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ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ALVORADA DO OESTE

LEI MUNICIPAL N.° 639/2010 DE 16 DE AGOSTO DE 2010

“ DISPOE SOBRE ALTERAGAO DA LEI
MUNICIPAL N° 635/2010 DE
REESTRUTURAGAO DA ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE ALVORADA DO
OESTE/RO., E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS".

O Senhor JOSE WALTER DA SILVA, Prefeito Municipal de
Alvorada do Oeste/RO., no uso de suas atribuicbes legais, faz saber que a
Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte:

LEI DE ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE ALVORADA D'OESTE/RO

_ ~ CAPITULO |
PRINCIPIOS BASICOS DA AGAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A Prefeitura Municipal adotara o Planejamento como instrumento da
acao para desenvolvimento fisico, territorial, econémico e cultural da
Comunidade, bem como para aplicagao dos recursos humanos, materiais e
financeiros do Governo Municipal.

Art. 2° - O Planejamento compreenderd a elaberagdo dos seguintes
instrumentos basicos:

|, Plano Plurianual de Investimentos;
Il.  Programa anual de Trabalho;
1. Orgamento anual;

Art. 3° - As atividades administrativas municipal e especialmente a execugao
de Planos e Programas de Governo serdo permanentemente coordenadas.

Art. 4° - A coordenaglo sera exigida em todos os niveis de administracao
mediante atuacdo das chefias individuais, realizagtes sistematicas de reunides
com participagao das chefias subordinadas.

Art. 5° - Os servidores municipais deverao ser permanentemente atualizados,
visando a modernizagdo dos métodos de trabalho, com o objetivo de
proporcionar melhor atendimento ao publico, atraveés de rapidas decisoes
sempre que possivel com execug¢éo imediata.
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Art. 6° - A administragdo municipal devera promover a integragdo da
comunidade na vida Politico-Administrativa do Municipio, através das
Secretarias, em colaboragao com entidades de classe, clubes de servigos e
pessoas interessadas no desenvolvimento do Municipio.

Art. 7° - A Prefeitura Municipal procurara elevar a produtividade de seus
servidores, evitando o crescimento de seu quadro pessoal, atraves de selegao
rigorosa de novos servidores e aperfeicoamento dos servidores existentes a fim
de possibilitar o estabelecimento de niveis de remuneracéo adequado € a
ascensao sistematica a fungdes superiores.

Art. 8° - Na elaboragao de seus programas a Prefeitura estabelecera a critério
de prioridade segundo a essenciabilidade da obra ou servigo e o adiantamento
do interesse coletivo.

, CAPITULO Il
DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS DA PREFEITURA
SECAO |
DA COMPOSICAO DOS ORGAOS

Art. 9.° O Poder Executivo compreende um conjunto integrado de diferentes
orgaos, responsaveis pelas agdes de governo nos diversas niveis da estrutura
administrativa, cuja misséao é atingir os objetivos e as metas gerais de Governo
Municipal.

§ 1.° O Poder Executivo &€ exercido pelo Prefeito do Municipio, com auxilio
direto do Vice-Prefeito, dos Secretarios Municipais e dos dirigentes de
entidades da administragéo, nos termos definidos nesta Lei.

§ 2° Os oOrgaos municipais encarregados das atividades tipicas da
Administragdo Publica, referem-se a Orgaos da Administracao Geral e Orgéos
da Administragao Especifica.

§ 3.° As unidades da administragdo municipal se classificarao em unidades de
administracdo propriamente ditas e unidades de assessoramento.

§ 4° O sistema administrativo da Prefeitura Municipal de Alvorada do
Oeste/RO., compde-se dos seguintes 0rgaos:

I.  Orgacs de colaboracdo com o Governo Federal

a. Unidade do Servigo Militar,
b. Unidade Municipal de Cadastramento Rural.

II.  Orgao de assisténcia imediata ac Governo Municipal:

a. Gabinete.
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ll.  Orgdo de Administracdo Geral:

Secretaria Municipal de Administragao;

Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Econdmico e
Social,

Secretaria Municipal de Promogao da Crianga e do Adolescente;
Secretaria Municipal de Agricultura;

Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo;

Secretaria Municipal de Educagao;

Secretaria Municipal de Fazenda;

Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos;

. Secretaria Municipal de Servigos Urbanos;

10. Secretaria Municipal de Planejamento;

11.Secretaria Municipal de Saude;

12.Procuradoria Geral do Municipio;
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IV. Orgao de Administragdo Indireta:

1. Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE;
2. Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Alvorada do Oeste

V. Orgao da Assessoria Municipal:

Conselho Municipal de Saude,

Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

Conselho Tutelar;

Conselho Municipal do Meio Ambiente;

Conselho Municipal de Desenvolvimento;

Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural;

Conselho Municipal de Seguranga;

Conselho Municipal do FUNDEB;

. Conselho Alimentar Escolar;

10.Conselho Municipal de Assisténcia Social;

11.Conselho Municipal do Bem-Estar;

12.Conselho Municipal de Politica de Administragao e Remuneracao de
Pessoal,

13.Conselho Municipal de Controle Social do Programa Bolsa Escola,

14.Comité Municipal de Campanha de Hipertensao Arterial e Diabetes;

15.Comissao de Erradicagéo do Trabalho Infantil;

16.Comissao de Distribuicdo de Alimentos.
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§ 1.° - Os érgdos de colaboragdo com o Governo Federal, a que se refere o
inciso |, exercem sobre o controle do Prefeito Municipal, as atividades que lhe
forem atribuidas pelas competentes entidades do Governo Federal.

§ 2° - Os 6rgaos mencionados nos incisos Il e IV subordinam-se ao Prefeito
Municipal de autoridade integral.
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§ 3° - Os o6rgaos mencionados nos incisos V colaborardio com Prefeito
Municipal, de acordo com suas finalidades.

Art. 10 - O Prefeito Municipal podera instituir programas especiais de trabalho,
para o desenvolvimento de assuntos especificos que nao estejam incluidos na
area de competéncia das caracteristicas.

Art. 11 - O Prefeito Municipal podera instituir comissées especiais ou
permanentes, para atender disposicbes legais ou demandas de interesse

publico, a exemplo da CGA - Comissac Geral de Avaliacdo e CTCE - Comisséo
de Tomada de Contas Especial, etc.

SEGAOI.
DA SUB-COMPOSIGAO DOS ORGAOS

Art. 12 - Os orgéos de administragao geral ficam assim compostos:

1.- GABINETE DO PREFEITO

|.  Chefia de Gabinete (Prefeito) -~ REF/17
Il.  Assessoria—V (Assunto Politico-Adm) — REF/19
Il Assessoria - lll (Assuntos Politico-Adm/Gab/Prefeito) — REF/15
V. Assessoria - lll (Assuntos Politico-Adm/Gab/Vice-Pref) — REF/15
V.  Superintendéncia Municipal de Licitagdo — REF/17
VI.  Superintendéncia do Saae - REF/17
VIl.  Superintendéncia do Impres — REF/17
VIIl.  Depto de Licitagdo @ Compra — REF/13
IX.  Depto do Servigo de Junta Militar — REF/13
X. Depto de Controle Interno - REF/13
Xl.  Assessoria — Il (imprensa) — REF/15
Xll.  Controladoria Geral do Municipio — REF/17
Xlll.  Coordenacao — Il (Licitagao e Compras) — FG/REF/09
XIV. Assessoria - Il - REF/14
AV, Assessoria- |- REF/10

2.- SEMAD - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

|.  Secretaria Municipal — REF/17
Il.  Depto de Recursos Humanos — REF/13
lll. Depto de Esporte Cultura & Lazer — REF/13
IV. Depto de Transito - FG/REF 12
V. Coordenagéo -V (Controle Integrado de Patriménioc e Almoxarifado) —
FG/REF/15
VI. Coordenagao — |l (Esporte Cultura e Lazer) - FG/REF/09
VIl Coordenagéo — Il (Folha de Pagamento) — FG/REF/11
Vill. Coordenagéao — | (Protocolo) — FG/REF/04
IX. Assessoria-|l-REF/14
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X. Assessoria - | — REF/10

3.- SEMADES - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL

I.  Secretaria Municipal - REF/17
Il.  Depto Administrativo — REF/13
lll.  Depto de Apoio ao Trabalhador — REF/13
IV.  Depto Incluséo Social, Renda e Cidadania — REF/13

V.  Coordenagéo — | (controle interno patrimonial) — FG/REF/04
VI. Assessoria — | - REF/10

4.- SEMCA - SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOGAO DA CRIANGA E
DO ADOLESCENTE

l.  Secretaria Municipal — REF/17
Il.  Depto Administrativo — REF/13
lll.  Coordenagéo - |l (Abrigo Municipal) — FG/REF/09

IV.  Coordenagéo — | (controle Interno patrimonial) - FG/REF/04
V. Assessoria — || - REF/14
VI.  Assessoria — | - REF/10

5.- SEMAGRI - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
|.  Secretaria Municipal = REF/17
Il.  Depto de Agricultura — REF/13
ll.  Coordenagao — | (Agricultura) — FG/REF/04
IV.  Assessoria — |V (Apoio de Campo e Producéo) — REF/16
V. Assessoria — | - REF/10

6.- SEMATUR - SECRETARIA MUNICIPAL MEIO AMBIENTE E TURISMO

| Secretaria Municipal - REF/17
ll.  Depto de Meio Ambiente — REF/13
Ill.  Depto de Turismo — REF/13
IV. Coordenacgéo — | (Meio Ambiente e Turismo) — FG/REF/04
V. Assessoria — | - REF/10
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7.- SEMED - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

L.

I,

Il.
V.
V.
V1.
VII.
VI
IX.
X.
XI.
XII.
X1
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.
XX,
XXI.
XXII.

Secretaria Municipal — REF/17

Secretaria Municipal adjunta - REF/16

Depto de recursos Humanos — REF/13

Coordenagéo - Il (Ensino Fundamental — | e Il) - FG/REF/09
Coordenacao — Il (Esporte Escolar) — FG/REF/09
Coordenacao — Il (Apoio ac Educando) - FG/REF/09
Coordenacgao — Il (Documentacao Escolar) — FG/REF/09
Coordenacéo — | (Saude Escolar) — FG/REF/04
Coordenagéo — | (Supervisdo Escolar) = FG/REF/04
Coordenagao - Il (Ensino de Educagéo Infantil) - FG/REF/09
Coordenagéo — | (Estatistica) — FG/REF/04

Coordenagao - Il (controle Interno patrimonial) - FG/REF/09
Assessoria - | = REF/10

Diretoria Escolar Tipologia — 03 - FG/REF/08

Diretoria Escolar Tipologia — 02 — FG/REF/08

Vice Diretoria Escolar Tipologia - 03 — FG/REF/07

Diretoria Escolar Tipologia - 01 — FG/REF/08

Secretaria Escolar Tipologia — 03 — FG/REF/05

Vice Diretoria Escolar Tipologia — 02 ~ FG/REF/04

Vice Diretoria Escolar Tipologia — 01 = FG/REF/03
Secretaria Escolar Tipologia — 02 — FG/REF/08

Secretaria Escolar Tipologia — 01 = FG/REF/01

8.- SEMFAZ - SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Il.
1.
V.
V.

V1.

VI

VIIL

Secretaria Municipal — REF/17

Assessoria — V (Supervisdo Contabil Adm) — REF/19
Depto de Tesouraria — REF/13

Depto de Contabilidade — REF/13

Depto da Receita — REF/13

Coordenagéo - |l (Execugao Orgamentaria) - FG/REF 09
Coordenagao — || (Receita) - FG/REF 09

Coordenagao - |l (Fiscalizagdo) — FG/REF 09

9.- SEMOSP - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS
PUBLICOS

l.
Il.
118
V.
V.
Vi
VI

Secretaria Municipal — REF/17

Secretaria Municipal adjunta — REF/186

Depto Administrativo — REF/13

Depto de Oficina Mecénica — REF/13

Coordenagao — | (Controle Interno Patrimonial) — FG/REF/04
Assessoria - lll (Controle de Frota) — REF/15

Assessoria — | — REF/10
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10.- SEMDUR - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
URBANO

|.  Secretaria Municipal - REF/17
Il.  Depto Administrativo — REF/13

lll.  Coordenagéo — | (Fiscalizagao de Servigos) — FG/REF 04
IV.  Assessoria — | — REF/10

11.- SEMPLAN - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

I.  Secretaria Municipal - REF/17
Il.  Secretaria Municipal Adjunta — REF/16
Il Coordenagao — IV (Engenharia) - FG/REF 12
V. Coordenagao - Ill (Cadastro Imobiliario Fiscal) — FG/REF 11
V. Coordenacao — | (Controle Orgamentario) - FG/REF 04
VI.  Coordenagao — | (controle de convénios) - FG/REF 04
VIl.  Coordenagao — lll (Assuntos Fundiarios) — FG/REF 11
VIll.  Assessoria- | - REF/10

12.- SEMSAU - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

I. Secretario Municipal — REF/17
II. Secretario Municipal adjunto — REF/16
lll.  Depto de Tesouraria do FMS — REF/13
IV.  Depto Clinico Hospitalar - REF/13
V. Depto de Epidemiologia — REF/13
VI. Depto de Administragao da Casa da Mulher Gestante — REF/13
VIl.  Depto de recursos humanos — REF/13
VIll.  Coordenador - V (Controle de pré natal) - FG/REF/15
IX. Coordenagdo — Il (Fisc. e Vigilancia Sanitaria) - FG/REF 09
X. Coordenagao - Il (controle interno patrimonial) — FG/REF 09
Xl. Coordenagéo — VIl (Pacs/PSF) — FG/REF 18
XIl.  Assessoria — IV (Superv. Cont. Adm) — REF/16
XIll.  Assessoria - |l { Apoio a Mulher Gestante) REF/15
XIV. Assessoria— |- REF/M10

13.- PGM - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO:

|.  Procurador Geral do Municipio = REF/20

Il.  Procurador Geral do Municipio Adjunto — REF/19
I1l. Depto Administrativo — REF/13
IV, Assessoria- |- REF/M10
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Art. 13 - Os odrgaos de assessoramento ao Governo Municipal terdo sua

composicao estabelecida na forma que dispuser a presente lei que institui os
mesmos.

CAPITULO IIl
DA COMPETENCIA E ATRiBU](;:ADADDS ORGAOS ADMINISTRATIVOS
SEGAO Il
ORGAO DE ASSISTENCIA IMEDIATA AO GOVERNO MUNICIPAL -
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

Art. 14 - O Gabinete do Prefeito & o 6rgao de assessoramento que compete
coordenar a representagao politica e social do Prefeitc da seguinte forma:

a) Assistir ao Prefeito nas suas fungdes politico Administrativas, cabendo-
lhe especialmente o assessoramento para os contatos com os demais
orgdos da Prefeitura, quando estes n@o possam ser feitos de forma
direta;

b) Coordenar contatos com os Municipios, entidade e associagbes de
classe;

¢) Atender e fazer encaminhar os interessados aos érgaos competentes da
Prefeitura, para atendimento ou solugao de consultas ou reivindicagdes;

d) Registrar e controlar as audiéncias publicas do Prefeito;

e) Supervisionar as atividades de informagbes ao publico acerca dos
servicos desenvolvidos pelos diversos ¢rgaos da Prefeitura;

f) Promover a divulgagao pelos meios proprios as atividades do Executivo
Municipal e de quaisquer outras que interessem ao publico em geral;

g) Organizar entrevistas, conferéncias e debates através dos meios
disponiveis para divulgacao de assunto de interesse da Prefeitura;

h) Apreciar as relagbes entre a administragdo e o pulblico, propondo
medidas para melhorar estas relagdes;

i) Recepcionar visitantes e hoéspedes oficiais da esfera governamental
municipal, estadual ou federal;

j) Promover os recebimentos das sugestoes feitas pelos municipes, assim
como seu registro e encaminhamento ao érgao competente para exame
e informagéo, dando conhecimento aos interessados das providéncias
tomadas ou a serem adotadas pela administragao;

k) Promover a organizagdo de arquivo, recortes de jornais relatives a
assuntos de interesse da municipalidade;

l) Promover a elaboragao de relatdrio e mensagens anual do Prefeito a ser
encaminhado ao Poder Legislativo;

m) Preparar a materia destinada a divulgagao na imprensa;

n) Praticar os demais atos correlatos determinados pelo Prefeito.
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o SECAOIV
ORGAOS DE ADMINISTRAGAO GERAL

Art. 15 Ficam criados na estrutura organizacional os cargos de Secretarios
Municipais Adjuntos para as seguintes Secretarias municipais: SEMED -
Secretaria Municipal de Educagéo, SEMOSP - Secretaria Municipal de Obras,

SEMPLAN — Secretaria Municipal de Planejamento e SEMSAU - Secretaria
Municipal de Saude.

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Auxiliar o secretario municipal titular da pasta, no exercicio da diregao,
orientagdo e assessoramento dos trabalhos da Secretaria Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

a) Substituir o Secretario titular da pasta, em suas auséncias,
impedimentos ou afastamentos legais transitorios;

b) Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicdes e de
acordo com as determinagoes do Secretario;

c) Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria e de outros
orgéos do Municipio em que for solicitado;

d) Planejar, elaborar e supervisionar o0s servicos de todos 08
departamentos e setores vinculados a Secretaria Municipal,

e) Exarar despachos;

f) Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuigbes dos
cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca
individual;

g) Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua
responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungio e, se necessario,
demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a
Secretaria Municipal.

h) Outras competéncias afins.

Paragrafo unico - Aos servidores que estiverem investidos na fungao de
Secretario Municipal Adjunto, receberao verba de representacdo no importe de
80% (oitenta por cento) do total do subsidio devido ac Secretario Titular da
pasta.

A) SEMAD - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 16 — A Secretaria Municipal de Administragao compete:

|. Executar as atividades relativas ao expediente, documentacao,
protocolo, comunicagéo e arquivo;

9
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Il Executar atividades de responsabilidade pela aquisicao de bens e
servicos;
lll.  Promover controle de licitagdo das modalidades de dispensa licitatéria e
inexigibilidade:

IV.  Executar a selegéo, recrutamento e treinamento de pessoal;

V. Executar aquisi¢do, guarda, distribuigao, padronizagdo e conservagao
dos bens e controle de todos os materiais usados na Secretaria:

VI, Incumbir-se do controle dos encargos da Prefeitura do Municipio relativo
a pessoal, bem como de ordem e disciplina;

VI, Zelar pela guarda do pago municipal;

VIIl.  Promover a atualizagéo da legislagdo Municipal:

IX. Incentivar a formacéo de grupos folcldricos atendendo as manifestacdes
populares quanto as tradigoes;

X. Desenvolver as atividades culturais, desportivas e recreativas no Ambito
do Municipio;

Xl. Coordenar as atividades de gestdo de pessoas relativas a selegao,
recrutamento, treinamento, aperfeigoamento, contratagdo, dispensa e
atividades correlatas concernentes aos agentes publicos e equiparados:

Xll.  Coordenar o recebimento, distribuicdo, controle, andamentc e o
arquivamento de dados e papéis na prefeitura, dando-lhes
encaminhamento adequado, assim como promovendo a adequada
estruturacéo de protocolos;

XIll.  Cocordenar a logistica e todos os servigos e atividades administrativas
relativas a manutencgéao da prefeitura;

XIV. Comparecer a Camara sempre gue convocado pela mesa diretora ou
por determinacéo do Senhor Prefeito;

XV. Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

B) SEMADES - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL

Art.17 - A Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Econémico E
Social compete:

I.  Organizar, difundir, administrar, orientar € acompanhar, controlar e
avaliar o desempenho a nivel municipal as atividade ligada promogéo de
trabalho e de acao social, em consonancia com os sistemas Estadual e

Federal;

ll. Executar atividades de responsabilidade pela aquisicdo de bens e
servigos;

Ill.  Promaover controle de licitacao das modalidades de dispensa licitatdria e
inexigibilidade;

IV. Fornecer subsidios necessarios a elaboragao das programagoes e
projetos na area afim de planejar e atender com assisténcia social a
familia, infancia, adolescéncia e velhice;

V. Promover a integragéo das pessoas carentes no mercado de trabalho,

VI. Reabilitar o deficiente fisico na vida comunitaria, encaminhar os casos
de urgentes necessidades de socorros a acidentes, calamidades,
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VL.

VIII.

Al

All.

Kl

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

epidemias, funerais, orientagdes psicoldgicas, garantir o animo social,
universalizando os deveres e direitos sociais do Municipio;

Controlar e executar a politica habitacional, do trabalho, criar o banco de
emprego e industrializagdo do municipio, podendo buscar dados e apoio
em outros 6rgaos do Municipio, do Estado da Uniao;

Comparecer a Camara sempre que convocado pela mesa diretora ou
por determinagao do Senhor Prefeito;

Coordenar, orientar os servidores lotados em sua Secretaria para o bom
andamento da Secretaria e atendimento ao publico.

Elaborar o Plano de Agdo Municipal das politicas da assisténcia social,
do trabalho, da vigilancia alimentar e antidrogas, com a participagéao de
orgdos governamentais e nao governamentais, submetendo-os a
aprovacao dos seus respectivos Conselhos;

Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de
Assisténcia Social, em consconancia com as diretrizes do Conselho
Municipal de Assisténcia Social;

Coordenar, executar e avaliar a Politica Municipal da Mulher, com vistas
a sua promocgao social, a eliminagdo de barreiras no mercado de
trabalho e todas as formas de discriminacéo e de violéncia contra a sua
dignidade de pessoa humana;

Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal do
Trabalho Emprege e Renda, articulada com as empresas locais;

Atuar na execugdo, no acompanhamento e na avaliagdo da Politica
Municipal de Vigilancia Alimentar e Nutricional, na esfera de sua
competéncia, articulada as Politicas de Transferéncia de Renda e de
Assisténcia Social;

Articular-se com os Conselhos vinculados a Secretaria e com os demais
Conselhos Municipais, consolidando a gestao participativa na defini¢céo e
controle social das politicas publicas;

Celebrar convénios e contratos de parceria e cooperagdo tecnica e
financeira com ¢érgaos publicos e entidades privadas, além das
organizagdes nac governamentais, visando a execugéo, em rede, dos
servicos socio-assistenciais;

Propor e participar de atividades de capacitagdo sistematica de
gestores, conselheiros e técnicos, no gue tange a gestdo das Politicas
Publicas implementadas pela Secretaria,

Convocar juntamente com ¢ Conselho Municipal de Assisténcia Social a
Conferéncia Municipal de Assisténcia Social;

Proceder, no ambito do seu Orgéo, & gestao e ao controle financeiro dos
recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestao
de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as
diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;
Exercer outras atividades correlatas.

C) SEMCA - SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAO DA CRIANGA E
DO ADOLESCENTE
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Art.18 - A Secretaria Municipal de Promogao da Crianga e do Adolescente
compete:

VI

VL.

VIIL.

IX.
X.

XI.
XII.
Xl
AV,

Formular e acompanhar a execugdo das politicas publicas de
atendimento a infancia e a adolescéncia.

Assegurar, no municipio, prioridade para a infancia e a adolescéncia.
Previstos pelo Estatuto da Crianga e do Adolescente,

Executar atividades de responsabilidade pela aquisicdo de bens e
servicos,

Promover controle de licitagdo das modalidades de dispensa licitatéria e
inexigibilidade;

Fiscalizar o cumprimento da legislagao que assegura os direitos
humanos de meninos e meninas.

Formular as diretrizes para a politica de promogao, protegio e defesa
dos direitos da crianga e do adolescente em ambito, de acordo com suas
respectivas esferas de atuagéao:

Promover o cumprimento das politicas publicas para a infancia e a
adolescéncia executadas pelo poder pulblico e por entidades nao-
governamentais;

Elaborar a execugéo dos orcamentos publicos nas esferas distritais e
municipais, com o objetivo de assegurar que sejam destinados os
recursos necessarios para a execugdo das agbes destinadas ao
atendimento das criancas e adolescentes;

Definir as prioridades para o atendimento da populacéo infanto-juvenil;
Definir, em um plano que considere as prioridades da infancia e
adolescéncia da regiao de abrangéncia, e agdes a serem executadas;
Convocar, na esfera municipal, as Conferéncias dos Direitos da Crianga
e do Adolescente;

Promover a articulacao entre os diversos setores que integram a rede de
protecdo a crianga e ao adolescente;

Registrar as entidades da sociedade civil que atuam no atendimento de
criangas e adolescentes.

Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

D) SEMAGRI - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Art.19 - A Secretaria Municipal de Agricultura compete:;

I.
M.

Auxiliar o Chefe do Poder Executivo na coordenagédo das agbes e
elaboragéo de politicas plblicas referentes ao desenvolvimento Agricola
do Municipio;

Coordenar, planejar e executar projetos das vias municipais rurais;
Executar atividades de responsabilidade pela aquisigdo de bens e
servigos;

Promover controle de licitagao das modalidades de dispensa licitatoria e
inexigibilidade;
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VI,

VII.

VIIL.

Xl.

Xl
Xl
XIV.

XV.
XV,

Incentivar a produgdo agricola , desenvolver coordenar a politica
agricola municipal e de abastecimento;

Comparecer a Camara sempre que convocado pela mesa diretora ou
por determinagao do Senhor Prefeito;

Promover reuniSes e palestra com produtcres rurais, desenvolver,
juntamente com os competentes érgdos educacionais municipais e
regionais, programas que visem orientar a comunidade acerca das
questdes agricolas, como agricultura organica e de subsisténcia,
fomentando o interesse e o conhecimento em referida area;

Programar projetos e programas de agricultura de subsisténcia e
comercial do municipio, mantendo ou melhorando a qualidade do
ambiente e conservando os recursos naturais, colaborando dentro de
sua esfera de competéncia, nos ambitos regional, estadual, nacional e
internacional.

