PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA BOA

Oficio N° 009/2022/GP-AB
Agua Boa, 02 de fevereiro de 2022.

A Sua Exceléncia o Senhor Camara Municipal de Agua Boa - MT

v d
LS:Se:]:E::\R DE LARA PINTO FILHO |IIIIIIIIIIIII

. A i PROTOCOLO GERAL 61/2022
Presidente da Camara Municipal Data: 04/02/2022 - Horario: 17:04

Agua Boa MT Legislativo Mt 2

REF.: Encaminhamento do Projeto de Lei Complementar n® 179.

Vimos a presenca de Vossa Exceléncia e dos Dignos Vereadores que compéeméSsa Egrégia

Camara Municipal, com o objetivo de encaminhar o Projeto de Lei Complementar n2 179, de 02 de

fevereiro de 2022, que “Dispde sobre a Reforma da Estrutura Administrativa Organizacional da

Prefeitura Municipal de Agua Boa/MT e dd outras providéncias’, acompanhada da respectiva

mensagem, relatorio de impacto financeiro, no sentido de que o mesmo faga parte integrante do
Projeto de Lei ora apresentado.

Solicitamos que a presente proposta de Lei seja apreciada, discutida e ao final aprovada

pelos llustres Vereadores em REGIME DE URGENCIA.

Atenciosamente,

MARIANO KOLA ICZ FILHO
Prefeito

EMESSA
/ /
P:hgespad\o do Sr. Presidente
fago remessa desse autos a
Comisséo Geral
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA BOA

ESTADO DE MATO GROSSO

LEI COMPLEMENTAR N2 , DE DE DE 2022.
(Projeto de Lei Complementar n2 179, de 02 de fevereiro de 2022, do Executivo)

Camara Municipal de Agua Boa - MT

llll'lllllllll “Dispde sobre a Reforma da Estrutura Administrativa
PROTOCOLO GERAL 6112022, P Organizacional da Prefeitura Municipal de Agua
oy “’“”Li';”m’&"'” m @. &mm Boa/MT e dd outras providéncias”.
(_Aatricula: 000012

MARIANO KOLANKIEWICZ FILHO, Prefeito de Agua Boa, Estado de Mato Grosso, no uso das
atribuices a mim conferidas por lei e, considerando a necessidade promover mudangas na
Estrutura Administrativa Organizacional do Municipio, visando melhor atendimento dos servigos
publicos prestados a populacdo, Fago saber que a Camara Municipal em sessdo de ;
aprovou e eu sanciono a seguinte Lei: .

CAPITULO |
Disposicoes Preliminares

Art. 12 - Esta Lei estabelece a Estrutura Administrativa Organizacional do Poder Executivo de Agua
Boa - MT, suas unidades admnn trativas, executivas e de assessoria, suas competéncias e a ordem
hierdrquica.

Aﬁ;l& - O regime juridico dos servidores municipais de Agua Boa, incluidas aqueles pertencentes 2
sua Administracdo Direta e Indircta, é disciplinado e regido pelo Estatuto dos Servidores Municipais
de Agua Boa.

iw 39 - Toda e qualquer atividade da Administragdo Municipal serda norteada pelos seguintes
prlnuplos:

i. Desenvolvimento ¢as atividades socioecondmico respeitando os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

II.  Modernizagdo ¢ inovagdo da gestdo publica municipal de forma a evitar a
fragmentacdo das agdes e a promover a harmonia dos servigos publicos essenciais
disponibilizados ao cidad3do, com maior eficiéncia e eficacia;

Il Respeito aos padrdes da sociedade;

IV. - Responsabilidade fiscal, através do planejamento publico e do equilibrio financeiro,
buscando atingir maior economicidade na realizacio das despesas;

V. Transparéncia administrativa, permitindo a participagdo ativa da sociedade na
definicdo das pricridades e na execugdo dos programas municipais, através dos 6rgdos
colegiados;

VI. Na autoricdade e rasponsabilidade, com o comprometimento dos agentes publicos na
execuc¢do de atus-de gestdo e de governo;
Vil.  Manutenc¢do de-relacionamento harménico com os segrnentos sociais e os poderes ‘

constituidos. | ME§§A 3
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA BOA

ESTADO DE MATO GROSSO

; - Para efeito de aplicagdo desta Lei Complementar consideram-se:

I.  ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA: aquela contida no Capitulo Il, obtida
pela disposi¢do das unidades maiores na ordem hierarquica ali estabelecidas.

. ORGANOGRAMAS: o Organograma Geral do Poder Executivo Municipal consta no
ANEXO | e os organogramas dos demais érgdos constam nos ANEXOS Il a XI, desta Lei
Complementar;

Il. As atribuicbes dos cargos de provimentos em comissdo de livre nomeagdo e
exoneracgdo e fungio gratificada constam no ANEXO Xll e XIV.

m - O Planejamento compreendera a elaboragdo dos seguintes instrumentos basicos:
I. Plano Plurianual, que estabelecera as diretrizes, os objetivos e as metas da
-Administracdo Municipal, conforme o que determina o Art. 165, § 1.2 da Constituigdo
Federal;

Il. Diretrizes Orgamentarias, que compreenderdo as metas prioritarias da Administragdo
Publica Municipal, incluindo as despesas de capital, para o exercicio financeiro
subseqiiente, canforme o que determina o Art. 165, § 2° e Art. 169, e seus paragrafos,
da Constituigdo Federal, observada a Lei Complementar n.2 101/2000 e;

Ill. Orgcamento Anual, que comprecndera o orgamento fiscal referente aos Poderes
Executivo e Legislativo, seus Fundos, Orgdos e Entidades da Administracdo Direta e
Indireta, mantidas pelo Poder Plblico, estabelecido pela Lei Federal n.2 4.320/64 e Art.
165, §§ 59, 62, 72 e 82 da Constituigdo Federal.

mﬁ - As atividades da Administracio Municipal, especialmente a execugdo de planos e
programas de Governo, serdo objeto de permanente coordenagdo.

Art. 72 - A coordenacdo serd exercida em todos os niveis, mediante a atuacdo das chefias
subordinadas a instituicdo e funcionamento de comissdes de coordenagdo em cada nivel da
Administragdo. :

m - A Administragdo Municipal, além dos controles formais concernentes a observancia dos
regulamentos e preceitos legais, devera dispor de instrumentos de acompanhamento e avaliagio
de resultados da atuagdo dos seus diversos drgédos e agentes.

Art 92 - Os servidores publicos municipais deverdo estar permanentemente atualizados, visando a
modernizagdo e racionalizagdo dos métodos de trabalho, objetivando proporcionar melhor
atendimento ao publico por meio de decisdes rapidas, sempre que possivel com execugdo imediata.

m - A Administragdo Publica Municipal devera promover a integracdo da comunidade na vida
politico-administrativa do Municipic por meio de 6rgdos coletivos, compostos de servidores
publicos municipais, representantes de outras esferas de governo e municipes com atuacdo
destacada na coletividade ou com conhecimento especifico de problemas locais.

.11 - O Poder Executivo procuraréd elevar a produtividade dos seus servidores por meio de
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ESTADO DE MATO GROSSO

orientacdo e treinamentos constantes, a fim de possibilitar o estabelecimento de niveis adequados
de remuneragio e ascensdo sistemdtica a fungbes superiores, evitando o crescimento
desnecessario do seu quadro de pessoal.

m - Na elaboragdo e execugio de seu Programa de Governo o Poder Executivo estabelecerd
critérios de prioridade, segundo a essencialidade da obra ou servigo e atendimento do interesse
coletivo.

CAPITULO Il
Da Organizagdo Administrativa do Poder Executivo Municipal

§ - Para desenvolver suas atividades legais e constitucionais o Poder Executivo Municipal de

Agua Boa dispde de érgios préprios da Administragao Direta e Indireta, integrados e que devem,
conjuntamente, buscar atingir objetivos e metas fixadas pelo governo Municipal.

14 - O Poder Executivo Municipal se organiza por unidades administrativas, superiores,
executivas e de assessoria, segundo a disposicdo estabelecida nos artigos seguintes, identificadas
por siglas oficiais e constantes no organograrma geral conforme Anexo | desta Lei.

5 - A nova Estrutura Administrativa do Poder Executivo Municipal de Agua Boa fica assim
constituida:

1. ORGAD DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1.1 CHEFIA DE GABINETE (CC-2)
1.1.1 Assessoria Juridica de Gabinete (CC-5)
1.1.2 Secretaria Administrativa (CC-12)
1.1.3 Assessoria de Comunicagdo (CC-12)
1.1.4 Assessoria de Imprensa : (CC-12)
1.1.5 Assessoria Externa (CC-7)
1:1.6 Assessoria de Cerimenial ' (CC-12)
1.1.7 Gestor/Setor Administrativo (CC-17 ou FG-1)

1.2 Procuradoria Geral do Municipio
1.3 Controladoria Geral do Municipio
1.4 Orgdos de colaboragdo com o Governo Federal
1.4.1 Junta do Servigo Militar e Cadastro Municipal (FG-1)*
1.5 GABINETE DO (A) VICE-PREFEITO(A)

2 ORGAO DE EXECUGCAO DE ATIVIDADES MEIO
2.1 SECRETARIA DE ADMINISTRAQ.&O E PLANEJAMENTO (CC-1)
2.1.1 Secretaria Adjunta de Planejamento (CC-5) ‘
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA BOA

ESTADO DE MATO GROSSO
2.1.2 Assessoria Juridica (CC-5)
2.1.3 Geréncia Administrativa (CC-7)
2.1.4 Geréncia Legislativa (CC-7)
2.1.5 Geréncia de Recursos Humanos (CC-7)
2.1.6 Geréncia de Patrimério (CC-7)
2.1.7 Geréncia de Convénios (CC-7)
2.1.8 Geréncia dos Conselhos Municipais (CC-7)
2.1.9 Geréncia do Aeroporto Municipal (CC-7)
2.1.10 Geréncia de Anélise de Atividades Impactantes (Agua) (CC-7)
2.1.11 Geréncia Técnica de Projetos/Planejamento (CC-7)
2.1.12 Geréncia de Controle Ambiental (CC-7)
2.1.13 Geréncia de Fiscalizagdo de Obras Publicas (CC-7)
2.1.14 Geréncia de Engenharia e Geo-Obras (CC-7)
2.1.15 Geréncia de Postura (CC-7)
2.1.16 Geréncia Licenciamento, Fiscalizacdo de Obras Particulares (CC-7)
2.1.17 Geréncia Adjunta Arquivista (CC-13)
2.1.18 Geréncia Adjunta de Informatica (CC-13)
2.1.19 Geréncia Adjunta Técnica de Desenvolvimento Urbano (CC-13)
2.1.20 Geréncia Adjunta de Pesquisa, Controle de Mapeamento Urbano (CC-13)
2.1.21 Coordenadoria Analise Geral Nucleo de Licenciamento e Fiscalizagdo (CC-5)
2.1.22 Diretoria de Analise de Loteamentos (CC-4)
2.1.23 Supervisdo de Analise de Loteamentos (CC-6)
2.1.24 Diretoria de Dasenvolvimento de Projetos (CC-4)
2.1.25 Supervisdo de Desenvolvimento de Projetos (CC-6)
2.1.26 Diretoria de Anélise de Projetos ' (cc-4)
2.1.27 Supervisdo de Anilise de Projetos (CC-6)
2.1.28 Coordéna'ria Fiscalizagiio de Obras Publicas (Eng2/Arquiteto) (FG-1)*
2.1.29 Agéncia Aeroportudrio (CC-14)
2.1.30 Geétor/Setor de Ouvidoria e Transparéncia ' (CC-17 ou FG-1)
2.1.31 Gestor/Setor Folha de Pagt® e SEFIP (CC-17 ou FG-1)
2.1.32 Gestor/Setor de Mbvimentagéo de Pessoal e INSS/APS (CC-17 ou FG-1)
2.1.33 Gestor/Setor Avallagao/Desempenho de Pessoal (CC-17 ou FG-1)
2.1.34 Gestor/Setor Administrativo (CC-17 ou FG-1)
2.1.35 Gesto./>etor Seguranga do Trabalho (CC-17 ou FG-1)
2.1.36 Gestor/Setor de Patrirénio (2) (CC-17 ou FG-1)
2.1.37 Gestor/Setor Aeroporto (CC-17 ou FG-1)
2.1.38 Gestor/Setor Administrativo Aerdporto ‘ (CC-17 ou FG-1) .
2.1.39 Gestor/Setor Defesa Civil (CC-17 ou FG-1)
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2.1.40 Gestor/Setor de Obras Publicas
2.1.41 Gestor/Setor de Fiscalizagdo Ambiental (2)
2.1.42 Gestor/Setor de Fiscalizagdo de Postura (2)
2.1.43 Gestor/Setor de Fiscalizagdo de Obras Particulares (3)
2.1.44 Gestor/Setor do Paco Municipal
2.1.45 Gestor/Setor Guarda do Aeroporto(3)
2.1.46 Gestor/Setor Assistente Administrativo
2.2 SECRETARIA DE FINANGAS
2.2.1 Assessoria de Gabinete Secretario
2.2.2 Coordenadoriz Contabil
2.2.3 Coordenadoria de Analise de Projetos (Eng?)
2.2.4 Coordenadoria de Auditoria Fiscal (ITR, ISSQN, ITBI, IPTU)
2.2.5 Dept? de Pregdo “Pregoeiro” (2)
2.2.6 Geréncia de Licitagdo e Contratos
2.2.7 Geréncia de Contabilidade
2.2.8 Geréncia de Tesouraria
2.2.9 Geréncia de Conj‘pras- '
2.2.10 Geréncia de Tributacdo
2.2.11 Geréncia Adjunta de Contabilidade
2.2.12 Geréncia Adjunté de Processos
2.2.13 Geréncia Adjunta de Compras
2.2.14 Geréncia Adjunta de Almoxarifado
2.2.15 Geréncia Adjunta de Arrecadacdo
2.2.16 Geréncia Adjunta de Fiscalizagdo
2.2.17 Gestor/Setor APLIC
2.2.18 Gestor/Setor de Contratos (2)
2.2.19 Gestor/Setor de Licitagdo (2)
2.2.20 Gestor/Setor Agente de Contratagdo (2)
2.2.21 Gestor/Seter de Tesouraria (2)
2.2.22 Gestor/Setor Orcamentista (7)
2.2.23 Gestor/Setor Servigos de Arrecadagéo (2)
2.2.24 Gestor/Setor de Fiscalizag3o (2)
2.2.25 Coord. Elaboragdo Projetos/Financas
3 ORGAOS DE EXECUCAO DE ATIVIDADES FIi
3.1 SECRETARIA DE SAUDE
3.1.1 Geréncia Administrativa Financeira
3.1.2 Geréncia Administrativa Cperacional
3.1.3 Assessoria de Gabinete do Secretério

Av. Planalto, n° 410 - Centro - Cep 78635-000 - Agua Boa - MT
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(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)
(Cc-1)
(CC-15)
(CC-3)
(CC-6)
(Cc-13)
(CC-7)
(CC-7)
(cc-7)
(CC-7)
(CC-7)
(CC-7)
{CC-13)
(CC-13)
(CC-13)
(CC-13)
(CC-13)
{CC-13)
(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)
(FG-2)*

(CC-1)
(CC-7)
(CC-7)
(CC-15)

sy
U  AGUA BOA

CNPJ: 15.023.898/0001-90 RENOVACAD E TRABALHO

GESTAD 2021/2024




ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA BOA

3.1.4 Assessoria de Comunicagdo (CC-12)
3.1.1.Coordenadoria de Regulagdo Médica (CMR)
3.1.2.Coordenacao de Atengao Basica (SUS-FG-1)
3.1.3.Coordenagdo de Vigilancia em Saude (SUS-FG-1)
3.1.4.Coordenagdo de Assisténcia Farmacéutica (SUS-FG-1)
3.1.5.Coordenacio de Planejamento e Gestdo (SUS-FG-1)
3.1.6.Coordenacdo Atengdo Especializada (SUS-FG-1)
3.1.7. Gestor de UESF — Central (FG-SUS-3)
3.1.8. Gestor de UESF — Guaruja (FG-SUS-3)
3.1.9. Gestor de UESF - Vila Nova (FG-SUS-3)
3.1.10. Gestor de UESF — Primavera (FG-SUS-3)
3.1.11. Gestor de UESF — Cristalino (FG-SUS-3)
3.1.12. Gestor de UESF — Operario (FG-SUS-3)
3.1.13. Gestor de UESF — Universitario (FG-SUS-3)
3.1.14. Gestor de UESF - PA Jaragua (FG-SUS-3)
3.1.15. Gestor de UESF —Serrinha (FG-SUS-3)
3.1.16. Gestor de UBS - PA Santa Maria (FG-SUS-2)
3.1.17. Setor de Vigilancia Sanitéria (FG-SUS-2)
3.1.18. Setor de Vigilancia Epidemioldgica (FG-SUS-2)
3.1.19. Setor de Vigilancia Ambiental (FG-SUS-2)
3.1.20. Setor de Saude do Trabalhador (FG-SUS-2)
3.1.21. Setor de Projetos (FG-SUS-2)
3.1.22. Setor de Controle de Avaliagio (FG-SUS-2)
3.1.23. Setor de Auditoria (FG-SUS-2)
3.1.24. Setor de Ouvidoria (FG-SUS-2)
3.1.25. Centro de Especializagdo Odontoldgicas (FG-SUS-3)
3.1.26. Centro de Atencado Psicossocial (FG-SUS-3)
3.1.27. Centro de Referéncia e P.A. (FG-SUS-3)
3.1.28. Central de Regulagdo (FG-SUS-3)
3.1.29. Centro Unidade Coleta e Transfusdo (FG-SUS-3)
3.1.30. Setor de Atengdo Psicossocial (FG-SUS-2)
3.1.31. Gestor de Reabilitagdo (FG-SUS-3)
3.1.32. Gestor de Imunizagdo (FG-SUS-3)
3.1.33. Gestor controle de Estoque Materiais e Consumo (FG-SUS-3)
3.2. SECRETARIA DE EDUCAGAO (CC-1)
3.2.1. Geréncia de Educagdo (CC-7)
3.2.2. Geréncia de Transporte Escolar (CC-7) ‘
3.2.3. Geréncia de Nutrigdo (RT) (CC-7)
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3.3.

