualizadas, Elaborar relatérios mensais que serdo enviados a diregao administrativa efou
apresentados em audiéncias publicas; Zelar pela manutencio, organizacao & limpeza das
dependéncias do setor; Desenvolver o espirito de coletividade com os demais integrantes
do setor, Colaborar com a enfermagem, no sentido, de prestigiar dados para fins
estatisticos; Colaborar no que for de sua competéncia com os demais profissionais de
saude em suas atividades; Integrar-se com o3 demais setores comespondenies e
responsaveis pelo caminho percomido pelo paciente, ou seja, desde o momento de sua
chegada ou recepgao ate sua alta hospitalar ou saida; Planejar e executar as faturas
sejarmn elas internas ou externas de todo o Sistema Unico de Sadde; Ter sempre
atualizado o banco de dados, referente aos semnvigos cadastrados e profissionais que
atuam no S5US e na rede privada. Exercer outras afividades compativeis com a natureza

de suas fungdes e que |he forem atribuidas pela Gestdo da Secretaria Municipal de
calde.

DIRETOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA BASICA

Preparar os pedidos com as devidas especificagies, em gquantidades estimadas para o
consumo médio mensaltrimesiralianual @ ou outra pericdicidade melhor apropriada, de
todos os medicamentos utilizados padronizados para a Assisténcia Farmacéutica Basica,
para os Mandados Judiciais € para os medicamentos e insumos de programas
especificos, assim como tambem receber, avaliar e encaminhar a Geréncia Regional & ou
Estadual de Assisténcia Farmacéutica, todos os pedidos e solicitagtes de medicagies do
componante  especializado; Confrolar, wverificar e analisar o recebimento dos
medicamentos conferindo os itens com a nota fiscal, Armazrenar dos medicamentos em
local apropriado de acorde com as nommas da ANVISA; Dispensar os medicamentos e
insumos solicitados, através de prescriggo meédica ou formuldrios especificos da
enfermagem; Elaborar relatorios concementes &s atividades realizadas pela Farmacia,
encaminhando-0s a chefia imediata para apreciagao; Colaborar com os demais membros
do corpo clinico &'ou da equipe técnica multidisciplinar em atividades pertinentes a
Farmacia;, Estabelecer programas de controle da qualidade dos medicamentos;
acompanhamento do consumo e reposicio de medicamentos & insumos de uso
continuado, primando pelo seu abastecimento ininterrupto; Fornecer as orientaches
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tecnicas necessarias para o senigo médico e de enfermagem; Examinar e dar parecer
sobre as propostas de substituicdo ou eliminacio de medicamentos que constam da
listagem-padrdo, bem como de aquisicio de novos medicamentos ou  agentes
terapéuticos, em conjunto com as demais areas técnicas unidades internas competentes;
Varificar os laudos analiticos relatives aos medicamentos adquiridos; Realizar andlise
farmacéutica das prescricbes médicas atentando-se na dosagem, interacbes
medicamentosas e oulros que possam interferir na terapéutica do paciente, Exercer
outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes & que lhe forem atribuidas
pela Gestdo da Secretaria Municipal de Sadde,

-,

COORDENADOR DE CCIH DO HOSPITAL MUNICIPAL

Realizar a vigilincia epidemiologica e microbioldgica das infecpbes relacionadas a
assisténcia a saude das unidades ambulatoriais e de intemagdc scb vigilancia; Fazer
prevencao e investigagao de surlos, Realizar auditoria Intema (visitas técnicas) das
unidades de internacao & aos diversos setores do hospital para detectar inadequacies,
bem como fornece recomendacgbes; Avaliar e orientar medidas de precaucdes por vias de
transmissdc junio a equipe multiprofissional; MNormatizar junto com comissio de
padranizagac o uso de germicidas hospitalares; Elaborar parecer técnico, normas 2
protocolos voltados para a prevengac @ controle de infecgdes associadas a assisténcia a
salde, 4 aquisicio de materiais e equipamentos, e a reformas e obras de instalagies
prediais;, Avalar, orentar e treinar, em conjunto com equipe multiprofissional, os
profissionais da sadde, visitantes e acompanhantes gquante a procedimentos de
higienizagao das maos, precaugbes, procedimentos invasivos, limpeza, desinfecgao e
esterilizacdo de produtos para a saude e limpeza e desinfeccao ambiental, Coordenar,
avaliar & implementar aches para prevengao e controle de agravos relacionados as
infecctes relacionadas & assisténcia 4 saude; Realizar as atribuicies de Enfermeiro e
demais atividades inerentes ao emprego.

COORDENADOR DE ENFERMAGEM DO PRONTO SOCORRO DO HOSPITAL
MUNICIPAL

Planejar, organizar, supervisionar, executar e avaliar todas as atividades de enfermagem,
em pacientes idosos, adulios, mulheres, adolescentes e criangas; Planejar as acgies e
atuar na Assisténcia de Enfermagem de Média e Alta Complexidade: Assistir a vitima am
situagio de urgéncia’emergéncia nos dmbitos hospitalar @ pré-hospitalar, visando a
manutengdo da wvida, prevenindo danos e sequelas; Conhecer e atuar nas areas de
Terapia Intensiva e UrgéncialEmergéncia com conhecimenlos especificos (Protocolo de
Classificagao Manchester) para ser capaz de desenvolver as alividades gerencials e
assistenciais, visando a melhoria do cuidado ao paciente em situagdo de

JJ
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ESTADO DE RONDONIA
ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

GABINETE DO PREFEITO
urgéncia’emergéncia; Realizar o transporte intra e exirahospitalar de pacientes criicos
efou com risco de morte, Realizar as atribuigbes de Enfermeiro e demals atividades
inerentes ao emprago.