Desenvolver agoes destinadas a obtengio de recursos com vistas 2
aceleragao dos programas a cargos da Secretaria;

Estabelecer critérios para utilizagdo dos recursos recebidos pela
Secretaria, bem como responder pela correta gestao dos mesmos;
Avocar e decidir, quando julgar conveniente, qualquer matéria
administrativa incluida na area de competéncia da Secretaria;

Autorizar a emisséo de empenhos e a realizagao de despesas e
pagamentos;

Coordenar, orientar os servidores lotados em sua Secretaria para o bom
andamento da Secretaria e atendimento ao plblico;

Desenvolver agtes destinadas a obtencdo de recursos com vistas a
aceleracao dos programas a cargos da Secretaria;

Estabelecer criterios para utilizagdo dos recursos recebidos pela
Secretaria, bem como responder pela correta gestao dos mesmos;
Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

E) SEMATUR - SECRETARIA MUNICIPAL MEIO AMBIENTE E TURISMO

Art. 20 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo compete:

V.

VI.

VL.

Coordenar, apoiar e orientar os Setores de Meio Ambiente e Turismo;
Planejar, coordenar e executar atividades turisticas e do Meio ambiente;
Explorar espagos e areas de turismo cultura, em geral, no municipio e
fora dele,

Executar atividades de responsabilidade pela aquisigdo de bens e
servigos;

Promover controle de licitagdo das modalidades de dispensa licitatéria e
inexigibilidade,

Comparecer a Camara Municipal sempre que convocado pela mesa
diretora ou por determinagao do Senhor Prefeito;

Planejar eventos para o desenvolvimento do Turismo e do Meio
Ambiente no Municipio;
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VIll.  Representar o Municipio em todas as associacoes que desenvolvam o
Turismo e o Meio Ambiente no Estado:

IX. Coordenar, orientar os servidores lotados em sua Secretaria para o bom
andamento da mesma e atendimente ao pblico;

X. Promover a integragdo entre a Unido, o Estado e o Municipio e
Entidades nao governamentais, objetivando a promocdo do Turismo e
do Meio Ambiente;

Kl.  Acompanhar o planejamento e a execugdio dos programas de
capacitagéo dos profissionais da Area de Turismo e do Meio Ambiente

Xll.  Convocar e presidir as atividades dos Conselhos Municipals
subordinados a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo
Xlll.  Promover reunides com servidores e especialistas para discusséo,

reflexao e Elaboragédo de projetos que promovam o desenvolvimento do
meio ambiente turistico no Municipio;

XIV.  Buscar junto aos Orgaos competentes, recursos para financiamentos de
projetos e programas do Meio Ambiente e turistico:

XV.  Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

F) SEMED - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 21 - A Secretaria Municipal de Educagéo compete:

I.  Desenvolver as atividades relacionadas com a educacg&o do primeiro e
segundo grau no ambito do Municipio;
Il.  Promover a instalagdo e manutencao de estabelecimentos municipais de
ensino;
lIl. Coordenar, supervisionar e executar planos, programas e projetos
municipais de educagao;
IV. Executar atividades de responsabilidade pela aquisicdo de bens e
servicos;
V. Promover controle de licitacdo das modalidades de dispensa licitatéria e
inexigibilidade;
VL. Supervisionar e manter os programas de alimentagao escolar;
VIl.  Criar, instalar e manter a biblioteca plblica municipal;
VIll. Executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito
Municipal,
IX. Assessorar direto ao prefeito municipal na area da educagao publica
praticando os atos pertinentes que Ihe forem outorgadas pelo Prefeito;
X. Exercer a orientagdo, coordenagdo e supervisdo dos orgaos e unidades
da administragdo municipal na area de sua competéncia;
Xl. Referendar os atos e os decretos assinados pelo Prefeito;

Xll.  Expedir instrugboes através de portarias para a execucdo de leis,
decretos e regulamentos;
Xlll.  Prestar, pessoalmente ou por escrito, a Camara Legislativa ou a

qualquer de suas comissfes quando convocado e na forma da
convocacao informagdes sobre assunto previamente determinado;
XIV. Propor ao Prefeito anualmente, o orgamento de sua pasta;
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XV.

AVI.

Delegar suas proprias atribuigdes por ato expresso aos seus
subordinados, observados os limites estabelecidos em lei, responder
solidariamente com o Prefeito nos atos pertinentes as atribuicdes dos
orgaos e unidades da secretaria municipal de educacao.

Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

G) SEMFAZ - SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 22 - A Secretaria Municipal de Fazenda compete:

Vi,
V.

VIIL.

X.

Auxiliar na elaboragdo da programagdo orgamentaria através da
elaboracdo do plano plurianual, lei de diretrizes orcamentarias e
orcamento anual em conjunto com a Assessoria de Planejamento;
Coordenar as atividades relacionadas aos processamentos contabeis de
acordo com as normas de administracdo financeira e contabilidade
publica;

Executar atividades de responsabilidade pela aquisicdo de bens e
Servigos;

Promover controle de licitagdo das modalidades de dispensa licitatéria e
inexigibilidade;

Promover o processamento da despesa, mantendo registros e controles
contabeis;

Preparar balancetes, balangos e prestagbes de contas das
movimentagoes financeiras municipais;

Realizar pagamentos, recebimentos e guarda de valores integrantes do
erario;

Promaver a analise, o estudo e o aperfeicoamento das atividades
financeiras municipais;

Coordenar e fiscalizar a efetiva arrecadacgéo dos tributos de competéncia
municipal, bem como todo o procedimento de constituicdo de créditos
tributarios a inscricao destes em divida ativa com assessoramento direto
da Procuradoria Geral,

Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

H) SEMOSP - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

Art. 23 - A Secretaria Municipal de Obras compete:

Coordenar, apoiar e orientar os Setores vinculados a esta secretaria:
Planejar, coordenar e executar atividades de obras e servigos publicos;
Comparecer a Camara Municipal sempre que convocado pela mesa
diretora ou por determinagao do Senhor Prefeito;

Representar o Municipio em todas as associag@es relacionadas a obras
& 0s servigcos publicos;

Executar atividades de responsabilidade pela aquisicdo de bens e
Servigos;
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VI
VI,

VIII.

IX.

Xl
XII.
Xl
XIV.
XV.

XVI.
XVII.

XVIII
XIX.

Promover controle de licitagéo das modalidades de dispensa licitataria e
inexigibilidade;

Coordenar, orientar os servidores lotados em sua Secretaria para o bom
andamento da mesma e atendimento ao plblico;

Promover reunides com servidores e especialistas para discussao,
reflexdo para elaboragéo de projetos que promovam o desenvolvimento
de obras e servigos pUblicos no Municipio;

Executar tarefas que, por sua natureza, ou em virtude de disposigdes
regulamentares, se coloquem no ambito de sua competéncia.

Executar os servigos de pavimentagdo, assim como as respectivas obras
preliminares, galerias, guias e sarjetas e obras afins;

Servicos atinentes a projetos de abertura e conservagdo de vias
municipais;

Fiscalizar obras plblicas, direta ou indiretamente.

Promaover a construgdo e conservagao de sistemas viario do Municipio;
Promover a construgao de obras Publicas do Municipio;

Executar a fiscalizag&o de contratos gue se relacione com os servigos de
sua competéncia;

Responsabilizar pela administragcéao do cemitério.

Responsabilizar pelo funcionamento do maquinarioc e equipamentos
rodoviarios do Municipio;

Fiscalizar as concessbes de transporte coletivo bem como, por servigos
por permissdes e concessdes;

Fiscalizar e executar as Posturas contidas no codigo de postura do
municipio;

Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

I) SEMDUR - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOVIMENTO URBANO

Art. 24 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano compete:

m
IV,

V.
V.
VL.

VIIL

Promover a manutencao da iluminacao publica;

Efetuar os servigos de limpeza publica;

Coordenar, apoiar e orientar os Setores vinculados a esta secretaria;
Planejar, coordenar e executar atividades de obras e servigos publicos
urbanos;

Executar atividades de responsabilidade pela aquisicdo de bens e
servigos,;

Promover controle de licitagdo das modalidades de dispensa licitatéria e
inexigibilidade;

Comparecer a Camara Municipal sempre gue convocado pela mesa
diretora ou por determinagao do Senhor Prefeito;

Representar o Municipio em todas as associagdes relacionadas a obras
e 0s servigos publicos urbanos;

Coordenar, orientar os servidores lotados em sua Secretaria para o bom
andamento da mesma e atendimento ao publico,
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Xl.

XII.
Xl
XIV.

XV.
XVI.

Promover reunibes com servidores e especialistas para discusséo,
reflexdo para elaboracao de projetos que promovam o desenvolvimento
de abras e servigos publicos ne Municipio;

Acompanhar o processo de avaliagdo de desempenho dos servidores,
inclusive daqueles que se encontra em carater probatdrio, subordinados
a sua Pasta;

Buscar junto aos Orgdos competentes, recursos para financiamentos de
projetos e programas;

Executar os servigos de pavimentagao, assim como as respectivas obras
preliminares, galerias, guias e sarjetas e obras afins,

Servigos atinentes a projetos de abertura e conservagdo de vias
municipais,

Fiscalizar obras publicas urbanas, direta ou indiretamente;

Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

J) SEMPLAN - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Art. 25 - A Secretaria Municipal de Planejamento compete:

.

I,

V.
VI

Vil

Xl

XIl.

XL

Elaborar e coordenar a execugdo dos planos e projetos e atividades do
Municipio;

Promover a elaboracéo e coordenar a execucg@o do plano diretor de
desenvolvimento do Municipio, acompanhando a realizag&o dos planos
e programas parciais competente da administrag&o;

Realizar estudos e pesquisas para o planejamento das atividades do
Governo Municipal;

Executar atividades de responsabilidade pela aquisicac de bens e
Servicos,

Promover controle de licitacao das modalidades de dispensa licitatoria e
inexigibilidade;

Assessorar o Prefeito no planejamento, na organizagdo e na
coordenacdo das atividades da Prefeitura Municipal;

Planejar, coordenar e controlar as atividades relacionadas com o
desenvolvimento urbano do Municipio;

Supervisionar a execugéo de obras do Municipio.

Coordenar o processo de elaboragdo das leis orgamentarias do
Municipio

Prestar assessoria aos 6rgaos da municipalidade quanto as téecnicas de
planejamento, controle e organizagdo de métodos e esclarecimento
sobre a arrecadacao, projeto e planejamento orgamentario,

Executar os servicos de topografia, manter atualizada a planta cadastral
do municipio;

Atribuicdes de assessoramento direto ao Prefeito municipal promovendo
o planejamento global do Municipio, em articulagao e cooperagao com
os niveis federal e estadual de governos,

Gerir o sistema de informagdes para o planejamento estrategico;
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XIV.

XV.

AV,

XVII.
AV

XIX.

XX.

XXI.

XX,
XX

XXV,
XXV,

XXVI.

XXVIL.
XXVIIL.

Conduzir as articulagdes para a implementagdo do Plano de
Desenvolvimento;

Integrar agbes com vistas ao desenvolvimento da Regiao;

Formular estratégias, normas e padrGes de operacionalizagio, avaliacio
e controle de agbes governamentais, no dmbito do Municipio;

Coordenar e articular projetos multissetoriais;

Coordenar, em articulagdo com o Gabinete do Prefeito, os
entendimentos do Municipio com entidades municipais, estaduais,
federais, internacionais e outras para obtencdo de financiamentos ou
recursos a fundo perdidos para o desenvolvimento de programas
municipais;

Coordenar o sistema de informagdes governamentais, em especial os
relatérios de atividades dos 6rgéaos municipais;

Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades, politicas e
diretrizes da tecnologia da informagdo no ambito da Administragéo
Municipal Direta e Indireta;

Promover a realizagdo de estudos e pesquisas sobre a realidade sécio-
econdmica do Municipio;

Propor ao Prefeito anualmente, o orgamento de sua pasta;

Delegar suas proprias atribuicbes por ato expressos aos seus
subordinados, observados os limites estabelecidos em lei, responder
solidariamente com o Prefeito nos atos pertinentes as atribuicdes dos
orgdos e unidades da secretaria de Planejamento.

Orientar, coordenar e supervisionar as atividades de planejamento;
Comparecer a Camara sempre que convocado pela mesa diretora ou
por determinagao do Senhor Prefeito;

Acompanhar as agdes municipais, junto as concessionarias de servigo
publico, participar de reunides externas referentes a convénios e verbas;
Coordenar, orientar os servidores lotados em sua Secretaria para o bom
andamento da Secretaria e atendimento ao publico.

Exercer outras atividades correlatas.

L) SEMSAU - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 26 - A Secretaria Municipal de Salde compete:

.

VLI

VI

Promover os servigos de assisténcia medico e odontolégico a populagéo
do Municipio;

Encaminhar o posto de salude, hospitais e outros servigos assistenciais
as pessoas gue necessitem dessa providéncia;

Promover inspecdo de salude e de realizar os servigos de fiscalizagao
sanitaria, de conformidade com a legislagéo vigente;

Manter convénios com a Unido e o Estado para execucdo de
campanhas de saude publica,

Promover o saneamento basico do Municipio;

Planejar, coordenar, gerenciar, supervisionar e controlar as atividades de
satde do municipio;

Auxiliar o conselho Municipal de Saude;
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VI
IX.
X

Xl

XII.
X1
AV,
AV,

XVI.

XVIL

AVIIL

Fazer cumprir as deliberagdes do conselho Municipal de satde:

Expedir instrugdes de servigo;

Executar atividades de responsabilidade pela aquisicdo de bens e
servicos;

Promover controle de licitagdo das modalidades de dispensa licitatoria e
inexigibilidade;

Gerenciar e fiscalizar os servigos de vigilancia sanitéria;

Propor diretrizes para agdes de saude no Municipio;

Operacionalizar o sistema Unico de satde municipal;

Fazer cumprir a legislagao e os programas de salde no municipio;
Auxiliar o executivo em assuntos de sua competéncia;

Gerenciar e fiscalizar os servigos de vigilancia epidemiologica;

Executar outras tarefas afins.

Art. 27 - PGM - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO:

§ 1° - As competéncias da Procuradoria Geral se subdividem em:

l.
1.
I,
V.

Procuradoria Geral,
Procuradoria Judicial;
Procuradoria Fiscal;
Procuradoria Administrativa;

§ 2° As competéncias descritas nos incisos Il, lll e IV serdo preenchidas pelos
Procuradores Municipais, por determinagéo do Procurador Geral.

Art. 28 - A Procuradoria Geral do Municipio tem as seguintes atribuigdes:

l.

Il
V.

V.

VI.
VIl
VIIL.
IX.
XI.

Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio;

Exercer as fungdes de consultoria juridica do Poder Executivo e da
Administragado Direta e Indireta em geral;

Promover a inscrigdo e cobrancga da divida ativa do Municipio;

Elaborar representacoes sobre inconstitucionalidade de leis, apos
manifestacdo do Prefeito Municipal;

Opinar previamente sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais
e pedidos de extensdo de julgados relacionados com a Administragao
Municipal;

Propor ao Prefeito as medidas que julgar necessarias a uniformizagao
da jurisprudéncia administrativa,

Expedir notificagdes administrativas e extrajudiciais;

Elaborar os projetos de Lei de autoria do Poder Executivo, decretos e
demais atos normativos, bem como preparar as razdes de veto quando
solicitadas pelo Prefeito;

Propor agao civil publica na defesa dos interesses do Municipio;
Elaborar seus regimentos internos, sempre que for necessario;

Praticar atos proprios de gestao;
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f&rt. 29 - A Procuradoria Geral do Municipio é o érgao de defesa da ordem
juridica e administrativa, com o objetivo de atender ao interesse publico da
Administracao Municipal, estruturado em nivel e status de Secretaria Municipal,

a qual compete a representagdo e assessoramento juridico da Administragao
Direta e indireta.

§ 1°. Sao principios da Procuradoria Geral a unidade, legalidade, interesse
publico e independéncia funcional.

§ 2°. As decisées da Procuradoria Geral fundadas em sua autonomia funcional
e administrativa, obedecidas as formalidades legais, tém eficacia plena e
executoriedade imediata, ressalvada a competéncia do Poder Legislativo,
Judiciario e do Tribunal de Contas.

Art. 30 - Fica instituido o cargo de Procurador Geral do Municipio e Procurador
Geral Adjunto, de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal, com carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

§ 1°. O Cargo de Procurador Geral Adjunto sera ocupado a um dos
procuradores municipais do quadro efetivo.

§ 2°. Fica autorizado o Chefe do Poder Executivo a nomear ao referido cargo
advogado fora do quadro municipal ate a realizacao de concurso publico.

§ 3°. Ao municipio de Alvorada do Oeste fica a obrigatoriedade de realizagao
de concurso num prazo ndo superior a 12 meses.

Art. 31 - Compete ao Procurador Geral do Municipio, sem prejuizo de
outras atribui¢des inerentes ao cargo:

|, Chefiar a Procuradoria Geral do Municipio, superintender e coordenar
suas atividades juridicas, administrativas e fiscais, bem como orientar-
lhe a atuacao;
Il. Propor ao Prefeito a declaragéo de nulidade de atos administrativos da
administragéo direta e indireta;
IIl.  Receber citagoes, notificagdes e intimagdes nas agbes propostas contra
a Prefeitura Municipal;
IV. Manifestar sua posicado acerca da oportunidade e conveniéncia dos
afastamentos de Procuradores;
V. Desistir, transigir, firmar compromissos e reconhecer pedidos nas agdes
de interesse da Fazenda Municipal, podendo delegar essas atribuicoes;
V|. Decidir sobre a propositura de agao rescisoria, bem como sobre a nao
interposicao de recurso em agao judicial;
VIl. Apresentar ao Prefeito proposta de arglicao de inconstitucionalidade de
leis e decretos, elaborando a competente representagao;

VIll. Propor ao Prefeito a abertura de concursos para provimento de cargos
de Procurador Municipal, quando necessario,
IX. Representar o Municipio nos termos do art. 12, Il, do Cddigo de

Processo Civil;
20



ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ALVORADA DO OESTE

X. Assinar Leis, Decretos, Medidas Provisorias em conjunto com o Prefeito
e Secretarios Municipais de cada pasta especifica;
Xl. Supervisionar os servicos dos 6rgaos integrantes da Procuradoria
Municipal;
XIl.  Exercer as fungbes administrativas que |he forem delegadas nos termos
da Lei Organica e demais normas vigentes;
Xlll. Executar outras atividades correlatas e tarefas, atinentes a Procuradoria
Juridica do Municipio;
XIV. Exercer as demais atribuigbes necessarias ao desempenho do seu
cargo;

§ 1° - Ao Procurador Adjunto compete assessorar a Procuradoria Geral em
suas atribuicdes, substituir o Procurador Geral em caso de ausencia ou
impedimento deste,

§ 2° - Na auséncia ou impedimento do Procurador Geral do Municipio e do
Procurador Adjunto, as intimacdes e citagbes serdo recebidas diretamente pelo
Prefeito Municipal.

§ 3° - O Procurador Geral do Municipio podera delegar as atribuicbes aos
Procuradores Municipais ou auteriza-los a praticarem os atos previstos neste
artigo.

Art. 32 - Compete a Procuradoria Judicial:

|.  Representar judicialmente o Municipio em todos os feitos, exceto nos
relativos a materia fiscal;

ll. Emitir pareceres em processos administrativos sobre materia de sua
competéncia;

[ll.  Propor sumulas sobre matéria da sua competéncia, para uniformizagao
da jurisprudéncia administrativa;

IV. Minutar escrituras, convénios e contratos, nos limites de sua
competéncia;

V. Defender os agentes politicos & o funcionalismo publico municipal
quando processados por atos decorrentes do exercicio de suas fungdes,
desde que n&o haja conflito de interesse com a Municipalidade.

VI. Atuar nos mandados de seguranga e habeas corpus em que o Prefeito
ou dirigente de 6rgdoc da Administragdo Municipal forem apontados
como autoridades coatoras;

VIl. Manter o Procurador Geral informado sobre o andamento das agbes e

feitos a seu encargo, bem como das conseqiiéncias das decisbes
judiciais proferidas.

Art. 33 - Compete a Procuradoria Fiscal:

I. Promover a inscrigao e cobranga da Divida Ativa do Municipio;
II. Defender os interesses do Municipio nas ages e processos de qualquer
natureza relativos a matéria fiscal,
lll. Realizar e divulgar trabalhos atinentes a legislagao fiscal,
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e)
VII.

VI,

Emitir pareceres em processos administrativos sobre a matéria de sua
competéncia;

Propor sumulas sobre a matéria da sua competéncia para uniformizacéo
da jurisprudéncia administrativa;

Supervisionar;

As atividades tendentes ao impulso processual das execugdes fiscais;
Os servigos relacionados a distribuigdo das execugoes fiscais, segundo
critérios objetivos, aprovados pelo Procurador Geral;

A elaboracao dos relatdrios de atividades da Procuradoria Fiscal;

A execugao das tarefas diretamente relacionadas ao impulso processual
e manifestagbes nas execugdes fiscais e feitos administrativos a ela
relativos;

As atividades de cobranga da divida ativa;

Propor e sugerir a criagao de grupos especiais de trabalho ou qualquer
outra medida tendente a agilizagao da cobranga judicial da divida ativa;
Executar outras atividades correlatas a critério do Procurador Geral.

§ Unico - O chefe da Procuradoria Fiscal podera, ainda, por delegacéo do
Procurador Geral:

Determinar a sustaga@o de cobranga da divida ativa, antes ou depois de
ajuizada, ou o seu cancelamento, nos casos de inexigibilidade
devidamente comprovada,;

Autorizar a sustagao ou o arquivamento de cobrangas e o parcelamento
de débitos, nos termos da legislacéo aplicavel a espécie;

Art. 34 - Compete a Procuradoria Administrativa:

l.

VI.

VII.

VI

Emitir pareceres em processo sobre materia juridica relativa a
procedimentos licitatérios, convénios e contratos administrativos;

Minutar convénios e contratos administrativos;

QOrientar os 6rgaos da Administragao Municipal quanto a interpretacao e
aplicagdo da legislagdc e pareceres sobre assuntos relativos aos
procedimentos licitatérios e cumprimento de clausulas contratuais e de
convénios;

Manter arquivo sistematico com as respectivas informagfes sobre
convénios e contratos administrativos:

Instaurar Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar quando
determinado pelo Procurador Geral, em estrita obediéncia aos principios
da legalidade, do contraditério, da ampla defesa e do devido processo
legal;

Emitir pareceres sobre matérias juridicas relativas a ocupacgédo e ao uso
do solo, cadastramento e escritura de areas do perimetro urbano, bem
como sobre loteamentos e areas de expansédo urbana,

Elaborar minutas de "Formulacées" para uniformizag&o da jurisprudéncia
administrativa do Municipio;

Executar outras tarefas correlatas.

Art. 35 - Sdo 6rgaos auxiliares da Procuradoria Geral do Municipio:
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I. A Corregedoria;
Il. Centro de Estudos.

Art. 36 - A Corregedoria da Procuradoria Geral do Municipio e chefiada pelo

Procurador Geral, auxiliado por outro Procurador Municipal, indicado pelos
demais Procuradores.,

Paragrafo Unico - O Procurador Municipal indicado para compor a
Corregedoria da Procuradoria Geral do Municipio atuara no citado orgao pelo
prazo de 01 (um) ano, admitida a recondugéo por igual periodo, findo o qual
devera ser indicado outro Procurador Municipal para o desempenho da fungéo.

Art. 37 - Além de outras atribuigoes definidas em regulamento a ser expedido,
compete a Corregedoria da Procuradoria Geral do Municipio:

|.  Fiscalizar as atividades dos 6rgdos da Procuradoria Geral do Municipio;
Il. Apreciar as representagoes que lhe forem encaminhadas relativamente
a atuacao da Procuradoria Geral do Municipio;

Ill. Realizar correicdo permanente nos diversos érgaos da Procuradoria
Geral do Municipio, sugerindo as medidas necessarias a racionalizagao
e eficiéncia dos servicos e instauragéo de processos disciplinares;

IV. Realizar correicdo extraordinaria para apontar irregularidades e coibir
abusos que comprometam seriamente a atuagéo da Procuradoria Geral
do Municipio;

V. Instaurar sindicancia para apuragéo de falta disciplinar dos Procuradores
e demais servidoras lotados no érgéo;

VI. Apresentar relatorios conclusivos das correigdes, bem como de outros
procedimentos, propondo as medidas administrativas ou disciplinares
que julgar conveniente;

Paragrafo Unico - Cabe ao Procurador Geral presidir as comissoes de
sindicancia ou de processo disciplinar em que Procurador Municipal for
envolvido na condigao de acusado.

Art. 38 - Compete ao Centro de Estudos promoverem o aprimoramento
intelectual e profissional dos integrantes da carreira de Procurador Municipal, o
aperfeicoamento do pessoal técnico e administrativo da Procuradoria Geral do
Municipio e, especialmente:

I. Organizar seminarios, cursos, estagios, treinamentos e atividades
correlatas;

. Divulgar matéria doutrinaria, legislativa e jurisprudencial de interesse dos
Servigos;

. Editar cartilhas de orientagdo aos municipes, revista da Procuradoria
Geral do Municipio e boletins informativos peritdicos, através de uma
Comissao Editorial;
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IV. Efetivar o fichamento sistematico de pareceres e trabalhos forenses,
bem como da legislagéo, doutrina e jurisprudéncia, relacionadas com as
atividades e os fins da Administragao Publica.

Parigrafo Unico - A funcéo de Diretor do Centro de Estudos seré exercida por
um Procurador do Municipio, escolhido pelo Procurador Geral, sem prejuizo
das demais funcdes do cargo, sendo considerado de relevante interesse
publico.

Art. 39 - Fica criada a carreira de Procurador Municipal, com 04 (quatro) vagas
a serem preenchidas imediatos nomeados em provimento efetivo em virtude de
aprovagao em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Paragrafo Unico - As atribuigdes do Procurador Municipal séo todas aquelas
inerentes ao ambito de atuagao da Procuradoria Geral do Municipio,
notadamente aquelas especificadas nos artigos 28, 32, 33 e 34 desta Leil.

Art. 40 - Os Procuradores Municipais serdo lotados na Procuradoria Geral do
Municipio e distribuidos em suas unidades, a critério do Procurador Geral.