3.2.4.
3:2.5.
3.2.6.
3.2,
3.2.8.
3.29.
3.2.10.
3.2,
3.2.42.
3.243.
3.2.14.
3.245,

Geréncia de Projetos e Convénios
Coordenadoria de Recursos Humanos e Sistema Educacional
Coordenadoria de Assisténcia Social
Coordenadoria de Psicologia
Coordenadoria de Psicopedagogia
Coordenagdo de Nutrigdo (QT)
Coordenacgdo de Ponto Eletrdénico
Coordenagdo de Formagdo Continuada
Coordenagdo de Informatica
Secretaria Pedagogica

Secretaria Administrativa
Gestor/Setor de Patrimdnio

SECRETARIA DE ESPORTE, CULTURA E LAZER

C # B B
3332,
333,
3.3.4.
3.3.5.
3.3.6.
3.3.7.

Secretaria Adjunta de Esporte
Secretaria Adjunta de Cultura
Secretaria Adjunta de Lazer
Coordenacgdo de Esporte
Coordenagdo de Biblioteca
Coordenacao de Cultura
Coordenacgdo de Multimeios Didaticos

(CC-7)
(CC-7)

(CC-8)

(cc-9)

(CC-10)
(Cc-11)
(cc-11)
(cc-11)
(Cc-11)
(CC-16)
(CC-16)

(CC-17 ou FG-1)

(CC-1)
(CC-5)
(CC-5)
(CC-5)
(CC-11)
(CC-11)
(CC-11)
(CC-11)

3.3.8. Gestor/Setor de Esporte e Lazer
3.3.9. Gestor/Setor de Cultura
3.3.10. Gestor/Setor Biblioteca (2)
3.3.11. Gestor/Setor Administrativo (3)
3.4. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
3.4.1. Geréncia de Assisténcia Social
3.4.2. Geréncia do CRAS
3.4.3. Geréncia do CREAS
3.1.5 Geréncia Adjunta Administrativa
3.1.6 Geréncia Adjunta do CRAS
3.1.7 Coordenagdo do Bolsa Familia
3.4.4. Gestor/Setor Administrativo (4)

(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)
(CC-1)
(CC-7)
(CC-7)
(CC-7)
(CC-13)
(CC-13)
(cc-13)
(CC-17 ou FG-1)

3.5. SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, AGRICULTURA E TURISMO (CC-1)

3.5.1. Secretaria Adjunta de Agricultura Familiar

3.5.2. Geréncia de Regulariza¢do Fundiaria

3.5.3. Geréncia de Industria, Comercio e Turismo

3.5.4. Geréncia SINE
3.5.5. Geréncia de Agricultura e Pecuaria

Av. Planalto, n° 410 - Centro - Cep 78635-000 - Agua Boa - MT
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(CC-7)
(CC-7)
(CC-7)
(CC-7)

EE AGUA BOA

S

RENOVAGAD E TRABALHO
GESTAD 202172024




PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA BOA

ESTADO DE MATO GROSSO

3.5.6. Geréncia do Mercado Municipal (CC-7)
3.5.7. Geréncia de Desenvolvimento (CC-7)
3.5.8. Gestor/Setor Administrativo (CC-17 ou FG-1)
3.5.9. Gestor/Setor Fomento (CC-17 ou FG-1)
3.5.10. Gestor/Setor de Turismo e Publicidade (CC-17 ou FG-1)
3.5.11. Gestor/Setor de Desenvolvimento (CC-17 ou FG-1)
3.5.12. Gestor/Setor de Agricultura e Pecudria (CC-17 ou FG-1)
3.5.13. Gestor/Setor de Regularizagdo Fundiaria (3) (CC-17 ou FG-1)
3.5.14. Gestor/Setor Mercado Municipal (CC-17 ou FG-1)
3.5.15. Gestor/Setor Parque de Exposicdo e Feira Livre Municipal (CC-17 ou FG-1)

3.6. SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E MEIO AMBIENTE (CC-1)
3.6.1. Secretaria Adjunta de Infraestrutura (CC-5)
3.6.2. Secretaria Adjunta de Urbanismo (CC-5)
3.6.3. Geréncia Administrativa de Infraestrutura (cc-7)
3.6.4. Geréncia de Obras (CC-7)
3.6.5. Geréncia de Oficina (CC-7)
3.6.6. Geréncia do DEMAE (CC-7)
3.6.7. Geréncia de Pontes e Bueiros (CC-7)
3.6.8. Geréncia de Controle de Frota (cc-7)
3.6.9. Geréncia de Urbanismo (CC-7)
3.6.10. Geréncia de Meio Ambiente e Residuos Sélidos (CC-7)

. 3.6.11. Geréncia Adjunta de Lubrificagdo/Melosa (CC-13)
3.6.12. Geréncia Adjunta de Pavimentagdo Urbana e Drenagem Pluviais (CC-13)
3.6.13. Geréncia Adjunta de Obras (CC-13)

3.6.14,
3.6.15
3.6.16.
3.6.12.
3.6.18.
3.6.19.
3.6.20.

Gestor/Setor de Manutencio de veiculos Maquinas (3)

. Gestor/Setor de Manutenc¢do de Pontes e Bueiros (2)

Gestor/Setor de Execugio e Fiscalizagdo de Obras (2)
Gestor/Setor Mobilidade Urbana

Gestor/Setor Administrativo (2)

Gestor/Setor Frota (2)

Gestor/Setor Cemitério

(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)

efetivos no FG-1, e, ndo havendo servidor interessado ou com perfil da fungdo, considerando que
os requisitos sdo especificos, por nomeacdo em comissao no CC-17, nunca cumulativamente, ou
seja, cada vaga somente uma pessoa.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA BOA

ESTADO DE MATO GRO8SO

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

| - ORGAO DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdo 1
Da Chefia de Gabinete

Art. 17 - A Chefia de Gabinete compete exercer as atividades de:
I.  Promover a integragdo das diversas unidades administrativas do Poder Executivo;
Il. Coordenar as relacdes institucionais no @mbito municipal entre o Poder Executivo e o
Poder Legislativo;

Ill.  Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos administrativos, competindo-lhe manter
os contatos com os municipes, com as entidades Federais, Cstaduais e Municipais,
Camara Municipal e Partidos Politicos;

IV. Promover servigos de expediente, arquivo e demais tarefas administrativas de
gabinete;

V. Manter intercarnbio com as demais Secretarias;

VI. Coordenar a atuagdo dos ccnselhos setoriais municipais;

VIl. -0 desempenho de outras atividades afins.

Se¢do 2
Da Assessoria Juridica de Gabinete

/18 - Compete a Assessoria Juridica de Gabinete compete exercer as atividades de:

. Prestar assessoramento juridico ao Gabinete do Prefeito Municipal referentes aos
diversos.assuntos municipais de formulagdo de planos e programas, de fcrmulagéo de
politicas publicas;

Il. Elaboragdes de pareceres técnicos, pesquisa, selecdo e processamento de legislagao,
doutrina e jurisprudéncia orientativos para acdo das respectivas autoridades e pastas;

Ill. Exame e elaboragdo de despachos, informacdes, relatdrios, oficios, memorandos e
peticdes;

IV. Participagdo em reunides do Executivo e/ou de trabalho quando designados;

V. Elaborar os trabalhos de menor complexidade e auxiliando no suporte dos trabalhos
de maior complexidade, sejam eles de natureza administrativa ou judicial;

VI. Executar as atividades de apoio administrativo e juridico, necessdrias ao
desenvolvimento dos trabalhos da Procuradoria Geral-do Municipio quando soiicitado;

VIl. Receber, selecionar, registrar, classificar, expedir, arquivar e ' conservar
correspondéncias, documentos e processos referente ao gabinete;

VIIl. Executar analise e instrucdo de processos; : :

IX. Elaboragdo de pareceres e pecas processuais de menor complexidede a serem
aprovados pelo Procuradores;

X. Participar, guando necessario, como preposto do Municipic em audiéncias;

Xl. Promover a consclidagdo da legislagdo municipal; e
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Xll. Executar outras atividades afins.

Secdo 3
Da Procuradoria Geral

119- Compete a Procuradoria Geral e as suas unidades:
I.  Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio na defesa de seus interesses;
Il.  Assessorar juridicamente a administragao municipal direta, autarquica e fundacional;
ll.  Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades juridicas de interesse do
Municipio;
IV. Cobrar judicialmente a divida ativa do Municipio;
V. Assessorar a administragdo direta, autarquica e fundacional na elaboragdo e analise de
projeto de leis, razdes de veto e demais atos normativos;
VI. Apurar pedido indenizatérios ao Municipio, quando envolvam a administragdo direta,
autdrquica e fundacional;

VII. Assessorar juridicamente os processos administrativos que visam apurar o
cometimento de faltas disciplinares pelos servidores publicos municipais do Poder
Executivo;

VIIl.  Zelar pela fiel observincia e aplicagdo das leis, decretos, portarias e regulamentos
existentes no municipio, principalmente no que se refere o controle da legalidade dos
atos praticados pelos agentes publicos;

IX. Assessorar juridicamente os processos de licitagdo e formalizagdo de contratos;

X. Emitir parecer aos érgdos da administragdo publica municipal quando solicitado;

Xl. Opinar e emitir parecer sobre os projetos de lei a serem encaminhados ao Poder
Legislativo Municipal, quando o requerido.

Xll. Representar o Municipio em juizo ou fora dele;

XIll.  Atender as consultas que lhe forem formuladas, emitindo parecer a respeito;

XIV. Participar de comissdes de sindicdncia ou de inquérito administrativo contra os
servidores publicos do Municipio;

AV. Instruir os processcs de desapropriacdes e de alienagdes de imdveis no interesse
plblico;

XVI. Instruir os processos relacionados com o Cddigo Brasileiro de Transito;

XVIl. Manter atualizadas as legislagdes das esferas municipal, estadual e federal;

XVIIl. Executar outras atribuicdes de natureza juridica determinadas pela autoridade
superior;

XIX. Realizar outras atividades afins no ambito de sua competéncia.

Secdo 4
Da Controladoria Geral

m@ - Compete a Controladoria Geral do Municipio — CGM:
I.  Acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetos e metas estabelecidas no Plano
Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentdrias;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA BOA

ESTADO DE MATO GROSSO

Il. Exercer a plena fiscalizacdo contabil, financeira, or¢amentaria, operacional e
patrimonial dos érgdos e das entidades publicas da Administragdo Direta e Indireta
do Poder Executivo Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicacdo de subvencgdes e renuncia de receitas;

lll. Comprovar a legalidade dos atos de gestdo de governo e avaliar os resultados quanto
a eficdcia e efetividade da gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial, assim como
a boa e regular aplicagdo dos recursos publicos por pessoas e entidades de direito
publico e privado, quando exigir-se prestagdo de contas;

IV. Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade, inclusive solicitando pareceres de auditores fiscais municipais,
estaduais e federais quando julgar necessarios;

V. Orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de fiscalizacdo financeira e
auditoria na Administragdo Municipal; .

VI. Controlar as operagdes de crédito, garantias, direitos, haveres e inscrigdo de despesas
em restos a pagar;

VIl.  Verificar a fidelidade funcional dos agentes da administragdo responsaveis por bens e
valores publicos;

VIIl.  Fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para retorno das despesas de pessoal
quando ultrapassado o limite legal e o montante da divida aos limites estabelecidos no
regramento juridico;

IX. Acompanhar o cumprimento dos limites orgamentdrios do Poder Legislativo
Municipal;

X.  Acompanhar o cumprimento dos gastos minimos em ensino e salde;

Xl.  Acompanhar o equilibrio financeiro em cada uma das fontes de recursos;

Xll. Expedir atos normativos concernentes a fiscalizagdao financeira e a auditoria dos
recursos do Municipio;

Xlll.  Realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos atos financeiros
e orgamentarios dos orgaos do Poder Executivo com a legalidade orgamentaria do
Municipio;

XIV. No exercicio do controle interno dos atos da administracdo, determinar as
providéncias exigidas para o exercicio do controle externo da Administracdo Publica
Municipal Direta e Indireta a cargo da Cdmara Municipal, com o auxilio do Tribunal
de Contas;

XV. Fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n2. 101, de 04 de maio
de 2000 (Lei da Responsabilidade na Gestdo Fiscal);

XVl. Promover a apura¢do de denuncias formais, relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas, em relagdo aos atos financeiros e orgamentdrios, em
qualquer érgdo da Administragdo Municipal;

XVIl.  Propor ao Prefeito Municipal a aplicagdo das sang¢Ges cabiveis, conforme a legislacdo
vigente, aos gestores inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir o bloqueio de
transferéncias de recursos do Tesouro Municipal e de contas bancarias;

XVIIIl.  Sistematizar informagdes com o fim de estabelecer a relagdo custo/beneficio para ‘
auxiliar o processo decisorio do Municipio; '

Av. Planalto, n° 410 - Centro - Cep 78635-000 - Agua Boa - MT - 7 z

Fone: (66) 3468-6400 s ggl [ AG t!J.A .BU A
Site: www.aguaboa.mt.gov.br - e-mail: prefeitura@aguaboa.mt.gov.br o,

CNPJ: 15.023.898/0001-90 " : RENOVAGAD E TRABALHO

GESTAO 2021/2024




12

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA BOA

XIX. Promover medidas de orientacio e educagdo com vistas a dar efetividade ao
Controle Social e a Transparéncia da Gestdo nos drgdos Administragdo Publica
Municipal;

XX. Velar para que sejam revistos ou suspensos temporariamente os contratos de
prestacdo de servigos terceirizados, assim considerados aqueles executados por uma
contratada, pessoa juridica ou fisica especializada, para a contratante Prefeitura
Municipal de Agua Boa, caso a contratada tenha pendéncias fiscais ou juridicas;

XXI.  Realizar outras atividades afins no ambito de sua competéncia.

Secdo 5
Da Assessoria Externa

- Da Assessoria Externa compete realizar servigos referentes a contratos, convénios,
prestagoes de contas, certiddes junto aos érgdos publicos na capital do estado, e demais atividades
correlatas designadas pelo Prefeito. -

Segdo 6
Da Assessoria de Comunicagdo

Art.22 - Da Assessoria de Comunicacio compete exercer as atividades de:
I.  Divulgar os eventos politicos e administrativos do municipio por meio da midia em
geral; : :
Il.  Manter arquivo com memdria histérica do Municipio;

. Secdo 7
Da Assessoria de Cerimonial

Ki?fz?. - Da Assessoria de Cerimonial compete pela organizagdo, apoio operacional e logistico dos
eventos institucionais dos drgdos da Administracao Superior, de Administracdo, de Execugdo de
atividades de Meio e Fim,.em conformidade com as normas do Cerimonial Publice. Essas normas
sdo regidas pelo Decreto no. 70.274, de 09 de marco de 1972.

Secdo 8

Do Gabinete do(a) Vice-Prefeito(a)
’A ::_ - Ao Vice-Prefeito(a) compete, além do previsto no art. 72 § 12 e § 22 da Lei Organica,
assessorar o Prefeito nos assuntos politicos, administrativos, sociais @ econdmicos; fazer
verificagdes em servicos e obras municipais; acompanhar as execucdes e os cumprimentos dos
convénics, acordos, intervengdes municipais e atos similares firmados pelo municipio; substituir os
secretdrios municipais, mediante delegacdo-especifica e por periodos transitdrios, para o exercicio
das respactivas fungdes; coordenar as reunides com entidades de classe e representantes de
associagdes. ‘
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ESTADO DE MATO GROSSO

It - ORGAOS DE COLABORAGAO COM O GOVERNO FEDERAL

Se¢dao 1
Da Junta do Servigo Militar e Cadastro Municipal

Art. 25 - A Junta do Servigo Militar é o 6rgdo representativo do Ministério do Exército para dar
atendimento aos municipes na regularizacdo de documentacdo do servigo militar, sob todos os
aspectos, constituindo-se de uma unidade administrativa subordinada diretamente ao Prefeito
Municipal.

§ 12- A Junta do Servigo Militar tem as suas atribuigbes emanadas do Ministério do Exército
Brasileiro;

§ 22 - Coordenar os servicos desenvolvidos pela Junta Militar, Unidade de Emissdo de
Carteira de Trabalho e Posto de Identificagdo;

§ 32 - Desempenhar outras atividades afins.

Il - DOS ORGAOS DE EXECUGAO DE ATIVIDADES MEIO

Secdo 1
Da Secretaria de Administragdo e Planejamento

:ﬁg:éﬁ - A Secretaria de Administragio e Planejamento compete:
I.  Oferecer subsidios ao governo Municipal na formulagdo de diretrizes gerais e
prioridades daagdo Municipal;
ll.  Garantir a concretizagdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas pelo Governo
Municipal para a sua drea de competéncia;

Il.  Garantir @o Prefeito o apoio necessdrio ao desempenho de suas fungdes e
especialmente as condigdes necessarias para a tomada de decisdes;

IV. Inter-relacionamento com o Poder Legislativo Municipal, através do controle e envio
de Projetos de Lei, recebimento de Leis para Sangdo e resposta as Indicagdes e
Requerimentos dos Vereadores; :

V. Controlar e efetuar tarefas ligadas a informacdo e desenvolvimento de a¢des de

: comunicagdo social;

VI. Coordenar as atividades de elaboragdo, apresentagdo, inser¢do, gestdo,
planejamento, acompanhamento e controle de projetos para a captagdo de recursos
financeiros junto aos érgdos federais, estaduais e de fomento, e atividades afins.

VIl.  Responsabilizar-se pela limpeza interna das repartigdes publicas municipais e pela
seguranga dos prédics publicos do Municipio;
VII.  Efetuar o controle permanente dos bens patrimoniais do Municipio;

IX. Comandar e controlar as atividades dos setores diretamente subordinados a .
Secretaria da Administragao; -

' i | —
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XIil.

XIV.
XV.

XVI.
XVIL.
XVIII.

XIX.

XX.
XXI.
XXILI.

XXIII.
XXIV.

XXV.
XXVI.
XXVII.

XXVIII.
XXIX.

XXX.
XXXI.

XXXII.

XXXIIL
XXXIV.

Av. Planalto, n® 410 - Centro - Cep 78635-000 - f\gua Boa - MT

Coordenar os programas de regularizagdo fundiaria urbana e do setor industrial;
Realizar outras atribuigdes assemelhadas ou correlatas.