COORDENADOR DE ENFERMAGEM DO CENTRO CIRURGICO DO HOSPITAL
MUNICIPAL

Atuar e coordenar o processo de trabalho da equipe de enfermagem sob sua supenisac
no ambito do centro cirdrgico, sala de recuperacio anestésica @ central de material
esterilizado; Prestar assisiéncia direta aos pacientes durante os periodos pré- trans e pds-
operatério nos diversos nivels de complexidade; Implementar assisténcia de enfermagem
integral, individualizada & documentada nos periodos pré, trans e pos operatrio atraves
do sisterna de assisténecia de enfermagem pré-operatonia; Planejar, coordenar, exacutar,
supervisionar & avaliar lodas as etapas relacionadas ao processamento de produtos para
sa(de, recepcan, limpeza, secagem, avallagao de integridade e da funcionalidade,
preparo, desinfeccio ou esterllizacdo, armazenamento e distribuicio para as unidades
consumidoras, Realizar as afribuighes de Enfermeiro e demais afividades inerentes ao
emprego. Avaliar o nivel de assisténcia prestada ao cliente, por meio de visita a pacientes
selecionades (por complexidade, nivel de satisfagdo, recomendacbes da diretoria e
ouires.

ASSISTENTE EM SERVICOS DE SAUDE |

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

ASSISTENTE EM SERVICOS DE SAUDE Il

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

ASSISTENTE EM SERVIGOS DE SAUDE I

ID: 3002873 e CRC: 3BBEBREA
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ESTADO DE RONDONIA
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GABINETE DO PREFEITO
Exercer afividades compativeis com a natureza de suas fungbes e que he forem
atribuidas pela Diregao Administrativa Superior hierarguica, no nivel de alividades meio e
de colaboracao e apoio operacional,

ASSISTENTE EM SERVICOS DE SAUDE IV

Exercer atividades compativeis com a natupdza de spas fungbes e gque |he forem
atribuidas pela Dirego Administrativa Superjdr hierarguica, no nivel de atividades meio e
de colaboracao e apoio operacional,

VAGNO GONCAKYVES BARROS

ID: 300283 e CRC: 8BBEBHEA
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2™ Municipio de Ouro Preto do Oeste
"M 04.380.507/0001-79
Praca da Liberdade, 1156 - Jardim Tropical
www.ouropretodooeste.ro.gov.br

FICHA CADASTRAL DO DOCUMENTO ELETRONICO

Tipo do Documento Identificagdo/NUmero Data
Lei PARTE 3 04/05/2022
ID: 304107 Processo Documento

CRC: 282B26CE

Processo:  1-1542/2022

Usuério: Elida Cristina Voedelo

Criacéo: 04/05/2022 15:13:20  Finalizag@o: 04/05/2022 15:14:47

MD5: 53EAF15A6FE4676934D3CDBAG58CB8F9
SHA256: A2DE4AFFOEE223C613480298BAB42C47CA4AABEED1DBC2B1735D7E00ASD754379

Sumula/Objeto:
LEI N°. 2609

INTERESSADOS
OURO PRETO DO OESTE RO 04/05/2022 15:13:20

GABINETE DO PREFEITO
ASSUNTOS

ELABORACAO DE PROJETO DE LEI 04/05/2022 15:13:20

ASSINATURAS ELETRONICAS

Elida Cristina Voedelo Assessor Especial de Fotografia CC. 3.2 04/05/2022 15:14:54
Assinado na forma do Decreto Municipal n® 13.714/2020.

A autenticidade deste documento pode ser conferida através do QRCode acima ou ainda através do site transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br
informando o ID 304107 e o CRC 282B26CE.

igProc - Gestao Integrada de Documentos e Processos Eletrdnicos Péagina 1.

: ID: 310285 e CRC: 888EGERA


http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/aplicacoes/protocolo/consulta_documento.php?CdDocto=304107&CRC32=282B26CE
http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/servicos/index.php?link=aplicacoes/protocolo/viewproc&PkProcesso=69356
http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/aplicacoes/protocolo/consulta_documento.php?CdDocto=304107&CRC32=282B26CE
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'ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

DESPACHO DO PROCESSO INTEGRADO (ID 1)

1-1542/2022

Data/Hora: 04/05/2022 15:16:39

Origem: GABINETE DO PREFEITO (71)

Destino: DRH - DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS (37)
Finalidade: ()

Despacho:

Segue Processo para anexar demonstrativos de custos referente ao aumento na remuneragéo do
Cargo de Conselheiro Tutelar e posterior envio a contabilidade para a elaboragado de calculo do
impacto orgamentario financeiro.

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

see=pEs  Documento assinado eletronicamente por Juan Alex Testoni, Prefeito (a), em 04/05/2022 as
|'E| iWhe 16:15, horario de Ouro Preto do Oeste/RO, com fulcro no art. 18 do Decreto n® 13.714 de
AR 07/08/2020.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br,
informando o ID 304111 e o cdédigo verificador 0OE6F5AAC.

(O[3

Referéncia: Processo n° 1-1542/2022. Docto ID: 304111 v1

pacho Integrado 1 de 04/05/2022, assinado na forma do Decreto n° 13.714/2020 (ID: 304111 e CRC: OE6F5AAC).
i ID: 310285 e CRC: 8685EGHERA
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http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/aplicacoes/publicacao/download.php?id_doc=017542
http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/aplicacoes/protocolo/consulta_documento.php?CdDocto=304111&CRC32=0E6F5AAC
http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/servicos/index.php?link=aplicacoes/protocolo/viewproc&PkProcesso=69356