Art. 41 - Aos Procuradores Municipais aplica-se o Regime Juridico Unico do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, no que tange aos direitos e
obrigagées, bem como a Lei n. 8.906/94 (Estatuto da Advocacia e da Ordem
dos Advogados do Brasil - EAOAB) e demais normas aplicaveis a especie.

Art. 42 - Os critérios para a promogac e progressao funcional dos
Procuradores s@o os estabelecidos nesta Lei, no Regime Juridico Unico e no
Plano de Cargos, Carreira e Salario dos servidores publicos municipais,
regulamentando-se sempre que for necessario.

Art. 43 - Os Procuradores Municipais cumprirdo jornada de trabalho de 20
(vinte) horas semanais, podendo realizar trabalho extraordinario.

Art. 44 - O vencimento dos procuradores de carreira € aquele constante em
Anexo e tabela, cujos sdo partes integrantes desta Lei, com os acréscimos
decorrentes da progressédo horizontal ou vertical, conforme dispde o Regime
Juridico Unico e Plano de Cargos, Carreira e Salarios dos servidores publicos
municipais e a presente Lei.

Paragrafo Unico - Todo aumento salarial concedido aos servidores publicos
municipal aproveitara ao Procurador Municipal.

Art. 45 - Os Procuradores Municipais poderdo receber a gratificagdo por
desempenho de atividades e/ou produtividade, nos termos da Lei Municipal n.
058/1989.
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Art. 46 - Sao direitos e deveres dos Procuradores Municipais, além
daqueles previstos na Lei n. 8.069/94:

I.  Nao ser constrangido de qualquer modo a agir em desconformidade com
sua consciéncia ético-profissional;

II. Requisitar, sempre que necessario auxilio e colaboragdo das
autoridades publicas municipais para o exercicio de suas atribuigbes;

. Requisitar das autoridades competentes certidoes, informagoes e
diligéncias necessarias ao desempenho de suas fungbes,

IV. Ingressar livremente em qualquer edificio ou recinto onde funcione
reparticdo publica do Municipio e requisitar documentos e informacg&es
uteis ao exercicio da atividade funcional;

V. Reservar-se elou declarar-se impedidos, suspeitos, administrativa ou
judicialmente, sempre que lhe convier, mediante justificativa expressa,
que sera analisada e deferida ou nao pelo Procurador Geral, nos termos
do Estatuto da Advocacia e da OAB e demais normas aplicaveis a
espécie. Sendo acatado o pedido de reserva e/ou impedimento ou
suspeigao, o Procurador Geral designara outro procurador para o caso,

VI. Manter conduta ilibada de ordem plblica e particular;

VIl. Manter assiduidade, pontualidade e urbanidade;
VIIl.  Manter lealdade a instituicdo a que serve;

IX. Desempenhar com zelo e presteza, dentro dos prazos, os servigos a seu
cargo € os que lhe forem atribuidos pelo Procurador-Geral,

X. Observar sigilo profissional quanto a matéria dos procedimentos em que
atuar,

Xl. Assistir aos atos administrativos, quando obrigatorio ou conveniente a
sua presencga;

XIl. Representar ao Procurador Geral sobre irregularidades que afetem o
bom desempenho de suas atribuigoes;
XIl.  Zelar pelos bens confiados a sua guarda;
XIV. Sugerir & chefia imediata, providéncias tendentes ao aperfeicoamento
dos servigos.

Paragrafo Unico - E defeso ao Procurador Municipal exercer as suas fungdes
em processo judicial ou administrativo:

|.  Em que seja parte;
II.  Em gue haja atuado como advogado de qualquer das partes;
IIl.  Em gue seja interessado seu conjuge, parente consanglineo ou afim,
em linha reta ou colateral, até terceiro grau;
IV. Nos demais casos previstos em Lei.

Art. 47 - Fica a Administragao Direta do Municipio de Alvorada do Oeste, por
meio do Chefe do Poder Executivo, autorizada a ceder, sem Onus para o©
Municipio, Procurader Municipal & Administragéo Indireta (Institutos,
Autarquias, Fundagtes, Sociedade de Economia Mista ou Empresas Publicas),
para prestar servicos de consultoria e assessoramento, bem como, no gue
couberem, agueles especificados nos artigos 28, 32, 33 e 34 da presente Lei.
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Art. 48 - O vencimento do cargo efetivo de Procurador do Municipio é aquele
constante dos Anexos e Tabelas, desta Lei.

Art. 49 - Havendo necessidade e interesse publico, por designacéo do Prefeito,
servidores municipais do quadro efetivo poderao ser lotados na Procuradoria
Geral do Municipio.

Art. 50 - Aos Procuradores do Municipio aplicam-se as regras contidas nesta
Lei, e, supletivamente as descritas na Lei n. 8.069/94; noc Regime Juridico
Unico e Plano de Cargos, Carreira e Salédrios dos Servidores Publicos
Municipais, no que nao for incompativel a presente Lei.

i SECAO V
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DO GOVERNO MUNICIPAL

Art. 51 - Os odrgaos de assessoramento ac Governo Municipal terdo suas
competéncias estabelecidas na forma que dispuser a Lei que institui os
mesmos.

CAPITULO IV
PROGRAMAS ESPECIAIS DE TRABALHO

Art. 52 - Os programas especiais de trabalho de que trata o artigo 10 desta Le,
serdo instituidas por Lei;

Paragrafo Unico - A lei instituidora do programa especificara:

a) Os assuntos que constituem objetivos do programa;
b) As atribuictes de programas especiais de trabalho dependerao da
existéncia de recursos orgamentarios para fazer face as despesas.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 53 - Todos os 6rgaos, unidades e segbes mencionadas nesta Lej,
correspondem a cargos de livre nomeagédo exoneragao do Prefeito Municipal,
sendo os constantes no anexc | desta Lei.

Art. 54 - A estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Alvorgda do
Oeste/RO., & composta pelos érgdos relacionados no anexo | desta Lei, onde
estabelece o nimero de cargos em confianga para cada orgao.

Art. 556 - Os cargos das categorias funcionais que compoem o quadro geral da
administracao municipal, sdo de provimento efetivo, cuja investidura depende
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de aprovagac prévia em concurso publico, observados os reguisitos de
escolaridade e demais exigéncias legais.

Art. 56 - A Prefeitura Municipal de Alvorada do Oeste, dispdem de quadro
proprio de pessoal, em regime juridico proprio com a estrutura organica e as
atribuicdes fixadas por Lei, distribuidas em trés quadros, ou seja, Magistério,
Saude e Geral.

Art. 57 — Os provimentos dos cargos de confianga séo cargos de diregéo chefia
e assessoramento conforme previsdo contida no inciso V do Art 37 da Carta
Magna e sao de livre nomeagdo e exoneragdo do chefe do executivo e séo
regulamentados por esta lei.

Art. 58 — Os provimentos dos cargos efetivos criados e relacionados no anexo
IV serdo providos por concursos publico conforme edital previo e em
conformidade com o Estatuto dos Servidores Publicos Civis de Alvorada do
Qeste e sdo regulamentados além do Estatuto proprio, pelas leis de PCCS
615/616/617/2009, em vigéncia.

Art. 59 — Os cargos criados e relacionados no anexo |V terdo suas referencias
enquadradas conforme leis municipais 515/2009, 516/2009 e 517/2009 pelo
titular da pasta da Secretaria Municipal de Administragao.

Art, 60 - Ficam criados os cargos de provimento em comissdao e receberao
conforme propriedade do cargo a titulo de pagamento: Subsidio, Verba de
Representagao ou Fungéo gratificada.

Art. 61 — Em cumprimento ao item Ill, 1 do Tac n. 175 MPT 14 regiao fica
instituido os percentuais minimos a serem c:-cupadﬂs em cargos comissionados
POy servidores do Quadro SfEIVO) . e etk S
Par&grafo' dnico. Os percentuais minimos'dé'sewidares efetivos que ocuparéo
cargos comissionados serdo nomeados de forma progressiva, iniciando-se em
30% (trinta) por cento de imediato, evoluindo para 45% (quarenta e cinco) por
centos em margo de 2011 e concluindo o limite de 60% (sessenta) por cento
em margo de 2012.

Art. 62 - O desempenho de FG (Funcgao Gratificada) € privativo de servidor
publico municipal do quadro efetivo.

§ 1.° Aos servidores efetivos municipais que estiverem nomeados em cargos
comissionados poderdo receber verba de representagdo cumulada ao
vencimento basico do cargo efetivo.

§ 2% Aos servidores efetivos municipais que estiverem nomeados em cargos
comissionados no primeiro escaldo do governo municipal deverao fazer opgéao
pelos vencimentos do cargo efetivo ou subsidic sendo vedado o recebimento
em acumula;ﬁc hiiii i ORI AL
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§ 3. A remuneragéo pelo exercicio de coordenagéo (Fungo Gratificada — FG)
é de ocupagéo exclusiva de servidores efetivos e sera de forma integral devida
cumulativamente com os vencimentos ou salarios correspondentes ao cargo ou
emprego de provimento efetivo,

Art. 63 - Ficam estabelecidas as seguintes gratificagdes, adicionais e abonos
aos servidores efetivos:

|.  Fungao Gratificagao (FG), nos termos do inciso | do artigo 85 da Lei n.°
043/89 (sem prejuizo a outra norma vigente), no valor do cargo gue
estiver em exercicio, constante no anexo Il desta Lei.

Il.  Gratificagdo natalina, nos termos dos artigos 106/107 da Lei n.° 043/89
(sem prejuizo a outra norma vigente).

Ill.  Adicional pelo exercicio de atividades insalubres, nos termos do inciso
VI, art. 85, da lei n.° 043/89 (sem prejuizo a outra norma vigente),
conforme Laudo médico especialista do trabalho :

IV. Adicional pela prestagac de servigo extraordinarios, (hora extra), nos
termos do inciso 1V, art. 85 da lei n.° 043/89 (sem prejuizo a outra norma
vigente).

V. Adicional noturno nos termos do inciso VIl do art. 85 da lei n.° 043/89
(sem prejuizo a outra norma vigente);

VI.  Abono familiar, nos termos dos artigos 98 a 102 da lei n.° 043/89 (sem
prejuizo a outra norma vigente);

VIl. Gratificagéo de produtividade lei 058/89 (sem prejuizo a outra norma
vigente), aos servidores em geral na condi¢do estabelecida pelo chefe
do poder executivo.

Art. 64 - Os vencimentos e vantagens do quadro de pessoal efetivo da
administragdo municipal sao os constantes nas leis municipal 615, 616 e
617/2008,

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

DA COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 65 Para fins desta lei entende-se Comissdo de Processo Administrativo
Disciplinar, o grupo de servidores encarregado de apurar as responsabilidades
de servidares plblicas municipais por possivel infragdo praticada no exercicio
de suas atribuigdes, ou que tenha relacéo imediata com as atribuigbes do cargo
em que se encontrem cujas atribuicbes sao definidas no Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio.

Art. 66 A Comissac de Processo Administrativo Disciplinar € instituida
mediante Portaria, pelo titular do érgao da Administragdo Direta e indireta, que
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indicara o0 nome do presidente e do substituto eventual, e dos demais
servidores membros, devendo ser publicada na imprensa oficial do Municipio.

Art. 67 A Comissé@o de Processo Administrativo Disciplinar sera composta por,
no minimo, 03 (irés) servidores estaveis.

Paragrafo Unico - O presidente podera designar um secretario, para escriturar
os trabalhos.

Art. 68 - Atendidas as disposigdes constantes nesta Lei, sera paga gratificagao
a titulo de FG/REF/04, no importe de 50% por cento do total da gratificagéo
durante o periodo previsto para conclusdo do Processo Administrativo
Disciplinar, pagas exclusivamente aos membros das Comisstes em efetivo
exercicio da fungao.

Paragrafo Unico - O pagamento da gratificagao prevista no caput deste artigo
sera efetuado proporcionalmente ao periodo de efetiva atuagao dos
beneficiarios.

Art. 69 - Apos a publicagado da portaria de designagdo dos Membros das
Comisstes referidas nesta lei, o Departamento de Recursos Humanos ficara
responsavel pelo registro da gratificagao, bem como pela verificagdo mensal
das atividades desenvolvidas pelos servidores membros das referidas
Comissées.

Art. 70 - O processo administrativo disciplinar ndo podera ultrapassar o periodo
de 90 (noventa) dias para concluséo. Caso esse prazo seja dilatado a aludida
comissao perdera a gratificacao até a conclusao do processo.

Paragrafo Unico - No afastamento do membro titular a que se refere o item
anterior, a percepgao da gratificagdo sera repassada ao seu substituto.

Art. 71 - Ficam criados todos os érgaos competentes e complementares da
organizagdo basica da Prefeitura Municipal de Alvorada do Oeste mencionada
nesta Lei, os quais s@o instalados de acordo com as necessidades e
conveniéncias da administragao.

Paragrafo dnico - Fica o Executivo Municipal autorizado a realizar o
remanejamento necessario do orgamento para o exercicio de 2010, com vista a
adequacéo da presente lei.

Art. 72 - O executivo municipal estabelecera por decreto regulamentando
qualquer alteracdo nas competéncias atribuidas a servidores investidos nas
fungdes de direcao, chefia e assessoramento.

Art. 73 - Fica o Poder Executivo autorizado a proceder a mudangas nas
denominagtes e nas divisoes de uma para outro 6rgaoc disciplinado as agoes
que se fizerem necessarias ao cumprimento desta Lei.

Art. 74 — A presente lei fica acrescentada por anexos denominados: |, II, Il v
eV.
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Art. 75 - As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei correrdo por conta
das dotacbes orgamentarias proprias.

Art. 76 - Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial a Lei Municipal
n.” 635/2010, respeitados seus efeitos até a presente data.

Art. 77 - Esta lei entra em vigor a partir da data de sua publicagdo, com efeitos
a contar da data de sua aprovacao pelo legislativo.

LEI N.” 639/2010 - ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
ALVORADA DO OESTE - RONDONIA

ANEXO |

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO DE ALVORADA DO OESTE/RO.

i) PREFEITURA
03 SAAE
04 IMPRES

RELACAO DE ORGAO, CARGOS E REFERENCIA
POR UNIDADE ADMINISTRATIVA

Quant, GABINETE DO PREFEITO VI Unit VI Total

1 Chefe de Gabingte (Prefeito) — REF/17 2500,00 2500,00
1 Assessor — V (Assunto Politico-Adm) — REF/19 4000,00 4000,00
1 Assessor - || {Assuntos Politico-Adm/Gab/Prefeito) — REF/15 1200.,00 1200.00
1 Assessor - |l (Assuntos Politico-Adm/Gab/Vice-Pref) - REF/18 1200,00 1200,00
1 Superintendente Municipal de Licitagado — REF/17 250000 250000 |
1 Superintendente do Saae — REF/17 2500,00 2500,00
1 Superintendente do Impres — REF/17 2500,00 2500,00
1 | Diretor de Depto de Licitagso e Compra — REF/13 _ 800,00 800,00 |
1 l- Diretor de Depto do Servigo de Junta Militar — REF/13 900,00 900,00 |
1 Diretor de Depto de Controle Interno — REF/13 900,00 900,00 ‘

_\_ 2 Diretor de Depto de Administragéo Distrital - REF/13 900,00 | 1800,00 |
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1 Assessor — |l {imprensa) — REF/15 1200,00 1200,00
1 Controlador Geral do Municipio = REF/17 2500,00 2500,00
1 Coordenador |l (Licitag&o e Compras) — FG/REF/09 400,00 400,00
03 Assessor - |l — REF/14 850,00 2850,00
20 Assessor - | — REF/10 510,00 10200,00
SEMAD
1 Secretaric Municipal - REF/17 2.500,00 2.500,00
[ 1 Diretor de Depto de Recursos Humanos — REF/13 900,00 900,00
i Diretor de Depto de Esporte Cultura e Lazer - REF/13 800,00 800,00
i Diretor de Depto de Transito — /REF/13 §00,00 800,00
1 Cocrdenador - V (Cont. Integ. de Pat. e Alm.) - FG/REF/15 1200,00 120000
i Coordenador - Il (Esperte Cultura e Lazer) - FG/REF/08 400,00 400,00
1 Coordenador - lll (Folha de Pagamento) - FG/REF/11 550,00 560,00
1 Coordenador | (Protocolo) — FG/REF/04 250,00 250,00
1 Assessor — |l - REF/14 950,00 850,00
2 Assessor - | — REFM0 510,00 1020,00
SEMADES
1 Secretdrio Municipal - REF/17 2.500,00 2.500,00
1 Diretor de Depto Administrative = REF/13 800,00 800.00
1 Diretor de Depto de Apoic ac Trabalhador - REF/13 900,00 800,00
1 Diretor de Depto Inclusao Social, Renda e Cidadania — REF/13 800,00 800,00
1 Coordenador — | (controle int. patrimonial) = FG/REF/04 250,00 250,00
10 Assessor—|— REF/10 510,00 5100,00
SEMCA
1 Secretario Municipal - REF/17 2.500,00 2.500,00
1 Diretor de Depto Administrative - REF/13 900,00 900,00
1 Coordenador — || (Abrigo Municipal) - FG/REF/08 400,00 400,00
1 Coordenador — | (controle Int. patrimonial) — FG/REF/D4 250,00 250,00
1 Assessor — Il - REF/14 950,00 850,00
2 Assessor—|— REF/0 510,00 1020,00
SEMAGRI |
1 Secretario Municipal - REF/17 2500,00 2500,00 |
1 Diretor de Depto de Agricultura — REF/13 800,00 900,00
1 Coordenador — | (Agricultura) - FG/REF/04 250,00 250,00
1 Assessor — |V (Apoic de Campo e Produgso) — Ref/16 2000,00 2000,00
2 Assessor - | = REF/10 510,00 1020,00
SEMATUR .
1 Secretario Municipal — REF/M17 2500,00 2500.,00
1 Diretor de Depto de Meic Ambiente — REF/M13 900,00 900,00
1 Diretor de Depto de Turismao = REF/13 800,00 900,00
1 Coordenador — | (Meio Ambiente e Turismo) — FG/REF/04 250,00 250,00
1 Assessar — | — REF/10 510,00 510.00

SEMED
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1 O ' v . 1,00 250000
1 R %O’O —~ REF/16 Q< rng\- 0O %l 200000
2y, OO o Humanos - REF, x 0 900,00
1 Souraenacio — |l (Ensino Fundamental — | e |) O _,3\-'5‘-' . ’,b@o 400,00
1 Coordenador — || (Esporte Escolar) — FG/REF/09 . EQ 400,00 |
1| Coordenador — Il (Apoio a0 Educando) — FG/REF, NJ & > 400,00 400,00
1 | Coordenador - Il (Documentacéo Escolar) - FG/RE @W . 400,00 400,00
1 Coordenador - | (Saude Escolar) — FG/REF/04 25700 250,00
1 Coordenador — | (Supervis8o Escolar) — FG/REF/04 4] 250,00
1 Coordenagéo — || (Ensino Educagao Infantil} = FG/REFINT ?7 400,00
1 Coordenador — | (Estatistica) - FG/REF/04 (2 - 250,00 |
1 Coerdenador — |l (controle Int. patrimonial) — FG/R %@O 400,00
6 |Assessor-|—REF/0 ) '® 3060,00
3 Diretor Escolar Tipologia — 03 — FG/REF/08 J 1200,00
|4 |Diretor Escolar Tipologia - 02 ~ FG/REF/08 9 00 .| ‘13000
g Vice Diretor Escolar Tipologia — 03 — FG/REF/DT 6 - 300,00 800,00
4 Diretor Escolar Tipologia - 01 - FG/REF/08 280,00 1120.00
3 Secretario Escolar Tipologia — 03 — FG/REF/05 270,00 810,00 |
4 Vice Diretor Escolar Tipologia — 02 — FG/REF/04 250,00 1000,00
4 Vice Diretor Escolar Tigologia — 01 — FG/REF/Q3 220,00 880,00
4 Secretario Escolar Tipologia — 02 - FG/REF/08 215,00 B60,00
4 Secretario Escolar Tipologia — 01 — FG/REF/01 200,00 BOQ,00
SEMFAZ
1 Secretaric Municipal = REF/17 2500,00 2500,00
1 Assessor — V (Supervisor Contabil Adm) — REF/19 4000,00 4000,00
1 Diretor de Depto de Tesouraria — REF/13 200,00 800,00
1 Diretor de Depto de Contabilidade — REF/13 900,00 900,00
- 1 Diretor de Depto da Receita - REF/13 900,00 900,00
1 Coordenador — || {(Execugao Orgamentaria) - FG/REF 08 400,00 400,00
1 Coordenador — || (Receita) — FG/REF 09 400,00 400,00
1 Coordenador - || {Fiscalizagéo) - FG/REF 09 400,00 400,00
SEMOSP
- Secretario Municipal - REF/17 250000 2500,00
1 Secretario Municipal adjunto — REF/16 2000,00 2000,00
1 Diretor de Depto Administrativa — REF/13 800,00 800,00
1 Diretor de Depto de Oficina Mecanica - REF/13 800,00 800,00
1 Coordenador — | (Controle Interno Patrimonial) — FG/REF/04 250,00 250,00
1 Assessor |l (Controle de Frota) — REF/16 1200,00 1200,00
S Assessor— | = REF/NM0 510,00 2550,00
SEMDUR
1 Secretario Municipal = REF/17 . 2500,00 2500,00
1 | Diretor de Depto Administrativo — REF/13 | a0000| 900,00
2 | Coordenador - | (Fiscalizagao de Servigos) — FG/REF 04 '| 250,00 500,00
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2 Assessor— | — REF/10 510,00 1020,00
SEMPLAN
1 Secretario Municipal = REF/17 2500,00 2.500,00
1 Secretario Municipal Adjunto — REF/16 2000,00 200000
1 Coordenador — |V (Engenharia) — FG/REF 12 700,00 700,00
1 |Coordenador — Il (Cadastro Imob. Fiscal) - FG/REF 11 550,00 550,00
1 Coordenador - | (Controle Orgamentario) - FG/REF 04 250,00 250,00
1 Coordenador — | (controle de convénios) — FG/REF 04 250,00 250,00
1 Coordenador - |l (Assuntos Fundiarios) — FG/REF 11 550,00 580,00
4 Assessor—| — REF/D 510,00 2040,00
SEMSAU
1 Secretario Municipal — REF/17 2500,00 2500,00
1 Secretaric Municipal adjunto — REF/16 2000,00 2000,00 |
1 Diretor de Depto de Tesouraria do FMS — REF/13 800,00 800,00
1 Diretor de Depto Clinico Hospitalar - REF/13 900,00 800,00
1 Diretor de Depto de Epidemiologia = REF/13 900,00 900,00
1 Diretor de Depto Adm. da Casa da Mulher Gest. — REF/13 900,00 800,00
1 Diretor de Depto de recursos humanos — REF/13 900,00 800,00
1 Cocrdenador - V (Controle de pré natal) - FG/REF/15 1200,00 1200,00
1 Coordenador — |l (Fiscalizagdo e Vigll. Sanitaria) — FG/REF 09 400,00 400,00
1 Coordenador - |l {controle int. patrimonial) - FG/REF 09 400,00 400,00
6 | Coordenador — VI (Pacs/PSF) — FG/REF 18 2650,00 2650,00
1 Assassor — IV (Superv. Cont. Adm) — REF/15 2000,00 2000,00
1 Assessor lll ( Apoio a Mulher Gestante) REF/15 1200,00 1200,00 |
4 Assessor— | - REF/M0O 510,00 204000
PGM
1 Procurador Geral do Municipio — REF/20 5000,00 5000,00
1 Procurador Geral do Municipio Adjunto - REF/18 4000,00 4000,00
1 Diretor de Depto Administrativa - REF/13 900,00 900,00
1 Assessor - | = REF/10 510,00 510,00
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LEIN." 639/2010 - ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE ALVORADA DO OESTE - RONDONIA

) ANEXO I
RELAGAO DOS CARGOS, QUANTIDADE E REFERENCIA

CARGOS COMISSIONADOS DE: DIREGAO, CHEFIA, ASSESSORAMENTO E FUNGOES

GRATIFICADAS (FG).
DENOMINACAO N.° CARGOS REFERENCIA
PROCURADOR GERAL 01 REF. 20
PROCURADOR GERAL ADJUNTO 01 | REF.19
ASSESSOR -V 02 j REF. 19
COORDENADOR - VI 06 | REF. 18
SECRETARIO MUNICIPAL 11 REF. 17
CHEFE DE GAEBINETE 01 REF. 17
SUPERINTENDENTE 03 REF. 17
CONTROLADOR — CGM 01 REF. 17
SECRETARIO MUNIC ADJUNTO 04 REF. 16
ASSESSOR - IV 02 REF.16
COORDENADOR -V 02 REF. 15
ASSESSOR - I 05 REF. 15
ASSESSCR - || 05 REF. 14
DIRETOR DE DEPARTAMENTO 28 REF. 13
COORDENADOR = IV 21 REF. 12
COORDENADOR — Il 03 REF. 11
ASSESSOR — | 59 REF. 10
COORDENADOR — || 13 REF. 09
DIRETOR ESC. TIP. 03 03 REF. 09
DIRETOR ESC. TIP. 02 04 REF. 08
VICE DIR. ESC. TIP. 03 03 REF. 07
DIRETOR ESC TIP. 01 D4 REF. 06
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SEC. ESC. TIP. - 03 03 REF. 05
COORDENADOR = | 13 REF. 04
VICE DIR. ESC. TIP, 02 04 REF. 04
VICE DIR. ESC. TIP. 01 04 REF. 03
SEC ESC. TIP. — 02 04 REF,. 02

LEI N." 639/2010 -

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE ALVORADA DO OESTE - RONDONIA