Executar o controle, o recrutamento e a selegdo de pessoal por meio de concurso
publico;

Controlar a movimentacio de pessoal nos diversos Departamentos da Prefeitura
Municipal;

Manter sempre atualizado o registro e os dados funcionais dos servidores;

Exigir o cumprimento dos dispositivos constantes do Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais;

Promover regularmente a avaliagdo de desempenho dos servidores publicos
municipais;

Promover o controle de frequéncia e a escala de férias dos servidores publicos
municipais;

Elaborar a folha de pagamento de pessoal e encaminhar ao setor competente para
pagamento;

Encaminhar mensalmente ao Departamento de Finangas, Tesouraria e Contabilidade
a relagdo das consignages ocorridas na folha de pagamento para os devidos
recolhimentos;

Executar os servigos de divulgacdo, sistematizagdo, redacdo final, registro e
publicacdo dos atos do Poder Executivo;

Supervisionar e assessorar os demais Departamentios sobre os principios da
legalidade, economicidade, impessoalidade e moralidade do servigo publico;
Normatizar e padronizar os procedimentos dos servigos municipais, bem como
definir padrdes de qualidade;

Formular as politicas de recursos humanos;

Estabelecer e implementar politicas de desenvolvimento gerencial e capacitagdo
profissional de servidores municipais;

Aperfeigoar as relagdes de trabalho existente no servigo publico;

Implementar e coordenar o sistema de avaliagdo de desempenho dos servidores;
Organizar a estrutura administrativa, detalhando a prevengdo de pessoal, sua
movimentagao, promogdo e remanejamento, bem como a aferigdo da necessidade e
autorizacgdo para a realizacdo de processo seletivo e concurso publico;

Cumprir e fazer cumprir o Cdodigo de Postura Municipal e o Plario Diretor do
Municipio;

Aprovar e fiscalizar projetos de obras particulares no perimetro urbano;

Fiscalizar servigos publicos concedidos, permitidos ou autorizados;

Gerenciamento fisico e légico da rede local, pelo desenvolvimento e aplicagdo de
politicas de seguranga para informatica, pela manutenc¢do do banco de dados, pelo
desenvolvimento e manutengdo da intranet e pelo suporte aos usuarios de
informatica;

Acompanhamento da evolugdo tecnoldgica, de hardware e software, com o objetivo
de orientar para uma melhor utilizagdo aliada a redugdo de custos;

Oferecer subsidio a Casa dos Conselhos;

Proporcionar apoio administrativo e técnico para a efetivagdo das atribuigées de

e
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controle social, exercidas pelos conselhos municipais;
XXXV. Darsuporte naorientacdo sobre legislagdes que norteiam seus programas e projetos;

XXXVI.  Coordenar a legalizagdo e utilizagdo do Aerédromo de Agua Boa;

XXXVIl.  Estabelecer agdes para execugdo de socorro e assisténcia humanitaria a populagao
atingida, restabelecimento de servigos essenciais e recuperagdo de dreas atingidas
por desastres (DEFESA CIVIL);

XXXVIl.  Exercer as atividades de planejamento governamental mediante a orientagdo
normativa e metodolégica aos diversos 6rgdos municipais na concepgdao e
desenvolvimento das respetivas programacgdes

XXXIX.  Manter o controle do tombamento dos bens patrimoniais, promovendo anualmente
a sua reavaliacdo e o inventario fisico;
XL.  Promover e zelar pelos Conselhos Municipais através da participagdo popular na
gestdo publica;
XLl.  Fiscalizar e acompanhar os projetos ligados a area de engenharia civil, sanitaria e
demais ligadas ao setor;

XLIl.  Coordenador o processo de digitalizagdo de documentos “arquivo morto”;

XLII.  Atualizar, fiscalizar e garantir o cumprimento do Cédigo de Obras do Municipio, Lei
de Uso e Ocupacgdo do solo Urbano, Lei de Parcelamento do Solo e demais legislagdes
complementares;

XLIV.  Analisar os projetos para construgdo, reconstrugdo, reforma, ampliagdo ou
demoligdo efetuada por particular ou entidade publica, em todas as dreas urbanas
do Municipio, bem como aprovar e fermalizar o processo de parcelamento do solo,
compreendendo desmembramento e remembramento de solo;

XLV.  Fiscalizar a execucgdo das obras licenciadas, objetivando o cumprimento da legislagdo
pertinente em vigor, exercer a fiscalizagdo preventiva para identificar e impedir
construgdes e loteamentos clandestinos;

XLVI. Desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo Unico: A Secretaria Adjunta de Planejamento compete:

I Auxiliar no Planejamento e confecgdo do Plano Plurianual, que estabelecerd as
diretrizes, os objetivos e as metas da Administragdo Municipal, conforme o que
determina o Art. 165, § 12 da Constituicao Federal;

Il.  Auxiliar no Planejamento e confeccdo da Diretrizes Orgamentdrias, que
compreenderdo as metas prioritarias da Administragdo Publica Municipal, incluindo
as despesas de capital, para o exercicio financeiro subsequente, conforme o que
determina o Art. 165, § 22 e Art. 169, e seus paragrafos, da Constituicdo Federal,
observada a Lei Complementar n? 101/2000;

. Auxiliar no Planejamento e confec¢do do Orgamento Anual, que compreendera o
orgcamento fiscal referente aos Poderes Executivo e Legislativo, seus fundos, Orgios
e Entidades da Administracdo Direta e Indireta, mantidas pelo Poder Publico,
estabelecido pela Lei Federal n2 4.320/64 e Art. 165, §§ 52, 62, 72 e 82 da Constituicdo
Federal.

IV. Desenvolver o planejamento urbano e relatérios técnicos urbanisticos; ‘

V. Elaboragdo de metas e planos;
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VI. Elaboragdo de diretrizes urbanas;

VIl. Controle e monitoramento Plano Diretor;

VIIl. Analise de atividades impactantes;

IX. Proceder a anilises das condicBes topogréficas, geoldgicas, climaticas, viarias,
socioecondmicas e ambientais das areas de implantac2o dos projetos arquitetdnicos;

X.  Orientar o mapeamento e a cartografia de levantamentos feitos a dreas operacionais;

Xl. Desempenhar outras atividades afins.

Se¢do 2
Da Secretaria de Finangas

AT 27 - A Secretaria de Finangas compete:

VI
VIL.

VIl

Xl

X1,

Xill.
XIV.

AV.

Desenvolver o planejamento operacional e a execugdo da politica financeira,
tributaria e econdmica do Municipio;

Orientar, implementar e coordenar a elaboragdo dos instrumentos de planejamentos
(Plano Plurianual, Lei de Diretrizes'Or¢amentdrias e Lei Orgamentdria Anual) junto
aos drgdos governamentais;

Acompanhar, fiscalizar e auxiliar os demais Departamentos no cumprimento das
normas estabelecidas pela Lei Complementar n.2 101/2000, que trata da
Responsabilidade Fiscal; ‘

Supervisionar e coordenar os processos hcntatono bem como dos contratos deies
decorrentes, em consondncia com as normas legais em vigor;

Instruir os processos de compras e contratagdes de obras e servigos nos termos da
Lei n.2 8.666/93;

Efetuar e coordenar os processos de compra e de contratagdes de obras e servigos;
Implantar politicas para a administragdo direta, relativas a suprimentos e estocagem
de materiais;

Promover o empenho prévio e o empenho normal para as aquisi¢cdes e contratagdes
em obediéncia a Lei n.2 4.320/64, depois de verificada a regularidade dos processos
de licitagdo ou de contratagdo ou aquisigdo direta nos termos da Lei n.2 8.666/93;
Observar constantemente as disposicdes da Lei Complementar n.2 101/2030 no caso
de assunc¢do de novos compromissos no decorrer do exercicio;

Elaborar os Balancetes mensais e o Balango Geral do Municipio e encaminha-los para
a Camara Municipal e para o Tribunal de Contas dentro do prazo legal estabelecido;
Promover o levantamento de dados para a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orcamentdrias e da Lei Orcamentéria Anual;

Executar e acompanhar a execuc¢do do orgamente anua!l do Municipio, solicitando,
sempre que necessario, as suplementacdes devidas;

Elaborar as prestagdes de contas dos convénios firmados com o Municipio;

Elaborar e executar o plano de aplicagdo de recursos financeiros nos termos da
legislacdo vigente; ;

Promover ¢ cadastramente de todos os iméveis do Municipio e manter o cadastro
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sempre atualizado para fins de cobranga do IPTU;
XVl.  Promover o registro cadastral de todos os contribuintes municipais;

XVIl.  Efetuar a emissdo e a cobranga dos impostos a cargo do Municipio, inscrevendo em
Divida Ativa aqueles impostos nio recolhidos no prazo estipulado;
XVII.  Aplicar e fazer cumprir as disposi¢des do Cédigo Tributdrio do Municipio;

XIX. Estabelecer as politicas para a seguranga no transito;

XX. Promover a arrecadagio de tributos e impostos municipais utilizando-se de
mecanismos modernos e eficientes;

XXI.  Emitir alvara de funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais e de
prestacdo de servigos, bem como de habite-se de novos prédios;

XXIl.  Efetuar pagamentos mediante apresentagdo de notas fiscais ou de recibo de
prestacdo de servigos, devidamente atestados pelo responsavel da drea;

XXll.  Promover a movimentag¢io das contas bancérias da Prefeitura Municipal e o controle
dos saldos;

XXIV.  Fiscalizar a execugdo das concessdes de servigos publicos;

XXV. Realizar o acompanhamento da politica econdmica e financeira do Muricipio;
XXVI.  Zelar pelo controle dos gastos publicos e pela racionalizagdo de seus servicos;
XXVIl.  Formular e implementar as politicas tributdrias de competéncia do Municipio;

XXVII.  Realizar estudos para viabilizacdo do aumento de arrecadagdo prépria do Municipio;

XXIX. Promover a manutengdo dos cadastros de pessoa juridica e fisica sujeitos a tributagdo
municipal mantendo atualizado o cadastro imobilidrio dos imdveis existentes no
Municipio, auxiliando ao Departamento de Financas, Tesouraria e Contabilidade nas
suas atividades correlacionadas;

XXX.  Promover o lancamento e arrecadagdo dos tributos e das receitas municipais;
XXXI. Controlar e gerenciar a arrecadacdo orgamentdria e extra-orgamentdria e os
: pagamentos devides pelo tesouro municipal;
XXXIl.  Promover o processo de cobrang¢a administrativa da Divida Ativa do Municipio;

XXX!I.  Aplicar e fiscalizar as Posturas Municipais; :

XXXIV.  Assessorar os demais drgdos quanto a assuntos de natureza fazendaria;

XXXV. Realizar o controle de estoque de material de expediente, de limpeza e de consumo
em geral;

XXXVI.  Orientar as unidades administrativas sobre os possiveis remanejameantos e abertura
de crédito adicional ao orcamento, bem como, sobre as necessidades de corregio de
eventuais desvios na execugdo do orgamento e nas diretrizes propostas;

XXXVIl.  Efetuar o remanejamento orgamentdrio e abertura de crédito adicional ao
orcamento quando solicitado pelas unidades administrativas, de acordo com as
disposicoes legais;

XXXVIll.  Desempenhar outras atividades afins.

IV - DOS ORGAOS DE EXECUCAO DE ATIVIDADES FIM

Seg¢dol : ‘
Da Secretaria de Sadde '
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28 - A Secretaria de Saude compete:

Definir e implementar a Politica Municipal de Satde, de acordo com as diretrizes do
Sistema Unico de Satde;

Administrar os programas voltados para as areas de saude e assisténcia social;
Garantir o funcionamento do Conselho Municipal de Satde, bem como apoiar e
coordenar os trabalhos do Conselho Municipal de Satde em conformidade com a
legislagdo pertinente;

V. Administrar o Fundo Municipal de Saude;
V. Participar da execugdo, controle e avaliagdo de agbes e servigos de saude no
municipio;

VL. Controlar e fiscalizar os procedimentos dos servigos publicos municipais de saude,
bem como dos servigos privados conveniados ao SUS;

VII. Coordenar e executar as agdes e servigos de vigildncia a saude: sanitaria,
epidemioldgica, ambiental e saude do trabalhador, de competéncia do nivel de
complexidade do municipio e participar naquelas que fogem a capacidade do
municipio, em parceria com os 6rgdos das demais esferas de Governo;

VIl Colaborar na fiscalizagdo das agressdes ao meio ambiente, que tenham repercussao
sobre a satide humana, e atuar, junto aos 6rgaos municipais, estaduais e federais
competentes para controla-las;

IX. Gerir laboratérios publicos de satide e hemoderivados;

X. Manter as unidades de satde do Municipio em pleno funcionamento;

XI. Garantir o acesso ao atendimento médico, odontoldégico e ambulatorial aos
municipes sem distingdo;

XIl. Promover a inspecdo e a vigilancia sanitdria e recomendar ao (a) Prefeito(a)
Municipal as medidas necessdrias para o saneamento de areas insalubres;

XIil. Encaminhar ao posto de salude, hospitais e outros servicos de atendimento médico
as pessoas que necessitam de tratamento;

XIV. Elaborar as diretrizes e normas para as acées de saude publica;

XV. Garantir os medicamentos e produtos hospitalares necessdrios a manutengdo da
rede de atendimento ao publico;

XVI. Elaborar estudos para a melhoria do padrdo sanitario da populagdo do Municipio;

XVII. Coordenar e executar os Programas de Agentes Comunitarios de Saude, de Saude da
Familia e dos-demais programas de satide de interesse para o Municipio;

XVIII. Promover as campanhas de vacinag2o isoladas ou em cenjunto com os demais érgaos
envolvidos na prevencao de doengas contagiosas; '

XIX. Executar os programas de combate a desnutrigdo infantil, bem como-premover o
incentivo ao aleitamento materno;

XX. Celebrar contratos e convénios com entidades prestadoras de servigos privados de
saude, bem como controlar ¢ avaliar sua execugdo;

XXI. Firmar contrato de gestdo com organizagdes sociais legalmente reconhecidas e
acompanhar e fiscalizar a sua execugao;

XXILI. Desenvolver outras atividades relacionadas a drea de Saude Publica.
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A /I
AN 2

Se¢do 2
Da Secretaria de Educagdo

9 - A Secretaria de Educagdo cabe:
I Definir e implementar a Politica Municipal de Educacdo, em conscnancia com as
diretrizes estabelecidas na legislagdo municipal, estadual e federal pertinente;
Il. Garantir o Sistema Municipal de Educacdo, articulando os agentes publicos e privados
no dmbito do Municipio, estruturando e integrando a rede de educagdo, mantendo
o padrdo de qualidade do ensino municipal;
Il Assegurar o ensino publico de qualidade e a democratizagdo da educagdo basica;

Iv. Administrar a rede de educacdo infantil, do ensino fundamental do Municipio e
coordenar os cursos de ensino superior existentes no Municipio;
V. Implementar e atualizar banco de dados relativo a drea da Educagdo do municipio;
VI. Divulgar programas, projetos, estatisticas e indicadores educacionais no ambito do
municipio;
VIL. Executar as atividades educacionais da rede de educagdo infantil e ensino
fundamental;
VIII. Manter em bom funcionamento-as unidades escolares;
IX. Manter os prédios escolares em perfeito estado de conservagdo;
X. Manter nas escolas todas as criangas em idade escolar;
XI. Manter cursos de aperfeigoamento para professores do Municipio;
Xl Garantir o funcionamento dos conselhos municipais e dos fundos ligados a secretaria,
em conformidade com a legislagdo pertinente;
XIll. Coordenar o programa de merenda escolar;
XIV. Gerenciar a merenda escolar da rede municipal;
XV. Manter eficiéncia e qualidade na distribuigdo da merenda escolar;
XVI. Acompanhar a execugdo financeira do FUNDEB - Fundo de Manutengdo e

Desenvolvimento do Ensino Basico e de Valorizagdo do Magistério e da retengdo
sobre a arrecadacdo propria;

XVIL. Gerenciar a estrutura administrativa do Departamento;
XVIIL. Desempenhar outras atividades afins.
Se¢do 3

Da Secretaria de Esporte, Cultura e Lazer

‘"i - A Secretaria de Esporte, Cultura e Lazer compete:
l. Organizar comemoragdes de datas civicas;

il Definir e implementar politicas objetivando democratizar o acesso a bens esportivos
de lazer do municipio;

. Planejar, organizar, dirigir e controlar todas as atividades pertinentes ao contexto da
gestdo de agdes voltadas para o desenvolvimento do esporte e do lazer no ambito
municipal;

V. Planejar, organizar, dirigir controlar as atividades pertinentes a formagdo de selegdes ‘
compostas por atletas amadores om o objetivo de representar o municipio em eventos :
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VI.
Vil

VIIL.

Xl.
XIl.

XM
XIV.
XV.
XVI.
XVIL.

XVIII.

regionais, estaduais e nacional;

Promover a participagio do Municipio em eventos desportivos de carater
intermunicipal e interestadual;

Administrar os eventos desportivos do Municipio;

Formular, coordenar e executar as politicas, planos, programas, projetos e agoes
voltados para atividades histérico-culturais e artisticas no ambito do Municipio;
Formular e implementar, com a participagdo da sociedade civil, o Plano Municipal de
Cultura;

Implementar o Sistema Municipal de Cultura, integrando-o ao Sistema Nacional de
Cultura, articulando os agentes publicos e privados no ambito do municipio,
estruturando e integrando a rede de equipamentos culturais, democratizando a sua
estrutura de atuagdo;

Coordenar as atividades do Conselho Municipal de Cultura; -
Preservar, ampliar e divulgar o patriménio histérico-cultural e artistico do municipio;
Planejar e organizar o calendério anual de eventos do municipio, promovendo e
apoiando as festividades, comemoragdes e eventos programados;

Promover o desenvolvimento das atividades e eventos de ‘interesses cultural da
coletividade; : :

Apoiar a realizagdo das atividades culturais, com vistas ao desenvolvimento,
identificagdo, valorizagdo e divulgagdo da cultura e da arte popular da regido;
Administrar os espagos culturais da municipalidade;

Prestar apeio aos grupos culturais do Municipio;

Incentivar grupos de cultura para obtengdo de financiamento com base na Lei Hermes
de Abreu;

Supervisicnar as atividades culturais do Municipio.

§ 12- A Secretaria Adjunta de Esporte compete:

1.

VI.
VILI.
VIIL.
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Compete planejar, promover, coordenar executar e acompanhar as a¢des de Lazer;
Responsavel por prestar assessoramento ao Secretdrio no estabelecimento de diretrizes
e politicas de agdo, fornecendo alternativas de solugdes para o aperfeigopamento dos
sistemas administrativos;

Programar recursos necessarios a realizagﬁo dos trabalhos e discutir tarefas visando a
racionalizacdo administrativa;

Desenvolver metodologicamente e inovar, operacionalmente, as agdes realizadas no
ambito de sua unidade administrativa;

Autorizar e orientar o uso de material permanente e de consumo bem como seu
monitoramento;

Coordenar junto ao SECRETARIO todas as agdes desenvolvidas;

Aprovar junto ac SECRETARIO escala de férias para o pessoal em exercicio;

Apresentar relatérios periddicos de suas atividades;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e,-quando necessario, despachos
decisérios nos processos submetidos a sua apreciagdo;

Empenhar outras tarefas correlatas.
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§ 22 - A Secretaria Adjunta Cultura compete:
l. Planejar, promover, coordenar, executar e acompanhar as agdes culturais do Poder

Publico Municipal no &mbito da produgdo, meméria e difusdo, bem como fomentar as
manifestacdes artistico-culturais dos diversos segmentos da sociedade aguaboense;

Il. Responsivel junto ao SECRETARIO da realizagdo da Conferéncia e féruns;

M. Responsavel junto ao SECRETARIO de ordenar e fiscalizar o sistema de incentivos fiscal e
fundo municipal de cultura;

Iv. Executar outras tarefas afins.