Prefeitura da Estancia Turistica de Ouro Preto do Oeste

Secretaria Municipal de Administra¢ao/SEMAD
Departamento de Recursos Humanos/DRH

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DO: DRH
PARA: Contadoria

ASSUNTO: IMPACTO PARA ALTERAGCAO DO NIVEL DE REMUNERAGAO DOS 05 CONSELHEIROS

TUTELAR DE CC. 6.1, PARACC 2.0

VALORES INFORMADOS REFERENTES AO MES DE ABRIL/2022

DO NIVEL DE REMUNERAGAO DOS 05 SERVIDORES DO CONSELHO
TUTELAR

SEMAS Valor mensal atual Valor mensal atual DIFERENCA DE
CONSELHO VALOR MENSAL
TUTELAR RS$ 1.212,00 x 5 Conselheiros | RS 2.500,00 x 5 Conselheiros NA FOLHA DE

PAGAMENTO COM
(05) Total RS 6.060,00 Total RS 12.500,00 A ALTERACAO
RS 6.440,00
OBRIGACOES PATRONAIS INSS 21,85%
RS 1.407,14
TOTAL DOS CUSTOS MENSAIS COM A APLICACAO DA ALTERACAO
RS 7.847,14

OBS: As informagdes juntadas pelo DRH, sdo referentes a valores mensais, observando que
dentrodo exercicio deve ser computado por 13, devido ao pagamento do 132 salario dos 05
servidores do cargo de Conselheiro Tutelar, mais a incidéncia sobre o 1/3 férias NC.

Ouro Preto do Oeste/RO, 05 de maio de 2022

* ID: 300288 e CRC: BEAEBHEN




2™ Municipio de Ouro Preto do Oeste
ﬂm 04.380.507/0001-79
Praca da Liberdade, 1156 - Jardim Tropical
www.ouropretodooeste.ro.gov.br

FICHA CADASTRAL DO DOCUMENTO ELETRONICO

Tipo do Documento Identificagdo/NUmero Data

Demonstrativo De Valores para Impacto Orgamentario 05/05/2022

Documento

ID: 304334

CRC: FE273581

Processo:  1-1542/2022

Usuério: Sirlei Ursolina F Martines

Criagéo: 05/05/2022 08:48:02  Finalizagdo: 05/05/2022 08:50:37

MD5: B133DC2A505147A0B249B0090EBD14ED
SHA256: 96EFDB437DD27DFEF13D1DOFACBBAFBF480B72D2082862D06C6DF636C8839A77

Sumula/Objeto:
DEMONST~RATIVO DE VALORES PARA I~MPACTO IMPACTO ORCAMENTARIO REFERENTE AO PROJETO DE LEI PARA
ALTERAGCAO DO NIVEL DE REMUNERACAO DO CARGO DE CONSELHEIRO tUTELAR

INTERESSADOS

GABINETE DO PREFEITO OURO PRETO DO OESTE RO 05/05/2022 08:48:02

ASSUNTOS

ELABORACAO DE PROJETO DE LEI 05/05/2022 08:48:02

ASSINATURAS ELETRONICAS

Sirlei Ursolina F Martines Diretora do Departamento de Recursos Humanos 05/05/2022 08:50:45

Assinado na forma do Decreto Municipal n® 13.714/2020.

A autenticidade deste documento pode ser conferida através do QRCode acima ou ainda através do site transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br
informando o ID 304334 e o CRC FE273581.

igProc - Gestao Integrada de Documentos e Processos Eletrdnicos Péagina 1.

: ID: 310285 e CRC: 888EGERA


http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/aplicacoes/protocolo/consulta_documento.php?CdDocto=304334&CRC32=FE273581
http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/servicos/index.php?link=aplicacoes/protocolo/viewproc&PkProcesso=69356
http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/aplicacoes/protocolo/consulta_documento.php?CdDocto=304334&CRC32=FE273581
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'ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

DESPACHO DO PROCESSO INTEGRADO (ID 2)

1-1542/2022

Data/Hora: 05/05/2022 08:52:06

Origem: DRH - DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS (37)
Destino: DC - DIVISAO DE CONTABILIDADE (41)

Finalidade: ()

Despacho:

Segue o processo com demonstrativo de valores para impacto or¢camentario tendo em vista o
projeto de lei para alteragdo do nivel de remuneragéo dos 05 servidores do cargo de Conselheiro

Tutelar, conforme anexo ID n°® 304334.

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
se=pEs  Documento assinado eletronicamente por Sirlei Ursolina F Martines, Diretora do Departamento
|'E| iWiie1  de Recursos Humanos, em 05/05/2022 as 08:54, horario de Ouro Preto do Oeste/RO, com fulcro
A= no art. 18 do Decreto n°® 13.714 de 27/08/2020.
]
4 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br,
informando o ID 304341 e o cédigo verificador DA9BDE3E.

[l

Referéncia: Processo n° 1-1542/2022. Docto ID: 304341 v1

pacho Integrado 2 de 05/05/2022, assinado na forma do Decreto n° 13.714/2020 (ID: 304341 e CRC: DA9BDES3E).
i ID: 310285 e CRC: 8685EGHERA


http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/aplicacoes/publicacao/download.php?id_doc=017542
http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/aplicacoes/protocolo/consulta_documento.php?CdDocto=304341&CRC32=DA9BDE3E
http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/servicos/index.php?link=aplicacoes/protocolo/viewproc&PkProcesso=69356
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'ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

Parecer CONTABIL n° 207/CONT/2022 - ANALISE DE DESPESA COM PESSOAL, relatério de
Impacto de Indice orgamentario e financeiro decorrente de ajuste de vencimento de
Conselheiro Tutelar

Assunto: Elaboracao de Projeto de Lei de Aumento de despesa com pessoal decorrente de
aumento do Vencimento do cargo de Conselheiro Tutelar.

Em analise Processo em epigrafe o Gabinete do Prefeito, solicitou analise para aumento de
despesa de pessoal conforme Processos 1-1542/2022 conforme Justificativa de Elaboragao de
Projeto de Lei DOC ID 304050.