ANEXO Il
TABELA DE REFERENCIA E VALORES: SUBSIDIO, VEREA DE REPRESENTACAD E
FUNGAO GRATIFICADA
I REFERENCIA REMUNERACAO MENSAL - R$
REF. 20 5000,00
REF. 18 4000,00
REF. 19 4000,00
REF. 18 2650,00
REF. 17 2500,00
REF. 17 2500,00
REF. 17 2500,00
REF 17 2500.00
REF. 186 2000.00
REF, 15 1200,00
REF. 14 250,00
REF. 13 900,00
REF. 12 700,00
REF. 11 550,00
REF. 10 510,00
REF. 09 400,00
REF. 09 400,00
REF. 08 230,00
REF. 07 300,00
REF. 06 280,00
REF. 05 270,00
REF. 04 250,00
REF. 04 250,00
i REF. 03 220,00
REF. 02 215,00
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REF. 01 | 200,00

LEI N.” 639/2010 -ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE

ALVORADA DO OESTE - RONDONIA

ANEXO IV
RELAGCAO DOS CARGOS EFETIVOS OCUPADOS ATUALMENTE

N° DE VAGAS | QUADRO DE SALARIO
NOME QCUPADA MNECESSIDADES INICIAL
AGENTE ADMINISTRATIVO 38 45 600,00
AGENTE DE ARRECADACAO 00 03| 750,00
AGENTE DE FISCALIZACAO 00 03 750,00
AGENTE DE VIGILANCIA 52 72 516,00
AGENTE DE LIMPEZA E CONSERVACAQ 76 85 515,00
AGENTE DE SERVICOS DE SAUDE 29 29 515,00
AGENTE DE SERVICOS BRACAIS 09 | 09 515,00
AGENTE COMUNIT. DE SAUDE 57 | 63 515,00 |
AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA 04 04 515,00
ARTIFICE EM MANUTENGCAO ELETRICA 00 03 800,00
ARTIFICE CARP. E MARCENARIA 01 01 515,00
ARTIFICE EM MECANICA MAQ. PESADA 01 02 680,00
ARTIFICE ELET. EM VEICULOS 01 01 600,00
ARTIFICE MEC. CARRO LEVE 01 02 600,00
ARTIFICE EM MANUTENGAQ ENCANADOR 00 03 515,00
ASSISTENTE SOCIAL 01 02 1200,00
AUXILIAR DE LABORATORIO 01 01 600,00
AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO 00 02 £00,00 |
AUXILIAR DE ENFERMAGEM 17 17 500.00
AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS 15 15 515,00
AUXILIAR DE FISCALIZACAO 03 03 600,00
' BIOLOGO 00 02 1200.00 |
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| COVEIRO 02 02 515,00
COZINHEIRA 18 18 515,00
CONTADOR 00 03 2000,00
ENGENHEIRO CIVIL 01 02 1200.00
ENGENHEIRC AGRONOMO 01 | 02 120000
ENFERMEIRO 03 08 1200,00
FARMACEUTICO/BIOQUIMICO 00 01 1200,00
FISIOTERAPEUTA 03 03 1200,00
GARI 25 50 515,00
MEDICO 06 12 3000,00
MOTORISTA DE VEICULO LEVE 21 21 800,00
MOTORISTA DE VEICULOS PESADO 18 18 650,00
NUTRICIONISTA 01 02 1200,00
ODONTOLOGO 01 03 1200,00
OPERADOCR MAQ. PESADAS 14 14 750,00
PROCURADOR MUNICIPAL 00 04 2000,00
PSICOLOGO 02 02 1200,00
PROFESSOR N1-20H 08 06 556,00
PROFESSOR N1-25H 31 31 707,50
PROFESSOR N1-40H 05 05 1132,00
PROFESSOR N2-20H 43 43 504,30
PROFESSOR N2-25H 65 g5 742 87
PROFESSOR N2-40H 69 69 118860
TECNICO AGRICOLA 00 02 §00,00
TEC. EM CONTABILIDADE C/CRC 01 01 750,00
TEC. EM CONTABILIDADE S/CRC 01 01 550,00
TECNICO DE LABORATORIO 02 02 650,00
TECNICO EM RADIOLOGIA 05 05 800,00
TECNICO EM ENFERMAGEM 04 10 650,00
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LEI N. 639/2010 -ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE

ALVORADA DO OESTE - RONDONIA

ANEXO V
COMPETENCIAS DOS CARGOS

CARGOS COMISSIONADOS DE: DIREGAO, CHEFIA, ASSESSORAMENTO.

DISCRIMINAGAO DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

GABINETE DO PREFEITO
Chefe de Gabinete (Prefeito)
Compete ao Chefe de Gabinete, sem prejuizo de outras atribuigdes inerentes ao cargo:

IL.

I
v,

.

bl

WIILL

Xl

0O Gabinete do Prefeitc & o 6rgdo de assessoramento que compete coordenar a
representacao politica e social do Prefeito da seguinte forma:

Assistir ac Prefeito nas suas fungbes politico Administrativas, cabendo-lhe
especiaimente o assessoramento para ©s contatos com os demais orgaocs da
Prefeitura, quando estes ndo possam ser feltos de forma dirata;

Coordenar contatos com os Municipios, entidade e associagdes de classe,

Atender e fazer encaminhar os interessados aos Grgacs competentes da Prefeitura,
para atendimento ou solugdo de consultas ou reivindicagoes;

Registrar e controlar as audiéncias publicas do Prefeito;

Supervisionar as atividades de informagdes ac publico acerca dos servigos
desenvolvidos pelos diversos ¢rgaos da Prefeitura;

Promover a divulgagao pelos meios proprios as atividades do Executivo Municipal e de
guaisquer outras que interessem ao plblico em geral,

Organizar entrevistas, conferéncias e debates através dos meios disponliveis para
divulgagdo de assunto de interesse da FPrefeitura;

Apreciar as relagbes entre @ administragdo e o publico, propondo medidas para
melhorar estas relagées;

Recepcionar visitantes e hospedes oficizis da esfera governamental municipal,
estadual ou federal,

Fromover os recebimentos das sugestées feitas pelos municipes, assim como seu
registro & encaminhamento ao Orgdo competente para exame e informagao, dando
conhecimento aos interessados das providéncias tomadas ou a serem adotadas pela
administragao;
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All. Promover a organizagao de arquivo, recortes de jornais relativos a assuntos de
interesse da municipalidade,
XIll. Preparar a matéria destinada a divulgagdo na imprensa;
XV, Praticar os demais atos correlatos determinados pelo Prefeito.

Assessor V (Assuntos Paolitico Administrativo)
Compete ao Assessor V, sem prejuizo de outras atribuigdes inerentes ao cargo:

I. ldentificar, nos diversos segmentos da Administragdo Publica Municipal, as
oportunidades para desenvolver agdes voltadas a eficiéncia e eficacia na prestagao de
servicos;

Il. Acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e melas, previstos nos planos e
programas de modemizagdo do atendimente ao plblico, gerenciado pelos 6rgdos e
entidades da Administracéo Publica municipal;

lll. Assessorar e orientar os orgéos e entidades da Administragdo Publica Municipal em
assuntos relativos a presiacio de servigos;

IV. Desenvolver & programar meics para faciltar o acesso as informagbes sobre os
servigos prestados pela Administragéo Publica municipal,

V. Desenvolver estudos com vistas a identificagdo de novos servigos publicos a serem
oferecidos a sociedads;

V1. Prover os meios necessarios a viabilizagao dos projetes de construglo e reforma das
unidades de atendimento ao cidadao;
VIl Promover a implantag&o de novas unidades de atendimento ao cidad&o,
Wil Articular-se com organismos plblicos ou privados, municipais, estaduais e federais,
nacicnais, internacionais ou estrangeiros, visando ao cumprimento de sua finalidade;
|X. Praticar os demais atos correlatos.

Assessor lll (Assuntos Politico Administrativo Gabinete do Prefeito Municipal)
Compete ao Assessor lll, sem prejuizo de outras atribuigdes inerentes ao cargo:

I. Identificar, nos diversos segmentos da Administragdo Publica Municipal, as
oportunidades para desenvaolver agdes voltadas a eficiéncia e eficacia na prestacao de
SEervicos,

Il. Acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas, previstos nos planos e
pragramas de modernizagao do atendimento ao plblico, gerenciado pelos drgéos e
entidades da Administragao Publica municipal:

IIl. Assessorar e orientar os orglos e entidades da Administragdo Plblica Municipal em
assuntos relativos a prestagao de servigos;

IV. Desenvolver e programar meios para facilitar o acesso as informagdes sobre os
servicas prestados pela Administracdo Publica municipal;

V. Desenvolver estudos com vistas & identificagdo de novos servigos plblicos a serem
cferecidos a sociedads;

VI. Prover os meios necessarios a viabilizagao dos projetos de construgéio e reforma das
unidades de atendimento ao cidadéo;
VIl. Promover a implantaggo de novas unidades de atendimento ao cidad&o.
VI Articular-se com organismos publicos ou privados, municipais, estaduais e federais,
nacionais, internacionais ou estrangeiros, visando ac cumprimento de sua finalidade;
IX. Praticar os demais atos correlatos:

Assessor lll (Assuntos Politico Administrativo Gabinete do Vice-Prefeito Municipal)
Compete ao Assessor lll, sem prejuizo de outras atribuigdes inerentes ao cargo:

|. Identificar, nos diversos segmentos da Administragdo Publica Municipal, as
oportunidades para desenvolver acoes voltadas 3 eficiéncia e eficacia na prestagéo de
sarvicos;

Il. Acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas, previstos nos planos e
programas de modernizagdc do atendimento ac publico, gersnciado pelos Grgfos e
entidades da Administragio Publica municipal;

Ill. Assessorar e orientar os Orgaos e entidades da Administragdo Publica Municipal em
assuntes relativos 3 prestacio de servigos,

V. Desenvolver e programar meios para facilitar o acesso as informagdes sobre os
servigos prestados pela Administrag@o Publica municipal
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VI,

VL
VI

IX.

Desenvolver estudos com vistas a identificagdo de novos servigos publicos a serem
oferecidos a sociedads,

Prover os meios necessarios a viabilizag@o dos projetos de construgdo e reforma das
unidades de atendimento ao cidadag,

Promever a implantag&o de novas unidades de atendimento ao cidadao

Articular-se com organismos publicos ou privados, municipais, estaduais e federais,
nacionais, internacionais ou estrangeiros, visando ao cumprimento de sua finalidade,
Praticar os demais atos correlatos.

Superintendente Municipal de Licitagao

Compete ao Superintendente Municipal de Licitagao, sem prejuizo de outras atribuicoes
inerentes ao cargo:

l.
I

1l

Vi

WL
VI

IX.

Analisar e controlar os érgaos responsavels pelos procedimentos licitatdrios;
Acompanhar processamento da fase externa das licitagbes, exceto as dispensas e
inexigibilidade, submetendo os respectivos julgamentos a8 homelogagao e adjudicacdo
do titular do drgao ou entidade promotor do certame;

Assessorar, com base na estratégia de contratagdes da Prefeitura municipal, entre a
utilizagho de procedimentos convencionais de licitagao, pregao eletrénico ou pregac
gonvencional, quando admitidos pelas normas gerais de licitagbes e contratos previstos
na lei 10520/2002;

Admitir aprimoramento dinamizando os procedimentos de licitag@o e contratagbes do
municipio, inclusive editando as normas necessarias a tanto;

Acompanhar constituigio do Registro de Pregos e organizagao de instrumentos como o
Cadastro Padronizado de Objetos, Tabela de Acompanhamento de Pregos de Mercado
e outros, para facilitar os procedimentos das contratagSes da Administragao Municipal;
Fazer garantir a compatibilidade com o valor de mercado das contratagbes da
AdministragAo Direta e Indireta, seja elas precedidas ou nao de licitagéo;

Efetuar diligencia para que seus atos, registros, cadastros e bancos de dados tenham a
publicagdo necesséria @ a mais ampla divulgagao, inclusive através da sua
disponibilizago na pagina do Municipio na rede mundial de computadores;

comunicar ao Chefe do Poder Executivo todos os indicios de possiveis ilicitos criminais
gue chegarem ag seu conhecimento, constituindo grave infrag8o funcional a2 omissao
ou o retardo nesta providéncia,

Praticar os demais atos correlatos,

Superintendente do Servigo Autonomo de Agua e Esgoto
Compete ao Superintendente do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto, sem prejuizo de
outras atribuicoes inerentes ao cargo:

k
.
Il
V.

VI

Vil
Vil

Xl

XIL.

Gerir os recursos financeiros do Saae;

Ordenar despesas e liquida-las;

Ser responsabilizade perante o TCE-RO pelo gerenciamento geral da Saae;

Estudar, projetar, executar, diretamente ou mediante contrato com especialistas e
organizagbes especializadas em engenharia sanitaria de direito publico ou privado, as
obras relativas a construgdo, ampliagdo ou remodelagdo dos sistemas publicos de
abastecimento de agua potavel e de esgoto sanitario;

Operar, manter, conservar e explorar diretamente os servigos de agua potavel e esgoto
sanitaric;

Langar, fiscalizar e arrecadar as tarifas e taxas decorrentes dos servigos de agua e
esgoto,

Lancar & arrecadar a contribuic&o de melhoria exigivel em razdo de obra que executar,
Promover treinamento de pessoal, estudos e pesguisas para o aperfeicoamento de
seus servigos e manter intercdmbic com entidades que atuem no campo do
saneamento,

Promover atividades de preservagac e combate a poluicdo dos cursos d'agua do
municipio visando o aproveitamento para o abastecimento publico de agua;

Elaborar programa de execugac de melhorias sanitarias domiciliares;,

Exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o saneamento urbano e rural,
desde que assegurado os recurses financeiros necessarios,

Praticar os demais atos correlatos.
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Superintendente do Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Alvorada do Oeste -

Impres

Compete ao Superintendente do Instituto de Previdéncia Social do Municipio de

Alvorada do Oeste, sem prejuizo de outras atribuigcdes inerentes ao cargo:

|. Ao superintendente compete adminisirar os recursos do IMPRES e superintender a
concesséao de beneficios previdenciarios previstos nesta lei, &, especialmente:

Il. Cumprir e fazer com que sejam cumpridas as normas e determinagbes do Conselho
Deliberativo, executando-as com presteza;

Ill. Assinar todos os balancetes, prestagdes de contas e balango anual do IMPRES,
juntamente com o Presidente do Conselho Deliberativo:

IV, Avaliar o desempenho do IMPRES e propor ac Conselho Deliberativo a adogéo de
normas e regras destinadas a aprimorar o desempenho e a eficacia dos servigos
autarguicos;

V. Assinar convénios, contratos & acordos, desde que previemente autorizados pelo
respectiva Conselho;

V|, Encaminhar ac Conselho Deliberativo os balancetes, prestagbes de contas, as
diretrizes orgamentarias, a proposta de orgamento da autarquia, no tempo prevista em
legislagao especifica e, semestralmente, o relatorio de atividades desenvolvidas;

VIl. Prestar informagbes, esclarecimentos ao Conselho Deliberativo, acs Membros do
Conselho Fiscal, ao Prefeito & 4 Camara Municipal, e submeter ac exame dos mesmos
toda a documentagdo do IMPRES, sempre que |he for solicitado;

VIl Caberd ao Superintendente e ao Presidente do Conselho Deliberativo, sempre em
conjunto, a representacdo |egal do Instituto, ativa e passiva, judicial e
extrajudicialmente;

IX. Cabe ao Superintendente a obrigagio precipua de correta e honestamente, de boa-fé,
fazer valer, através das cautelas adeguadas do Conselho Deliberativo, ficando
previamente estabelecida a nulidade de guaisquer atos, operagdes e demais
obrigagdes gue descumprirem as disposi¢des legais e regulamentos pertinentes, nao
produzindo quaisquer efeitos juridicos perante a entidade;

X. Abrir concurso para provimento de cargos vages, dentro das necessidades da
autarguia, nomeando os candidatos aprovados, com observancia da legislagdo vigente,

Xl. Decidir tudo guanto diga respeitc & vida funcional dos servidores da autarquia,
observando o disposto no inciso | deste Artigo,

Xll. Prestar contas da administrag3o da autarquia, mensalmente, mediante a apresentagao
dos balancetes, e outras demonstragbes, informagdes dos documentos que forem
solicitados pelo Conselho Deliberativo, pelo Conselho Fiscal, pelo Prefeito ou Camara
Municipal, assim como prestar contas das atividades do Instituto ao Tribunal de Contas
do Estado de Rondonia nos prazos legais, ouvidos previamente o Canselho
Deliberativo e Conselho Fiscal da entidade;

XIll, Efetuar o pagamento de despesas, assinando sempre em conjunto com o Presidente
do Conselho Deliberativo, os chegues, ordens de pagamento, e todos os demais
documentos, relacionados com a abertura @ movimentagic de contas bancarias e
gplicagdo de valores no mercado financeiro e instituicies oficials de creditc de
conformidade com determinagdo do Conselho Deliberativo,

X\, Decidir, em processo administrative devidamente instaurado e instruldo, mediante
prévio parecer juridico, sobre a concessao dos beneficios previstos nesta Lei;

XV. Autorizar as despesas da autarguia, com obediéncia dos procedimentos licitatorios
conjuntamente com o Presidente do Conselho Deliberativo;

XVI. Sugerir ao Conselho Deliberative a adogao de novos procedimentas de controle na
concessao de beneficios, com o objetiva de facllitar o acesso dos beneficios aos
mesmos, ou de evitar a possibilidade de fraude por parte dos beneficiarios;

XM, Assinar as correspondéncias, oficios e demais atos administrativos;

XWIIl. Autorizar a pratica de atos, bem como assinatura de documentos publicos ou privados,
inclusive titulos cambiais que impliguem & assuncéo de responsabilidades ou isente
terceiros de obrigagdes assumidas perante o Instituto, em conjuntc com o Presidente
do Conselho Deliberativo,

XIX. Autorizar a alienacdo ou @ aquisigdo de bens, do ou para, o ativo patrimonial do
Instituto, bem como direitos a eles relativos, para tanto considerados, inclusive aqueles
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bens gue nao compdem o ative imobilizado da entidade, juntamente com o Presidente
do Conselho Deliberativo;

XX, O Superintendente devera apresentar relatdrio de receitas e despesas (relatério de
gestdo) mensais ao Conselho Fiscal,

XX| Expedir Portaria, Instrugbes MNormativas, & outras normas, e fazer publicar as
deliberagdes do Conselho Deliberativo, consubstanciadas em Resalugdes;

XXIl. O Superintendente serd assistido, em carater permanente ou mediante servigos
contratados, por assessores incumbidos de colaborar e orientar na solugdo dos
problemas técnicos, juridicos, técnico-atuarigis e assessoria tecnica continuada de
gerenciamento previdenciario.

XX, Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de depto de Licitagao e Compra
Compete ao Diretor de depto de licitagdo e Compra, sem prejuizo de outras atribuicdes
inerentes ao cargo:
|. Planejar, em conjunto com 0s demais ¢rga@os e entidades da Administragdc Municipal,
a dindmica anual de contratagdes demandadas;
Il Utilizar, preferencialmente, o sistema de registro de pregos nas contratagbes mais
comuns da Administragio Direta e Indireta;

. Processar a fase externa das licitagdes, submetendo os respectivos julgamentos a
homologacéo e adjudicacac do titular do drgéo ou entidade promotor do certame;

IV, Aprovar, apos verificagdo de pregos de mercado, as licitagbes demandadas pela
Administragac Direta na Lei n.” B.666 de 21 de julha de 1993,

V. Disciplinar tecnicamente as licitagdes em sua fase interna, a ser levada a cabo pelos
drgaos e entidades de origem;

WI. Definir, com base na estratégia de contratactes da Prefeitura municipal, entre a
utilizaglo de procedimentos convencionais de licitagao, preg@o eletrdnico ou pregéo
convencional, quande admitidos pelas normas gerais de licitagdes e contratos previstos
na lei 10520/2002;

VIl Emitir parecer prévio acerca dos convenios ou cutres atos negociais analogos, em gue
seja previsto repasse de verbas da Administrag@o Direta ou Indireta Municipal, assim
como nas dispensas e inexigibllidades de licitagdo, submetendo os respectivos
processos a homologag&o do titular do érgéo ou entidade adquirente;

VIll. Aprimorar e dinamizar os procedimentos de licitagéo e contratagdes do municipio,
inclusive editando as normas necessarias a tanto;

IX. Constituir o Registro de Pregos e organizar instrumentos como o Cadastro Padronizado
de Objetos, Tabela de Acompanhamento de Pregos de Mercado e outros, para facilitar
os procedimentos das contratagdes da Administragio Municipal,

X. Garantir 2 compatibilidade com o valor de mercado das contratagdes da Administragao
Direta e Indireta, seja elas precedidas ou ndo de licitagac;

X|. Controlar @ manter atualizado os contratos do Sistema de Registro de Pregos;

XIl. Organizar e manter atualizado o Cadastro Geral de Licitantes de Municipio, atraves de
Comiss2o especifica, cujos membros serdo indicados pelo Presidente da Comisséo
Permanente de Licitago - CPL,

Xlll. Diligenciar para que seus atos, registros, cadastros e bancos de dados tenham a
publicacdc necessaria e a mais ampla divulgag&o, inclusive através da sua
disponibilizagac na pagina do Municipio na rede mundial de computadores;

XIV. comunicar ao Chefe do Poder Executivo todos os indicios de possiveis ilicitos criminais
gue chegarem ao seu conhecimento, constituinda grave infragdo funcional a omissao
ou o retardo nesta providéncia,

XV. Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de depto do Servigo de Junta Militar
Compete ao Diretor de depto do servigo de junta militar, sem prejuizo de outras
atribuigdes inerentes ao cargo:
|, Servige tecnico-administrativo, encarregado de dirigir, orientar, coordenar e controlar as
atividades ligadas ao Servigo Militar, no ambito municipal;
Il. A junta do servigo militar no municipio consiste no exercicio de atividades especificas
desempenhadas para alistamento nas Forgas Armadas do exercito brasileiro e
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compreendera, na mobilizagdo, todos os encargos desde a publicidade do periodo de
alistamento a preenchimento e registro de informacgdes correlativas ao cargo,
Ill. Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de depto de Controle Interno
Compete ao Diretor de depto de controle interno, sem prejuizo de outras atribuicoes
inerentes ao cargo:

|. Determinara, quando necessario, a realizagdo de inspegao ou auditoria sobre a gestéo
dos recursos plblicos, municipais sob a responsabilidade de orgaos e entidades
plblicos e privados,

Il. Dispora sobre a necessidade da instauragao de servigos seccionais de controle interno
na administragéo direta e indireta, ficando, todavia, a designagao dos servidores a
cargo dos responsaveis pelos respectivos orgaos e entidades;

IIl. Regulamentard as atividades de controle atraves de instrugbes normativas, inclusive
guanto as denuncias encaminhadas pelos cidadaos, partidos politicos, organizagao,
associacdo ou sindicato & Coordenadoria sobre irregularidades ou ilegalidades na
Administragéio Municipal,

IV, Emitira parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por orgéos e entidades relativos
a recursos publicos repassados pelo Municipio,

V. Verificara as prestacfes de contas dos recursos publicos recebidos pelo Municipio:

VI. Opinara em prestagdes ou tomada de contas, exigidas por forga de legislagao.

VIl. Devera criar condigdes para o exercicio do controle social sobre os programas
contemplados com recursos oriundos dos orgamentos do Municipio;

VIIl. Concentrara as consultas a serem formuladas pelos diversos subsistemas de controle
do Municipig,

IX. Responsabliizar-se-a pela disseminacgo de informagdes técnicas e legislagao aos
subsistemas responsaveis pela elaboragdo dos servigos Intermo,

X. O diretor de departamento cientificard o Chefe do Poder Executivo & Legislativo
mensalmente sobre o resuliado das suas respectivas atividades, devendo conter, no
minimo: as informacdes sobre a situagao fisico-financeira dos projetos e das atividades
constantes dos orgamentos do Municipio;

X|. Apurar os atos ou fatos inquinados de (legais ou de irregulares, praticados por agentes
publicos ou privados, na utilizagao de recursos publicos municipais;

Xll. Avaliar o desempenho das entidades da administrago indireta do Municipio
X Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de depto de Administracao Distrital
Compete ao Diretor de depto de administragao Distrital interno, sem prejuizo de outras
atribuigdes inerentes ao cargo:

| Ao diretor de depto de administracio distrital compete executar as atividades relativas
ao expediente, documentacdo, comunicagéo e ao atendimento publico;

Il. Assessorar a Administragdo municipal junto acs municipes dos Distritos Municipais,
recebendo solicitagdo da populago & requerendo providencias junto a&s secretarias
municipais e ac gabinete do prefeito municipal,

Ill, Praticar os demais atos correlatos.