§ 32- A Secretaria Adjunta de Lazer compete:
=l Executar as politicas de lazer do municipio;
1. Difundir e promover a prética e o desenvolvimento de atividades de lazer, além de
executar e avaliar as politicas municipais de lazer;
. Planejar e desenvolver politicas de lazer em favor da comunidade;

Iv. Gerir politicas e agdes de lazer, entretenimento e promogao do desenvolvimento da
_comunidade;

V. Promover a realizagdo de eventos culturais, festas e atividades de turismo e lazer;

VL. Fomento de politicas forinais e ndo-formais como direito de todos;

VII. O tratamento diferenciado para o desporto profissional e ndo profissional;

VIIL. O incentivo as competigdes desportivas municipais, regionais e estaduais;

IX. O Desenvolvimento de praticas desportivas por pessoas portadoras de deficiéncia.

Secdo 4

‘Da Secretaria de Assisténcia Social

ﬁgﬁi - A Secretaria de Assisténcia Social compete:

I Planejar, organizar e implementar a Politica Municipal de Assisténcia Social,
englobando as acdes, ‘atividades e projetos e tendo como diretrizes basicas o
processo de descentralizagdo e participagdo da area de assisténcia social;

. Elaborar, anualmente o Plano Municipal de Assisténcia Social, com a respectiva
programacdo e orcamento das atividades e projetos nele inseridos;

. Cumprir e fazer cumprir as disposicdes constantes da Lei Organica de Assisténcia
Social — LOAS e do Estatuto da Crianca e do Adolescente e Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS, no dmbito do Municipio;

Iv. Buscar, junto as outras esferas de governo, os entendimentos e meios necessarios a
aplicacdo das politicas de assisténcia social no Municipio;
V. Dar suporte administrativo e facilitar aos conselhos municipais e aos seus respectivos

fundos, da drea de assisténcia social, o cumprimento de suas finzlidades e
atribuigGes; W

VI. Disponibilizar atendimento direto a pessoa do cidaddo através de agdes especificas,
principalmente no que se refere a criangas, adolescentes, idosos, migrante, mulher, \
portadores de necessidades especiais e organizagdo ccmunitdria, promovendo a sua

Av. Planalto, n° 410 - Centro - Cep 78635-000 - Agua Boa - MT

e
Fone: (66) 3468-6400 ES} AGUA BOA

Site: www.aguaboa.mt.gov.br - e-mail: prefeitura@aguaboa.mt.gov.br R
CNPJ: 15.023.898/0001-90 W RENOVAGAO E TRABALHO

GESTAOD 2021/2024




22

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA BOA

ESTADO DE MATO GROSSO

orientagdo e protecdo em termos institucionais, na extensdo e limites estabelecidos
na legislagdo especifica em vigor, através de protegdo contra as discriminacdes, de
forma a valorizar a dignidade da pessoa humana e desenvolver valores fundamentais
da cidadania;

VIL. Promover agdes a fim de contribuir para a melhoria das condigdes de vida da
populagdo excluida do pleno exercicio de sua cidadania, reinserindo-a na esfera
comunitaria e familiar;

VIIL. Assegurar que as a¢des, no ambito da assisténcia social, sejam implementadas, tendo
a familia como sua principal referencial para o desenvolvimento integral;

IX. Promover a inclusdo dos usuarios da assisténcia social, garantindo-lhes o acesso aos
bens e servicos sociais basicos, com qualidade;

X. lgualdade de direitos no acesso ao atendimento, sem discriminagdo de qualquer
natureza, garantindo-se equivaléncia as populagdes urbanas e rurais;

XI. Acompanhar o Plano Municipal de habitagdo, bem como formular, coordenar e
executar as politicas publica de habitagdo no 4mbito do Municipio de Agua Boa;

Xl Dar suporte para o Conselho Municipal de Habitagdo cumpra suas atribuigdes;

XNl Divulgagdo ampla dos beneficios, servigos, programas -e projetos assistenciais, bem
como dos recursos oferecidos pelo Poder Publico e dos critérios para a sua
concessao;

Xiv. Executar outras atividades relacionadas a Assisténcia Social.

Secdo 5
Da Secretaria de Desenvolvimento Econémico, Agricultura e Turismo

m - A Secretaria de Desenvolvimento Econdmico, Agricultura e Turismo compete:

I Implementar e coordenar o Programa de Desenvolvimento Econémico, visando a
geragao de emprego e renda;

Il Executar o levantamento de informagdes necessarias ao desenvolvimento de
projetos e programas que visem o desenvolvimento econdmico e geragdo de
emprego e renda; :

. Buscar novos canais institucionais que contemplem a participagdo da sociedade civil
para o desenvolvimento de agdes conjuntas no enfrentamento dos problemas na
area de geragdo de emprego e renda e desenvolvimento econdmico;

V. Desenvolver parcerias entre o Poder Pablico Municipal e as entidades da sociedade
civil, tendo em vista agdes comuns de diversificagdo econémica, a valorizagdo da
regido e a busca de melhorias do quadro econdmico e social do Municipio;

V. Promover @ modernizagdo e coordenar a expansao do setor industrial;

VI. Supervisionar, administrar e fiscalizar o funcionamento de mercados, feiras e
matadouros municipais;

VII. Planejar e executarprogramas e atividades que visem o desenvolvimento econdmico
do Municipio, nas dreas de agricultura, pecudria, abastecimento, meio ambiente,
assunto fundiario, industria e comércio; 0
VIIIL Elaborar e propor as medidas e normas para o desenvolvimento da industria, do

A iy
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comércio e do turismo no ambiente no ambito do Municipio;

IX. Formular, coordenar e executar as politicas ptiblicas do setor agropecudrio;
X. Acompanhar e incentivar as atividades relacionadas a agricultura familiar através de
implementacdo de programas e projetos especificos para tal finalidade;
Xl Produzir, sistematizar e disponibilizar informagdes acerca do desenvolvimento rural
do Municipio;
X, Realizar o cadastramento dos produtores rurais do Municipio;
XIil. Atender aos municipes na regulariza¢gdo de documentagdo de imdveis rurais junto ao
INCRA,;
XIV. Auxiliar os municipes na regularizagdo do Imposto Territorial Rural = ITR;
XV. Desenvolver programas de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural;

XVI. Difundir as informagdes tecnoldgicas que garantam aumento da produtividade
agropecuaria;

XVIL. Promover orientagdo aos produtores quanto ao uso do crédito rural;

XVIIL. Estimular as atividades relacionadas com a organizagdo dos produtores;

XIX. Promover a melhoria da qualidade de vida da populagdo rural;

XX. Administrar o Parque Municipal de Exposi¢des.

XXI. Execucdo da politica de desenvolvimento sustentdvel das atividades agropecuadrias
do Municipio, especialmente no que tange as diretrizes estabelecidas pelo respectivo
conselho municipal, o qual atuard sob sua coordenagdo, fomentar o
desenvolvimento de atividades alternativas de renda, buscando melhor qualidade de
vida dos agricultores e seus familiares;

XXII. Executar obras e servigos de infraestrutura agricola, promover servigos e agdes de
extensdo rural, de assisténcia técnica especializada e de promogdo do associativismo
rural;

XXIII. Desenvolver atividades, agdes, projetos e programas em parcerias com organismos
estaduais e federais oficiais ou privados e, juntamente com cooperativas agricolas e
empresas de fomento a produgdo agropecudria através da integragao;

XXIV. Promover e executar a politica de educagdo ambiental, promover e executar cursos,
seminarios, palestras de capacitacdo e de profissionalizagdo dos agricultores,
especialmente voltados para a pratica da administragdo da propriedade rural e a
agregacdo de atividades econdmicas alternativas junto as prepriedades rurais,
especialmente a produgdo de produtos agroecolégicos;

XXV. Atuar em conjunto com os demais 6rgdos do Governo Municipal, com destaque na
execucdo das politicas educacionais, de salide e de assisténcia social;

XXVI. Erradicar a insuficiéncia estrutural de saneamento junto as propriedades rurais e
promover agdes e atividades voltadas a protegdo, preservagdo e recuperagdo do
meio ambiente;

XXVIL. Desempenhar - outras atividades voltadas ao desenvolvimento econdmico,

agropecuadria e outras atividades afins.

Pardgrafo Unico: A Secretaria Adjunta de Agricultura Familiar compete:

Estimular os agricultores familiares a diversificar suas atividades;
Mobilizar os agricultores para a qualificagdo da mdo de cbra através de cursos
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fornecidos pelo SENAR;

. Manter e controlar a utilizagdo das patrulhas agricolas;

IV. Acompanhar os servigos dos operadores no campo e a correta utilizagdo da patrulha
agricola bem como os equipamentos do PAC;

V. Acompanhar e visitar os inscritos na piscicultura;

VI. Acompanhar o desenvelvimento da bacia leiteira;

VIl. Fazer levantamento e acompanhar a construgdo de pogos artesianos;

VIll. Fazer levantamento e acompanhar a construgdo de caciinbas;

IX. Solicitar e entregar sementes diversas;

X.  Organizar o plantio de mudas no viveiro;

Xl.  Estimular a criagdo de Associagdes e Cooperativas juntos aos agricultores;

XIl. Organizar e acompanhar a criagdo do cinturdo verde, produtos hortifrutigranjeiros;

Xlll. Desempenhar outras atividades ligadas a area rural;

XIV. Desempenhar outras

Se¢do 6
Da Secretaria de Infraestrutura e Meio Ambiente

m A Secretaria de Infraestrutura e Meio Ambiente compete:
I. +  Planejar, executar e fiscalizar a construgdo e manutengdo de obras publicas do
Municipio; da pavimentacdo, nivelamento e cascalhamento de estradas;
IL. Realizar constantes levantamentos topograficos das areas de terras pertencentes ao
Municipio para maior controle;
. Manter arquivos de mapas do Municipio e da regido para fins de consultz;

IV.-  Desempenharoutras atividades pertinentes junto aos organismos estaduais 2 federais.
V. Executar atividades de manutencdo da malha viaria;
V. Supervisionar as atividades relacionadas com o sistema de transporte terrestre;
VII. Executar obras relativas.as estradas vicinais e vias urbanas; '
VI, Conservar e construir pontes e bueiros nas estradas vicinais;
IX. Gerenciar s equipamentos rodovidrios;
X. Executar a manutencdo de veiculos e maquinarios pesados;
XI. Dar manutengdo constante a oficina mecanica e a borracharia da Prefeitura;
X1, Emitir relatdrios de servigos executados por empresas terceirizadas;
Xi. Exercer o controle digitalizado de gastos com o abastecimento, servngos e pegas dos

veiculos e maquinarios do Municipio; .

X1V, Planejar, executar e fiscalizar a construgdo e manutengdo de obras publicas do
Municipio; dos prédios publicos; das pragas e jardins; da pavimentagdo, da rede de
iluminacdo publica; da drenagem de dguas pluviais; do Aeroporto Municipai e da
conservagdo de cemitérios;

XV. Formular, .coordenar e executar a politica municipal de meio ambiante, em
consonancia com os principios de desenvolvimento sustentdvel, com aprovagdo de seu

respectivo conselho; - - : ‘
XVL. A preservagao do meio ambiente no dmbito do Municipio; ‘
XVIL. Executar servigos de limpeza piblica e a destinacdo do lixo;
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XVIIL. Executar as tarefas de construcio, manutencgio e limpeza de pragas, jardins e ruas;
XIX. Desenvolver projetos de urbanizagdo de dreas publicas;
XX. Elaborar projetos de saneamento bdsico e tragar metas para a execugdo dos servigos
de abastecimento de dgua e esgoto;
XXI. Acompanhar, implantar e coordenar os servigos de abastecimento de dgua e esgoto
sanitario;
XXII. Implantar o sistema de rede de distribuicdo de dgua e esgoto sanitario, fazendo o seu
controle e acompanhamento poi meio de hidrémetros;

XXIIL Estabelecer nos termos da legislacdo vigente, os valores das tarifas de agua e esgoto e
da Prestacdo de servicos de corte, ligagdo, religagdo de fornecimento de agua;

XXIV. Efetuar a cobranca das tarifas de fornecimento de dgua e esgoto, bem como de outros
servi¢os oferecidos a populagéo;

XXV. Executar os programas de controle e tratamento da dgua servida aos consumidores;

XXVI. Promover em conjunto com o Orgdo Federal (IBAMA) e Estadual (FEMA/MT) um
programa de desenvolvimento sustentavel,

XXVII. Integrar o Sistema Nacional de Meio Ambiente (SISNAMA) e o Sistema Estadual de
Meio Ambiente visando a ativacdo das acdes de defesa da qualidade ambiental no
Municipio;

XAVIIL. Executar outras tarefas correlatas.

§ 12 - A Secretaria Adjunta de Infraestrutura compete:

L

Planejar, executar e fiscalizar a construgdo e manutengdo de obras publicas do
Municipio; da pavimentagéo, nivelamento e cascalhamento de estradas;

Realizar constantes levantamentos topograficos das areas de terras pertencentes ao
Municipio para maior controle; : :
Manter arquivos de mapas do Municipio e da regido para fins de consulta;

Desempenhar outras atividades pertinentes junto aos organismos estaduais e federais.

V.  Executar atividades de manutencdo da malha viaria;

VI.  Supervisionar as atividades relacionadas com o sistema de transporte terrestre;

VIl.  Executar obras relativas as estradas vicinais e vias urbanas;
VIII. Conservar e construir pontes e bueiros nas estradas vicinais;

iX.  Gerenciar 0s equipamentos rodoviarios;

X.  Executar a manutencdo de veiculos e maquindrios pesados;

Xl.  Em coordenagdo com a Secretaria Municipal de Compras e Licitagdes, responsabilizarse,
em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal pelas autorizagbes para abertura
da licitacdes e assinaturas de editais, bem como pela avaliacdo da execugéo contratual,
sempre que as contratagdes recairem sobre bens e/ou servigos diretamente pertinentes
as dotagdes orgcamentarias especificas da Secretaria, inclusive as compras e servigos
dispostos em almoxarifado central e os bens e servicos de manutengdo e custeio geral e
administrativo. da Secretaria, com exceg¢do das obras e servigos de engenharia, a cargo e
responsabilidade exclusiva da Secretaria Adjunta Municipal de Infraestrutura,
cientificando o Prefeito Municipal; -

Xil.  Dar manutengdo constante a oficina mecénica e a borracharia da Prefeitura;
X,
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XIV.  Exercer o controle digitalizado de gastos com o abastecimento, servicos e pegas dos
veiculos e maquindrios do Municipio;
XV.  Executar outras tarefas correlatas.

§ 22 - A Secretaria Adjunta de Urbanismo compete:

Formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Desenvolvimento
da Infraestrutura Urbana, em consondncia com as diretrizes gerais do Governo
Municipal, com o Plano Diretor Urbano e com a legislagdo vigente;

Planejar, executar e fiscalizar a constru¢do e manutengdo de obras publicas do
Municipio; dos prédios publicos; das pragas e jardins; da pavimentagdo, da rede de
iluminacdo publica; da drenagem de dguas pluviais; do Aeroporto Municipal e da
conservacgdo de cemitérios;

Formular, coordenar e executar a politica municipal de meio ambiente, em consonéncia
com os principios do desenvolvimento sustentavel, com aprovacdo de seu respactivo
conselho;

IV. A preservagao do meio ambiente no ambito do Municipio;
V.  Executar servigos de limpeza publica e a destinagdo do lixo;
VI.  Executar as tarefas de construgdo, manutencdo e limpeza de pragas, jardins e ruas;
VII.  Desenvolver projetos de urbanizagdo de dreas publicas;
VIll.  Acompanhar e fiscalizar as agdes do transito no perimetro urbano da cidade;
IX. Desenvolver projetos de obras e servicos urbanos, bem como outras atividades
correlatas. :
X.  Realizar constantes levantamentos topograficos das areas de terras pertencentes ao
Municipio para maior controle;
Xl.  Manter arquivos de mapas do Municipio e da regido para fins de consulta;
Xll.  Desempenhar outras atividades pertinentes junto aos organismos estaduais e federais.
Xill.  Elaborar projetos de saneamento bésico e tragar metas para a execugdo dos servigos de
abastecimento de dgua e esgoto;
XIV.  Acompanhar, implantar e coordenar os servigos de abastecimento de agua e esgoto
sanitario;
XV. Implantar o sistema de rede de distribuicdo de dgua e esgoto sanitario, fazendo o seu
controle e acompanhamento por meio de hidrometros;
XVI.  Estabelecer nos termos da legislagdo vigente, os valores das tarifas de dgua e esgoto e
da Prestagdo de servigos de corte, ligacdo, religacdo de fornecimento de dgua;
XVIl.  Efetuar a cobranca das tarifas de fornecimento de dgua e esgoto, bem como de outros
servigos oferecidos a populagdo;
XVill.  Executar os programas de controle e tratamento da dgua servida aos consumidores;
XIX.  Propor e elaborar planos de exploragdo do turismo, com programas e projetos de defesa
do meio ambiente.:
XX.  Organizar e desenvolver uma politica de meio ambiente no Municipio;
XXl.  Promover em conjunto com o Orgdo Federal (IBAMA) e Estadual (FEMA/MT) um
programa de desenvolvimento sustentavel;
XXIl.  Integrar o Sistema Nacional de Meio Ambiente (SISNAMA) e o Sistema Estadual de Meio
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XXIl.  Articular planos e agdes municipais e intermunicipais de interesse ambiental;

XXIV.  Propor convénios de cooperagdo técnico-cientifica com 6rgdos e entidades nacionais e
internacionais com atua¢do ambiental, objetivando agdes na drea de Meio Ambiente e a
formacdo de quadros técnicos especializados;

XXV.  Promover acdes e incentivar a realizagdo de estudos, projetos e pesquisas relacionadas
a assuntos de conservacio do patrimdnio ambiental, uso racional dos recursos naturais,
recuperagdo de dreas degradadas, recuperacgéo de areas de riscos, controle da poluigao,
monitorar atividades impactantes, entre outros de interesse ambiental com o objetivo
de ampliar o conhecimento e a capacidade de atuagdo adequada sobre a realidade
ambiental do municipio;

XXVI.  Realizar o diagndstico e formar um banco de dados ambiental do municipio de forma a
subsidiar o estabelecimento de diretrizes para o desenvolvimento sustentdvel do
municipio;

XXVII.  Planejar, ordenar e coordenar as atividades de defesa da qualidade ambiental no
Municipio, em especial quanto a gestdo do uso e ocupagdo do solo, gestdo de residuos
urbanos e sistema de areas verdes; :

XXVII.  Supervisionar o licenciamento de atividades urbanas potencialmente impactantes
visando a minimizagdo de seus efeitos e racionalizagdo do uso dos recursos naturais;

XXIX.  Supervisionar o-controle e monitorizagdo ambiental das atividades urbanas que causem
polui¢do do solo, do ar, da dgua e da paisagem ou da degradagdo dos recursos naturais;

XXX.  Promover a protecio de dreas de interesse ambiental e a recuperagdo de areas degrada;

XXXI.  Criar e fazer cumprir normas para preservar o Meio Ambiente na instalagdo de industrias;

XXXIl.  Realizar a fiscalizagdo do meio ambiente em conjunto com os organismos federais e
estaduais;
XXXII.  Elaborar programas de incentivo ao homem do campo para a prética do reflorestamento;

XXXIV.  Realizar levantamento das espécies da flora e da fauna existentes no Municipio;

XXXV. Oferecer denincia as autoridades constituidas no caso de descobrimento de
desmatamento clandestino e de outras praticas proibidas e que venham a danificar o
meio ambiente; :

XXXVI.  Executar outras tarefas correlatas.

: CAPITULO IV
DA DELEGACAO DE PODERES E DO EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 34 - Todos os cargos de provimento em comissdo que compdem esta Estrutura Administrativa
possuem poder decisério de acordo com o seu nivel hierdarquico, ndo cabendo a estes, meras
fungdes de execugdo e de simples rotina, ressalvado o disposto nesta Lei Complementzr, ou para
garantir o funcionamento minimo do interesse publico.