No exercicio de 2022 ja forma elaborados diversos pareceres a fim de subsidiar a contratagao de
pessoal, em que diversos deles ja foram executados e muitos ndo lograram totalidade na
nomeacao ao cargos pretendidos.

O ultimo relatério que merece ainda ser base de continuidade de avaliagao, tratar do parecer
quanto aos dispéndios necessarios para a realizacdo de Teste Seletivo Simplificado ainda em
andamento/nao finalizado, os quais devem ainda ser base para as analises, em que pese, se
obteve, os resultados, conforme abaixo.

Em face ao que se conta no pedido de abertura de processo destinado a Contratagao de
pessoal por meio de teste seletivo, no que se refere a LRF o relatério de impacto deve
abranger os dois exercicios subsequentes, ainda que o teste seletivo seja, conforme se
dispuser a contratagao por 12(doze) meses prorrogavel por igual periodo, a analise atender
ao pressuposto do que se emana a legislagao em vigor, assim conforme demonstrativo de
valores para impacto orgcamentario DOC ID 275270 a despesas mensal sera de R$
31.536,93, o que se importara em despesa anual de R$ 419.441,17, logo teremos:

ANO INDICE % ACUMULADO% VALORES R$
2022 0,79364706% 54,44740% 53.407.724,97
2023 0,87301176% 55,35678% 53.439.203,55
2024 0,96031294% 56,27269% 53.470.682,12

Considerando os dados apresentados, logo teremos aumento de despesa em cada ano em
que importara em 54,4474% no exercicio de 2022, tendo seu impacto e reflexos para o ano
de 2023 em 5535678% e 5627269% em 2024, que se chegara ao fim do periodo na forma
que se estabelece o artigo 17 da LC 101 de forma acumulada a 56,27269% da despesa com
pessoal.

Para a analise ao que se preceitua o pedido formulado, extraimos o Relatério de Despesa com
pessoal do 1° quadrimestre de 2022, qual seja, ao indice de 42,87%, considerando nesse sentido
a Receita Corrente Liquida dos ultimos 12(doze) meses, sendo R$ 130.171.134,75 e ainda a
despesa final dos ultimos 12(doze) meses ao montante de R$ 55.807.996,28. Convém destacar
que varias despesas tiveram aumento nos meses de Fevereiro, Marco e Abril/2022. Assim
[=]

=locer 240 de 11/05/2022, assinado na forma do Decreto n® 13.714/2020 (ID: 309134 e CRC: 9EB925D6).
3 #¢ |D: 310285 e CRC: 885EGERA
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fizemos a simulagdo de despesas dos meses de Dez/2021, Jan/2022, Fev/2022, Mar/2022 e
Abr/2022, considerando esses meses, bem como o impacto do teste seletivo simplificado.

dez/21 jan/22 fev/22 mar/22 abr/22
R$
R$ 6.702.090,30 R$ 4.511.165,78 5.095.161,03 R$ 4.545.281,16 R$ 4.522.148,40
media em R$ 5.075.169,33
anual em R$ 60.902.032,01
RCL-Receita
Corrente Liquida Rcl em R$ 130.171.134,75
% Sobre a RCL 46,7861
Despesa Conselho em R$
Mensal 7.847,14
Anual 104.366,96
% Sobre a RCL 0,0802%
Despesa Teste Seletivo
2022 0,7936%
2023 0,8730%
2024 0,9603%
Aumento de despesa com pessoal Ano 2022 Ano 2023 Ano 2024
47,6600% 47,7393% 47,8266%

Importante destacar que nos calculos anteriores, nao estdo previstos: a) as despesas com
atestados médicos, licencas saude e ainda a eventuais despesas variaveis com horas
extraordinarias e demais licengas que decorrem dos direitos e ganhos dos salarios dos
servidores quando se enquadram no quadro de pessoal efetivo; b) reenquadramento de
pessoal ao plano de Cargos e Salarios que havia sido interrompido por forca do inciso IX
do artigo 8° da LC 173/2020.

Além de tudo, tem-se ainda dispositivos constitucionais a serem atendidos, conforme estipulado
pela legislagao ulterior para limitacdo, e ainda providencias nesse sentido no que tange o artigo
169 da CF quando da assungao e aumento de despesa com pessoal.

Doutro norte em face ao Relatério de Gestao Fiscal do 1° Quadrimestre de 2022, com o aumento
da Receitas Corrente Liquida, entendemos que seja possivel os referidos acréscimos/aumentos
dos vencimentos.

Por tudo, alertamos e advertimos ao gestor quando alcangadas, em que importam em
adocao de medidas em face de quando se ultrapassar o limite de alerta que é de 48,60% da
despesa com pessoal na forma do artigo 59 inciso | § 1° da LRF, 51,30% do limite
prudencial estabelecido pelo artigo 22 § unico da LRF.

Ainda que importa, destacar que nos termos da LC 178/2021 contarao todas as despesas
para fins de apuracao do limite com pessoal, sem que haja as dedu¢gées como ocorria em
exercicios anteriores, o que importa ao gestor mais cuidados e controle com as despesas
com pessoal.

Destaca-se ainda que as receitas advindas de emenda individual e emendas de bancadas
na forma do artigo 166-A da CF e § 16 artigo 166 da Carta Magna nao constituem base para
a RCL, os quais sao deduzidas, assim com as receitas de capital (investimentos) bem com
os recursos do FITHA, além da outras receitas na forma da Lei, como operagdes de
créditos.