Assessoria lll (imprensa)
Compete ao Assessor de imprensa, sem prejuizo de outras atribui¢cées Inerentes ao
cargo:
| Gerenciar as atividades técnicas € artisticas desenvolvidas pelas unidades da
Associagio ou por ela patrocinadas, bem como o fornecimento da infra-estrutura
necessaria para a realizacao dessas atividades;
II. Avaliar a necessidade e conveniéncia de eventos culturais, bem como acompanha-los;
Ill. Pesquisar, plangjar e avaliar atividades culturals,
IV. Dar publicidade aos atos do executivo municipal;
\/. Elaborar matérias jornalisticas e publica-las;
VI, Manter arganizado o arquivo fotogréafico e de dudio visual do municipio e unidades de
midia;
Vil. Praticar os demais atos correlatos,

43




ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ALVORADA DO OESTE

Controlador Geral do Municipio

Compete ao Controlador Geral do Municipio, sem prejuizo de outras atribuicGes
inerentes ao cargo:

I. Controle contabil, financeiro, orgamentario, operacianal, e patrimonial das entidades da
Administragdo Direta, Indireta e Fundacional, quanto a legalidade, economicidade,
razoabilidade;

Il. Acompanhamentc da aplicagdo das subvengles sociais recebidas de drgdo
governamentais, bem como daquelas repassadas na forma da lei a entidades;

. Acompanhamento das execugdes fiscais para cobrangas e recebimentos dos tributos
inscritos em divida ativa, bem como fiscalizagéo das agles que possam em rendncia
de raceitas:

IV. Emitir anualmente relatario sobre as contas prestadas pelo Prefeito Municipal;

V. Examinar a legalidade dos atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, pela
administragéo direta e indireta;

Vi, Examinar a legalidade dos atos de concessdc de aposentadoria e pensdo de
servidores da Administrag@o direta e indireta do municipio;

VIl, Acompanhar a aplicagdo de guaisquer recurscs repassados ou recebidos pelo
Municlpio;

Vill. Examinar a legelidade dos procedimentos licitatérios, das atas de julgamento, dos
editais e dos contratos celebrados;

IX. Acompanhar a execucao dos convénios celebrados pela Administragao, bem como dos
contratos firmados, elaborando, tombando, publicando e arquivando-os;

X Fiscalizar a aplicagio dos recursos publicos municipais repassados as entidades
dotadas de personalidade juridica de Direito Privado, cuja sem fins lucrativos;

Xl. Sugestbes quanto & corregdo de erros ou engancs materiais de calculos em parcelas
ou somas de qualsquer atos,

Xll. Observar a aplicagio dos recursos plblicos no mercade financeiro nacional de titulos
publicos & privados, bem como os provenientes de operagdo de créditos que o
Municipio vier a contratar,

Xlll. Observar se a classificag@o das receitas em conformidade com as determinagoes
legais;

XIV. Orientar a aplicagdo do dinheiro publico em conformidade com as leis do orgamento e
dos créditos proprios, lei de diretrizes orgamentarias e planos pluriznuais de
investimentas;

XV. Acompanhar os creditos orgamentarios constanies do orgamento anual, bem como
modificacdes que se verificarem no decurso do exercicio financeiro;

XVI. Acompanhar os atos praticados e as obrigagdes assumidas pelc Municipio que derem
origem a despsesa;

XVIl. Tombar os processos administrativos, bem como acompanhar a tramitagcdo dos
mesmos, adotando medida necessaria para atingir seu escopa com eficiéncia e
celeridade;

XVII. Praticar os demais atos correlatos

Coordenador de Licitagdo e Compras
Compete ao coordenador de licitagdo e compras, sem prejuizo de outras atribuigoes
inerentes ao cargo:
I. Analisar os pedidos de compras,
Il. Efetuar controle de processamento das compras;
IIl. Conferir os dados processados no tramite processual das compras,
IV. Compor a comiss&o de compras;
V. Praticar os demais atos correlatos,

Assessor |
Compete ao Assessor ||, sem prejuizo de outras atribuigdes inerentes ao cargo:
|. Acompanhar e avaliar o cumprimento dos cbjetivos e metas, previstos nos planos e
programas de modernizacao do atendimento ao plblico, gerenciado pelos orgéos e
entidades da Administrag@o Publica Municipal,
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Assessorar e orentar 0s orgaos e entidades da Administragdo: Publica Municipal em
assuntos relativos a prestagao de servigos,

Desenvolver estudos com vistas a identificag@o de novos servigos publicos a serem
oferecidos & sociedade;

IV, Prover o acompanhamento & meios necessarios & viabilizagido dos projetos de
construgéo e reforma das unidades de atendimento ao cidadao;
V. Promover o acompanhamento do atendimento acs municipes.
VI, Articular-se com organismos publicos ou privados, municipais, estaduais e federais, a
fim de melhorar o atendimentc as necessidades basicas dos municipes;
Wil Praticar os demais atos correlates.
Assessor - |

Compete ao assessor |, sem prejuizo de outras atribuigoes inerentes ao cargo:

.
V.

V.

Wi

Wil

Assistir, direta e imediatamente, ao chefe do poder executivo no desempenho de suas
atribuicles e, especialmente, realizar estudos e analises gue por ele segjam
determinados;

Coordenar, em articulagéo com a Secretaria-Executiva, o planejamento das agbes
estratégicas dos drgdos integrantes da estrutura do gabinete do prefeito;

Avaliar a execugdo dos projetos g atividades do gabinete do prefeito;

Colaborar com o chefe do peder executivo na diregdo e orientagio dos trabalhos do
gabinete do prefeito, bem como na definigdo de diretrizes e na implementagéo das
acbes da sua area de competéncia;

Assistir ao prefeito municipal, em ariculacdo com o Gabinele, na preparagio de
material de informagao e de apoio, de enconiros e audiéncias com autoridades;
Realizar outras atividades determinadas pelo chefe do poder executivo;

Fraticar os demais atos correlatos.

SEMAD - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal de Administracao, sem prejuizo de outras atribuicdes
inerentes ao cargo:

Il
.

IV,
V.
V1,
Vil

VIl
IX.

Xl
XIL.

X1

Executar as atividades relativas ao expediente, documentacao, protocolo, comunicagao
e arquivo;

Executar a selegao, recrutamento e treinamento de pessoal;

Executar aquisicdo, guarda, distribuicio, padronizaglo e conservago dos bens e
controle de todos s materiais usados na Secretaria;

Incumbir-se do controle dos encargos da Prefeitura do Municipio relativo a8 pessoal,
bem como de crdem e disciplina;

Zelar pela guarda do pago municipal;

Promover a atualizagao da legislagao Municipal,

Incentivar a formagao de grupos folcléricos atendendo as manifestagfes populares
quanto as tradicdes;

Desenvolver as atividades culturais, desportivas e recreativas no ambito do Municipio;
Coordenar as atividades de gestao de pessocas relztivas a selegao, recrutamento,
reinamento, aperfeicoamento, contratagao, dispensa e alividades comrelatas
concernentes aos agentes publicos e equiparados;

Coordenar o recebimento, distribuigdo, controle, andamento e o arquivamento de
dados e papéis na prefeitura, dando-lhes encaminhamento adequado, assim como
promovendo a adequada estruturagac de protocolos;

Coordenar a logistica e todos os servicos e atividades administrativas relativas a
manutencao da prefeitura;

Comparecer a Camara sempre que convocado pela mesa diretora ou por determinagao
do Senhor Prefeito;

Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de depto de Recursos Humanos
Compete ao Diretor de Depto de Recursos Humanos, sem prejuizo de outras atribuicdes
inerentes ao cargo:
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M.

V.

VI,

VIl
Vil

1%,

Executar todas as atividades relativas & politica de recursos humano do Poder
Executivo municipal,

Executar atividades relativas a selegio, recrutamento, treinamento, aperfeigoamento,
contratagéo, dispensa e atividades correlatas pertinentes aos agentes plblicos e
equiparadaos,

Controlar a legalidade, registrar e fiscalizar a situagdo dos agentes publicos do
municipic, como: contagem de tempo de servico;

Progressdes, beneficios e correlatos adquiridos ou a adquirir;

Pedidos de férias, licenga, beneficios e aposentadoria, entre outros;

Analisar @ encaminhar requerimentos dos agentes publicos & autoridade competente
diligenciando no que for necessario;

Elaborar a folha de pagamento;

Auxillar a Secretaria de Administracdo em todas as atividades concernentes aos
agentes publicos municipais,

Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de depto de Esporte Cultura e Lazer
Compete ao Diretor de Depto de Esporte Cultura e Lazer, sem prejuizo de outras
atribuigoes inerentes ao cargo:

I

1.
.
IV,
V.
W1,
VIl

Vil
1X,

Promogao, coordenagio, execucdo e supervisdo das atividades de esporte, lazer e
recreacao no Municipio;

Promegac de parcerias com érgdos publicos e privados para a realizacio de eventos,
programas e projetos de recreagac, lazer e esportes;

Assessoramento e supervisac das atividades dos nlcleos regionais de esportes na sua
area de competéncia:

Elaboragdo do calendario oficial de eventos esportivos, recreativos e de lazer do
Municipio;

Promogao e difuséo do esporte & da recreagio junto 8 comunidade

Planejar realizactes para incentivo geral ac esporte;

Supervisionar e elaborar projetos de esportes envolvendo jovens e adultos

Promover e participar de programas de valorizagdo do esporte;

Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de depto de Transito
Compete ao Diretor de depto de Transito, sem prejuizo de outras atribuigdes inerentes
a0 cargo:

l.
Il
i,

IV,
V.
vi

Vil
viIl,

I1X.

X,

Xl

PAIR

Coordenar e manter atualizada a estrutura vidria do Muniz/pio:

Realizar estudos para a melhoria da estrutura vigria do Municipio;

Propor alteragbes no transito e na estrutura viaria, Para melhorar o fluxo de
deslocamento de veiculos;

Manter atualizado o cadastro das empresas de transporte de passageiros e respectivos
velculos em uso,

Submeter a apreciagdo do respectiva Conselho Municipal as alteragdes de transito e
transporte coletivo,

Coordenar a sinalizagao de transito e dos logradouros municipais;

Coordenar a fiscalizagdo do transito;

Regulamentar a concessao de placas de veiculos de alugueis;

Conceder autorizacao de exercicio provisorio de veiculos de alugueis;

Conceder autorizagBc ao DETRAN para emplacamento por tempo determinade de
veiculos de alugueis;

Regulamentar emplacamento, transferéncia e substituicdo de veiculos de alugueis
novos e usados no transporte de passageiros

Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Controle Integrado de Patrimdnio e Almoxarifado geral
Compete ao coordenador de controle integrado de patrimdnio e almoxarifado geral, sem
prejuizo de outras atribuigdes inerentes ao cargo:

Gerenciar o patrimdnio mével e imavel de Municipio,
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Il. Gerenciar a escrituragao fisica e contabil do patrimdnic mavel e imovel do Municipio;
lll. Promover a adogdo de medidas voltadas para a preservagao, valorizagio e adequagio
do patriménio do municipio;
V. Desenvolver politicas publicas para a preservacéo do patriménio do Municipio;
V. Gerenciar e administrar o acerva patrimonial do municipio;
VI, Assessorar o poder publico municipal na tomada de decis@es e agbes concernentes ao
patriménio do municipio;
VIl. Emitir relatérios e pareceres sobre assuntos e questdes de sua algads;
V. Tragar diretrizes gerais para realizag2o de inventario fisico dos bens patrimoniais do
Municipio anualmente;
IX. Coordenar e executar a politica publica de defesa e da manutengdo permanente do
patriménio do Municipio;
X, Delegar atribuicbes aos seus subordinados;
Xl. Apresentar espontaneamente até o fim do segundo quadrimestre nominata da
comissao a realizar o inventaria patrimenial fisico do municipio.
Xl Executar o controle técnico centralizado, a coordenagio & supervisdo das atividades de
administragéio de materiais;
Xl Elaborar relatorios consolidados quantitativos e gualitativos da execugéo das alividades
do Sistema;
XV, Normatizar a forma de encaminhamento de informagdes para manutengdo do cadastro
central de bens;
XV. Adotar normas de identificagdo, codificagdo e catalogagdo dos materiais;
XV, Orientar a crganizacdo das atividades do Sisterna, prestando assessoria técnica,
AV, Operacionalizagao e normatizacao das atividades relativas ac Almoxarifado, controlar e
conservar o material:
XV, Acompanhar os procedimentos nos sistemas de Almaxarifado;
XX, Conirolar o estogue do Almoxarifado,
XX Orientar a tramitagdo do procedimento e distribuiggo dos materiais;
XX1. Awaliar a qualidade e atendimento nos setores;
XXIl.  Analisar relatorios mensais dos setores,
XXN.  Implantar normas que possam facilitar agilizar os procedimentos;
XXIV. Acompanhar os processos de compra de materiais de consumo!
XXV, Praticar os demals atos correlatos,

Coordenador de Esporte Cultura e Lazer
Compete ao coordenador de Esporte Cultura e Lazer, sem prejuizo de outras atribuigoes
inerentes ao cargo:
|. Planejar realizagdes para incentivo geral ao esports;
Il. Supervisionar e elaborar projetos de esportes envolvendo jovens e adultos
lIl. Promover e participar de programas de valorizagao do esporte;
IV. Coordenar o funcionamento do POLIESPORTIVO .
V. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador da Folha de Pagamento
Compete ao coordenador de folha de pagamento, sem prejuizo de outras atribuigbes
inerentes ao cargo:
|. Gerenciar o processo de elaboragéo de folha de pagamento,
Il. Efetuar a conferencia da folha de pagamento;
ll. Acompanhar o impacto financeiro de despesa com pessoal;
V. Autuar os processos de folha de pagamento mensalmente;
V. Promoever o apoio |oglstico das unidades administrativas;
VI Auxiliar nas politicas implementadas pelo Departamento de Recursos Humanos,
VIl Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Protocolo

Compete ao coordenador de Protocolo, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao
cargo:
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|. Recebimento, protocolizagdo,  autuagdo, apensamento, desapensamento,
desentranhamento e juntada;
Il. Controle da tramitacdo de correspondéncias, requerimentos, documentos e papéis de
naturezas diversas,
[Il. Praticar os demais atos correlatos,

Assessor |l
Compete ao Assessor |l, sem prejuizo de outras atribuicoes inerentes ao cargo:
|. Acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas, previstos nos planos e
programas de modernizagdo do atendimento ao plblico, gerenciado pelos orgdos e
entidades da Administragdo Publica Municipal,
Il. Assessorar e orientar os org8os e entidades da Administracdo Publica Municipal em
assuntos relativos a prestacdo de servicos;
IIl. Acompanhar e avaliar os servigos publicos oferecidos 2 sociedade,
V. Promover o acompanhamentc do atendimento aos municipes
V. Praticar os demais atos correlatos

Assessor - |
Compete ao assessor |, sem prejuizo de outras atribuigdes inerentes ao cargo:
l. Assistir, direta e imediatamente, ac secretario municipal da pasta;

Il. Coordenar, em articulagdo com o plansjamento das agdes estratégicas dos orgdos
integrantes da estrutura do gabinete do secretario;

ll. Colaborar com o secretaric municipal na diregédo e cnientagao dos trabalhos do
gabinete, bem como na definigac de diretrizes e na implementagao das acdes da sua
area de competéncia;

V. Assistir o secretario municipal, em articulagdo, na preparagdo de material de
informagéo e de apoio, de encontros & audiéncias com autoridades,

V. Realizar outras atividades determinadas pela chefia imediata:

VI. Praticar os demais atos correlatos,

SEMADES - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E SOCIAL

Secretario Municipal
Compete ao Secretario Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Econdmico e Social,
sem prejuizo de outras atribui¢des inerentes ao cargo:
|, Organizar, difundir, administrar, orientar e acompanhar, controlar & avaliar o
desempenho a nivel municipal as atividade ligada promogdo de trabalho e de agéo
social, em consonancia com os sistemas Estadual e Federal,

Il. Fornecer subsidios necessarios a elaboragac das programacgbes e projetos na area
afim;

Ill. Planejar e atender com assisténcia social a familia, infancia, adolescéncia e velhice,

IV. Promover a integragéo das pessoas carentes no mercado de trabalho;

V. Reabilitar o deficiente fisico na vida comunitaria, encaminhar os casos de urgentes
necessidades de socorros a acidentes, calamidades, epidemias, funerais, orientagdes
psicoldgicas, garantir o animao social, universalizando os deveres e direitos sociais do
Municipio;

VI. Controlar e executar a politica habitacional, do trabalho, criar o banco de emprego e
industrializag@o do municipio, podendo buscar dades e apoic em oulros drgaos do
Municipio, do Estado da Uni&o:

V. Comparecer a Camara sempre gue convocado pela mesa diretora ou por determinago
do Senhor Prefeito;

WIll. Coordenar, orientar os servidores |Iotados em sua Secretaria para o bom andamento da
Secretaria & atendimento ao publico.

1X. Elaborar o Plano de Acdo Municipal das politicas da assisténcia social, do trabalho, da
vigilancia alimentar e antidrogas, com a participagao de érgacs governamentais e nao
governamentais, submetendo-os a aprovagdo dos seus respectivos Conselhos;

X, Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de Assist&ncia Social,
em consonfncia com as diretrizes de Conselho Municipal de Assisténcia Social,
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Al

XII.

X

KV,

XV,

XV,

XVII.

AV

KX

XX.

Coordenar, executar e avaliar a Politica Municipal da Mulher, com vistas & sua
promogaoc social, & eliminagao de barreiras no mercado de trabalho e todas as formas
de discriminacao e de violéncia contra a sua dignidade de pessoa humana,

Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal do Trabalho Emprego
e Renda, articulada com as empresas locais:

Atuar na execugd@o, no acompanhamento e na avaliagdo da Politica Municipal de
Vigilancia Alimentar e Nutricional, na esfera de sua competéncia, articulada as Politicas
de Transferéncia de Renda e de Assisténcia Social,

Articular—se com os Conselhos vinculados a Secretaria & com os demais Conselhos
Municipais, consolidando a gestfo participativa na definicio e controle social das
politicas publicas,

Celebrar convénios e contratos de parceria e cooperagao técnica e financeira com
orgdos pilblicos e entidades privadas, além das organizagdes n@p governamentais,
visando a execugao, em rede, dos servigos socio-assistencials;

Gerenciar o FMAS - Fundo Municipal de Assisténcia Social, bem como os demais
recurses orcamentarios destinados & Assisténcia Social assegurando a sua plena
utilizago e eficiente operacionalidade;

Propor e participar de atividades de capacitagéo sistematica de gestores, conselheiros
€ tecnicos, no que tange & gestio das Politicas Publicas implementadas pela
Secretaria;

Convocar juntamente com o Conselho Municipal de Assisténcia Social a Conferéncia
Municipal de Assisténcia Social;

Proceder, no &mbito do seu Org3o, & gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como & gestao de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do
Chefe do Poder Executivo;

Praticar os demalis atos correlatos.

Diretor de depto Administrativo

Compete ao Diretor de Depto Administrativo, sem prejuizo de outras atribuigbes
inerentes ao cargo:

11}
v

Wi

Vil

VI
1X

Dirigir as atividades administrativas da Secretaria, e dos setores vinculados com o
intuito de modernizar os procedimentos da Administragac Publica, ternando-o0s mais
eficazes;

Coordenar o trabalho de modernizacdo dos servicos burocraticos, qualificando os
servidores para a melhoria continua da presiagao de servigos a comunidade;

Implantar diretrizes para a integragac e modernizagio da gestao publica;

Supervisionar tedo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores,
especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e geréncia das solicitagdes de
despesa, assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho,
correspondéncia oficial entre outros;

Coordenar a glaboragéo de projetes de captacdo de recursos;

Orientar realizacao de medidas relativas & boa administragfo das financgas e de cutros
aspeclos dos servigos publicos;

Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores scb sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicées dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de sequrancga individual,

Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim
de evitar desvios de fungio,

Praticar os demais atos correlatos,

Diretor de depto de Apoio ao trabalhador
Compete ao Diretor de Depto de Apoic ao Trabalhador, sem prejuizo de outras
atribuigGes inerentes ao cargo:

Estabelecer uma politica de desenvolvimento da inddstria, do comercio e de cutros
servigos, dando énfase 2o apoio & micro-empresa, empresa de pequeno porte;
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Il Promover pesquisas articulando-se com 6érgaos federais, estaduais e particulares em
matéria de politicas, legislagio & atividades especificas & suz 4rea de atuagao,

lll.  Programar acdes estratégicas de promogdo do desenvolvimento econdmico,
compreendendo iniciativas de fortalecimento do sistema produtivo formal e informal,
abrangendo os setores de trabalho, servigos, comércio, tecnologia, turisme, artesanato
& industria;

v Promover a elaboragdo e atualizagao periddica do Plano Municipal de Desenvolvimento
Econdmico, levando em conta diretrizes estabelecidas pelo Conselho Municipal do
Trabalho e a legislaggo aplicavel:

V. Programar as diretrizes e agbes de articulagdo e integragio de atividades
profissionalizantes com as demandas e tendéncias gerais do mercado de trabalho;

VI.  Promover o empreendedorismo e a geracio de negocios e de oportunidades de
trabalho = renda;

WIIL Incrementar as areas de oportunidades de ocupagdc e melhoria da renda, para as
populagbes mais carentes.

Diretor de depto de Inclusdo Social, Renda e Cidadania
Compete ao Diretor de Depto de Inclusao Social, Renda e Cidadania, sem prejuizo de
outras atribuigdes inerentes ao cargo:
|. Garantr os direitos constitucionais, a consolidagdo das politicas publicas, a
organizagao rural, @ promogdo da cidadania, a busca pela superagac da pobreza, a
elevagio da qualidade de vida & a inclusao social,
Il. Promover a assisténcia social, através de politicas que visem levar as camadas menos
favorecidas da populagéo, atendimento &s necessidades humanas basicas;
lll. Desenvolver agdes no sentido de promover o bem-estar do menor e o desenvolvimento
comunitario, englobande atividades relacionadas ao trabalho:
IV. Promover e coordenar agbes que visem & construgio de habitaghes com melhores
condigdes, para os mais carentes;
V. Desenvolver politicas assistenclalistas, sem contudo, partir para uma agao na base do
clientelismo ou paternalismao:
VI. Propor medidas para uma agéo permanente de combate 4 seca:
VIl Realizar outras tarefas inerentes & sua drea de atuagao quando solicitada;
VIIl,  Planejar, dirigir @ executar politicas de assisténcia social no &mbito do municipio;
IX. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de controle interno patrimonial
Compete ao Coordenador de controle interno patrimonial, sem prejuizo de outras
atribuigtes inerentes ao cargo:

|.  Elaborar e expedir normas que regulem a administracio do patriménio:

ll. Executar controle técnico, a coordenagéo e supervisdo das atividades de administragao
de patrimdnio,

Ill. Sugerir a promogao de adogac de medidas que visem promover a padronizacdo e
uniformizacac de materiais e equipamentos;

V. Adotar providéncias junto ao drgdo competente a fim de se dar solugBes aos
problemas de desapropriagdo, demarcagBc e apossamento indevido de bens
patrimoniais;

V. Elaborar relalorios consclidados, quantitatives e qualitativos , da execucdo das
atividades do Sistema;

VI, Normatizar a forma de encaminhamento de informacfes para manutencio do cadastro
central de bens;

VI, Praticar os demais atos correlatos.

Assessor - |
Compete ao assessor |, sem prejuizo de outras atribuigdes inerentes ao cargo:
| Assistir, direta e imediatamente, ac secratario municipal e chefe do poder executive no
desempenho de suas atribuigbes e, especialmente, realizar estudos e analises gue por
ele sejam determinados;
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M.
V.

Wl
Wil

Coordenar, em articulagéo com planejamento de agBes estrategicas dos drgdos
integrantes da estrutura do municiplo:

Avaliar a execugdo dos projetos e atividades do gabinete do prefeito;

Colaborar com o secretario municipal e chefe do poder executivo na direcgo e
orientagac dos trabalhos, bem como na definigéo de diretrizes e na implementagao das
acbes da sua area de competéncia;

Assistir o executivo municipal, em articulagao com as secretarias municipais, na
preparacao de material de informagdo e de apoio, de encontros e audiéncias com
autoridades,

Realizar outras atividades determinadas pela chefia imediata:

Praticar os demais atos correlatos.

SEMCA - SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOGAO DA CRIANGCA E DO ADOLESCENTE
Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal de Promogdo da Crianca e do Adolescente, sem
prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao cargo:

I
Il
I

IV,

VI
Wil
Vil
IX.
X.
Xl

Xl

Formular e acompanhar a execugfio das politicas publicas de atendimento a infancia e
a adolescéncia,

Assegurar, no municipio, prioridade para a infancia e a adolescéncia. Previstos pelo
Estatuto da Crianga e do Adolescente,

Fiscalizar o cumprimento da legislagéo que assegura os direitos humanos de meninos
& meninas,

Formular as diretrizes para & politica de promogéo, proteco e defesa dos direitos da
crianga e do adolescente em ambito, de acordo com suas respectivas esferas de
atuagao;

Promover o cumprimento das politicas plblicas para a infancia e & adolescéncia
executadas pelo poder publico e por entidades ndo-governamentais;

Elaborar a execugao dos orgamentos publicos nas esferas municipais e distritais, com
o objetivo de assegurar que sejam destinados os recursos necessarios para a
execugao das agbes destinadas ao atendimento das criangas e adolescentas:

Definir as prioridades para o atendimento da populagéo infanto-juvenil;

Definir, em um plano que considere as prioridades da infancia e adolescéncia da regigo
de abrangéncia, e acles a serem executadas;

Convocar, na esfera municipal, as Conferéncias dos Direitos da Crianga e do
Adolescente;

Promover a articulag@o entre os diversos setores que integram a rede de protegéo &
crianga e ao adolescente:

Registrar as entidades da scciedade civil que atuam no atendimento de criangas &
adolescentes.

Fraticar os demails atos correlataos,

Diretor de depto Administrativo
Compete ao Diretor de Depto Administrativo, sem prejuizo de outras atribuices
inerentes ao cargo:

Il
V.

Dirigir as atividades administrativas da Secretaria, & dos setores vinculados com o©
intuito de modernizar os procedimentos da Administrag@o Publica, tornando-os mais
eficazes,

Coordenar o lrabalho de modemizagBo dos servicos burocraticos, qualificando os
servidores para a melhoria continua da prestagéo de servigos & comunidade;

Implantar diretrizes para a integragéo e modernizacéo da gestao plblica;

Supervisionar toda o trebalho administrative da Secretaria, executado pelos servidores,
especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e geréncia das solicitagdes de
despesa, assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho,
correspondéncia oficial entre outros;

Ceoordenar a elaboracio de projetos de captaco de recursos;

Orientar realizag@o de medidas relativas a boa administragdo das finangas e de outros
aspectos dos servigos publicos,
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VL

VIl

1.

Controlar o correto cumprimente da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicées dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranga individual,

Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim
de evitar desvios de fungao,

Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador do Abrigo Municipal

Compete ao Coordenador do Abrigo Municipal, sem prejuizo de outras atribui¢des
inerentes ao cargo:

i,

W,

Vil

VI,

IX.