. 2 5 va : " o Y P = TR L
m - Visando dar maior eficiéncia e desburocratizagdo a Administragdo Publica Municipal, a
Autoridade Superior, sempre que possivel, delegard o maximo de competéncia aos seus

subordinados.

ﬁ*t;{;g - Nenhuma chefia podera recusar-se a tomar as decisées de sua competéncia, podendo,

A iy
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eventualmente, a seu critério, encaminhar formalmente seu despacho a apreciag¢do da Autoridade
Superior, conforme o caso.

t. 37 - £ indelegével a competéncia deciséria do Prefeito Municipal nos casos previstos na Lei
Orgamca do Municipio, sem prejuizos outros, que atos normativos indicaremn e nos casos de:
I. Ordenacdio de despesas acima do limite permitido para dispensa de licitagdo nos
termos da Lei n.2 8.666/93;
Il.  Nomeagdo, admissdo, contratagido de pessoal a qualquer titulo, exoneragdo, demissao,
dispensa e autorizacdo para revisdo de rescisdo de contrato de trabalho;
Il.  Concessdo e cassacdo de aposentadorias e pensdes concedidas pelo Municipio;
IV. Autorizagdo e I1omologa<;ao de atos licitatdrios, salvo nas pequenas compras e
servigos; :
V. Outorga de concessio e permissao de exploracdo de obras e servigos publicos,
inclusive a titulo precario;
VI. Aquisicdo de bens imdveis por compra ou permuta, bem como a sua allenagao,
VII.. Aprovacgio de loteamentos e subdivisGes de terrenos; :
VIll. Abertura de sindicdncia e instauragéo de processo administrativo de qualquer
natureza;.
IX. Quaisquer outros atos que, em virtude de lei ou norma correspondente, devam ser
objetos de decreto.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

mga Os cargos de Provimento em Comissdo criados ou mantidos por esta Lei Complementar,
sdo os constantes do Anexo Il

Pardgrajo Unico: Os cargos previstos no Anexo |l sdo de livre nomeagio e exoneracio pelo
Prefeito Municipal e se destinam exclusivamente as atribuigdes de diregdo, chefia e
assessoramento. -

AT : ) 3 W e
Art. 39 - Fica reservado o percentual minime de 10% (dez por cento) dos cargos de provimento em
comissdo para serem preenchidos por servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo.

Pardgrafo Unico: Os servidores de carreira nomeados em comissio deverdo optar pela
mazior rermuneracado do cargo. -

Art. 40 - O Servidor efetivo nomeado nos termos do artigo anterior quando exonerado, retornara
ao cargo de origem, ndo cabendo o direito a incorporagdo do provento em comissdo ao seu salario.

mﬂl ‘Os cargos de chefia de Setor, previstos no Anexo |l, serdo pxerczdos exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo.

Pardgrafo Unico: Os servidores nomeados para cargo de chefia de setor fardc jus a
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gratificacdo prevista no Anexo |l, aplicando-se a mesma regra estabelecida no art. 36 desta Lei
Complementar.

Art. 42 - A subordinacio hierdrquica se define no enunciado das competéncias de cada érgdo
administrativa e no Organograma Geral da Prefeitura Municipal, que acompanha a presente Lei
Complementar (Anexo |).

m - Todas as pessoas investidas em cargos de provimento em comissdo terdo que apresentar
a Gerencia de Recursos Humanos sua declaracdo de bens e rendimentos por ocasido da admissdo e
demiss3o, independente do motivo.

m - O valor do subsidio pago aos Cargos em Comissdo é aquele definido no Anexo |l desta Lei.

Pardgrafo Unico: O valor do subsidio, terdo revisdo geral anual, sempre no més de abril e
com o mesmo indice utilizado para corregdo do funcionalismo publico municipal.

m - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 45 - Fica revogadas as disposicdes em contrario, em especial a Lei Complementar n2 120/2017,
Lei Complementar n? 126/2018, Lei Complementar n2 139/2019 e Lei Complementar n¢ 152/2021.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE AGUA BOA, AOS 02 DE FEVEREIRO DE 2022.

[/
Dr. MARIANO KOKANKIEWICZ FILHO
Prefei [

SEBASTIAO X

Secretario Municipal de Administragéo e Planejamento
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ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO/CARGO SIMBOLOGIA | QUANT. | SALARIO
Secretario Municipal CC-1 08 9.534,84
Chefia de Gabinete CC-2 01 9.534,84
Coordenador Contabil CC-3 01 9.151,76
Diretor Analise de Loteamento (Eng?) Ccc-4 01 7.000,00
Diretor Desenvolvimento de Projetos (Eng?) CC-4 02 7.000,00
Diretor Analise de Projetos (Eng?) CcC-4 01 7.000,00
Assessor Juridico do Gabinete CC-5 01 6.101,18
Assessor Juridico (ADM/Planejamento) ' CC-5 01 6.101,18
Secretario Adjunto CC-5 07 6.101,18
Coordenador Analise Geral do Nucleo Lic. e Fiscalizagao CC-5 01 6.101,18
Supervisor Analise de Loteamento (Eng?) CC-6 01 6.000,00
Supervisor Desenvolvimento de Projetos (Eng?) CC-6 02 6.000,00
Supervisor Analise de Projetos (Eng?) CC-6 01 6.000,00
Coordenador Analise de Projetos (Ger.Tributagdo) (Eng?) CC-6 01 6.000,00
Assessor Externo CC-7 01 5.182,47
Pregoeiro CC-7 02 5.182,47
Gerente CC-7 42 5.182,47
Coordenadoria de RH e Sistema Educacional (SEMED) CcC-7 01 5.182,47
Coordenadoria de Assisténcia Social (SEMED) CC-8 01 5.017,60
Coordenadoria Psicologia (SEMED) cc-9 01 4.700,76
Coordenadoria Psicopedagogia (SEMED) CC-10 01 4.642,65
Coordenagdo de Formagado Continuada (SEMED) CC-11 01 4.458,54
Coordenagdo de Informética (SEMED) CcC-11 01 4.458,54
Coordenacgdo de Nutrigdo - QT (SEMED) CC-11 01 4.458,54
Coordenagdo do Ponto Eletrdnico (SEMED) CC-11 01 4.458,54
Coordenacdo de Esporte CC-11 01 4.458,54
Coordenagdo de Biblioteca CC-11 01 4.458,54
Coordenacdo de Cultura _ CC-11 01 4.458,54
Coordenacdo de Multimeios Didaticos CC-11 01 4.458,54
Assessor de Comunicagdo CC-12 02 3.925,15
Assessor de Imprensa CC-12 01 3.925,15
Assessor de Cerimonial CC-12 01 3.925,15
Secretaria Administrativa (Gabinete) CC-12 01 3.925,15 .
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Gerente Adjunto CC-13 15 3.885,99
Coordenador do Bolsa Familia CC-13 01 3.885,99
Agente Aeroportudrio CC-14 01 3.584,19
Assessor de Gabinete Secretério CC-15 02 3.200,00
Secretdria Administrativa (SEMED) CC-16 01 3.167,91
Secretaria Pedagdgica (SEMED) CC-16 01 3.167,91
Gestor/Chefe Setor(*) CC-17 80 2.542,58
Coordenador de Regulagdo Médica/20h CMR 01 12.232,50

FUNGOES GRATIFICADAS - EXCLUSIVO DE OCUPANTES DE CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAO SIMBOLOGIA | QUANT. | GRATIFICACAO EM RS
Chefe Setor(*) . FG-1 80 1.015,20
Junta Servico Militar ; (FG-1)* 01 1.015,20
Coord. Fiscalizagdo Obras Publicas (Enge / Arquiteto) | (FG-1)* 02 | 1.015,20
Cood. Elaboragdo Projetos/Finangas . (FG-2)* 01 | 1.300,00
COORDENAGAO/SUS | FG-SUS-1 05 | 953,43
GESTOR/CENTRO/SUS | FG-SUS-3 17 764,04
SETOR/SUS : FG- SUS-2 10 476,70

Funcdo Gratificada: Setor* (FG-1) , FG-1 (*) e FG-2 (*), podera ser ocupado por uma (inica pessoa,
por servidor efetivo.
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ANEXO XlI
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - LIVRE NOMEACAO E EXONERAGAO

1. CHEFIA DE GABINETE

Este cargo deve ser provido por pessoa com o intuito de comunicagdo, devendo o mesmo estar a par de todas as a¢des
que estdo sendo desenvolvidas pelo Gabinete do Prefeito e em todas as Secretarias Municipais; competindo-lhe
organizar e coordenar os servi¢os do Gabinete do Prefeito, tais como: assistir o Prefeito no desempenho de suas
alribuicdes constitucionais, na cocrdenacdo e articulagdo politica, nas relagdes com a sociedade civil e coordanar a
politica de comunicagdo social do Governo Municipal; coordenar a formulagdo, a execugdo e a avaliagdo das politicas
publicas visando o desenvolvimento econdmico, tecnolégico, social e institucional do municipio de Agua Boa; propor e
executar politicas de recursos humanos e modernizagdo administrativa; planejar e executar as atividades de divulgagio,
de expediente, comunicagdes e atos secretarias do Prefeito Municipal; prestar assisténcia e assessoramento direto e
imediato ao Prefeito competindo-lhe as fungdes politicas de atendimento de municipes e de ligagdo com a Camara
Municipal, atendimento aos Poderes Federal, Estadual e demais autoridades que atuam no Municipio; exercer o
principio de coordenacdo, a fim de que nenhum assunto seja submetido a decisdo da autoridade administrativa
competente, sem ter sido previamente coordenado através de consultas e entendimentos que propiciem solugdes
integrais e em sincronia com a politica geral e setorial do Governo, obtendo assim a formulagdo, a execugdo e a avaliagdo
das politicas ptiblicas entrosadas com as atividades da Administra¢cdo, de modo a evitar a duplicidade de atuacdo, a
dispersdo de recursos, a divergéncia de solugdes, harmonizando todas as atividades submetendo-as ao que foi
planejado e poupando-as de desperdicios, em qualquer de suas modalidades; representar o Prefeito Municipal, quando
para essa finalidade for designado; organizar e coordenar reunides periddicas com Secretdrios Municipais e também
com funcionarios municipais, conforme necessidade; executar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito
Municipal.

2. SECRETARIO(A) MUNICIPAL :

Cabe aos Secretarios orientar, ccordenar e supervisionar as atividades dos 6rgdos de sua Secretaria e das entidades da
administracdo indireta a ela vinculadas; referendar ato e decreto do prefeito; expedir instrugdes para a execugio de lei,
decreto e regulamento; apresentar ao prefeito relatério anual de sua gestdo; comparecer a Camara, quando solicitado;
praticar os atos pertinentes as atribuigdes que Ihe forem outorgadas ou delegadas pelo prefeito.

3. SECRETARIO(A) ADJUNTO MUNICIPAL

Cabe aos Secretarios Adjuntos as principais atribuigdes como auxiliar o Secretdrio na organizagdo, orientagdo,
coordenacdo e controle de atividades e ainda exercer atividades delegadas pelo Secretério; despachar com o Secretdrio;
substituir automdtica e eventualmente o Secretdrio em suas auséncias impedimentos ou afastamentos legais;
desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribui¢des e de acordo com as determinagdes do Secretdrio.

4. ASSESSOR({A) JURIDICA :

Ao cargo de provimento em comissdo de Assessor(a) Juridico de Gabinete compete: Prestar assessoramentlo juridico ao
Gabinete do Prefeito Municipal e aos diversos 6rgdos municipais em assuntos de formulagio de planos e programas, de
formulagdo de politicas publicas, de orientagdo, planejamento, coordenagao, supervisio e execugio de tarefas relativas
a andlise de processos administrativos; elaboragGes de pareceres técnicos, pesquisa, selecdo e processamento de
legislacdo, doutrina e jurisprudéncia orientativos para agdo das respectivas autoridades e pastas; exame e elaboragio
de despachos, informagdes, relatérios, oficios, memorandos e peticSes; participagio em reunides de Cémaras
Executivas e ou de trabalho quando designados; efetuar outras atividades afins.

5. ASSESSOR(A) JURIDICA

Ao cargo da provimento em comissdo de Assessor(a) Juridico da Secretaria de Administragdo e Plangjamento compete:
Prestar assessoramento juridico em assuntos de formulagdo de planos e programas, de formulagdo de politicas publicas,
de orientagdo, planejamento, coordenagdo, supervisio e execugdo de tarefas relativas a andlise de processos
administrativos; elaboragBes de pareceres técnicos, pesquisa, selegdo e processamento de legislagdo, doutrina e
jurisprudéncia orientativos para acdo das respectivas autoridades e pastas; exame e elaboracdo de despachos,
informagdes, refatdrios, oficios, memorandos e petigBes; participacdo em reunides de Camaras Executivas e ou de
trabalho quando designados; efetuar outras atividades afins.

6. -SECRETARIA ADMINISTRATIVA .

A Secretaria Administrativa de Gabinete do Prefeito e Vice compete: Prestar assisténcia diretamente a Chefia de
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Gabinete; executando as tarefas que lhe forem delegadas; Auxiliando na coordenagdo e fiscalizagdo para o
cumprimento das metas determinadas no dmbito de cada unidade administrativa; Receber e interagir com o publico
externo a institui¢io, de forma agradavel, solicita e colaborativa para prestagao de informagdes e no encaminhamento
ao local desejado; Prestar atendimento telefonico, dando informag&es ou buscando autorizagdo para a entrada de
visitantes; Processar a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas, faxes, e-mails e mensagens), organiza-los e
distribuir para o destinatério; Executar outras tarefas inerentes a drea de atuagdo que lhe for delegada; efetuar outras
atividades afins.

7. GERENTE ADMINISTRATIVO

Ao Gerente Administrativo compete: planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades
inerentes & drea de sua respectiva responsabilidade; com o foco em resultados, e de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Poder Executivo; emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestagdo de
contas da respectiva drea de atuacdo; encaminhar os assuntos pertinentes de sua drea de responsabilidade para analise
da secretaria; exercer outras atribuicdes que lhe forem cometidas, em suas respectivas competéncias, pela secretaria e
tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuigdes por ela delegadas; Acompanhar o desenvolvimento das atividades
administrativas da unidade, orientar equipes de trabalho, controlar todos os atos que chegar ao Departamento
Administrativo, bem como a distribuigiio dos servigos aos servidores do Setor; efetuar outras atividades afins.

8. GERENTE LEGISLATIVO

Ao Gerente Legislativo compete: manter o inter-relacionamento com o Poder Legislativo Municipal, através da
confeccdo de Projetos de Lei, do controle e envio de Projetos de Lei, recebimento de Leis para Sang&o e resposla as
Indicagdes e Requerimentos dos Vereadores. Compete ainda a confecgdo de Decretos e demais atos oficiais, além de
fornecer documentos para serem inseridos no Portal Transparéncia, inserir no portal “site - Leis Municipais” todas as
leis sancionadas; efetuar outras atividades afins.

S. GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Ao Gerente de Recursos Humanos compete: planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as
atividades inerentes a drea de sua respectiva responsabilidade; com o foco em resultados, e de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Poder Executivo; emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestagdo de
contas da respactiva drea de atuagéo; encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para andlise
da secretaria; exercer outras atribuigdes que Ihe forem cometidas, em suas respeclivas competéncias, pela secretaria e
tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuicdes por ela delegadas. Acompanhar o desenvolvimento das atividades
administrativas da unidade, orientar equipes de trabalho; efetuar outras atividades afins.

10. GERENTE DE PATRIMONIO

Ao Gerente de Patriménio compete: Administrar o patriménio municipal, observando as disposi¢des previstas na Lei
Orgénica do Municipio e demais legislagdo pertinente, promover o cadastro dos bens municipais, realizando inventdrios,
providenciar o competente registro legal de tombamento de objetos mdveis e imdveis de propriedade da
municipalidade e ainda daqueles considerados de interesse artistico, cultural e paisagisticc ou de valor histérico para o
Municipio, providenciar a documentagdo das doagdes de bens mdveis e imdveis, de interesse Municipal, promover o
recebimento, tombamento, identificagdo, cadastro, avaliagdo, reavaliagdo, incorporagdo, carga e descarga de bens
patrimoniais; efetuar outras atividades afins.