Adverte-se que para a assun¢ao da despesa é imprescindivel o prévio conhecimento bem
as estar assegurado a disponibilidade orgamentaria de que trata o inciso | do artigo 169 da

l=cer 240 de 11/05/2022, assinado na forma do Decreto n° 13.714/2020 (ID: 309134 e CRC: 9EB925D6).
4 |D: 310285 e CRC: 8G5EBHRA
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13/05/2022
Considerando que o indice acumulado calculado com base na despesa com pessoal da
media do periodo Dez/2021 a Abr/2022 de despesa encontra-se ABAIXO DO LIMITE DE
ALERTA tipificados pelo inciso Il do §1° do art. 59 da LRF, bem como o PRUDENCIAL paragrafo
unico do art. 22 da LRF e ainda o LIMITE MAXIMO (IX) (incisos I, Il e lll, art. 20 da LRF,
conforme Relatério Anexo | RGF Despesa com pessoal em 30/04/202, ANEXO, e ainda ao que se
prevé os gatilhos previstos pela Emenda Constitucional 109/2021 na forma do artigo 167-A;

E o parecer técnico com fundamento as informacdes produzidas tecnicamente, a necessidade e
exigéncia legal.

Ouro Preto do Oeste/RO, 11 de MAIO de 2022.

Jose Sergio dos Santos Cardoso
Diretor do Departamento de Contabilidade

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

_=wmrs  Documento assinado eletronicamente por Jose Sergio dos Santos Cardoso, Dir. Depto de
|'E| {'fls1  Contabilidade, em 11/05/2022 as 18:16, horario de Ouro Preto do Oeste/RO, com fulcro no art. 18

AESTET=N do Decreto n° 13.714 de 27/08/2020.

z3 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br,
3 informando o ID 309134 e o cddigo verificador 9EB925D6.

Referéncia: Processo n° 1-1542/2022. Docto ID: 309134 v1

er 240 de 11/05/2022, assinado na forma do Decreto n°® 13.714/2020 (ID: 309134 e CRC: 9EB925D6).
i ID: 310285 e CRC: 8685EGHERA
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http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/aplicacoes/publicacao/download.php?id_doc=017542
http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/aplicacoes/protocolo/consulta_documento.php?CdDocto=309134&CRC32=9EB925D6
http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/servicos/index.php?link=aplicacoes/protocolo/viewproc&PkProcesso=69356

PREFEITURA MUN. OURO PRETO DO OESTE
RELATORIO DE GESTAO FISCAL
DEMONSTRATIVO DA DESPESA COM PESSOAL
ORCAMENTOS FISCAIS E DA SEGURIDADE SOCIAL

MAI/2021 A ABR/2022

RGF — ANEXO 1 (LRF, art. 55, inciso I, alinea "a") R$ 1
DESPESAS EXECUTADAS (ultimos 12 meses) TOTAL INSCRITAS EM
(altimos 12 RESTOS A
DESPESA COM PESSOAL LIQUIDADAS meses) PAGAR NAO
PROCESSADOS
MAI/2021 | JUN/2021 | JUL/2021 | AGO/2021 | SET/2021 | 0OUT/2021 | NOV/2021 | DEZ/2021 | JAN/2022 | FEV/2022 | MAR/2022 | ABR/2022 (@) (b)
DESPESA BRUTA COM PESSOAL(I) 993.590,28 9.089.052,19 4.950.872,50 6.283.655,05 5.086.112,39 5.045.606,34 5.132.394,74 8.150.270,14 5.358.560,64 6.124.236,93 5.550.338,36 5.538.479,61] 67.303.169,17 10.608,05
Pessoal Ativo 353.120,10 8.424.359,12 4.261.890,75 5.602.826,29 4.389.915,45 4.333.503,62 4.384.031,43 6.746.717,46 4.602.385,06 5.172.673,53 4.693.423,39 4.647.795,06] 57.612.641,26 10.608,05
Vencimentos, Vantagens e Outras Despesas Variaveis 303.902,85 7.491.409,10 3.831.411,59 4.927.322,76 3.817.384,39 3.760.244,60 3.842.869,66 5.625.199,85 4.053.732,36 4.484.856,25 4.075.715,33 4.052.598,83| 50.266.647,57 10.608,05
Obrigagdes Patronais 49.217,25 932.950,02 430.479,16 675.503,53 572.531,06 573.259,02 541.161,77 1.121.517,61 548.652,70 687.817,28 617.708,06 595.196,23 7.345.993,69 0,00
Pessoal Inativo e Pensionistas 640.470,18 664.693,07 688.981,75 680.828,76 696.196,94 712.102,72 748.363,31 1.403.552,68 756.175,58 951.563,40 856.914,97 890.684,55 9.690.527,91 0,00
Aposentadorias, Reserva ¢ Reformas 577.158,85 598.069,86 588.493,20 592.721,78 622.348,90 615.644,34 648.804,48 1.226.057,55 649.677,93 850.287,89 758.750,60 785.542,98 8.513.558,36 0,00
Pensoes 63.311,33 66.623,21 100.488,55 88.106,98 73.848,04 96.458,38 99.558,83 177.495,13 106.497,65 101.275,51 98.164,37 105.141,57 1.176.969,55 0,00
Outras despesas de pessoal decorrentes de contratos de terceirizagdo (§1° do art. 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Despesa com Pessoal ndo Executada Orgamentariamente 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
DESPESAS NAO COMPUTADAS (II) (§1° do art. 19 da LRF) 729.621,67 1.059.111,62 785.359,93 1.046.715,50 912.203,62 849.125,99 766.995,55 1.448.179,84 847.394,86 1.029.075,90 1.005.057,20 1.016.331,21| 11.495.172,89 10.608,05
Indenizagdes por Demissao e Incentivos & Demissdo Voluntaria 89.151,49 394.418,55 130.411,50 382.903,40 216.006,68 154.039,93 59.004,60 70.152,14 108.597,28 94.890,50 165.520,23 132.378,68 1.997.474,98 10.608,05
Decorrentes de Decisdo Judicial de periodo anterior ao da apuragao 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Despesas de Exercicios Anteriores de periodo anterior ao da apuragio 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Inativos e Pensionistas com Recursos Vinculados 640.470,18 664.693,07 654.948,43 663.812,10 696.196,94 695.086,06 707.990,95 1.378.027,70 738.797,58 934.185,40 839.536,97 883.952,53 9.497.697,91 0,00
DESPESA LIQUIDA COM PESSOAL (11I) = (I-IT) 263.968,61 8.029.940,57 4.165.512,57 5.236.939,55 4.173.908,77 4.196.480,35 4.365.399,19 6.702.090,30 4.511.165,78 5.095.161,03 4.545.281,16 4.522.148,40] 55.807.996,28 0,00
APURACAO DO CUMPRIMENTO DO LIMITE LEGAL VALOR % SOBRE RCL
RECEITA CORRENTE LiQUIDA - RCL (IV; 133.489.475,75
(-) Transferéncias obrigatorias da Unido relativas as emendas individuais (art. 166-A, § 1°, da CF) (V) 3.318.341,00
(-) Transferéncias obrigatorias da Unido relativas as emendas de bancada (art. 166, § 16 da CF) (VI 0,00
RECEITA CORRENTE LiQUIDA AJUSTADA PARA CALCULO DOS LIMITES DA DESPESA COM PESSOAL (VID)=(IV-V-VI 130.171.134,75
DESPESA TOTAL COM PESSOAL - DTP (VIII) = (Illa + III b 55.807.996,28 42,87
LIMITE MAXIMO (IX) (incisos I, Il e I1I, art. 20 da LRF 70.292.412,77 54,00
LIMITE PRUDENCIAL (X) = (0,95 x IX) (paragrafo tnico do art. 22 da LRF 66.777.792,13 51,30
LIMITE DE ALERTA (XI) = (0,90 x IX) (inciso II do §1° do art. 59 da LRF 63.263.171,49 48,60