Oferecer as criangas e adolescentes a oportunidade de resgatar os valores basicos de
convivéncia comunitaria, frequéncia & escola e desenvolvimento integral de suas
potencialidades enquanto ser em desenvolvimento

Atendimento a crianca e adolescentes em situag@o de rua, distanciados dos vinculos
familiares, abandonados ou que foram afastados de suas familias de origem, por
violéncia ou negligéncia extrema. Tem como principio basico o respeito pela
individualidade e o atendimento em pequenos grupos, proporcionando aos educandos
um espagoe adequado onde possam desenvolver o sentido do ser e do pertencer.
Estabelecer, junto aos educandos, um projetc de vida que substitua e supere as
experiéncias de violéncia, drogas e exploragéo sexual entre outros, contribuindo como
referéncia para o resgate na construgédo de uma vida digna e honesta.

Priorizar alguns conteudos basicos, a fim de desenvolver e avaliar o desempenho das
criancas e adolescentes;

Ajudar a crianga e adolescente no desenvolvimento do senso de conservagéo e
preservacio de seus préprios bens, contribuindo para a formagéo do individuo
responsavel pelos seus atos e com capacidade de planejar e executar atividades com
autonomia e iniciativa.

Realizar 0 acompanhamento escolar das criangas e adolescentes e dar orientagdes
quanto s tarefas escolares, favorecendo o aprendizado dos conteldos ministrados
pela escola

Levar os educandos a refletirem e realizarem uma leitura critica da realidade,
esclarecendo sobre os direitos & responsabilidades, enguanto cidadaocs participativos
no processo de construgéo para uma vida justa e digna para todos,

Oportunizar a participagdo de atividades de lazer, religiosas, educacionais, eventos
culturais, esportivas & laborais da comunidade local, evitando assim a criagac de
espagos isolados para o desenvelvimento das atividades e provavel segregagao social.
Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de controle interno patrimonial

Compete ao Coordenador de controle interno patrimonial, sem prejuizo de outras
atribuigdes inerentes ao cargo:

Elaborar e expedir normas que regulem a administragéo do patrimoénio;

Executar controle técnico, a coordenacio e supervisfio das atividades de administragao
de patriménio;

Sugerir a promogéo de adogio de medidas que visem promover a padronizagao e
unifarmizagdo de materiais e equipamentos;

IV. Adotar providéncias junto ao orgéo competente a fim de se dar solugBes aos
problemas de desapropriago, demarcagBo e apossamento indevide de bens
patrimoniais,

V' FElaborar relatérios consolidados, quantitativos e qualitativos , da execuglo das
atividades do Sistema,

V| Normatizar a forma de encaminhamento de informacbes para manutengao do cadastro
central de bens;

VIl Praticar os demais atos correlatos.

Assessor |l

Compete ao Assessor |l, sem prejuizo de outras atribuigdes inerentes ao cargo:
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Acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas, previstos nos planos e
programas de modernizagéo do atendimento ao publico, gerenciado pelos drgéos e
entidades da Administragdo Plblica Municipal,

Assessorar e orlentar os érgaos e entidades da Administragéo Publica Municipal em
assuntos relativos a prestacgéo de servigos;

Desenvolver estudos com vistas a identificagdo de novos servigos plblicos a serem
oferecidos a sociedade,;

IV. Prover o acompanhamento e meios necessarios a viabilizagdo dos projetos de
construgéo e reforma das unidades de atendimento ao cidadao,
V. Promover o acompanhamento do atendimento aos municipes
VI, Articular-se com organismos puiblicos cu privados, municipais, estaduais e federais, a
fim de melhorar o atendimento as necessidades basicas dos municipes;
Vil. Praticar os demais atos correlatos.
Assessor - |

Compete ao assessor |, sem prejuizo de outras atribuicoes inerentes ao cargo:

.
IV,

WI.
Wil

Assistir, direta e imediatamente, ac secretario municipal e chefe do poder executive no
tesempenhe de suas atribuigdes e, especialmente, realizar estudos € analises que por
ele sejam determinados;

Coordenar, em articulacdo com planejamento de agbes estratégicas dos Orgaos
integrantes da estrutura do municipio;

Avaliar a execugao dos projetos e atividades do gabinete do prefeito;

Colaborar com o secretario municipal e chefe do poder executivo na diregao e
orientagao dos trabalhos, bem como na definigéo de diretrizes e na implementagao das
aches da sua area de competéncia,

Assistir o executivo municipal, em articulagdo com as secretarias municipais, na
preparagdo de material de informagéo e de apoio, de encontros e audiéncias com
autoridades,

Realizar outras atividades determinadas pela chefia imediata;

Praticar os demais atos correlatos.

SEMAGRI - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal de Agricultura, sem prejuizo de outras atribuicbes
inerentes ao cargo:

Il.
M.

V.

V.

VI

VI

Wil

Xl

Auxiliar o Chefe do Poder Executivo na coordenag@o das agdes e elaboracao de
politicas publicas referentes ao desenvolvimento Agricola do Municipio,

Coordenar, planejar e executar projetos das vias municipais rurais;

Incentivar a produgdo agricola , desenvolver coordenar a politica agricola municipal e
de abastecimento;

Comparecer a C&mara sempre que convocado pela mesa diretora ou por determinagao
do Senhor Prefeito;

Promover reunides e palestra com produtores rurais, desenvolver, juntamente com 0s
competentes drglos educacionais municipais e regionais, programas que visem
orientar a comunidade acerca das questdes agricolas, como agricultura orgénica e de
subsisténcia, fomentando o interesse & o conhecimento em referida area;

Programar projetos e programas de agricultura de subsisténcia e comercial do
municipio, mantendo ou melhorando a gqualidade do ambiente e conservando os
racursos naturais, colaborando dentro de sua esfera de competéncia, nos ambitos
regional, estadual, nacional & internacional,

Desenvalver acdes destinadas & obtengap de recursos com vistas a aceleraga@o dos
programas a cargos da Secretaria;

Estabelecer critérios para utilizacio dos recursos recebidos pela Secretaria, bem como
responder pela correta gestao dos mesmos,

Avocar e decidir, quando julgar conveniente, qualguer matéria administrativa inclulda
na area de competéncia da Secretarig;

Autorizar a emissao de empenhos e a realizagao de despesas e pagamentos,
Coordenar, orientar os servidores lotados em sua Secretaria para o bom
andamento da Secretaria & atendimento ao plblico;
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XL,
X1

RIV.

Desenvolver agdes destinadas & obtengdo de recursos com vistas a aceleragao dos
programas a cargos da Secretaria;

Estabelecer critérios para utilizagdo dos recursos recebidos pela Secretaria, bem como
responder pela correta gestao dos mesmos,

Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de depto de Agricultura
Compete ao Diretor de depto de Agricultura, sem prejuizo de outras atribuigdes
inerentes ao cargo:

l.
Il.
M.
IV,

W,
VI

VI,

Wil
IX.

X

Al

Promover o desenvolvimento de estudos basicos do Setar Agricola,;

Intensificar os servigos de assisténcia técnica;

Promover a ampliacac da disponibilidade de insumos;

Promover a integragdo do Municipio com o Sistema Nacional de Abastecimento
visando reducio dos custos diretos de comercializagao;

Aplicar e fiscalizar a execugéo da politica governamental pertinente a agricultura,
Realizar pesquisas sécic-econtmicas de interesse do planejamento agricola do
Municipio;

Elaborar planos, programas e projetos, consistentes com a politica global de
desenvolvimento do municipio;

Dirigir, coordenar, cantrolar e fiscalizar as atividades inerentes a sua unidade organica,
Propor ao superior hierarquico medidas disciplinares para o servidor que atuar na sua
unidade organica,

Propor ao superior hierarquico normas de procedimentos administrativos visando
melhorar o desempenho de sua unidade organica.

Praticar os demais atos correlatos

Coordenador de Agricultura
Compete ao coordenador de Agricultura, sem prejuizo de outras atribuigées inerentes ao

cargo:
¥

Il
M.
V.

V.
VI,

Coordenar vistoriar pareceres técnicos, promover cursos e palestras sobre assuntos de
agricultura e pecuaria;

Orientar os técnicos de nivel médio e as atividades de produ¢ao de mudas,

Prevengao de doengas e pragas,

Supervisionar o plantio de hortas comunitérias e escolares, a utilizagac de insumos e
recuperagac de areas degradadas;

Supervisionar a poda e plantio de arvores observando a degradagao do solo.

Praticar os demais atos correlatos.

Assessor IV (Apoio de Campo e Producao)
Compete ao Assessor [V, sem prejuizo de outras atribuigoes inerentes ao cargo:

L.

ldentificar, nos diversos segmentos da Administragao Plblica Municipal, voltados para
a produgao agricola;

Acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas, previstos nos planos de
desenvolvimento da agricultura familiar na esfera municipal;

Assessorar e orientar os associagdes rurais em assuntos relativos a melhoria da
producdo rural;

IV. Incentivar o desenvolvimento de culturas agricolas de pequeno e medio porte;
V. Desenvolver estudos com vistas a identificagdo de novos métodos de plantios a serem
oferecidos ao homem do campo;
V1. Subsidiar o tratamento da terra ac plantio e colheita,
VIl. Promover a8 implantagdo de novas unidades produgaoc agricala,
VIIl. Articular-se com organismos publicos ou privades para provar a produgaoc agricola com
culturas diversificadas;
IX. Praticar os demais atos correlatos.
Assessor - |

Compete ao assessor |, sem prejuizo de outras atribuigtes inerentes ao cargo:
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|. Assistir, direta e imediatamente, ao secretario municipal e chefe do poder executivo no
desempenho de suas atribuigdes e, especialmente, realizar estudes e analises que por
ele sejam determinados,

Il. Coordenar, em articulagdo com planejamento de agdes estratégicas dos oOrgacs
integrantes da estrutura do municipio;

lll. Avaliar a execucdo dos projetos e atividades do gabinete do prefeito;

IV. Colaborar com 0 secretario municipal e chefe do poder executivo na diregdo e
orientagao dos trabalhos, bem como na definigdo de diretrizes e na implementagao das
actes da sua area de competéncia;

V. Assistir 0 executivo municipal, em articulagdo com as secretarias municipais, na
preparago de material de informagéo e de apoio, de encontros e audiéncias com
autoridades;

Wl Realizar outras atividades determinadas pela chefia imediata,

Vil. Praticar os demais atos correlatos.

SEMATUR - SECRETARIA MUNICIPAL MEIO AMBIENTE E TURISMO
Secretario Municipal
Compete ao Secretario Municipal de Meio Ambiente e Turismo, sem prejuizo de outras
atribuicbes inerentes ao cargo:
|. Coordenar, apoiar e crientar os Setores de Meio Ambiente e Turismo,
Il. Planejar, coordenar e executar atividades turisticas e do Meio ambiente;
ll. Explorar espagos e areas de turismo cultura, em geral, no municipio e fora dele;
IV, Comparecer 4 Ca&mara Municipal sempre que convocado pela mesa diretora ou por
determinagao do Senhor Prefeito;
V. Planejar evenios para o desenvolvimento do Turismo e do Meio Ambiente no
Municipio;
Vl. Representar o Municipio em todas as associagdes que desenvolvam o Turismo e ©
Meio Ambiente no Estade,
VIl. Coordenar, orientar os servidores lotados em sua Secretaria para 0 bom andamenta da
mesma e atendimenta ao publico,
Vill. Promover a integragdo entre & Uniao, © Estado & o Municipic e Entidades n&o
governamentais, objetivando a promogao do Turismo e do Meio Ambiente;
IX. Acompanhar o planejamento e a execugao dos programas de capacitagdo dos
profissionais da Area de Turismo e do Meio Ambiente
X. Convocar e presidir as atividades dos Conselnos Municipais subordinados a Secretaria
Municipal de Meio Ambiente e Turismo
XI. Promover reunites com servidores € especialistas para discussao, reflexdo e
Elaboragéo de projetos que promeovam o desenvolvimento do meio ambiente turistico
no Municipio,
Xll. Buscar junto aos Orgaos competentes, recursos para fmanciamentos de projetos e
programas do Meio Ambiente e turistico;
XIll, Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de depto de Meio Ambiente

Compete ao Diretor de depto de Meio Ambiente, sem prejuizo de outras atribuicoes
inerentes ao cargo:

I. Representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fungbes de elaboragao,

implantagéo e acompanhamento da politica ambiental & da defesa do meio ambiente;

I.  Superintender o planejamento, a organizagao, & execugdo & o controle da politica
ambiental do Municipio, e fazer cumprir as dispoesigdes da legislagac em vigor;

1. Manter relacfes plblicas de contatos com 0s demais 6rgaos governamentais e
entidades ndo governamentais de defesa ambiental,

IV Exercer a coordenacao e a supervisao dos setores na esfera de suas atribuigbes,

W, Superintender a administragdo do pessoal lotado nos setores e & administragao do
material utilizado ou & disposigao do Departamento de Meio Ambiente,

VI,  Promover @ integrago da comunidade & politica do meio ambiente desenvolvida pelo
municipio,
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VIl.  Desenvolver mecanismos e instrumentos com a finalidade de preservar & melhorar a
gualidade da vida no municipio;
VIll,  Promover articulacdo com entidades publicas ou privadas, internas ou externas, para
gxecucao e desenvolvimento de projetos ou aditadas ambientais de sua competéncia,
I1X. Promover a articulagdo com os érgios ambientais no Ambito Estadual e/ou Federal, a
nivel de fiscalizag@o, bem come com as organizagdes nao governamentais que atuem
na area ambiental;
X.  Estimular a Educagac Ambiental nas escolas;
Xl.  Apoiar e fomentar a implantagdo, recuperagio e manutengéo de areas verdes urbanos
e areas de profe¢io ambiental do municipio;
Xll.  Desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento de suas atribuigdes.
Xlll.  Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de depto de Turismo

Compete ao Diretor de depto de Turismo, sem prejuizo de outras atribuigoes inerentes
ao cargo:

. Projetos e agdes para a estruturagao e diversificagdo da oferta turlstica;
.  Coordenar e exercer a cooperacdo € 2@ articulag@o com os ¢rgdos € entidades da
Administragdo Municipal

. Agdes de fiscalizago, classificag8o e cadastramento de servigos & empreendimentos
turisticos e de outros que tenham interface com os projetos, programas & agbes do
Departamento,

V.  Apoiar o planejamento de programas e projetas no mbito da Administragdo Municipal
e de micro-regifes gue contribuam para o fortalecimento e desenvolvimento
sustentavel da atividade turistica;

V.  Subsidiar a formulacdo e o gerenciamento de politicas, planos, programas e

VI.  Projetos para o ordenamento e desenvolvimento do turismo e de seus segmentos no
ambito local, regional, promovendo a insergao da tematica social, ambiental e subsidiar
a formulagide de politicas, atos normativos, regulamentares e de fiscalizagdo para o
ordenamento e a qualificagao dos servigos turisticos e da atividade turistica em geral,

VIl.  Criar e gerenciar instrumentos e mecanismos de comunicagao, estabelecendo redes de
informagéo e relacionamentos para subsidiar a implantagdo de Plano municipal do
Turismo e fortalecer a atividade turistica;

VIll.  Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Meio Ambiente e Turismo
Compete ao Coordenador de Meio Ambiente e Turismo, sem prejuizo de outras
atribuicdes inerentes ao cargo:
| Proper politica municipal de natureza,
Il. Planejar agdes especificas para o desenvolvimento dos trabalhos desta secretaria no
municipio;
IIl. Executar projetos de formagéo e aperfeigpamento Profissional,
IV. Assegurar o didlogo e a coordenagéo dos trabalhos com funcionarios e a populagéo.
V. Designar as coletividades locais que garantem a promogéo e organizagio de eventos
de reconhecido interesse desla secretaria.
V1. Promover a arganizacdo de eventos tradicionais de Interesse para o municipio,
VIl. Desenvolver acdes que se& mostrem adequadas para a valorizaco ou dignidade da
imagem turistica e do Meio Ambiente.
ill. Praticar os demais atos correlatos,

Assessor - |
Compete ao assessor |, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao cargo:
|. Assistir, direta @ Imediatamente, ao secretario municipal e chefe do poder execulivo no
desempenho de suas atribuicBes e, especialmente, realizar estudos e analises que por
ele sejam determinadaos;
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(.
V.

V1.
Wl

Coordenar, em articulacdo com planejamento de acdes estratégicas dos Orgaos
integrantes da estrutura do municipio,

Avaliar a execucgéo dos projetos e atividades do gabinete do prefeito,

Colaborar com o secretario municipal e chefe do poder executivo na diregéo e
orientagio dos trabalhos, bem como na definigéo de diretrizes e na implementagdo das
acdes da sua area de competéncia,

Assistir o executivo municipal, em articulagdo com as secretarias municipais, na
preparagdo de material de informagéo e de apoio, de encontros e audiéncias com
autoridades;

Realizar outras atividades determinadas pela chefia imediata;

Praticar os demais atos correlatos.

SEMED - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal de Educacéo, sem prejuizo de outras atribuicoes
inerentes ao cargo:

V.
V.
VI
Vil
VL.

IX.
X

Xl

AllL
X1l

XIV.

Desenvolver as atividades relacionadas com a educagéo do primeiro e segundo grau
no ambito do Municipio;

Promover a instalag&o e manutencéo de estabelecimentos municipais de ensino,
Coordenar, supervisionar e executar planos, programas e projetos municipais de
educacao;

Supervisionar e manter os programas de alimentagao escolar;

Criar, instalar e manter a biblioteca plublica municipal;

Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito Municipal,

Assessorar direto ao prefeito municipal na area da educagéo publica praticando os atos
pertinentes que |he forem outorgadas pelo Prefeito;

Exercer a orientagdo, coordenagdc & supervisdo dos orgBos e unidades da
administracéo municipal na rea de sua competéncia;

Referendar os atos e os decretos assinados pelo Prefeilo;

Expedir instrugdes através de portarias para a execugdo de leis, decretos e
regulamentos,

Prestar, pessoalmente ou por escrito, & Camara Legisiativa ou a gualguer de suas
comissdes quando convocado e na forma da convocagéo informagdes sobre assunto
previamente determinado;

Proper ao Prefeito anualmente, o orgamento de sua pasta;

Delegar suas proprias atribuigbes por alo expresso aos seus subordinados, observados
os limites estabelecidos em lsi, responder solidariamente com o Prefeito nos atos
pertinentes s atribuigbes dos orgaos e unidades da secretaria municipal de educagao,
Praticar os demais atos correlatos,

Secretario Municipal Adjunto
Compete ao Secretario Municipal de Educacgao Adjunto, sem prejuizo de outras
atribuigdes inerentes ao cargo:

.

IV

W
W,

Vil

WL

Substituir o Secretario titular da pasta, em suas ausencias, impedimentos ou
afastamentos legais transitorios;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuigbes e de acordo com as
determinacbes do Secretanio;

Coordenar as aches técnico-administrativas da Secretaria e de oufros argdos do
Municipio em que for solicitado;

Planejar, elaborar & supervisionar os servigos de todos os departamentos e setores
vinculados a Secretaria Municipal,

Exarar despachos;

Controlar o correte cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuigbes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranga individual,

Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim
de evitar desvios de fung@o e, se necessario, demandar as providéncias necessarias
para regularizago, junto a Secretaria Municipal.

Praticar os demais atos correlatos.
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Diretor de depto de recursos Humanos
Compete ao Diretor de Depto de Recursos Humanos, sem prejuizo de outras atribuigoes
inerentes ao cargo:

|, Executar todas as atividades relativas @ politica de recursos humanos do Poder
Executivo municipais;

Il. Executar atividades relativas a selecdo, recrutamento, treinamento, aperfeicoamento,
contratagio, dispensa e atividades correlatas pertinentes aos agentes plblicos &
equiparados;

ll. Controlar a legalidade, registrar e fiscalizar a situagd@o dos agentes publicos do
municipio, como: contagem de tempo de servico;

IV. Progressdes, beneficios e correlatos adquiridos ou a adquirir]
V., Pedidos de férias, licenga, beneficios e aposentadoria, entre outros;
\|, Analisar e encaminhar requerimentos dos agentes publicos a autoridade competente
diligenciando no que for necessario;
VIl. Auxiliar a Secretaria de Educagao em todas as atividades concernentes acs agentes
publicos municlpais;
VIIl, Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Ensino Fundamental l e Il
Compete ao Coordenador de Ensino Fundamental | e Il, sem prejuizo de outras
atribuices inerentes ao cargo:

|. Assessorar 0 Secretario Municipal de Educagéo na Coordenagao das Atividades de
Orientagao Fedagoagics,
Il. Supervisionar as escolas rurais e urbanas com visitas de acompannamento, previstas e
elaboradas em cronograma, proprio;
Ill. Promover o desenvolvimento de projetos: cursos, semindrios, congressos e outros que
proporcionem a, integragdo, capacitagao e informacao aos educadores e educando,
IV. Promover a atribuigdo e integragio ne projeto pedagégico municipal, em conformidade
com a realidade e a boa qualidade na educagao;
V. Participar de planejamento de cursos de atualizacao profissional,
VI. Promover a articulacio e a Integragao do Ensino Fundamental, na rede municipal,
VIl. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Esporte Escolar
Compete ao Coordenador de Esporte Escolar, sem prejuizo de outras atribuicdes
inerentes ao cargo:
| Planejar realizagdes para incentive geral ao esporte;
Il. Supervisionar e elaborar projetes de esportes envolvendo jovens e adultos
Ill. Promover e participar de programas de valorizagao do esporte;
IV, Coordenar os jogos escolares anuais,
V. Auxiliar o funcionamento geral da Secretaria de Educagé@o em relagao ao fodas as
atividades esportivas, salvaguardando os interesses da mesma.
VI. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Apoio ao Educando
Compete ao Coordenador de Apoio ac Educando, sem prejuizo de outras atribuigdes
inerentes ao cargo:

| Promover levantamentos e pesquisas de natureza educacional,

Il. Superintender & supervisionar todas as atividades didatico-pedagégicas no ambito do
Sisterna Municipal de Ensino;

lIl. Superintender e administrar todas as promocdes esportivas, recreativas e de lazer de
sua iniciativa, bem como incentivar e apoiar as promogdes congeneres de iniciativa da
comunidade,

V. Manter o Sistema Municipal de Ensino, através de rede de escolas infantis e de ensing
fundamental, pricritariamente,na zona rural, e, complementarmente, nas zonas
suburbanas e urbanas;
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V. Manter e auxiliar na manutencao dos servicos de assisténcia e promogao do educando;
VI. Manter e incentivar a ampliagéo de servigos educacionais e esportivos de apoio, tais
como: colegiados, grémios estudantis, bibliotecas escolares, clubes agricolas, caixas
escolares e conselho de pragas e areas de lazer,
Wl Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Documentagao Escolar
Compete ao Coordenador de Documentacéo Escolar, sem prejuizo de outras atribuicoes
inerentes ao cargo:
|. Manter controle dos formuldrios utilizados, promovendo sua atualizagdo conforme as
necessidades,
Il. Manter controle e registro de curriculos e ofertas de disciplinas;
IIl. Manter em arquivo as ementas das disciplinas e os conteddos programaticos;
IV. Supervisionar os arquivos de documentos escolares,
V. Coordenar e realizar a emissdo de documentos: certificado, declaragbes, guia de
transferéncias, atestados e outros,
V. Auxiliar na elaborag@o e controles de relatdrios, questionarios, consultas e outros;
VIl. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Salude Escolar
Compete aoc Coordenador de Satide Escolar, sem prejuizo de outras atribuicoes
inerentes ao cargo:
| Salde sexual e salide reprodutiva;
Il Imunizagao,
1ll. Saude bucal,
Y. Salde mental,
V. Controle de agravos,
WI. Assisténcia a vitima de vicléncia dentro da unidade escolar,
W, Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de supervisio escolar
Compete ao Coordenador de supervisao escolar, sem prejuizo de outras atribuigdes
inerentes ao cargo:
|. Assessorar o Secretario Municipal de Educagao na Coordenagao das Atividades de
Orientagao Pedagdgica;
Il. Supervisionar as escolas municipais com visitas de acompanhamento, previstas e
elaboradas em cronograma, proprio,

ll. Promover a integragéc entre as redes publicas municipais e estaduais do municipio;

V. Promover reunides com diretores e especialistas de educaggo, para discussao,
reflexdo e elaboragio de projetos educacionais gque promovam © desenvolvimento
cultural, cientifico e educacional no municipio;

V. Promover o desenvolvimento de projetos: seminarios, congressos e oulros que
proporcionem a, integracéo, capacitacéo e informagao aos educadores e educandos,

V1. Participar de planejamento de cursos de atualizagao profissional;

VI, Promover a articulacaoc e a integragéo do Ensino Infantil, na rede municipal,

VIl Praticar os demais atos correlatos,

Coordenador de Ensino de Educagao Infantil
Compete ao Coordenador de Ensino de Educagao Infantil, sem prejuizo de outras
atribuigGes inerentes ao cargo:

|. Assessorar o Secretario Municipal de Educagéo na Coordenagio das Atividades de
Orientacio Pedagodgica da rede basica infantil;

Il. Supervisionar as escolas rurais e urbanas com visitas de acompanhamento, previstas e
elaboradas em cronograrma, préprio;

. Promover o desenvolvimento de projetos: cursos, semindrios, congressos & outros que
proporcionem @, integragao, capacitagéo e informacgéo acs educadores & educandos,

IV. Promover a atribuigio e integragao no projeto pedagdgico municipal, em conformidade
com a realidade e a boa qualidade na educagao,
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V. Parlicipar de plangjamento de cursos de atualizagao profissional,

VI. Promover a articulagéo e a integragao do Ensino Infantil, na rede municipal de ensino;
VIl. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Estatistica
Compete ao Coordenador de Estatistica, sem prejuizo de outras atribuigdes inerentes ao
cargo:
|. A produgdc de dados estatisticos necessarios ao acervo orientador das decisoes
politicas do poder,
Il. A elaboragéo e divulgagio do Boletim Estatistico,
. O atendimento ao publico, interno e externo, no que diz respeito as solicitagbes de
informagbes estatisticas;
IV. A elaboragéo e divulgacéo de indicadores estatisticos;
V. A demonstracio analitica da evoluggo dos dados estatisticos;
VI, A elaboragio de tabelas e graficos demonstrativos para orientagéo das conclusbes ou
tomada de decisdes.
VIl. A elaboracao relatorio anual do senso escolar anuaimente
Vill. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de controle interno patrimonial
Compete ao Coordenador de controle interno patrimonial, sem prejuizo de outras
atribuigGes inerentes ao cargo:

|. Elaborar e expedir normas que regulem a administragéo do patrimonio,

Il. Executar controle técnico, a coordenagéo e supervissio das atividades de administragao
de patriménio,

Ill. Sugerir a promogéo de adogao de medidas que visem promover a padronizagéo e
uniformizacao de materiais e equipamentos,

IV. Adotar providéncias junto ao 6érgao competente a fim de se dar solugbes aos
problemas de desapropriagdo, demarcagdo e apossamento indevido de bens
patrimaoniais;

\ Elaborar relatorios consolidados, quantitativos e qualitativos , da execugdo das
atividades do Sistema;

V], Normatizar a forma de encaminhamento de informagbes para manutengao do cadastro
central de bens;

VI, Praticar os demais atos correlatos.