11. GERENTE DE CONVENIOS

Ao Gerenle de Convénios compete: planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades
inerentes a drea de sua respectiva responsabilidade; com o foco em resultados, e -de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Poder Executivo; emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestacdo de
contas da respectiva drea de atuagdo; encaminhar os assuntos pertinentes de sua ar2a de responsabilidade para analise
da secretaria; exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas, em suas respectivas competéncias, pela secretaria e
tude o mais inerente aos encargos.legais e atribuigdes por ela delegadas; acompanhar junto aos ministérios e secretarias
estaduais a abertura e andamento de convénios e estar a par de todos os sistemas que envolvem convénios, tante na
esfera estadual quanto federal; Acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas da unidade, orientar
equipes de trabalho, prestar contas de convénios; efetuar outras atividades afins.

12. GERENTE DOS CONSELHOS MUNICIPAIS .

Ao Gerente dos Conselhos Municipais compete: organiza, convoca/convida por telefone, WhatsApp as reunides dos
conselhos. municipais, elabora os documentos (oficios, atas, resolugdes, regimentos internos, pautas, editais, etc.) (]
relacionados as deliberagdes e encaminhamentos das reunies ordindrias, extraordindrias e de comissdes dos conselhos
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municipais; faz o arquivo de toda documentagdo dos conselhos, o acompanhamento da realizacdo de conferéncias
municipais, bem como apoio 4s conferéncias regionais, estaduais e nacionais e de semanas de sensibiliza¢do, auxiliando
diretamente nos processos de elei¢des, posses e alteragdes dos conselhos municipais e do Conselho Tutelar (juntamente
com o Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente), fazendo visitas de fiscalizagdo e de
monitoramenitos aos projetos e entidades cadastradas junto aos conselhos municipais, além do cadastro das entidades
cadastradas junto a esses conselhos; efetuar outras atividades afins.

13. GERENTE DO AEROPORTO MURNICIPAL

Ao Gerente do Aeroporto Municipal compete: Zelar pelo patrimdnio do referido logradouro, administrar as situagdes
pertinentes ao funcionamento do Aeroporto, controlar e orientar as fungdes desempenhadas pelos servidores ld
alocados, szja na condigiio de guardas, operadores de rédio ou zelador, além de promover o didlogo com os detentores
de hangares e empresarios do ramo de aviagdo agricola, a fim de propiciar aos mesmos, as minimas condi¢des para
operacionalizagdo do aerédromo e resguardar seu patriménio em conformidade com o gue rege as leis inerentes 2
natureza da aviagdo privada; efetuar outras atividades afins.

14. GERENTE DE ANALISE DE ATIVIDADES IMPACTANTES (AGUA)

Ao Gerente de Andlise de Atividades Impactantes (Agua) compete: analisar os projetos de novos empreendimentos, uso
de ocupagdo do solo, gestdo urbana com acompanhamento de desenvolvimento de novas estruturas que se fizerem
necessarias para o municipio; desenvolver processo permanente e continuo de acompanhamento, avaliagdo e
aprimoramento da legislag3o relativa ao planejamento e desenvolvimento urbano, inclusive as relativas ao Plano Diretor
Estratégico, acs Planos Regionais e de.Bairros das Subprefeituras, ao Parcelamento, ao Uso e Ocupacdo do Solo, as
Operagdes Urbanas e demais instrurnentos urbanisticos; Coordenar o desenvolvimento de projetos urbanos interagindo
com os-6rgdos e entidades da Administragdo Direta e Indireta, com outras esferas de governo e com a sociedade civil;
Promover a integragdo dos planos, programas e projetos dos diversos 6rgdos e entidades da Administragdo Direta e
Indireta relacionados ao desenvolvimento urbano, de forma a maximizar os resultados positivos; Desenvolver e
consolidar planos de desenvolvimento urbano de médio e longo prazo, considerando o Plano Diretor Estratégico do
Municipio e os Planos Regionais e de Bairros; Formular peliticas, diretrizes e agGes que propiciem o pcsicionamento do
Municipio em quest&es relacionadas ao seu desenvolvimento urbano, incluindo as que decorram de sua insergdo em
planos nacionais, regionais, estaduais e metropolitanos; Desenvolver os mecanismos e modelos mais adequados para
a viabilizagdo e implementacdo de projetos de desenvolvimento urbano, explorando as potenciais parcerias com.a
iniciativa privada, com outros setores das politicas puiblicas e com outras esferas de governo, utilizando os instrumentos
de politica urbana; Coordenar, organizar, manter, atualizar e disponibilizar permanenternente o sistema municipal de
informagBes sociais, culturais, econdmicas, financeiras, patrimoniais, administrativas, fisico-territoriais, inclusive
cartograficas e geoldgicas, ambientais, imobilidrias e outras de relevante interesse para o Municipio, progiessivamente
georreferenciadas em meio digital; Acompanhar a aplicagdo e promover atualizagdo plano diretor municipal; Emitir
laudos e pareceres técnicos em processos gue versam sobre a aprovacdo de projetos.de arquitetura e licengas de Obras
impactantes avaliando os estudos de impacto e relatdrios; efetuar outras atividades afins.

15. GERENTE TECNICO DE PROJETOS/PLANEJAMENTO

Ao Gerente Técnico de Projetos/Planejamento compate: definir metodologias de elzaboragdo e desenvolvimento de
projetos e processos; gerenciar projetos, planejar sua execugdo e acompanhar escopo estabelecido e o progresso das
rotinas, a fim de cumprir matas, prazos e custos estabelecidos; identificar os riscos para estudar formas da mitigar
impactos @ coirigir acbes; monitorar o plangjamento, a implementagdo e a gestdo de projetos, incluindo entregas,
cronograma e orgamento; ser responsavel por reunides de acompanhamento cos projetos; coordenar os trabalhos da
equipe planejarnento e processos e avaliar as tarefas e atividades realizadas; participar de reunides; efetuar outras
atividades afins.

16. GERENTE DE CONTROLE AMBIENTAL .

Ao Gerente de Controle Ambiental compete: fiscalizar e licenciar projetos e atividades potencialmente poluidoras ou
degradantes ao meio ambiente no Municipio, coibindo os abusos e adotando as providéncias cabiveis; divulgar e tornar
acessiveis a populacdo informagdes sobre normas, restrigdes, drea de protegdo ambiental, plano e programas
ambientais e sua drea de atuagdo; controle e fiscalizagdo de manejo e disposicdo final de residuos sélidos - lixo, entulho,
residuos industriais e hospitalares; efetuar outras atividades afins.

17. GERENTE DE FISCALIZAGAO DE OBRAS PUBLICAS .

Ao Gerente de Fiscalizacdo de Obras Piblicas compete: fiscalizar: todas as. cbras em -execugdo, loteamentos,
arruamentos, desmembramentus, explor-.:gao de jazu}a s, limpeza de terrenos baldios e conservagdo do patrimdnio
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histérico; desdobramento dos processos de execugdo fiscal ndo localizado pela justica; elaboragdo de processos de
demoli¢des e embargos com o consequente acompanhamento policial; controle do registro de pessoal; despachos e
encaminhamento de processos (construgdes, viabilidade, alinhamento de muro, etc); emissdo de relatérios semanais e
mensais; controle de todo servico executado pela divisdo; efetuar outras atividades afins.

18. GERENTE DE ENGENHARIA E GEO-OBRAS

Ao Gerente de Engenharia e Geo-Obras compete: acompanhar e fiscalizar, direta ou indiretamente, a execugdo de okras
publicas, criundas de recursos da unido e ou estadual (convénios e contrato de repasse) de acordo com sua legislagdo;
executar e avaliar com demais 6rgéos, planos, programas e projetos de melhoria e expansdo da rede vidria do municipio;
executar e avaliar com demais érgdos, planos, programas e projetos de expansdo dos servicos de saneamento basico
em consondncia com suas legislagdes; fornecer dados e demais informagdes solicitadas pelos érgdos elaborados de
projetos; desempenhar outras atividades determinada pelo seu superior e pelo Chefe do Executivo Municipal; prestar
todas as informagdes solicitadas pelos Fiscais de Obras, nomeados pelo Chefe do Executivo Municipal, em sua drea de
atuagdo; zelar pelo cumprimento das normas de seguranca, garantindo o atendimento aos requisitos técnicos legais;
acompanhar e fiscalizar o fiel cumprimento de CONTRATO e/ou ATA e suas cldusulas avengadas, quando noimeado pelo
Freleito Municipal a Fiscal de Contratc ou Fiscal de Ata; participar de eventos publicos sempre que convocado pelo
Prefeito Muaicipal e/ou pelo seu superior; operar o sistema Geo-Obras; Inserir dados publicos a respeito das licitagdes
como: fase de abertura, homologacéo, contratos, aditivos de contratos; fases da execugdo da obra como: medigdes e
fotos, baseado na Resolugdo Normativa n2 6/2008 e 006/2011-TCE/MT; Cobrar oficiaimente os atrasos verificados no
recebimento das informac¢des; Manter arquivo de toda correspondéncia enviada.e recebida deste setor com os demais
6rgdos; Enviar ao TCE - MT os arquivos Periddicos e Tempestivos, conforme cronograma estabelecido em normativos;
Desempenhar outras tarefas relacionadas ao Sistema Gep-Obras; Orientar todos os setores e departamantos sobre a
importincia da prestacdo correta das informagdes manuseadas por cada unidade administrativa; efetuar outras
atividades afins.

19. GERENTE DE POSTURA

Ao Gerente de Postura compete: atender os contrlbumtes, receber, organizar e providenciar solucdes. para as
reclamagdes sobre fatos que -infringem a legislagdo sobre posturas municipais e legislagdo pertinente; organizar,
programar e dirigir a acdo fiscal de competéncia da Se¢do de Fiscalizagdo de Posturas, cumprindo e fazendo cumprir a
legislacdo de posturas municipais, a legislaggo que dispde sobre Construcdo de Muros, Passeios, Limpeza de Terrenos e
demais legislacbes pertinentes; planejar e dirigir os servicos e as atividades administrativas da Se¢do, bem como,
organizar, planejar e dirigir os servicos e as atividades administrativas e fiscais do setor; proceder andlise, manifestagdes,
despacho preparatério ou decisério sobre assuntos de sua competéncia nos procedimentos fiscais submetidos a sua
apreciagdo; proceder a andlise e despacho preparatdrio e decisério, sempre fundamentado, nos procedimentos sobre
assuntos de sua competéncia, tais como, pedidos de prazos, cancelamentos de autos de infragde, notificagdes, entre
outros; efetuar outras atividades afins.

20. GERENTE DE LICENCIAMENTO, FISCALiZAciO DE OBRAS PARTICULARES

Ao Gerente te l.:cenuamento, Fiscalizagdo e Obras Particulares compete: Proceder a andlise e despacho preparatdrio e
decisdrio, sempre fundamentadc, nos procedimentos sobre:
Aprovagdc ou execucdo de projetos; Diretrizes; Autorizagdo, comunicagdo e emplacamento para qualquer tipo de
projeto; Expedi¢do de ficha técnica; alvards de aprovagdo, de execugdo de obras, de autorizagdo, carta de habitagao, de
ocupagdo; certificado de mudanga de uso, atestados, certiddes e outros atos enunciativos e de expediente sobre
assunto de sua competéncia; Revalidagdo de alvards; assungdo e baixa de responsabilidade técnica, em edificagbes e
demais peirtinentes; Aprovacdo de obras de referma e acréscimo em edificagBes particulares; Verificagdo dos célculos
e dos recolhimentos relativos aos tributos e multas devidos nos procedimentos submetidos a sua andlise e deliberagdo;
Atendimento as partes interessadas e ao publico, com referéncia aos procedimentos construtivos ern andamento ou
refereite a consultas sobre legislagdo de Obras e Edificagdes e sobre Ordenamento do Uso, da Ocuvnagdo e do
Parcelamento do Solo; Organizar, planejar, coordenar, supervisionar e dirigir as atividades e os servigos técnices e
administrativos de Andlise e Aprovacdo (e Projetos; Emplacamento e Expedicdo; Despacho e Expedigdo; Embargos e
Interdi¢des; Elaborar relatdrios mensais sobre as atividades e servigos técnicos e administrativos da Divisdo e graficos
dos resuitados obtidos, inclusive sobre a arrecadacdo de tributos e multas, especificando por assunto; efetuar outras
atividades afins. '

22, GERENTE DE LICITAGAO E CONTRATOS 7 i l
Ao Gerente de Licitagdo e Contratos compete: gerenciar a realizacdo dos procedimentos licitatérios visando a
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contratacdo de obras, servigos, e a aquisicdo de bens de consumo e permanente; assegurar a atualizagdo das bases de
informagdes e conhecimentos necessarios ao desempenho das atribuigdes da equipe do Setor de Processos Licitatérios;
gerenciar os servigos pertinentes a elaboragdo de editais de licitagdes, analisando seus enquadramentos legais e
respeitando as inovacgdes da legislacdo que doutrina as atividades do Setor, definindo a modalidade licitatéria mais
adequada para cada processo; coordenar e orientar a equipe de servidores do Setor, dentro das diretrizes legais que
norteiam os procedimentos licitatdrios; receber e analisar todos os processos pertinentes aquisicdo de materiais,
contratacdo de servicos e obras, concessdo de espagos fisicos e oferta de bens, definindo a modalidade licitatdria
adequada para cada qual destas demandas; propor, quando for o caso, alteragdes em procedimentos e padrdes na fase
interna dos processos, sempre objetivando alcangar melhores resultados para a Prefeitura Municipal em licitagdes,
emitindo a andlise preliminar necessaria; realizar o planejamento do Setor, focando na celeridade das tarefas
desenvolvidas pelo mesmo; encaminhar minutas de editais para exame e emissdo de parecer perante a Procuradoria
Juridica do Municipio; auxiliar a equipe naquilo que for necessdrio para a emissdo de respostas aos pedidos de
questionamentos, impugnacdes e recursos advindos dos certames licitatérios (salvo aqueles de ordem técnica); dar
transparéncia aos certames licitatdérios realizados pelo Setor; analisar todos os. pareceres juridicos emitidos pela
Procuradoria Juridica da Prefeitura Municipal, e quando necessério, ajustar os editais em consonancia as diretrizes
recomendadas por esta consultoria juridica; receber as intimagdes judiciais pertinentes aos certames licitatérios da
Prefeitura Municipal, manifestando se quando cabivel; assumir a responsabilidade naquilo que for concernente ao papel
de Gerente, quanto aos trabalhos realizados pela equipe de servidores lotados no Setor; prestar todas as informagdes
solicitadas pelo Fiscal de Obra, nomeado pelo Chefe do Executivo Municipal; acompanhar e fiscalizar o fiel cumprimento
de CONTRATO e/ou ATA e suas cldusulas avencadas, quando nomeado pelo Prefeito Municipal a Fiscal de Contrato ou
Fiscal de Ata; efetuar outras atividades afins.

21. GERENTE DE CONTABILIDADE

Ao Gerente de Contabilidade compete: planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades
inerentes a drea de sua respectiva responsabilidade; com o foco em resultados, e de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Poder Executivo; emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestacdo de
contas da respectiva drea de atuagdo; Supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar que todos os
relatorios e registros contabeis sejam feitos de acordo corn os principios e normas contdbeis e legislacdo pertinente,
dentro dos prazos e das normas e procedimentos estabelecidos pela administra¢do, encaminhar os assuntos pertinentes
de sua drea de responsabilidade para andlise da secretaria; exercer outras atribuigdes que lhe forem cometidas, em
suas respectivas competéncias, pela secretaria e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribui¢des por ela
delegadas. Acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas da unidade, orientar equipes de trabalho;
efetuar outras atividades afins.

22. GERENTE DE TESOURARIA

Ao Gerente de Tesouraria compete: responsabilizar-se por todo o sistema de controle financeiro, todas as receitas e
despesas administradas pela tesouraria, ou seja, todas as previsdes de pagamento e de recebimento, feitas pelas
Secretarias Municipais; acompanhar o fluxo de caixa, as contas bancarias, liberando recursos para pagamentos e para
aplicagBes financeiras; assegurar a concretizagdo das orientagdes financeiras definidas superiormente; efetuar os
recebimentos de arquivos de arrecadagdes de: tributos municipais de acordo com as arrecadagBes bancarias; langar
diariamente as receitas no sistemia contabil Gextec; efetuar a liberagdo de empenhos para pagamento das despesas
empenhadas e liquidadas; efetuar as transferéncias de contrapartidas de convénios; liberar recursos financeiras para
pagamentos de fornecedores e folha de pagamento de funcionarios; Assegurar o depdsito das receitas em instituigdo
bancéria autorizada, bem como proceder as aplicagdes financeiras regulamentadas para o poder publico.
Elaborar diariamente a Folha de Caixa (Didrio de Caixa); elaborar o Resumo Diario de Tesouraria; proceder a guarda,
conferéncia e controle sistematico do numerario e valores de Caixa e Bancos; controlar o movimento das contas
bancarias, através do sistema informatizado instalado na Tesouraria, com o objetivo de poder elaborar o Resumo Didrio
de Caixa; Assinar os cheques e ordens de transferé&ncia bancdria juntamente com o Prefeito Municipal, na falta de algum
secretario responsavel; elaborar mensalmente as conciliagdes bancarias; executar os pagamentos de convénios por
meio do Sicony; executar outras funcdes que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por lei ou regulamento
em matéria financeira; prestar todas as informagdes solicitadas pelos Fiscais de Obras, nomeados pelo Chefe do
Executivo Municipal; efetuar outras atividades afins.

23. GERENTE DE COMPRAS " ; ‘,
Ao Gerente de Compras compete: Analisar as solicitagies de compras e contratagdes das diversas éreas, visando a
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oportunidade e economia de escala, providenciando os respectivos processos licitatérios para a formalizacdo dos
contratos de compras; promover os procedimentos necessarios relativos a compras para aquisicdo de bens e servigos
de interesse da administragdo, classificando as despesas por categoria e repassando ao setor de licitagdo e contratos as
requisicdes cujos valores necessitam de licitagdo e/ou contrato e executando os procedimentos necessarios para
formalizar as compras diretas de acordo com Lei 8666/93 e suas alteracdes; Planejar, executar e coordenar as atividades
que visem a aquisi¢io de materiais e servigos do municipio; organizar e manter atualizado o cadastro de fernecedores;
adaquirir materiais ou servigos, conforme norrnas e leis em vigor; realizar processos de compra com dispensa de licitagdo,
conforme dispositivos em lei; encaminhar a contabilidade nota fiscais, solicitagdo de empenho e demais documentcs
necessarios a contabilizagdo e pagamento; elaborar pesquisas de pregos para a instauragio de processos de licitagdo;
providenciar documentagio e observar as normas de acordo com solicitagdo do TCE; prestar assisténcia e
assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo e as Secretarias Municipais relativos as atividades de
compras e aquisicdes; verificar as solicitagBes de compras se estdo em conformidade com as politicas de compras, bem
como a comprovacgao de sua real necessidade e definigdo da modalidade a que sera utilizada para o atendimento;
verificar a homologagdo do certame licitatdrio e adjudicagdo do objeto do processo de aquisicdo materiais, servicos e
obras; Ordenar, por titular, as despesas das Secretarias Municipais, responsabilizando-se pela utilizagdo das dotactes
orcamentdrias de unidade administrativa, nos termos da legislagdo em vigor, efetuar cutras atividades afins.