Nota:

1 - Durante o exercicio, somente as despesas liquidadas sao consideradas executadas. No encerramento do exercicio, as despesas ndo liquidadas inscritas em restos a pagar ndo-processados sdo também consideradas executadas.
Dessa forma, para maior transparéncia, as despesas executadas estdo segregadas em:

a) Despesas liquidadas, consideradas aquelas em que houve a entrega do material ou servigo, nos termos do art. 63 da Lei 4.320/64;

b) Despesas empenhadas mas ndo liquidadas, inscritas em Restos a Pagar nao-processados, consideradas liquidadas no encerramento do exercicio, por forca inciso II do art.35 da Lei 4.320/64
2 - A Camara Municipal ndo gastara mais de setenta por cento de sua receita com folha de pagamento, incluido o gasto com o subsidio de seus Vereadores, nos termos do Art. 29-A da Constituicdo Federal

JUAN ALEX TESTONI
203.400.012-91
PREFEITO MUNICIPAL

674.103.672-53
CONTADOR CRC 007075/0-7

JOSE SERGIO DOS SANTOS CARDOSO

903.929.222-15
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

KARINA DE LIMA E SILVA

 ID: 300285 e CRC: 8ASHEHB1
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Sumula/Objeto:
REALTORIO DE GESTAO FISCAL 1° QUADRIMESTRE DE 2022

INTERESSADOS
OURO PRETO DO OESTE RO 11/05/2022 18:17:05

GABINETE DO PREFEITO
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ELABORACAO DE PROJETO DE LEI 11/05/2022 18:17:05

ASSINATURAS ELETRONICAS

Jose Sergio dos Santos Cardoso Dir. Depto de Contabilidade 11/05/2022 18:18:22

Assinado na forma do Decreto Municipal n® 13.714/2020.
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informando o ID 309135 e 0 CRC 949943B3.
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'ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

DESPACHO DO PROCESSO INTEGRADO (ID 3)

1-1542/2022

Data/Hora: 11/05/2022 18:18:37

Origem: DC - DIVISAO DE CONTABILIDADE (41)
Destino: SISTEMA DE CONTROLE INTERNO (107)
Finalidade: ()

Despacho:

ENCAMINHAMOS O PROCESSO 1542/2022 COM PARECER 240 DOC ID 309134 PARA
ANALISE E PARECER QUANTO AO AUMENTO DO VENCIMENTO DO CARGO DE
CONSELHEIRO TUTELAR, CONFORME DOCUMENTOS ACOSTADOS AOS AUTOS.

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

swe=pEs  Documento assinado eletronicamente por Jose Sergio dos Santos Cardoso, Dir. Depto de
|'E| iWfhe1  Contabilidade, em 11/05/2022 as 18:20, horario de Ouro Preto do Oeste/RO, com fulcro no art. 18
A= do Decreto n® 13.714 de 27/08/2020.

3 z% A autenticidade deste documento pode ser conferida no site transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br,
gy informando o ID 309136 e o codigo verificador 2C3733A5.

Referéncia: Processo n° 1-1542/2022. Docto ID: 309136 v1

acho Integrado 3 de 11/05/2022, assinado na forma do Decreto n° 13.714/2020 (ID: 309136 e CRC: 2C3733A5).
#¢ |D: 310285 e CRC: 885EGERA


http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/aplicacoes/publicacao/download.php?id_doc=017542
http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/aplicacoes/protocolo/consulta_documento.php?CdDocto=309136&CRC32=2C3733A5
http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/servicos/index.php?link=aplicacoes/protocolo/viewproc&PkProcesso=69356
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'ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

Parecer n°® 182/CSCI/2022

Origem: Gabinete do Prefeito
Processo0:01542/2022
DATA: 12/05/2022

Destino: Procuradoria Juridica

ASSUNTO: Elaboragao de Projeto de Lei de Aumento de despesa com pessoal decorrente
de aumento do Vencimento do cargo de Conselheiro Tutelar.