Assessor - |
Compete ao assessor |, sem prejuizo de outras atribuigdes inerentes ao cargo:
| Assistir, direta e imediatamente, ao secretario municipal e chefe do poder executivo no
desempenho de suas atribuigbes e, especialmente, realizar estudos e analises gue por
ele sejam determinados;

Il. Coordenar, em articulagdo com plangjamento de agbes estralégicas dos Orgaos
integrantes da estrutura do municipio;

I1l. Avaliar a execucéo dos projetos e atividades do gabinete do prefeito;

IV. Colaborar com o secretaric municipal e chefe do poder executivo na diregao e
orientagao dos trabalhos, bem como na definicéo de diretrizes & na implementacdo das
aches da sua area de competencia;

V. Assistir o executivo municipal, em articulagdo com as secretarias municipais, na
preparagio de material de informacdc e de apoio, de encontros e audiéncias com
autoridades;,

VI Realizar outras atividades determinadas pela chefia imediata;

VIl. Praticar os demais atos correlatos.

Diretores Escolares
Compete aos Diretores Escolares, sem prejuizo de outras atribuigdes inerentes ao cargo:
|. Elaborar @ apresentar plano de trabalho ne inicio de cada ano letivo;
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IV.
V.

V.
VI
Vil

IX.

X.
Xl

Al
X1

AV,
XV.

Coordenar a elaboracao e a implantacao do projeto politico pedagogico, ou proposta
pedagogica e do regimento escelar, junto com o vice-diretor e com o coordenador
pedagdaico;

Coordenar as atividades pedagoégicas, administrativas e financeiras de acordo com as
orientagées do conselho escolar e da Secretaria Estadual de Educagao,

Executar as determinagées dos 6rgaos aos qual a unidade escolar esta subordinada,
Cumprir e fazer cumprir a legislagdo vigente e os convénios propostos no projeto
pedagdgico da unidade escolar,

Representar a unidade escolar, responsabilizando-se juntamente com o conselho
escolar pelo seu funcionamento,

Elzborar o plano de aplicagdo dos recursos financeiros para avaliag&o e aprovagéo,
Manter atualizado o inventaric dos bens plblicos, zelando por sua conservacio;
Apresentar & comunidade, dentro dos prazos estabelecidos, os resultados da avaliagao
de desempenho & a movimentagao financeira da unidade escolar,

Propor agdes que visem & melhoria da qualidade dos servigos prestados;

Submeter a apreciagéo do Conselho escolar as transgressoes disciplinares dos alunos,
ouvida a cocrdenagéo pedagdgica e o conselho escolar;

Cumprir e fazer cumprir o estatuto do magisterio;

Coordenar o processo pedagogico, articulando as agdes entre os turmnos de
funcionamento da unidade escolar;

Participar de programas de formagao propostos para os coordenadores pedagogicos;
Praticar os demais atos correlatos.

Vice — Diretores Escolares

Compete aos Vices - Diretores Escolares, sem prejuizo de outras atribuicoes inerentes
ao cargo:

L
I
1.
v
V.

VI
VIL

Substituir o Diretor em sua falta e nos seus Impedimentos eventuais;

Assessorar o Diretor no gerenciamento do funcionamento da Unidade Escolar,
compartilhando com o mesmo a execucao das tarefas gue lhe sao inerentes e zelando
pelo cumprimento da legislagio e normas educacionais;

Exercer as atividades de apoio administrativo-financeiro;

Acompanhar o desenvolvimento das tarefas da Secretaria Escolar e do pessoal de
apoio,

Controlar a fregléncia do pessoal docente e técnico-administrativo, encaminhando
relatdrio ao Diretor para as providéncias;

Zelar pela manutengdo e limpeza do estabelecimento no seu turno;

Praticar os demais atos correlatos.

Secretarios Escolares
Compete aos Secretarios Escolares, sem prejuizo de outras atribuigbes inerentes ao

cargo:
l.
I

il
IV,
V.
V1.

Vi
WL

Chefiar a Secretaria Escolar,

Supervisionar a execugfo, por parte dos auxilares que estdo sob sua
respansabilidade, de todos os servigos de administrag@o e escrituragéo escolares,
arquivos atives e inativos, ficharios e assentamentos;

Zelar pelo cumprimento de toda legislag&o em vigor pertinente ao ensino;

Receber e dispor sobre toda correspondéncia oficial relativa aos assuntos de interesse
direto da secretaria escolar,

Providenciar a elaboraggo e atualizagdo da lista geral de alunos da escola com namero
de matricula e demais dados pessoais,

Receber da Divisao de Coordenacao Pedagogica informacgdes gue visem a elaboragac
e atualizac3o da relagio nominal dos professores do Colegio;

Providenciar a elaboracio do mapa demonstrativo de matricula de alunos;

Articular-se com os demais organismos do Departamento de Ensino visando o eficiente
desempenho de suas atividades, em especial quanto & obtengdo, dentro dos prazos
regimentais previstos, de dados sobre o aproveitamento escolar dos alunos, ao fim de
cada bimestre;

Zelar pela entrada e salda de documentag&o pertinente aos alunos & a outros assuntos
internos da Secretaria Escolar, evitande que pessoas estranhas ao setor lenham
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conhecimento de seu conteldo, liberandc-a somente gquando for reguerida pelos
organismos internos e pessocas autorizadas;

X. Secretariar a reuni&o do Conselho de Ensing;

X! Praticar os demais atos correlatos.

SEMFAZ - SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal de Fazenda, sem prejuizo de outras atribuicoes
inerentes ao cargo:

I Auxiliar na elaboragio da programag&o orgamentaria atraves da elaboragéo do plano
plurianual, lei de diretrizes orgamentarias e orgamento anual em conjunto com a
Assessoria de Planejamento,

Il. Coordenar as atividades relacionadas aos processamentos contabeis de acordo com
as normas de administragéo financeira e contabilidade publica;

lIl. Promover o processamento da despesa, mantendo registros e controles contabeis;

IV, Preparar balancetes, balangos e prestagoes de contas das movimentagdes financeiras
municipais,

V. Realizar pagamentos, recebimentos guarda de valores integrantes do erario,

Vl. Promover a analise, o estudo e o aperfeigoamento das atividades financeiras
municipais;

VIl. Coordenar e fiscalizar a efetiva arrecadagéo dos tributos de compsténcia municipal,
bem como todo o procedimento de constituicdo de créditos tributarios a inscrigao
destes em divida ativa com assesscramento direto da Procuradoria Geral;

VIll. Praticar os demais atos correlatos.

Assessor V — (Superv. Cont. Adm).
Compete ao Assessor V, sem prejuizo de outras atribuigoes inerentes ao cargo:

|. Assessorar a organizagao de documentos € reclassificagdo contabil;

Il Acompanhar os langamentos contabeis;

lIl. Assessorar na apurago dos imposios,

I\V. Assessorar na conciliacio de contas e preenchimento de guias de recolhimento e de
solicitagdes junto a drgéos do governa;

V. Acompanhar as rotinas relativas a contabilidade tais como; conciliagdo bancaria,
langamento e andlise de contas (pagar € receber), classificagdo fiscal, emissao de
cheques, elaboragdo de orgamentos e controle interno,

Vi. Supervisionar a preparagao dos relatorios gerenciais que contenha elementos da
programac&o orgamentaria e financeira do municipio:

VIl Fiscalizar as despesas realizadas quanto sua legalidade, comunicando
imediatamente ao 6rgao de controle interno gualguer ocorréncia anormal;
VIIl. Controlar mensaimente balancetes demonstrativos;

|X  Colaborar com elaboragao, na forma da lel da prestacdo de contas anuais,

¥ Fiscalizar a escriturag&o dos livros contabeis;

X| Assessorar na elaboragdo das pegas orgamentérias municipais, bem ccmo
acompanhar sua execugdo e cumprimento;

XIl. Assessorar no controle dos pagamentos liquidados & no estagio de processamento de
despesas;

Xl Assessorar na execucéo de todas as atividades especificas da area contabil dentro dos
padréies técnico-legais exigidos:

X|V. Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de depto de Tesouraria
Compete ao Diretor de depto de Tesouraria, sem prejuizo de outras atribuigdes inerentes
ao cargo:
| Fazer escriturar, sintética e analiticamente, todas as suas fases, langamentos relativos
as operacdes contabeis, visando demonstrar a receita e a despesa;
Il Levantar, organizar, elaborar & emitir mensalmente, os balancetes do sistema
financeiro e arcamentario e seus respectivos quadros demonstrativos,
IIl. Praticar os demais atos correlalos.
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Diretor de depto de Contabilidade

Compete ao Diretor de depto de Contabilidade, sem prejuizo de outras atribuicoes
inerentes ao cargo:

l.

I
1.
v,
V.
Vi
WII.
VIl

IX.
X.

Al

Cantrolar, conferir, classificar e contabilizar as operagbes orgamentarias, financeiras e
patrimoniais do municipio;

Preparar os relatérios gerenciais, contendo elementos para a programagaoc
orcamentaria e financeira do municipio;

Fiscalizar as despesas realizadas quanto a sua legalidade, comunicando
imediatamente ao drgéo de controle interno qualguer ocorréncia anormal,

Elaborar mensalmente balancetes demonstrativos;

Elaborar balango anual do municipic;

Elaborar, na forma da lei, a prestagéo de contas anuais;

Escriturar livros contabeis,

Elaborar as pegas orgamentarias municipais, bem como acompanhar sua EXecucao e
cumprimento,

Controlar o pagamento, Ulitimo estagio do processamento de despesas;

Executar todas as atividades especificas da &rea contabil dentro dos padrbes técnico-
legais exigidos,

Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de depto da Receita
Compete ao Diretor de depto da Receita, sem prejuizo de outras atribuigdes inerentes ao

cargo:
.
1.
I,

IV,
V.

VI
Vil

VIIL.
X
X

Xl
X1

Xl
XV,

AV

XVl

Dirigir e fiscalizar os trabalhos do Setor de acordo a legislagao vigente, as

Disposic8es deste regimento e as instrugdes do Secretario Municipal de Fazenda,
Promover a efetivago de diligéncias, exames e pericias com © objetivo de
salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal e acompanhar o seu andamento;
Sugerir medidas julgadas necessérias para melhorar o sistema tributario;

Promover o fornecimento e assinar certidtes negativas juntamente com o Secretario da
Fazenda de Tributos Municipais; _

Verificar a situagéo do contribuinte perante a Prefeitura; !

Promover a organizagio e manutengéo atualizada do cadastro de contribuinte do
Hbato" ] : A e e AT (A
Encarregar-se da arrecadagfio do Imposto sobre servicos de qualquer natureza, taxas
e multas correlatas;

Dirigir as atividades de fiscalizac@o dos contribuintes, para impedir a sonegagio de
tributos, aplicando conforme Lei sangdes dos infratores,

Promover a fiscalizagiio dos estabelecimentos de diversoes publicas, publicidade &
outros.

Realizar o cadastramento amplo de contribuintes;

Reslizar a efetiva arrecadagéo dos tributos de competéncia municipal, promovendo o
correto langamento de impostos, taxas, contribuigbes de melhorias e congéneres;
Promover a efetiva andlise da arrecadag&o de tarifas e precos publicos;

Realizar a atualizag&o e correta inscrigéo de tributos constituldos no cadastro da divida
ativa municipal com assessoramento direto da Procuradoria Geral,

Fornecer relatérios alusivos a realizagdo de receitas municipais oriundas de suas
atividades, mantendo-o atualizado mensalmente;

Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Execugao Orgamentaria
Compete ao Coordenador de Execugéo Orgamentaria, sem prejuizo de outras atribuigoes
inerentes ao cargo: ;

L
.
111

V.

Emissao de relatorios financeiros

Registrar a receita estimada e os créditos orgamentarios e adicionals, : Sl
Registrar a execugo orgamentaria, das despesas pagas € outras operagbes gue
resultem débito ou crédito.

Praticar os demais atos correlatos.
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Coordenador de Receita

Compete ao Coordenador de Receita, sem prejuizo de outras atribuicbes Inerentes ao
cargo:

Il.
[
V.
V.

V.
VL.

Promover o langamento e classificago da receita (tributos municipais, convénios e
outros),

Promover a baixa no sistema dos pagamentos dos Tributos Municipais;

Efetuados pelos contribuintes, mantendo-o absolutaments atualizado;

Manter contas correntes sempre atualizadas;

Verificar extratos bancérios que constam débitos e enviar para contabilidade;

Promover a guarda em perfeita ordem dos documentos de arrecadagao.

Praticar os demais atos correlatos. Lt o e

Coordenador de Fiscalizagdo

Compete ao Coordenador de Fiscalizagio, sem prejuizo de outras atribuigdes inerentes
ao cargo:

l.
I
|1

V.
V.

V.

Realizar fiscalizagbes peri¢dicas a contribuintes empresas, lavrar, caso necessario,
auto de infragbes;

Orientar as empresas quanto a legislagéo tributaria municipal, prestando informagdes e
esclarecimentos;

Realizar anélise nos livros fiscais, promovendo mapas de apuragéo de ftributos
municipais; ; SN T T e
Realizar levantamento de dados econdmicos no Municipio;

Colaborar com o Secretario de Fazenda, na superviséo geral de emisséo de certidfes
negativas, fiscalizagéo e levantamento da divida ativa,

Praticar 0s demais atos correlatos.

SEMOSP - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS
Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos, sem prejuizo de outras
atribuigdes inerentes ao cargo:

L
I,
Il
V.
V.

W1,

VI
VIIL
IX.
Xl.
Xl
A

XV,
XV,

XV,

KVIL
XV

Coordenar, apoiar e onientar os Setores vinculados a esta secretaria;

Planejar, coordenar e executar atividades de obras e servigos publicos;

Comparecer a Camara Municipal sempre que convocado pela mesa diretora ou por
determinagdo do Senhor Prefeito;

Representar o Municlipio em todas as associagoes relacionadas a obras e 0S Servigos
publicos;

Coordenar, orientar os servidores lotados em sua Secretaria para o bom andamento da
mesma e atendimento ao publico;

Promover reunides com servidores e gspecialistas para discusséo, reflexdo para
glaborag8o de projetos que promovam o desenvolvimento de obras e servigos publicos
no Municlpio;

Executar tarefas gue, per sua natureza, ou em vitude de disposicdes regulamentares,
se cologuem no &mbito de sua competéncia.

Executar os servigos de pavimentagao, assim como as respectivas obras preliminares,
galerias, guias e sarjetas e obras afins;

Servigos atinentes a projetos de abertura € conservacdo de vias municipais;

Fiscalizar obras publicas, direta ou indiretamente.

Promover a construg&o e conservacao de sistemas viario do Municiplo;

Promover a construgac de obras Puiblicas do Municipio;

Executar a fiscalizagdo de contralos que se relaclone com 0% servigos de sua
competéncia;

Responsabilizar pela administragao do cemitério.

Responsabilizar pelo funcionamento do maquinario e equipamentos rodovidrios do
Municipia,

Fiscalizar as concessdes de transporte coletivo bem como, por servigos por
permissbes e concessdes,

Fiscalizar e executar as Posturas contidas no cbdigo de postura do municipio;

Praticar os demais atos correlatos.
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Secretario Municipal Adjunto
Compete ao Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos Adjunto, sem prejuizo de
outras atribuigdes inerentes ao cargo:
IX. Substituir o Secretario titular da pasta, em suas auséncias, impedimentos ou
afastamentos legais transitorios;
X. Desempenhar outras tarefas compativels com suas atribuictes e de acordo com as
determinagdes do Secretario,
Xl. Coordenar as agbes técnico-administrativas da Secretaria € de outros Orgédos do
Municipio em que for solicitado,

XIl. Planejar, elaborar e supervisionar 0s servicos de todos os departamentos e setores
vinculados a Secretaria Municipal:

XIll. Exarar despachos;

XIV. Controlar © correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargoes e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual,

XV. Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim
de evitar desvios de fungéo e, Se necessaric, demandar as providéncias necessarias
para regularizagao, junto a Secretaria Municipal.

XV|. Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de depto Administrativo
Compete ao Diretor de Depto Administrativo, sem prejuizo de outras atribuicbes
inerentes ao cargo:

I. Dirigir as atividades administrativas da Secretana, € dos setores vinculades com ©
intuito de modemizar os procedimentos da Administragéo Publica, tornando-os mais
eficazes,

Il Coordenar o trabalho de modernizagio dos servigos burocraticos, qualificando os
servidores para a melhoria continua da prestagao de servicos a comunidade;

IIl. Implantar diretrizes para a integragao e modernizagdo da gestado publica;

IV. Supervisionar tode o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores,
especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e geréncia das sclicitagbes de
despesa, assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho,
correspondéncia oficial entre outros;

V. Coordenar a elaboragio de projetos de captacao de recursos,

VI Orientar realizagao de medidas relativas a boa administragdo das finangas & de outros
aspectos dos servigos publicos,

Vil Controlar o correto cumprimento da carga horéria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuigdes dos cargos & fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranga individual

Vill. Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim
de evitar desvios de fungao;

X, Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de depto de Oficina Mecanica
Compete ao Diretor de depto de Oficina Mecénica, sem prejuizo de outras atribuicoes
inerentes ao cargo:
|. Compete chefiar o estoque de |ubrificantes e combustiveis e as operagdes de
abastecimento e lubrificacdo em todos os veiculos da municipalidade;
Il Zelar pela limpeza dos veiculos, maguinas € equipamentos,
. Fiscalizar os servios realizados na oficina do Patio de Magquinas, conferindo e
atestando os servigos terceirizados;
IV, Supervisionar as atividades inerentes a manutengao e conservacio dos veiculos;
V. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de controle interno patrimonial
Compete ao Coordenador de controle interno patrimonial, sem prejuizo de outras
atribuigdes inerentes ao cargo:

| Elaborar & expedir normas que regulem & administracio do patriménio,
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Vi

VL.

Executar controle técnico, a coordenagao e supervisdo das atividades de administragéo
de patrimdnio;

Sugerir a promogéo de adogdo de medidas que visem promover & padronizagao e
uniformizacdo de materiais e equipamentos,

Adotar providéncias junto ao o6rgde competente a fim de se dar solugbes aos
problemas de desapropriagao, demarcagdo & apossamento indevido de bens
patrimoniais,

Elaborar relatorios consolidados, guantitativos e qualitativos, da execugdo das
atividades do Sistema;

Normatizar a forma de encaminhamento de informagdes para manutencéo do cadastro
central de bens;
Praticar os demais atos correlatos.

Assessor lll (Controle de Frota)
Compete ao Assessor lll, sem prejuizo de outras atribuigoes inerentes ao cargo:

I
Il
I

Assessorar, coordenar e apoiar o transporte plblico coletivo,
Acompanhar a manutencéo de velculos e maguinas:
Acompanhar agdes da secretaria municipal de Obras;

IV.  Assessorar no planejamento de itinerario e pontos de atividade laborativas diarias de
servidoras da SEMOGSP;
V.  Acompanhar as atividades diarias dos servidores e realizar relatdrios ao prefeito
municipal;
V1.  Praticar os demais atos correlatos.
Assessor - |

Compete ao assessor |, sem prejuizo de outras atribuigdes inerentes ao cargo:

V.

V.

VI,
VIl

Assistir, direta e imediatamente, ao secretario municipal e chefe do poder executivo no
desempenho de suas atribuigbes e, especiaimente, realizar estudos e analises que por
ele sejam determinados,

Coordenar, em ariculacdo com planejamento de acbes estratégicas dos Grgdos
integrantes da estrutura do municipio,

Avaliar a execugao dos projetos e atividades do gabinete do prefeito;

Colaborar com o secretaric municipal e chefe do poder execulivo na diregéo e
orientagao dos trabalhos, bem como na definigao de diretrizes e na implementagao das
acBes da sua drea de competéncia;

Assistir o executiva municipal, em articulagio com as secretarias municipais, na
preparagio de material de informag@o e de apolo, de encontros e audiéncias com
autoridades;

Realizar outras atividades determinadas pela chefia imediata;

Praticar os derais atos carrelatos.

SEMDUR - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO
Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Urbano, sem prejuizo de outras
atribuigoes inerentes ao cargo:

L
1.
]
V.
V.

V1.,

Wil

Promover a manutencao da iluminagéo pablica;

Efetuar os servigos de limpeza publica;

Coordenar, apoiar e orientar os Setores vinculados a esta secretaria;

Planejar, coordenar e executar atividades de obras e servigos publicos urbanos,
Comparecer a Camara Municipal sempre gue convocado pela mesa diretora ou por
determinagio do Senhor Prefeito;

Representar o Municipio em todas as associagdes relacionadas a obras e 0s Sernvigos
publicos urbanes;

Coordenar. orientar os servidores lotados em sua Secretaria para o bom andamento da
mesma e atendimento ao publico;
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VIl Promover reunides com servidores e especialistas para discuss@o, reflexio para
elaboragao de projetos que promovar o desenvolvimento de obras e servigos pablicos
no Municipio,

IX. Acompanhar o processo de avaliagéo de desempenho dos servidores, inclusive
daqueles que se encontra em carater probatério, subordinados & sua Pasta;

X. Buscar junto aos Orgaos competentes, recursos para financiamentos de projetos &
programas,

X|. Executar os servicos de pavimentagdo, assim como as respectivas obras preliminares,
galerias, guias e sarjetas e obras afins,

XIl. Servicos atinentes a projetos de abertura e conservagao de vias municipais,

il Fiscalizar obras plblicas urbanas, direta ou indiretamente;

%IV, Praticar os demais atos correlatos,

Diretor de depto Administrativo
Compete ao Diretor de Depto Administrativo, sem prejuizo de outras atribuicoes
inerentes ao cargo:
|. Dirigir as atividades administrativas da Secretaria, e dos setores vinculados com 0
intulto de modernizar os procedimentos da Administragac Publica, tornando-o0s mais
eficazes;
Il Coordenar ¢ trabalho de modernizagdc dos servicos burocraticos, gualificando os
servidores para a melhoria continua da prestagao de servigos & comunidade;

lll. Implantar diretrizes para a integragao e modernizagao da gestac publica,

IV. Supervisionar tado o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores,
especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e geréncia das solicitacdes de
despesa, assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho,
correspondéncia oficial entre outros;

V. Coordenar a elaboragédo de projetos de captagao de recursos;

V1. Orientar realizagao de medidas relativas a boa administrago das finangas e de outrcs
aspectos dos servigos publicos;

VIl. Centrolar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuigbes dos cargos e fiscalizar 0 uso
correto dos equipamentes de seguranca individual;

Vill. Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim
de evitar desvios de fungao,

IX. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de fiscalizag@o de Servigos
Compete ao Coordenador de fiscalizagao de servigos, sem prejuizo de outras atribuicdes
inerentes ao cargo:
I. Supervisionar e coordenar equipes de trabalho;
Il. Acompanhar o atendimento a todos os bairros, ruas e avenidas da cidade conforme
plangjado;
Ill. Planejar o sistema geral de coleta de lixo domiciliar,
IV. Supervisionar empreiteiras contratadas para realizagao de limpeza em ruas e avenidas;
\/. Coordenar & organizar equipes para permanente prestacéo de servigos em limpeza &
manutengao de predios publicos, pracas e jardins.
VI. Praticar os demais atos correlatos.

Assessor - |
Compete ao assessor |, sem prejuizo de outras atribuigoes inerentes ao cargo:
|. Assistir, direta e imediataments, av secretario municipal & chefe do poder executivo no
desempenho de suas atribuigbes &, especialmente, realizar estudes e analises que por
ele sejam determinados;
Il. Coordenar, em articulagdo com planejamento de agles estratégicas dos Orgacs
integrantes da estrutura do municipio;
Il Avaliar a execugéo dos projetos e atividades do gabinete do prefeito;
/. Colaborar com o secretario municipal e chefe do poder executivo na diregcéo e
orientacio dos trabalhos, bem coma na definicio de diretrizes & na implementagao das
agOes da sua area de competéncia;
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VI
VI

Assistir 0 executivo municipal, em articulagdo com as secretarias municipais, na
preparagéo de material de informagdo e de apoio, de encontros e audigncias com
autoridades;

Realizar outras atividades determinadas pela chefia imediata;

Praticar os demais atos correlatos.

SEMPLAN - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal de planejamento, sem prejuizo de outras atribuicbes
inerentes ao cargo:

W1,
VIL.
Wi

Xl
Al
Xl
AV,

XV.
XVI.

KV
XV,
XX

XXI.

XX,
XX,

XXIV.
XXV,
XXV

Elaborar e coordenar a execucao dos planos e projetos e atividades do Municipio;
Promover a elaboragéo e coordenar a execugdo do plano diretor de desenvolvimento
do Municipio, acompanhando a realizagdo dos planos e programas parciais
competente da administragao,

Realizar estudos e pesquisas para o planejamento das atividades do Governo
Municipal.

Assessorar ¢ Prefeito no planejamento, na organizagio e na coordenagéo das
atividades da Prefeitura Municipal;

Planejar, coordenar e controlar as atividades relacionadas com © desenvolvimento
urbano do Municipio;

Supervisionar a execugéo de obras do Municipio.