24. GERENTE DE TRIBUTACAO

Ao Gerente de Tributacdo compete: dirigir e executar com seus superiores a politica tributaria e fiscal do municipio;
realizar estudos e pesquisa para a previsdo da receita, bem como adotar providéncias executivas para a obteng2o dos
recursos financeiros de origem tributdrias e outros; manter cadastro atualizado de contribuintes contendo todos os
dados necessdrios ao exercicio das atividades de fiscalizagdo, previsdo de receitas e planejamento tributario do
municipio; aplicar a legislagdc tributdria municipal e promover sua atualizacdo; orientar os contribuintes sobre a
aplicagdo e a interpretagdo da legislagdo tributdria; informar a populagio os valores de irnpostos, taxas, contribuigdes,
multa, licengas, alvards e certiddes; inscrever em divida ativa créditos tributdrios ou ndo tributarios e promover sua
execugdo suasdria; coordenar politicas aos contribuintes com a finalidade de dirigir e orientar agdes contra incorregéo,
sonegacio, evasdo e fraude no recolhimento dos tributos municipais; propor normas e procedimentos gue facilitam o
controle e verificagdo do recolhimento da receita prépria de sua competéncia; programar e avaliar com o Secretdrio de
Finangas os servigos de arrecadagdo da receita préprias do municipio, bem como propor normas e programas
destinados a acelerar a cobranga de tributos municipais; preparar todos os atos necessarios para inscricdo em divida
ativa corn aval do Secretdrio, efetuando a inscricdo e a consequente remessa a Procuradoria Geral do Municipio de Agua
Boa; comunicar a Procuradoria Geral do Municipio de Agua Boa todas as alteracdes occiridas nos Cadastros Mobilidrios
e Imobilidrio de Contribuinte ou valores dos tributos que ja se encontrem naquela reparticdo para cobranga judicial;
organizar ¢ manter atualizados o registro da divida ativa, bem como fazer levantamentos periddicos dos processos
inscritos e de sua situacdo quanto ao pagamento; proceder em conjunto com seus superiores a anulagdo de créditos
tributdrios que sejam. objetos de isen¢des, imunidade, remissGes concedidas, bem como langamentos indevidos,
tributdrios ou ndo; proceder em conjunto com seus superiores a extingdo dos créditos tributdrios ou ndo tributdrios que
estejam prescritos; realizar a conferéncia, classificagdo e controle da arrecadagdo/receita, de acordo com as normas do
Cédigo Tributdrio Municipal; examinar e opinar em processo de consulta relativo a procedimentos tributarios fiscais;
acompanhar, através de registro estatistico, a arrecadag¢do dos tributos mencionados analisando a sua evolugdo;
pesquisar e coletar dados em reparti¢cdes publicas da Administragdo Direta e Indireta da Unido, dos Estados e dos
Municipios e dos servicos autdnamos, relativos a pagamentos de tributos, fornecimento de servicos, e de outros
elementos subsididrios para o confronto com os assentamentos da escrita fiscal do contribuinte, no interesse do
procedimento de fiscalizagdo; efetuar outras atividades afins.

25. GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCEIRO (Satide) e

Ao Gerente Administrativo Financeiro compete: supervisionar, coordenar e avaliar a execugdo das atividades relativas
a execucdo da despesa; realizar anualmente o inventdrio contébil dos bens patrimoniais da Secretaria de Salide; manter
atualizados os controles relacionados @ movimentagdo patrimonial; organizar e divulgar informagdes sobre normas,
rotinas e manuais de procedimentos da drea de execugdo orgamentdria e financeira da Secretaria de Saude; orientar,
coordenar e avaliar as agbes de mapeamento e racionalizagdo de processos de trabalho de Execugdo Orgamentdria e
Financeira; manter atualizadas as informagdes gerenciais relacionadas a sua drea de atuagdo; processar os atos e fatos
de nalureza econémica, financeira e gerencial do Funcdo Municipal de Saude; elaborar o fluxo de caixa, projetanco o ‘
cronograma anual das receitas e desembolsos, seu acompanhamento e reprogramagdo mensal; acompanhar a
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execugdo orcamentdria do Fundo Municipal de Satide; responsabilizar-se pela manuten¢do e encaminhamento do
banco de dados referente ao SIOPS na Secretaria Municipal de Satde; articulando-se ao banco central de dados;
assessorar a elaboragdo do orgamento anual do Fundo Municipal de Salide; planejar e controlar as politicas de gestdo
de pessoas e do trabalho, estabelecendo normas para os setores e unidades da Secretaria Municipal de Saude; manter
organizado e seguro o arquivo de documentos contdbeis e financeiros do Fundo Municipal de Saiide; acompanhar e
atuar frente a solicitacio e cancelamento de empenhos; efetuar outras atividades afins.

26. GERENTE ADMINISTRATIVO OPERACIONAL (Sadde)

Ao Gerente Administrativo Operacional cornpete: pesquisar, analisar e propor métodos e rotinas de simplificagdo e
racionalizagdo dos procedimentos operacionais e seus respectivos planos de agiio, no ambito da Secretaria Municipal
de Saude; criar retinas e processos que visem auxiliar na assisténcia e todo o grupo; orientar e capacitar todas as chefias
ligadas a esta Geréncia; determinar o nimero de profissionais necessarios para cada setor, considerando a necessidade
de cada setor; garantir a higiene e o correto descarte do lixo hospitalar; evitar falhas na comunicacdo; administrar
situacdes de crise; determinar metodologias de trabalho e processos; -gerenciar os servigos oferecidos por meio de
feedbacks de funciondrios e trabalhar em melhorias; orientar e capacitar todas as chefias; fiscalizar os contratos e
servicos de empresas terceiras; programar junto a Diregdo os servigos que serdo prestados anualmente, a fim de
determinar e gerir parte orcamentéria; conferéncia e homolegag¢do de escalas de trabalho de servideres dos selores
que possuem carga hordria diferenciada; efetuar outras atividades afins.

27. GERENTE DE EDUCAGAQ

Ao Gerente de Educacdo comnpete: subsidiar e assessorar o Secretdrio(a) de Educagdo nas tomadas de decisdo
referentes 3 Divisdo; orientar -as escolas municipais, :0s Conselhos de Escola e Asscciagdes de Pais e Mestres nas
solicitagdes de subvengdo para o desenvolvimento de seus programas e projetos, bem como sobre a aplicagdo dos
recursos recebidos; analisar os processos de prestagdo de contas dos recursos recebidos, encaminhando-os ao érgac
competente da Secretaria Municipal de linangas para verificagdo e aprovagao; subsidiar e assessorar o setor financeiro
nas tomadas de decisdes; planejar, coordenar, estabelecer prioridades e acompanhar os servigos de ampliagdo, reforma
e manutencio de prédios escolares, realizados pelo.setor competente; realizar agdes yue visem a aquisi¢do, melhoria
do estado de conservagio e distribuicdo de equipamentos, de materiais permanentes e de material de consumo para
as escolas, visando oferecer.recursos materiais e didaticos que apoiem e instrumentaiizem o educador ém sua pratica;
gerenciar orgamentos, licitagdes, centratos e convénios firmados pelo Municipio, na drea da SEMED; trabaihar junto
aos outros setores da SEMED, planejando e elaborando a proposta or¢amentdria anual, mediante a integragdo das
propostas parciais das diversas unidades pertencentes a SEMED; coordenar as agdes diretas de atendimente e contato
com o municipe, promovendo o fluxo de informagdes, solicitagdes e demais atos de relagdo entre ¢ poder piblico e a
comunidade; acormpanhar e fiscalizar o fiel cumprimento de CONTRATO e/ou ATA e suas cldusulas avencadas, quando
nomeado pelo Prefeito Municipal  Fiscal de Contrato ou Fiscal de Ata; efetuar outras atividades afins.

28. GERENTE DE TRANSPORTE ESCOLAR

Ao Gerenle de Transporte Escolar compete: gerenciar, coordenar e fazer a gestdo-da equipe de colaboradores do setor
de iranspoite escolar; avaliar o transporte escolar de acordo com a demanda; demarcar e regulamentar os pontos e
rotas do transporte dos alunos, reajustando-os para que os Onibus estejam realmente transportando aiunos da zona
rural e de dificii acesso; distribuir tarefas, supervisionando as equipes de trabalho promcvendo a eficécia e a eficiéncia
dos servicos publicos prestados; realizar periodicamente servigos de fiscalizagdo nos veicuios de transporte escolar,
quanto as normas de seguranca, de conduta.e condicdes dos veiculos; elaborar relatdrios e notificagdes e enviando ao
departamento juridico; controlar e cuidar para que o contrato firmado entre a Prefeitura e prestadores de scrvigos
sejam cumpridas; realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos e alunos que utilizam o transporte;
atender a pais de alunos e professores das escolas sobre problemas no transporte escolar; acompanhar as inspegdes
semestrais nos veiculos que prestam servico; trabalhar junto a diregdo escolar que utilizam o transporte para'que o
servico seja executado da melhor maneira possivel; pedir empenhos e emitir notas ficais para pagamento as empresas
prestadoras do transporte, fazer fiscalizagdo dos contratocs das empresas ganhadoras do certame da licitag8o;
acompanhar a prestacdo do contas dos recursos recebidos do Governo Federal (PNATE) e do Governo Estadual (TEE) e
parecer dos conselhos; efetuar cutras atividades afins.

23. GERENTE DE NUTRIGCAO (RT) .

Ao Gerente de Nutricdo (RT) compete: subsidiar e assessorar 6 Secretério(a) de Educagdo nas tomadas de decisgo ‘
referentes ao Departamento de Alimentacgio Escolar; Planejar e.acompanhar os processos da compra para a merenda :
escclar; Oferecer subsidios ao Departamente de Compras quanto as especificagBes necessdrias & compra de géneros
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alimenticios e de utensilios e equipamentos, e verificar seu atendimento quanto as especificagdes e entrega; Programar
compras, armazenamento e distribuicio de géneros alimenticios necessarios ao programa de merenda escolar;
Organizar a realizagdo de estudos, a fim de diagnosticar as necessidades alimentares dos alunos das escolas municipais;
Colaborar na elaboracio do carddpio semanal a ser oferecido pelas escolas, submetendo-o a aprovagdo do Conselho de
Alimentacdo Escolar; Dar orientacdo técnica a todos os envolvidos no Programa; Elaborar relatérios mensais com
corntetdos relacionados aos custos dos recursos aplicados na alimentagéo; Calcular pardmetros nutricionais; Planejar e
coordenar a aplicagdo de testes de aceitabilidade. Estimular a identificacdo de criangas portadoras de patologias;
Acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar as condigdes sanitdrias e 1écnicas de preparo e de fornecimento da merenda
escolar, oferecendo assessoria as escolas municipais; Sugerir, executar, controlar e avaiiar projetos relacionados ao
programa da merenda escelar; Desenvolver com a Equipe Técnica, programas e projetos na drea de educagdo
nutricional; Gerenciar o controle da estocagem, e fornecimento de géneros, de utensilios e equipamentios para preparo
e distribuigdo da merenda escolar; Coordenar a distribui¢do de géneros, de utensilios e equipamentos para preparo e
distribuicdo da merenda escolar, para todas as unidades participantes do Programa; Definir critérios relativos &
manutencdo, reposicdo e renovacdo dos equipamentos e materiais permanentes utilizados nas cozinhas da rede
escolar; Elaborar, anualmente, diagndstico basico da situacdo dos materiais permanentes e equipamentos existentes,
agontando as necessidades; Coordenar a @rea de recursos humanos do Departamento(Merendeira); Participar do
recrutamento, selecdo e capacitagio de pessoal (Merendeira); Acompanhar e controlar a repartigdo, transferéncias e
aplicagbes dos recursos do PNAE. exigindo a elaboragdo e o cumprimento do Programa; Apoiar o Conselho de
Alimentacdo Escolar no desenvolvimento de todas as suas agdes; Receber e analisar junto com o Conselho Municipal
Alimentacdo Escolar a prestacdio de contas dos recursos investidos na alimentagdo. escolar; Redigir e preparar
correspondéncias; Organizar fichdrios e arquivos; Preencher requisigdes e formuldrios; Controlar a movimentagéo de
documentos; efetuar outras atividades afins.

30. GERENTE DEPROJETOS E CONVENIOS (SEMED)

Ao Gerente de Projetos e Convénios compete: compete a Gerérncia de Projetos e Convénios, em coordenag¢do com os
diretores da rede municipal, em assessorar o quanto ao planejamento, celebragio, gestio e fiscalizagdo, da execugdo
do objeto, da execugdo financeira, da prestacdo de contas e do controle dos convénios municipais (PDDE municipal),
convénios coim Pestalozzi, e dos programas do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdo (FNDE), PDD, PNAE E
PNATY. (PDD)OS recursos utilizados para adquirir bens e contratar servicos que contribuam para o funcionamento e
melhoria da Infraestrutura fisica, bem como para o desenvolvimento de atividades didatico-pedagdgicas das
escalas,[PNAE) Contribuir para o crescimento e o desenvolvimento biopsicossocial, a aprendizagem, o rendimento
escolar e a formagdo de habitos alimentares sauddveis dos alunos,(PNAT) recursos para custear despesas com
manutencdo de veicuios ou de servigos terceirizados destinados ao transporte escolar nas redes de ensino publico
estadual e municipal; efetuar oufras atividades afins.

21. GERENTE [JE ASSISTENCIA SOCIAL : .

Ao Gerente de Assisténcia Social compete: assessorar nos servigos realizados pela Secretaria Municipa! de Assisténcia
Social; responsavel por assessorar no planejamento, organizagao e implementagdo da Politica Municipal de Assisténzia
Social, englobando as a¢Bes, atividades e projetos; contribuir na elaboragdo anual do Plano Municipal.de Assisténcia
Social, com a respectiva programacdo e orgamento das atividades e projetes nele inseridos; contribuir para o
cumprimento das disposi¢des constanies na Lei Orgdnica da Assisténcia Social, Estatuto da Crianca e do Adolescente e
Sistema Unico de Assisténcia Social no ambito do municipio; dar suporte administrativo  gestao; facilitar o atendimento
disponibilizado ao usuario através de agdes especificas, principalmente no que se refere a criangas, adolescentes,
idosos, migrante, mulher, pessoas com deficiéncia e organizagdo comunitaria, incluindo atividades voltadas para
eventos e agoes da Assisténcia Social no municipio; contribuir para que os usuérios da assisténcia social tenham acesso
@05 bans e servigos sociais basicos e especiais; assessorar o érgdo gestor no acompanhamento do Plano Municipal de
Hebitagio além de executar outras atividades relacionadas a Assisténcia. Social, inclusive quando houver a
ilnplementaggo de novos programas sociais; efetuar outras atividades afins.

32. GERENTE DO CRAS

Ao Gerente do.CRAS compete: se[,undo a NOB/RH-SUAS, este cargo é voltado para a drea de diregio, chefiz e
assessoramento no CRAS. O gerente do CRAS deve articular, acompanhar e avaliar. a implementagdo dos programas,
servigos, |irojetos de prolegdc social basica operacionalizadas na unidade; coordenar a-execugdo e © monitoramento
dos servicos, o regisiro de informacdes e a avaliagdo das agbes, programas, projetos, servicos e heneiicios; participar ‘
da elaboragdo, acompanhar e avaliar. os fluxes e procedimentos para garantir a efetivacio da referdncia o
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contrarreferéncia; coordenar a execugdo das agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a participagdo dos
profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no
territdrio; definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS; coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais
e representantes da rede socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdn e desligamento das familias e individuos nos servicos de protecdo social basica da rede socioassistencial
referenciada ao CRAS; promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na
area de abrangéncia do CRAS; definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicos de
trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia; contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficdcia,
eficiéncia e impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usudrios; efetuar agdes de
mapeamento, articulacdo e potencializagdo da rede socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a
gestdo local desta rede; efetuar agGes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes no
territdrio (liderangas comunitdrias, associa¢des de bairro); coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo de
ambito local e monitorar o envio regu'ar e nos prazos, de informagdes sobre os servigos socioassistencizis 1 eferenciados,
encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia Social; participar dos processos de articulagdo intersetorial no
territério do CRAS; averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria de
Assisténcia Social do municipio; planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS,
em consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social do municipio; efetuar outras atividades afirs.

33. GERENTE DO CREAS

Ao Gerente do CREAS compete: Segundo a NOB/RH-SUAS, este cargo é voltado para a drea de dire¢do, chefia e
assessoramento no CREAS. O gerente do CREAS deve articular, acompanhar e avaliar o servigo disponibilizado;
coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da unidade; participar da
elaboragdo, acompanhamento, implementagdo e avaliagdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a
efetivacdo das articulagdes necessarias; subsidiar e participar da elaboragdo dos mapeamentos da érea de vigilincia
socioassistencial do drgdo gestor de Assisténcia Social; coordenar a relagdo cotidiana entre CREAS e as unidades
referenciadas ao CREAS no seu territdrio de abrangéncia; coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais
unidades e servigos socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento, na sua drea de abrangéncia;
coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas e os drgios de defesa de direitos,
recorrendo ao apoio do drgdo gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario; definir com a equipe a dindmica e
o0s processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade; discutir com a equipe técnica a adogdo de estratégias e
ferramentas tedrico-metodoldgicas que possam qualificar o trabalho; definir com a equipe os critérios de inclusdo,
acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servigos ofertados no CREAS; coordenar o processo,
com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulagdo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida,
acompanhamento, encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS; coordenar a execugdo das
acdes, assegurando. didlogo e possibilidades de participagdo dos profissionais e dos usudrios; coordenar a oferta e o
acompanhamento do (s)-servigo (s), incluindo o monitoramento dos registros de informagdes e a avaliagdo das agdes
desenvolvidas; coordenar a alimentag#o dos registros de informagédo e monitorar o envio regular de informacdes sobre
o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao érgédo.gestor; contribuir para a avaliagio, por parte de érgdo
gestor, dos 1esultados obtidos pelo CREAS; participar das reunides de planejamento promovidas pelo érgdo gestor de
Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espagos, quando solicitado; identificar as necessidades de
ampliagdo do RH da Unidade e/ou capacitagdo da equipe e informar o érgio gestor de Assisténcia Socia!; coordenar os
encaminhamentos a rade e seu acompanhamento; ; efetuar outras ztividades afins.