Vem a analise Processo em epigrafe o Gabinete do Prefeito, solicitou analise para aumento
de despesa de pessoal conforme Processos 1-1542/2022 conforme Justificativa de Elaboracédo de
Projeto de Lei DOC ID 304050.

Trata o presente Projeto de Lei que tem por objetivo Objetiva a referida alteragdo, finalidade
de alteragéo do nivel de remunerag¢do dos 05 (cinco) Cargo de Conselho tutelar de CC 6.1, para
CC 2.0, da Lei 2609 de 16 de maio de 2019, que dispbe sobre a restruturagdo dos cargos
comissionados e fungbes gratificadas, conforme justificativa (id 304050).

O Departamento de Recursos Humanos, apresenta os calculos referente os custos com os
calculos referentes aos custos para alteragdo do nivel de remuneragcdo dos 05 conselheiros
tutelar de CC.6.1, para CC 2.0, como base de referencia o més de abril/2022, (id.304050).

Diante da verificagcdo, e quanto ao Impacto Orgcamentario apresentado pelo Departamento
de Contabilidade em seu Parecer n° 207/CONT/2022, onde diz: Considerando os dados
apresentados, logo teremos aumento de despesa em cada ano em que importara
em 54,4474% no exercicio de 2022, tendo seu impacto e reflexos para o ano de 2023
em 5535678% e 5627269% em 2024, que se chegara ao fim do periodo na forma que se
estabelece o artigo 17 da LC 101 de forma acumulada a 56,27269% da despesa com pessoal.

Para a analise ao que se preceitua o pedido formulado, extraimos o Relatorio de Despesa
com pessoal do 1° quadrimestre de 2022, qual seja, ao indice de 42,87%, considerando nesse
sentido a Receita Corrente Liquida dos ultimos 12(doze) meses, sendo R$ 130.171.134,75 e
ainda a despesa final dos ultimos 12(doze) meses ao montante de R$ 55.807.996,28. Convém
destacar que varias despesas tiveram aumento nos meses de fevereiro, Marco e abril/2022.
Assim fizemos a simulagdo de despesas dos meses de Dez/2021, Jan/2022, fev./2022, Mar/2022
e abr./2022, considerando esses meses, bem como o impacto do teste seletivo simplificado.

cer Controle Interno 182 de 12/05/2022, assinado na forma do Decreto n°® 13.714/2020 (ID: 309638 e CRC: C0864176).
#¢ |D: 310285 e CRC: 885EGERA
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Diante do Parecer Contabil favoravel, que Considera que o indice acumulado calculado
com base na despesa com pessoal da média do periodo Dez/2021 a abr./2022 de despesa
encontra-se ABAIXO DO LIMITE DE ALERTA, aonde diz:_entendemos que seja possivel os
referidos acréscimos/aumentos dos vencimentos.

Diante de todos o0s documentos acostado no processo, esta coordenadoria de Controle
Interno néo vé impedimento para emisséo do Projeto de Lei.

Segue o presente para Procuradoria Juridica, com emisséo de parecer juridico, e no caso,
posterior a emissédo de projeto de lei.

Cleria Elias Resende-Aux CSCI

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

_=w=ps  Documento assinado eletronicamente por Cleria Elias Resende Amancio, Auxiliar Do Sistema
|'E| W5 De Controle Interno, em 12/05/2022 as 13:06, horario de Ouro Preto do Oeste/RO, com fulcro no
A= art. 18 do Decreto n® 13.714 de 27/08/2020.

% A autenticidade deste documento pode ser conferida no site transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br,
=74 informando o ID 309638 e o codigo verificador C0864176.

Referéncia: Processo n° 1-1542/2022. Docto ID: 309638 v1

cer Controle Interno 182 de 12/05/2022, assinado na forma do Decreto n°® 13.714/2020 (ID: 309638 e CRC: C0864176). 2/2
4 ID: 310285 e CRC: 885EGERA
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'ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

DESPACHO DO PROCESSO INTEGRADO (ID 4)

1-1542/2022

Data/Hora: 12/05/2022 13:07:22

Origem: SISTEMA DE CONTROLE INTERNO (107)
Destino: PJ - PROCURADORIA JURIDICA (79)
Finalidade: ()

Despacho:

Segue processo analisado.

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

sw=ps  Documento assinado eletronicamente por Cleria Elias Resende Amancio, Auxiliar Do Sistema
@ iWilis 1 De Controle Interno, em 12/05/2022 as 13:08, horario de Ouro Preto do Oeste/RO, com fulcro no
A= art. 18 do Decreto n® 13.714 de 27/08/2020.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br,
informando o ID 309651 e o cddigo verificador CB371EFD.

Referéncia: Processo n° 1-1542/2022. Docto ID: 309651 v1

acho Integrado 4 de 12/05/2022, assinado na forma do Decreto n® 13.714/2020 (ID: 309651 e CRC: CB371EFD).
i ID: 310285 e CRC: 8685EGHERA
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_ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

PROJETO DE LEI N° 2833

Funcdes Gratificadas, Para o Exercicio das

DE 13 DE MAIO DE 2022.

“ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI 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
DIRECAO, 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 LEI:

Art. 1° - Altera o valor da remunercéo dos 05 (cinco) Cargos
Comisisonados de Conselheiro Tutelar estabelecido no Anexo | da Lei n° 2.609 de 16
de maio de 2019 que, “Dispde Sobre a Reestruturagao dos Cargos Comissionados e

Atribuicdes de Direcdo, Chefia e

Assessoramento do Quadro Administrativo Municipal, e da Outras Providéncias”,
passando a vigorar da seguinte forma:

ANEXO |

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

CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA

ANEXO |
SiMBOL N° DE
ORGAO CARGO 0 CARGOS
SEMAS | Conselheiro Tutelar | cC3.0 5

53 ID: 310888 e CRC: BEBEGHEEA

Art. 2° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

JUAN ALEX TESTONI
PREFEITO



ESTADO DE RONDONIA

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

MENSAGEM N° 2633 /2022

Submetemos a apreciacdo dessa Casa Legislativa, em carater de
urgéncia, o Projeto de Lei n° 2833 de 13 de Maio de 2022, que “ALTERA
DISPOSITIVOS DA LEI N° 2.609, DE 16 DE MAIO DE 2019, QUE DISPOE SOBRE
A REESTRUTURACAO DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES
GRATIFICADAS, PARA O EXERCICIO DAS ATRIBUIQ()ES DE DIREQAO,
CHEFIA E ASSESSORAMENTO DO QUADRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O presente Projeto de Lei, tem por objetivo alterar o valor da remuneragao
dos 05 cargos de Conselheiro Tutelar , estabelecido no Anexo | da Lei Lei n°® 2.609 de
16 de maio de 2019 que, “Dispde Sobre a Reestruturagdo dos Cargos Comissionados
e Funcdes Gratificadas, Para o Exercicio das Atribuicbes de Direcdo, Chefia e
Assessoramento do Quadro Administrativo Municipal, e da Outras Providéncias”, que
passard de R$ 1.020, 00 (hum mil e vinte reais) para R$ 2.500,00 (dois mil e
quinhentos reais).

Destaca-se ainda, que a pretensédo é valida, atende a legalidade conforme
fundamentado no Parecer da Contabilidade de id.309134 e no Parecer da
Coordenadoria do Sistema de Controle Interno no id. 309638, e o projeto de lei
proposto atende a técnica legislativa, preenchendo os requisitos legais.

Portanto Nobres Vereadores, € a presente Mensagem que acompanha o
Projeto de Lei, que tem por objetivo alterar os dispositivos mencionados da Lei n°
2.609 de 16 de maio de 2019, tudo em conformidade com o exposto acima.

Contamos com o0 apoio e sensibilidade dos nobres vereadores para a
aprovacao do mesmo.

Atenciosamente,

JUAN ALEX TESTONI
PREFEITO

53 ID: 310888 e CRC: BEBEGHEEA



ESTADO DE RONDONIA

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

Oficio n® 169 /Gab/2022 Em, 13 de maio de 2022.

A Sua Exceléncia a Senhora

ROSARIA HELENA DE OLIVEIRA LIMA
Presidente (a) da Camara Municipal
Ouro Preto do Oeste — RO.

Através deste, encaminhamos a Vossa Exceléncia, o Projeto de Lei n°
2833 de de 13 de maio de 2022, que “ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI 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 DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO DO QUADRO
ADMINISTRATIVO MUNICIPAL, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

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

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

Atenciosamente.

JUAN ALEX TESTONI
PREFEITO

53 ID: 310888 e CRC: BEBEGHEEA
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Projeto de Lei 2833 13/05/2022
ID: 310060 Processo Documento

CRC: 55CEGO1A

Processo: 1-1542/2022

Usuério: Lucinei Ferreira de Castro

Criacéo: 13/05/2022 09:17:09  Finalizagdo: 13/05/2022 09:18:31

MD5: 48D1530E9BC99CE1D6103351E09684AA
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Sumula/Objeto:
PROJETO DE LEI N° 2833 13.05.2022
INTERESSADOS
GABINETE DO PREFEITO OURO PRETO DO OESTE RO 13/05/2022 09:17:09
ASSUNTOS

ELABORACAO DE PROJETO DE LEI 13/05/2022 09:17:09
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Juan Alex Testoni Prefeito (a) 13/05/2022 09:24:05
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Tipo do Documento Identificagdo/NUmero Data
Cépia Integral de Processo Administrativo 1542 13/05/2022
ID: 310185 Processo Documento

o

CRC: 4AAFC2B4

Processo: 0-0/0

Usuario: Kelle Aparecida Lucas dos Santos
Criagao: 13/05/2022 10:29:56  Finalizagdo: 13/05/2022 10:30:58

MD5: 7845A85DEF3DFABF32E0A3CDS520EA42F
SHA256: BAEDES59233693BC7F43C8D7681775ACC27B2F8A897F53E859DEA9AFA263071C7

Sumula/Objeto:

“ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI 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
DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO DO
QUADRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”

INTERESSADOS

PROCURADORIA JURIDICA OURO PRETO DO OESTE RO 13/05/2022 10:29:56

ASSUNTOS

ELABORAGAO DE PROJETO DE LEI 13/05/2022 10:29:56

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Projeto de Lei 2.833 13/05/2022 310164

A autenticidade deste documento pode ser conferida através do QRCode acima ou ainda através do site transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br
informando o ID 310185 e o CRC 4A4FC2B4.
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http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/aplicacoes/protocolo/consulta_documento.php?CdDocto=310185&CRC32=4A4FC2B4
http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/servicos/index.php?link=aplicacoes/protocolo/viewproc&PkProcesso=0
http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/aplicacoes/protocolo/consulta_documento.php?CdDocto=310185&CRC32=4A4FC2B4
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Sumula/Objeto:
PROJETO DE LEI N° 2833 DE 13 DE MAIO DE 2022..

INTERESSADOS

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE 13/05/2022 10:52:43

ASSUNTOS

Projeto de Leis Municipais 13/05/2022 10:52:43

A autenticidade deste documento pode ser conferida através do QRCode acima ou ainda através do site transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br
informando o ID 310235 e o CRC 8C5EBECI1.
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http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/aplicacoes/protocolo/consulta_documento.php?CdDocto=310235&CRC32=8C5EBEC1
http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/servicos/index.php?link=aplicacoes/protocolo/viewproc&PkProcesso=69467
http://transparencia.ouropretodooeste.ro.gov.br/transparencia/aplicacoes/protocolo/consulta_documento.php?CdDocto=310235&CRC32=8C5EBEC1
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