Coordenar o processo de elaboragéo das leis orgamentarias do Municipio

Prestar assessoria a0s 6rgaos da municipalidade quanto as técnicas de planejamento,
controle @ organizagéo de métodos e esclarecimento sobre a arrecadacao, projeto e
planejamento orgamentario,

Executar os servigos de topografia, manter atualizada a planta cadastral do municipio,
Atribuigdes de assessoramento direto ao Prefeito municipal promovendo ©
planejamento global do Municipio, em articulagdo e cooperagéo com os niveis federal e
estadual de governos;

Garir o sisterna de informactes para o plangjamento esiratégico;

Conduzir as articulagBes para a implementagao do Plano de Desenvolvimento,

Integrar agdes com vistas ao desenvolvimento da Regiao,

Formular estratégias, normas e padrdes de operacionalizagac, avaliagéo e controle de
acdes governamentais, no amboijto do Municipio;

Coordenar e articular projetos multissetoriais;

Coordenar, em articulagdo com o Gabinete do Prefeito, os entendimentos do Municipio
com entidades municipais, estaduais, federais, internacionais e outras para obtengao
de financiamentos ou recursos a fundo perdidos para o desenvolvimento de programas
municipais,

Coordenar o sistema de informagdes governamentais, em especial 08 relatorios de
atividades dos Grgdos municipais;

Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades, politicas e diretrizes da
tecnologia da informagéo no &mbito da Administragao Municipal Direta e Indireta;
Promover a realizagéo de estudos e pesquisas sobre a realidade sécio-econbmica do
Municiplo;

Propor ao Prefeito anualmente, o orgamento de sua pasta;

Delegar suas proprias atribuicbes por ato expréssos B80S seus subordinados,
observados os limites estabelecidos em lei, responder solidariamente com © Prefeito
nos atos pertinentes as atribuigbes dos oOrgdos e unidades da secretaria de
Plangjamento,

Orientar, coordenar e supervisionar as atividades de planejamento,

Comparecer a Camara sempre que convocado pela mesa diretora ou por determinagao
do Senhor Prefeito;

Acompanhar as agbes municipais, junto &s concessionarias de servigo publico,
participar de reunides externas referentes a convénios & verbas,

Coordenar, orientar os servidores lotados em sua Secretaria para o bom andamento da
Secretaria e atendimento ao publico.

Praticar os demais atos correlatos.
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Secretario Municipal Adjunto
Compete ao Secretario Municipal de Planejamento Adjunto, sem prejuizo de outras
atribuigdes inerentes ao cargo:
| Substituir o Secretario fitular da pasta, em suas auséncias, impedimentos ou
afastamentos legais transitorios;
Il. Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuigbes e de acordo com as
determinagtes do Secretario;
lll. Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria e de outros 6rgaos do
Municipio em que for solicitado;
IV. Planejar, elaborar e supervisionar os servigos de todos os departamentos e setores
vinculados a Secretaria Municipal,
V. Exarar despachos; sl e IR J

VI, Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob su
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuigbes dos cargos & fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranga individual;

VIl Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim
de evitar desvios de fungao e, se necessario, demandar as providéncias necessarias
para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal.

VIIl. Praticar os demais atos correlatos.

T R &

Coordenador de Engenharia
Compete ao Coordenador de Engenharla, sem prejuizo de outras atribuigbes Inerentes
ao cargo:
| Coordenar a elaboragéo dos projetos de obras proprias do Municipio;
Il. Instruir pedidos de compras no que se refere o orgamento, memorial descritivo,
cronagrama fisico financeiro e ART,
IIl. Assessorar na elaboragéo dos laudos de avaliagio de imdvels;
IV, Instruir estudos de viabilidade,
V. Prestar orientag8o aos diferentes orgaos da Administragio Municipal e contribuinte,
V|, Praticar os demais atos correlates.

Coordenador de Cadastro Imobllidrio Fiscal
Compete aoc Coordenador de Cadastro imobiliario Fiscal, sem prejuizo de outras
atribuigfes inerentes ao cargo:
|. Coordenar @ manter atualizada a coletanea da legislago edilicia, urbanistica e
ambiental em vigor,
Il. Sugerir alteragdes na legislagao municipal;
Il. Visar planilhas de areas;
IV. Realizar minucioso exame e andlise, dos atos de transferéncia de cadastro imobili@rio
fiscal e proceder e regularizagao dos mesmos;
V. Manter atualizado o cadastro de iméveis urbanos e rurais;,
vV]. Realizar confrontos entre proprietarios atuais e ex-proprietarios;
VIl Fiscalizar o imével com medig#o e avaliagao de benfeitorias;
VI, Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Controle Orgamentario
Compete ao Coordenador de Controle Orgamentario, sem prejuizo de outras atribuigbes
inerentes ao cargo:
|. Preparar e divulgar os manuais de elaboragfio e controle orgamentario das unidades
organizacionais;
Il. Elaborar, acompanhar e controlar a execugao orgamentaria das unidades
organizacionais;
lll. Elaborar os orgamentos das Autorizagbes de Servigos das oficinas para estudos de
viabilidade econdmico-financeira;
IV. Implantar @ manter atualizado os sistemas de informagfio visando & elaboragdo,
acompanhamento e controle orgamentario;
V. Manter, organizadamente, a guarda dos documentos de orgamento, bem como
promover a sua efetiva recuperagfo, quando necessaria;
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Vi,

Wil

Orlentar e assistir as diversas unidades organizacionais, no tocante a elaboragao @
execugho orgamentaria.
Praticar os demais atos correlatos.

Goordenador de controle de convénios
Compete ao Coordenador de controle de convénios, sem prejuizo de outras atribuigdes
inerentes ao cargo:

I
Il.
M.
v,

Coordenar a execugio de convenios;
Monitorar e controlar a vigéncia dos convénios em andamento;
Manter o arquivo dos conveénios.

Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Assuntos Fundiarios
Compete ao Coordenador de Assuntos Fundiérios, sem prejuizo de outras atribuigdes
inerentes ao cargo:

L.
1.

.

Promover a regularizagéo fundiaria do Municipio;

Planejar, coordenar e promover, no Municipio, programas de colonizagao e
assentamento em terras publicas ou de sua propriedade, bem como controlar sua
execugdo,

Planejar e coordenar programas de desenvolvimento rural, no @mbito Municipal, em
articulacio com outros orgéos e entidades da administragio publica Municipal do
Poder Executivo, bem como fiscalizar sua execugao,

IV. Incentivar e apoiar programas de colonizagao e assentamento em terras plblicas de
sua propriedade e nas de particulares;

V. Promover e incentivar a utilizagao de terras devolutas, objetivando o desenvelvimento
rural do Municipio;

V|. Promover a regularizaggo de terras devolutas, rurais e urbanas do Municlpio;

VI, Planejar e coordenar projetos publicos de irrigagfio e drenagem, bem como
supervisionar sua execugéo, observadas as competéncias atribuidas a outros orgécs e
entidades da administrag8o piblica Municipal;

VIll. Propor, executar e manter atualizado o cadastro rural do Municipio, adotando a
metodologia das agdes discriminatorias;
IX. Executar, supletivamente, servigos de engenharia agricola;
¥ Manter intercdmbio com Instituicoes ptblicas e privadas, nacionais, a fim de obter
cooperagao técnica, cientifica e financeira.
X|. Praticar os demais atos correlatos.
Assessor - |

Compete ao assessor |, sem prejuizo de outras atribuigbes inerentes ao cargo:

la

Ml

Assistir, direta e imediatamente, ao secretario municipal e chefe do pader executivo no
desempenho de suas atribuighes e, especiaimente, realizar estudos e analises que por
ele sejam determinados;

Coordenar, em articulagio com planejamento de acbes estratégicas dos Orgaos
integrantes da estrutura do municipio;

Avaliar a execuco dos projetos e atividades do gabinete do prefeito;

IV. Colaborar com o secretario municipal e chefe do poder executivo na diregdo e
crientagéo dos trabalhos, bem como na definigio de diretrizes e na implementagao das
acbes da sua area de competéncia,

V. Assistir o executivo municipal, em articulagdo com as secretarias municipais, na
preparagdo de material de informacéo e de apoio, de encontros e audiéncias com
autoridades;

v Realizar outras atividades determinadas pela chefia imediata;

VIl. Praticar os demais atos correlatos.
SEMSAU - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Secretario Municipal
Compete ao Secretario Municipal de Saide, sem prejuizo de outras atribuigdes inerentes
ao cargo:

Promover os servigos de assisténcia medico e odontolégico a populagao do Municlpio;
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Encaminhar o posto de salde, hospitais & outros servigos assistenciais as pessoas que
necessitam, dessa providéncia;

Promover inspegéo de salde e de realizar os servigos de fiscalizacao sanitaria, de
conformidade com a legislagéo vigente;

Manter convénios com a Unido e o Estado para execugao de campanhas de saude
publica,

Promover o saneamento basico do Municipio;

. Planejar, coordenar, gerenciar, supervisionar e controlar as atividades de sadde do

municipio;

. Auxiliar o conselho Municipal de Salde;
. Fazer cumprir as deliberages do conselho Municipal de salde,

Expedir instrugdes de servigo;
Gerenciar e fiscalizar os servigos de vigilancia sanitaria;
Propor diretrizes para agbes de satide no Municipio;

. Operacionalizar o sistema Unico de saude municipal;

Fazer cumprir a legislagéo e os programas de satde no municipio,

_ Auxiliar o executivo em assuntos de sua competéncia;

Gerenciar e fiscalizar os servigos de vigilancia epidemiologica;
Praticar os demais atos correlatos.

Secretario Municipal Adjunto

Compete ao Secretario Municipal de Saide Adjunto, sem prejuizo de outras atribuicdes
inerentes ao cargo:

l.

Il
1.
V.
V.
Vi
Vil.
VIILL

IX.

X

Coordenar e administrar o funcionamento do Hospital Municipal/Unidade Mista de
Salde;

Gerenciar 0 suprimento de materiais e servigos do Hospital Municipal/Unidade Mista de
Salde;

Substituir o Secretario titular da pasta, em suas auséncias, impedimentos ou
afastamentos legais transitorios;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicbes e de acordo com as
determinagbes do Secretario;

Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria e de outros érgdos do
Municipio em que for solicitado;

Planejar, elaborar e supervisionar os servigos de todos 08 departamentos e selores
vinculados a Secretaria Municipal;

Exarar despachos;

Controlar © correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuictes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranga individual,

Controlar as atividades desenvalvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim
de evitar desvios de fungao e, se necessario, demandar as providéncias necessarias
para regularizago, junto a Secretaria Municipal.

Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de depto de Tesouraria do FMS

Compete ao Diretor de depto de Tesouraria do FMS, sem prejuizo de outras atribuigbes
inerentes ao cargo:

Il.
1.
Iv.
V.

Arrecadago e controle das receitas cobradas pelos Departamentos, Unidades e
Servigos,

Depésito bancério das receitas arrecadadas;

Emissao dos melos de pagamento a fornecedores e outros credores;

Efetivagao dos pagamentos,

Controle dos ficheiros de fornecedores;

Validag&o da escriturag&o do livro oficial de Tesouraria,

 Tratamento dos movimentos cambiais;

Controle dos débitos e créditos nas contas bancarias;
|dentificacAo dos dados para a reconciliagéo bancaria;
Gest&o administrativa do Fundo municipal de saude;
Controle dos movimentos de cartdes;

71



X|l. Cabimentos nos contratos de pessoal;
XIll. Arguivo geral dos documentos de Tesouraria,
X|V. Praticar os demais atos correlatos,

Diretor de depto Clinico Hospitalar
Compete ao Diretor de depto Clinico Hospitalar, sem prejuizo de outras atribuigbes
inerentes ao cargo:

I Representar o Corpo Clinico nas instancias administrativas:

Il. Coordenar as atividades médicas da Instituicao;

lIl. Convocar as Assembléias do Corpo Clinico e executar as decisfes tomadas;

IV. Colaborar com a Diretoria Técnica (Superintendéncia) do Hospital;

\/. Zelar para o cumprimento dos postulados éticos da profissao médica juntamente com a
Comisséo de Etica Médice;

V. Empenhar-se para o cumprimento das disposi¢bes legais em vigor, das normas
internas da instituigho e das resolugdes de carater ético e técnico dos Orgaos
regulamentadores do exercicio da Medicina;

VIl. Zelar para o cumprimento das normas do Regimento do Corpo Clinico,
VIIl. Praticar os demalis atos correlatos.

Diretor de depto de Epidemiologia
Compete ao Diretor de depto de Epidemiologia, sem prejuizo de outras atribuigdes
inerentes ao cargo:
| Desenvolver atividades de informagéo e de mobilizagac politico-social, com o objetivo
de aumentar a participagéo da populagao;
Il. Nas agbes de prevengéo e controle da maléria;
ll. Fortalecer a vigilancia em saude para ampliar a capacidade de predigéo e de detecgéo
precoce de surtos da doenga;
IV. Melhorar a qualidade do trabalho de campo no controle vetorial,
V. Integrar as agbes de controle da malaria na atengéo basica, com a efetiva participagéo
dos Programas de Agentes Comunitarios de Satde e do Programa Salde da Famllia,
VI. Utilizar os instrumentos legais que facilitem o trabalho do poder publico no controle do
melo ambiente para evitar surtos da doenga;

VIl. Atuar com o Instituto Nacional de Colonizag#io e Reforma Agréria - INCRA @ 0 Instituto
Brasileiro do Meio Ambiente e dos recursos Naturais Renovavels - IBAMA, nas regides
endémicas de maldria, visando & promogao de agdes de prevengdo e controle da
Doenga para evitar surgimento de epidemias decorrentes de atividades antropicas;

VIIl. Praticar os demals atos correlatos.

Diretor de depto Adm. da Casa da Mulher Gestante
Compete ao Diretor de depto Adm. da Casa da Mulher Gestante, sem prejuizo de outras
atribuigGes inerentes ao cargo:
|. Dirigir a Unidade de Saude da Casa da Mulher Gestante efetuar o controle do pessoal
da Unidade;
Il Providenciar o suprimento de material clinico, de escritorio @ de medicamentos para a
Unidade,
Il. Propor melherias para o funcionamento da Unidade,
I\V. Verificar se as pacientes estéio sendo devidamente atendidas,
V. Apurar o ponto do pessoal lotado na Unidade;
V]. Providenciar solugbes para que a mulher receba atendimento;
VIl. Aprovar sistemas de plantoes médicos;
Vill. Zelar pela higiene e limpeza da Unidade de Sauds;
IX. Apurar responsabilidade clinica, de médicos e enfermeiros em conjunto com 0S
diretores de divis3o e recomendar solugbes ao Secretario da Area;
X. Fazer cumprir as determinacbes dos Superiores;
X|. Praticar os demais atos correlatos.

Diretor de depto de recursos humanos
Compete ao Diretor de Depto de Recursos Humanos, sem prejuizo de outras atribuigoes
inerentss ao cargo:
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| Executar todas as atividades relativas & politica de recursos humano do Poder
Executivo municipal,

Il. Executar atividades relativas & selegéo, recrutamento, treinamento, aperfeicoamento,
contratagdio, dispensa e atividades correlatas pertinentes aos agentes publicos e

equiparados;
Il. Controlar a legalidade, registrar e fiscalizar a situagao dos agentes publicos do
municipio, como:.

contagem de tempo de servigo;
IV. Progressdes, beneficios e correlatos adguiridos ou a adquirir;
V. Pedidos de férias, licenga, beneficios e aposentadoria, entre outros;
VI Analisar e encaminhar requerimentos dos agentes publicos a autoridade competente
diligenciando no que for necessario;
Vil. Elaborar a folha de pagamento,
VIl Auxiliar @ Secretarla de Administragio em todas as atividades concernentes aos
agentes publicos municipais;
IX. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de Controle de pré natal

Compete ao Coordenador de Controle de pré natal, sem prejuizo de outras atribuigdes
inerentes ao cargo:

I, Orientar a gravida sobre os principios gerais e diretrizes, para a atencfio obstétrica e
neonatal;
Il. Avaliag&o pré-concepcional;
lll. Diagnostico da gravidez;
V. Fatores de risco reprodutivo;
V., Atencéo pre-natal,
VI. Roteiro da primeira consulta;
VIl. Roteiro das consultas subsequentes;
VIll, Calendério das consultas;
IX. Agdes educativas.

Coordenador de Fiscalizagio e Vigilancia Sanitaria
Compete ao Coordenador de Fiscalizagio e Vigilancia Sanitaria, sem prejuizo de outras
atribuicdes inerentes ao cargo:
|. Coleta de dados;
Il. Processamento de dados coletados:
IIl. Andlise e interpretagéo dos dados processados;
IV. Recomendacao das medidas de controle apropriadas;
V. Promogao das agdes de controle indicadas;
V. Avaliagdo da eficicia e efetividade das medidas adotadas;
VIl. Divulgagéo de informagdes pertinentes.
VIll. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador de controle interno patrimonial
Compete ao Coordenador de controle interno patrimonial, sem prejuizo de outras
atribuigbes inerentes ao cargo:
|. Elaborar e expedir normas que regulem a administragao do patriménio;
Il Executar controle técnico, a coordenagao e superviséo das atividades de administragéo
de patrimonio;
IIl. Sugerir a promogao de adog@o de medidas que visern promover a padronizaglo e
uniformizagéo de materials e equipamentos;
|V, Adotar providéncias junto ao érgéo competente a fim de se dar solugbes aos
problemas de desapropriagéo, demarcagac e apossamento indevido de bens
patrimaoniais,
\/  Elaborar relatérios consclidados, guantitativos e qualitativos , da execug@o das
atividades do Sistema,
V1. Nermatizar a forma de encaminhamento de informagbes para manutengdo do cadastro
central de bens;
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VIl. Praticar os demais atos correlatos.

Coordenador do Pacs/PSF-Programa de Agente comunitario de Satide e Programa de
Saude Familiar.
Compete ao Coordenador Pacs/PSF-Programa de Agente comunitario de Satide e
Programa de Salide Familiar, sem prejuizo de outras atribuigGes Inerentes ao cargo:
|. Coordenar as atividades didrias do PACS e PSF;
Il. Certificar a frequéncia dos servidores do PACS e PSF,
Ill. Promover a atualizagio de conhecimento e curses de capacitagio dos servidores do
PACS e PSF;
IV. Tarefas identificadoras dos problemas de saude da comunidade a gue reside;
V. Exercer um papel de solidariedade e lideranga entre a sua comunidade;
Vl. Ter conhecimento da realidade social da comum de forma prevenir doengas e evitando
internagBes desnecessarias,
VI, Propiciar & melhoria a qualidade de vida da populagao;
VIIl. Demais requisitos que venham ser determinados pelos érgéos federais, estaduais €
municipais responsaveis pelo programa.
IX. Praticar os demais atos correlatos.

Assessor — IV (Superv. Cont. Adm)
Compete ao Assessor |V, sem prejuizo de outras atribuicdes inerentes ao cargo:
|. Determinar o controle conferencia, classificagdo e contabilizagao das operagdes
orcamentdrias, financeiras e patrimoniais do municipio;
Il. Supervisionar a preparagio dos relatérios gerenclais que contenha elementos da
programag&o orgamentaria e financeira do municipio;
lIl. Fiscalizar as despesas realizadas quanto a sua legalidade, comunicando
imediatamente ao 6rgio de controle interno qualquer ocorréncia anormal;
V. Controlar mensalmente balancetes demonstrativos;
V. Controlar a elaborago do balango anual do fundo municipal de saude do municipio;
V|. Colaborar com a elaboracio, na forma da lei da prestag@o de contas anuais,
VIl, Fiscalizar a escrituracao dos livros contabeis;
Vil Assessorar na elaboragdo das pegas orgamentarias municipais, bem como
acompanhar sua execugao e cumprimento;
IX Assessorar no controle dos pagamentos liquidados e no estdgio de processamento de
despesas;
X. Assessorar na execucao de todas as atividades especificas da area contabil dentro dos
padroes técnico-legais exigidos;
Xl. Praticar os demais atos correlatos,

Assessor lIl (Apoio a mulher gestante)
Compete ao Assessor lll, sem prejuizo de outras atribuigbes inerentes ao cargo:

|. Assessorar administracdo da Unidade de Saude da Casa da Mulher,
Il. Subsidiar no suprimento de material clinico, de escritorio e de medicamentos para a
Unidade;
lll. Propor juntc ac executivo melhorias para o funcionamento da Unidade;
IV, Acompanhar a verificago se as pacientes est3o sendo devidamente atendidas,
V. Apurar o ponto do pessoal lotado na Unidade:
VI, Acompanhar os plantdes médicos;
VIl. Propor medidas pelo zelo e pela higiene e limpeza da Unidade de Saude,
Vil Emitir relatérios ao executivo informando o funcionamento e possiveis problemas da
unidade hospitalar;
I%. Praticar os demais atos correlatos.

Assessor - |
Compete ao assessor |, sem prejuizo de outras atribuigGes inerentes ao cargo:
| Assistir, direta e imediatamente, ac secretario municipal e chefe do poder executivo no
desempenho de suas atribuicbes e, especialmente, realizar estudos e analises que por
ele sejam determinados;

74



i

ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ALVORADA DO OESTE

Il Coordenar, em articulacdo com planegjamento de agbes estratégicas dos Orgacs
integrantes da estrutura do municipic;

lll. Avaliar a execugso dos projeios e alividades do gabinete do prefeito,

V. Colaborar com o secretario municipal e chefe do poder execulive na direcéo &
orientacdo dos trabalhos, bem como na definiclo de diretrizes e na implementagao das
agbes da sua drea de competéncia

V. Assietir o executivo municipal, em articulago com as secretarias municipais, na
preparagéo de material de informagéo e de apoio, de encontros e audiéncias com
autoridades;

V| Realizar outras atividades determinadas pela chefia imediala;

VIl. Praticar os demals atos correlatos.

PGM - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO:
Procurador Geral do Municipio;
Compete ao Procurador Geral do Municipio, sem prejuizo de outras atribuigdes inerentes
ao cargo:
| Chefiar a Procuradoria Geral do Municipio, superintender e coordenar suas atividades
juridicas, administrativas e fiscais, bem como orientar-lhe a atuagao,
Il. Propor ac Prefeito a declaragao de nulidade de atos administrativos da administragao
direta e indireta;
Il Receber citaghes, notificagdes e intimagdes nas agbes propostas contra a Prefeitura
Municipal,
IV. Manifestar sua posigio acerca da oportunidade e conveniéncia dos afastamentos de
Procuradores,;
V. Desistir, transigir, firmar compromisses e reconhecer pedidos nas agBes de interesse
da Fazenda Municipal, podendo delegar essas atribuigoes;
VI, Decidir sobre a propositura de ag8o resciséria, bem como sobre a ndo interposigao de
recurso em aco judicial,
VIl Apresentar ao Prefeito proposta de arglicdo de inconstitucionalidade de leis e
decretos, elabarando a competente representagao;
VIIl. Propor ao Prefeito a abertura de concurses para provimento de cargos de Procurador
Municipal, quando necessario;
IX. Representar o Municipio nos termos do art, 12, Il, do Cédigo de Processo Civil;
X. Assinar Leis, Decretos, Medidas Provisérias em conjunto com o Prefeito e Secretarios
Municipais de cada pasta especifica,
Xl. Supervisionar os servigos dos érgacs integrantes da Procuradoria Municipal:
X|l. Exercer as fungBes administrativas que |he forem delegadas nos termos da Lei
Organica e demais normas vigentes,
Xlll. Executar outras atividades correlatas e tarefas, atinentes & Procuradoria Juridica do
Municipio;
XIV. Praticar os demais atos correlatos.

Procurador Geral Adjunto;
Compete ao Procurador Geral Adjunto, sem prejuizo de outras atribui¢cdes inerentes ao
cargo:

. Ao Procurador Adjunto compete assessorar a Procuradoria Geral em suas atribuigbes,
substituir o Procurador Geral em caso de auséncia ou impedimento deste.

Diretor de Depto Administrativo.
Compete ao Diretor de Depto Administrativo, sem prejuizo de outras atribuicoes
inerentes ao cargo:
|. Dirigir as atividades administrativas da procuradoria, e dos setores vinculados com o
intuito de modernizar os procedimentos da Administragac Piblica, tornande-os mals
eficazes;
Il. Coordenar o trabalho de modernizagao dos servigos burocraticas, qualificando os
servidores para a melhoria continua da prestagao de servigos a comunidade;
IIl. Implantar diretrizes para a integragao e modernizagao de gestao publica;
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IV, Supervisionar todo o frabalhe administrative, executado pelos servidores,
especiaimente, estabelecendo mecanismos de controle e geréncia das solicitagdes de
despesa, assiduidade e eficiéncia dos servidores, correspondéncia oficial entre outros;

. Coordenar a elaboracio de projetos de captagio de recursos;

VI. Controlar o correto cumprimente da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pele cumprimento das atribuigdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos;

VIl. Praticar os demais atos correlatos.
Assessor - |

Compete ao assessor |, sem prejuizo de outras atribui¢des inerentes ao cargo:

i.
V.

Vi
VIl

Assistir, direta e imediatamente, ac secretario municipal e chefe do poder executivo no
desempenho de suas atribuigles e, especialmente, realizar estudos e analises que por
ele sejam determinados;

Coordenar, em articulagdc com planejamento de agbes estratégicas dos Grgaos
integrantes da estrutura do municipie;

Avaliar a execugdo dos projetos e alividades do gabinete do prefeito,

Colaborar com o secretario municipal e chefe do poder executivo na diregdo e
orientagdo dos trabalhos, bem como na definigdo de diretrizes e na implementacao das
acgbes da sua area de competéncia;

Assistir o executive municipal, em articulago com as secretarias municipais, na
preparagdo de material de informagéo e de apoio, de encontros & audiéncias com
autoridades;

Realizar putras atividades determinadas pela chefia imediata,

Praticar os demais atos correlatos.
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