34. GERENTE DE REGULARIZACAO FUNDIARIA

Ao Gerente de Regularizacdo Fundiaria compete: atuar em parceria com o-INCRA na execucdo da politica fundiaria no
municipio; coordenar a execugdo o Programa Titula Brasil no municipio; realizar ccleta de requerimentos, deciaracdes
e documentos relacionados aos processos de regularizagio e titulagdo; realizar vistorias em imdéveis rurais em areas
passiveis de regularizacdo; mapear a exata posicdo geografica de um imdvel rural; regularizacdn de assentamentos
irregulares e a titulacdo de seus ocupantes; garantir o direito social & moradia aos assentados; promcvendo a
regulariza¢do fundidria nas dreas de interesse do munic!pio e entrega de titulos defiritivos; efetuar outras atividades
afins. :

35.. GERENTE DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMOC : . 7
Ao -Gerenle-de Industria, Comercio e Turismo compete promover o desenvoivimento econdémico do Mum..rp.o
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relativamente as dreas de industria, comércio e turisrno, de modo em geral ac incentivo e incremento do
desenvolvimento econémico municipal; responsavel pelo aporte técnico as micro e pequenas empresas, de incentivo a
criagdo de agroinddstrias, a industria e ao comércio local, através de agbes, de leis e incentivos, na implantacgdo,
ampliagdo e na infraestrutura, para melhor desenvolvimento dos negdcios; apoiar e fomentar através do departamento
de agroinddstria da Secretaria municipal de Desenvolvimento, Industria, comércio e Turismo em parceria com outras
secretarias municipais, 6rgéos municipais, estaduais e federais e demais entidades organizadas afins a inctalaggo,
capacitagdo, adequagdo e legalizacio de agroindustriu visando a valorizagdo da producio local, a gera¢io de emprego
e renda e a melhoria da qualidade de vida da populagdo do muricipio de Agua Boa — MT; acompanhar os trabalhos
relacionados ao SIM; Organizar os processos administrativos internos relacionados aos trabalhos da Secretaria de
Desenvolvimento, Industria, Comercio e Turismo (pedido de materiais, diarias, aciantamentos, licitaces e outros);
Atendimento ao pulblico em geral; Responsdvel pela organizacio e atendimento do Microcrédito; Atendimento aos
empresdrios ¢ micro empresdrios; Responsavel pela regularizagio fundidria municipal; Mobilizar os municipes para a
qualificacdo da mdo de obra através de cursos fornecidos pelo SENAI, SEBRAE e outros; Auxiliar na realiza¢io da
EXPOVALE; Controle e atendimento as empresas para aquisi¢do de lotes no Industrial; Atendimento e emissdo de
autorizacdes de escrituragao dos imoveis licitados pela Prefeitura; Organizagdo e controle do calenddrio de eventos
municipais; Acompanhamento dos trabalhos do SINE; Organizar o perfil do municipio a cada 02 anos; Divulgar as
potencialidades turisticas e de investimentos do municipio; Organizar o levantar as atividades turisticas do inunicipio;
Prestar atendimento relacionados ao CAE Centro de Atendimento ao Empresario; efetuar outras atividades afins.

56. GERENTE DO SINE - g

Ao Gerente do SINE compete: ATENDIMENTO AO EMPREGADOR: Cadastramento da Vaga de Trabalho solicitada pela
Empresa, consoante apresentasdo do CNPJ, CPF OU CEl.; INTERMEDIAGAO DA MAQ DE OBRA — IMO: Captagio da vagzas
disponibilizadas pelo empregaclor, através do telefone, no Posto de atendimento ou via WEB; QUALIFICACAD
PROFISSIONAL: divulgagdo aos meios de comunicagdo dos cursos de qualificagiio profissional ou Aperfeicoamento
através de parcerias com o SENAC, SENAR e SENAI, e realizagio das inscricdes para os candidatos; EMISSAO DA
CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL: Agua Boa desponta como primeiro municipio a firmar Convénio junto
a superintendéncia do Trabalho, para emiss3o da CTPS Informatizada, adequando-se as exigéncias do Ministério do
Trabalho e Emprego e disponibilizando @os cidadaos do municipio e aos municipios do Vale do Araguaia servigo de
qualidade e pronto atendimento; SEGURO DESEMPREGO: atendimento ao trabalhador residente em Agua Boa, ou
quaisquer outros municipios da Republica Federativa do Brasil; Cadastramento do Menor Aprendiz, com a preparacio
dos decumentos exigiveis para inclusdo do programa e emissdo da Carteira de trabalao para este publico; Emissdo da
Cartzira de Trabalho e Previdéncia Social; Atendimento ao trabalhador no que concerne ao cadastro no Sistema do
Ministério do Trabalho, preparacdo do curriculo e encaminhamento para o trabalho. Atendimento realizado
presencialmente ou por telefone para moradores residentes em outros municipios; Divulgacdo da vaga disponibilizada,
nos meios de comunica¢do e atendimento presencial do trabalhador conferre perfil é especificacdes solicitadas;
Mobilizar os municipes para a qualificagdo da mao de obra através de cursos fornecidos pelo SENAI, SECRAE e outros;
efetuar outras atividades afins.

37. GERENTE DE AGRICULTURA C PECUARIA . :

Ao Gerente de Agricultura e Pecudria compete:. estimular os agricultores familiares a diversificar suas atividades;
Mobilizar os agricultores para a qualificagdo da mao de obra através de cursos fornecidos pelo SENAR; Manter e
controlar a utilizagdo das patruihas agricolas; Acompanhar os servigos dos operadores no campo e a correta utilizagdo
da patrulha agricola bem como os equipamentos do PAC; Acompanhar e visitar os inscritos na piscicultura; Acompanhar
o desenvoivimento da bacia leiteira; Fazer o levantamento e acompanhar a constru¢do de pocos artesianos; Fazer o
levantamento e acompanhar a construgdo de cacimbas; Solicitar e entregar sementes diversas; Organizar o plantio de
inudas no. viveiro; Estimular a criagio de Associagdes e Cooperativas junto aos agricultores; Responsivel pela
manutengdo da Feira-Livre; Responsavel pela manutencdo do Parque de Exposicdes; Criagdo do cinturdo verde,
produtos hortifrutigranjeiros; efetuar outras atividades afins.

38. GERENTE DC MERCADO MUNICIPAL : .

Ao Gerente do Mercado Municipal compete: supervisionar, orientar, coordenar e controlar as atividades administrativas
do Mercado Centrai, de acordo com as competéncias estabelecidas; Coordenar e fiscalizar o trabalho de limpeza de iode
0 Mercado Municipal Centraf; Dar cumpiimento as normus de seguranga e higiene, bem como as determinasées du
Vigildricia Sanitéria e Corpo de Bombeiros; Zelor pelo bom funcionamento do Mercado Central, e suas insta:agdes; .
Executar medidas de funcionamento que visem oferecer meltior atendimento cos usudrios, bem como interdigdes
iy

o

Av. Planalto, n° 410 - Centro - Cep 78635-000 - Agua Boa - MT
Fone: (66) 3468-6400 ‘

Site: www.aguaboa.mt.gov.br - e-mail: prefeitura@aguaboa.mt.gov.br
CNPJ: 15.023.898/0001-90 ' o RENOVACAO E TRABALHO

GESTAO 2021/2024

5, AGUABOA







Bt G w v R S e

52

PREFEITURA MUN!clPAL DE AGUA BOA

determinadas pelo Gerente do local; Responsabiiizar pelo bom funcionamento do Mercado Central, requisitando
seguranga, zelando pela ordem em cumprimento ao regimento interno do estabelecimento; Propar e acomparihar
medidas de funcionamento que visem a oferecer melhor atendimento aos pequenos produtores rurais do municipio,
comerciantes e consumidores que ali frequentam,; Realizar vistorias no Mercado Central, buscando estaoelecer u higiene
€ limpeza nos locais de comercializac@o de produtos comestiveis; efetuar outras atividades afins.

39, GERENTE DE DESENVOLVIMENTO

Ao Gereate de Desenvolvimento compete: formular, implementar e acompanhar as politicas pablicas municipais
relativas ao desenvolvimento da atividade econdmica e do empreendedorismo; fomentar novos negdcios nara o
municipio, aferecentio a pertinente nrientagdo técnica; formular, desenvolver, articular e gerenciar as poiiticas publicas
relativas ae desenvolvimento ecoriémico do municipio; premaver a integraciio; intercambio e convénios com entidadas
federais, estaduais e municipais, bem como drgdos internacionais e iniciativa privada, no que se refere as politicas de
desenvolvimento econdmico do municipio; propor a concessdo de incentivos para instalagdo de ernpresas comerciais,
industriais e prestadoras de servigos; elaborar e acompanhar projetos relativos ac desenvolvimento econdmico e
trabalho, individualmente ou -em parceria com outras entidades publicas ou privadas; monitorar e avaliar os impactes
das a¢des desenvolvidas por-intermédio das parcerias estabelacidas; firmar parcerias com. instituicdes de forimacio
profissional, visando construir conhecimento e apoiar o desenvalvimento do emprecndederismo e o fertalecimento de
cadeias produtivas; monitorar as vocacdes regionais e as a¢bes destinadas a fomentar o desenvolvimento local,
mensurando os impactos causados na geragdo de trabalho, ocupagdo e renda; atuar na redugdo das desigualdades
regionais; efetuar outras atividades afins.

GERENTE ADMINISTRATIVO CE INFRAESTRUTURA . S

Ao Gerente Agministrativo de Infraestrutura compete: . :

Planejar, supervisionar e executar. atividades de administragée g-.rai e técnica no d::aerwol\nmento da Secretaria de
Infrazstrutury; Coordenacéo de Sistemas e Métodos utilizados pela Secretaria, bem come auxiliar admiinisirativamente
0 Secraiario da pasta; Pesquisar, propor allernativas para organizagio e reorganizacio estrutural, operacional e
administrativa; Coordenar a execugdo de atividades de drgdos ou conjunto de unidades administrativas do 6rgdo;
Estudar e propar alternativas parn um desenvolvimentc eficaz dos Sistemas. Administrativos; Acompanhar
desenvolvimento e alimentacdo de sistemas de processamento. eletrénico de dados da Secretaria; Acompanhiar e
proper altarnativas para o desenvolvimento da estrutura organizacional da Secretaria; Acompanhar programas de
simplificagdo e aperfeicoamento .de métodos e -processos de trabalho operacional e gerencial administrativo da
Secretaria; Administrar e avaliar sistemas de Recurscs Humanos existente na Secretaria; Propor normas ¢ métodos de
trabalho na Area de Administracdo Financeira, Material e Patrimonial da Secretaria; Coordenar equipe administrativa a
exacugdo das atividades proprias do cargo; Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagio da chefia
superior. 7

40. GERENTE DE OBRAS

Ac Gerenle de Obras compete; superwslonar nqmpes de trabalho, elaborar documentcs técnicos e contrelar recursos
ria obra, controlar padrdes, de.qualidade dos materiais, tormar medidas de seguranga ¢ administrar o crernograma da
cbra dentro do que foi estabelecido; Supervisionar, acompanhar as obras relativas.as estradas vicinais e vias urbanas,
pantes, bueiroz e ranutengdo da malha.vidria; Promover. os servigos de reposigdo,. construgéo, censervagio e
pavimentacdo das vias publicas; Executar as ohras €/ou reparos solicitados pelas demais Secretarias, ern articulagédo
cem seus setores especificos de prédios e aquipamentos; Elaborar as especificagdes dos materiais a serern aplicados na
exacugdo-das obras projetadas, tendo em vista o tipo de acabamento da obra; Conservar @ manter calgamentos,
estradas e prédios publicos ern geral; Assegurar a quziidade dos servicos executados, inspecionando-os tie acordo coni
os procedimentos de inspegdo de servigos; Ter controle. e conhecimentos sobre as obtas executadas por terceiros,
visanuo a qualidades das mesmas; Visitar 25 obras, supervisionando e acomparhando "in loco”; Acorapainhar o conticie
do cronograrna clas obras, principaimente as de grande porte; Elaborar um plano de agio com vistas a corrigir possiveis
falhas na exccucdo da obra; efetuar outras atividades afins.

41. GERENTE DE OFICINA

Ao Gerente de Oficina compete: administrar a equipe da oficina; Organizar os trabalhos ¢ adapté-los aos meios humanos
e materiais dispaniveis; Planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais servidores
lotados no drgéo em atua e demais campos da Infraestrutura; Garantir a qualidade dos trabalhos, a produtividade, a
organizagio e a seguranga; Fazer pontos de situacdo didrios, a fim de ajustar a programacdo dos servigos; Distribuir o ‘
t_rahalho zm fungdo das demandas e urgéncias e dos contratempos; Garantir a correta execucdo da coleta seietiva de
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lixo e accrdo com requisitos ambientais; Assegurar o funcionamento, a manutencdo e a limpeza dos equipamentos e
ferramentas da oficina; Estimar o custo e os prazos dos trabalhos complementares e informa-los ao seu superior; Fixar
os objetivos de produtividades; Supervisionar as requisicdes de pegas e materiais, acompanhando os processos de
compras; Acompanhar as intervencées e verificar o resultado dos servigos; Conduzir e motivar sua equipe com reunides
reriddicas a fim de se obter a melhorar dos resultados através da informacéo, integragdo e igualdade; Manter a
disciplina e arbitrar os conilitos, interagindo com os demais profissionais da drea, contribuinde no diagndstico de
defeitos ne funcionamento de veiculo (magquinas, caminhdes ctc...); Planejar a manutencio preventiva de maquinas e
ecuipamentas; efetuar outras atividades afins.

42, GERENYE DO DEMAE

Ao Gerante do DEMAE compete: gerenciar os trabalhos dedicados ao DEMAE, orienlando, coordenado e fiscalizando
suas acdes; Instruir e fazer efetuar exames, analises e pesquisas da dgua destinada ao abastecimento publico, desde o
seu estado natural até o consumo, registrando em boletins; Instruir e fazer exames, anélices das 4guas tratadas na ETA
para avaliagdo do tratamento, registando em boletins; Instruir e fazer fiscalizag3o as dosagens do tratamento quimico
da &gua na ETA, bem como a qualidade do materizl empregado na mesma; Fazer efetuar estudos e pesquisas
chjetivando o aperfeicoamento dos processos de tratamento de dgua, bem como das instzlagdes e equipamentos; Fazer
cfetuar estvdos e pesquisas sobre biologia aplicada aos problernas de dgua; Instruir e fazer fiscalizar os trabalhos de
limpeza e desinfecgdo de novas linhas de adugdo e distribuicdo de dgua nos reservaldrios e das canalizages existentes
gue tenham sofridos reparos, realizando os indispensaveis exames quimicos e bacteriolégicos para avaliagdo para inicio
e reinicio do funcionamento-desses sistemas; Fazer lavar periodicamente os floculadores, decantadores e fiitros.da ETA;
Fazer proceder a descarga geral e periddica dos pontos de rede de distribuigio de dgua potével; Instruir e fazer manter
em dia o elementos informatives e dados estatisticos de produgdo e corsumo de dgua, bem como o cansumo de
produtos quimicos; Apresentar especificacdo de qualidade de produtos quimicos necessarios ac tratarnceniteo de dgua,
de mudo a impedir a aquisicdo de materiais inadequados; Instruir e fazer manter a manutengdo preveniiva de todas as
maquinas da ETA; Tomar providéncias imediatas quando verificar na ETA preblemas que.impecam ¢ fornecimente de
agua a populacdo; Fazer com que a dpua servida a populagdo, se enquadre dentro das condi¢8es legais de potabilidade;
Prestar informagdes técnicas de orientagdo e esclarecimentos dos resultados das andlises fisico-quimicas ¢
basterioidgicas, conforme Portaria n2 518 do Ministério da Satde; Emitir certiddes, laudos e declaragdes relacionados
as- suas alribuicbes, quando solicitados a Autarquia; Orientar e fornecer as informacdes necessédrias & Ouvidoria e
Transparéncia do Municipio, para esclarecer as diividas e reclamagdes dos usuérios aos servigos executados pelo DEMAE
e seus sewores; Instruir, fazer efetuar e supervisionar exames, andlises e pesquisas dos efluentes, registrando em
boletins; Instruir, fazer efetuar e supervisionar exames, andlises e pesquisas das dguas tratadas na ETE de servigo para
avaliugdo do tratamento, registranda em boletins; Fiscalizar e fazer efetivar as dosagens do tratamento quimico de
esgoto na £TE, bem come, a qualidade do material.empregado np.mesmo; Efetuar estudos e pesquisas objetivando o
aperfei¢oamento des processos de tratamento de-esgoto, bem como das instzlagées e equipamentos; Efetuar estudos
2 pasguisas sobre biologia e fisico-guimica aplicada aos problemas de esgoto e na ETE; Qrientar, acompanhar e fazer
ranter atvalizado o cadastro industrial, especificando 2 natureza e volume des-afluentes industriais cue vao ter as
redes de esgotos canitdrios; Instruir, fazer efetuar. e supervisionar 3s operagGes do tratamento e limpezas necessérizs
da ETE; Inscruir, fazer efetuar e supervisionar a descarga geral e periddica dos pontos de rede de distribuigdo de dgua
de servico; Fazer verificar e controlar o langamento de residuos iiquides dos poluentes nas redes ptiblicas de esgoto &
do efluente; Manter em d‘a s elementos informativos e dados estatisticos do tratamerto de esgoto, kem cemo o
consumo de produtos quimicos; Apresentar. especificagdo de qualidade de produtes quimicos necessirios ao
tratamento de esgoto, de moedo a impedir a aquisi¢do de materiais inadequados; Manter a manutengio preventiva do
todas as maquinas da ETE; Realizar as providéncias imediatas quando verificar na ETE problermas que impecam ©
tratamento Jdo esgoto; Tomar imediatas providéncias quando verificar na ETE problemas que comiprometam stia
eficidncia; Participar e incentivar o levantamento des pontos criticos em relacfio as erosdes em geral; efetuar outras
atividades afins. . .

£3. GERENTE DE PONTES £ U‘:II\OS

Ao Gerente de Pontes e Bugiros compete: desenvolver atividacdes de coorden‘.r supervisionar, monilorar, oiizntar o
deseavolvimento dos trabailios na unidade organizacional aue dirige; Avaliar os rnétodos necessdrios pars assegurar a
melhoria cominua das atividades realizadas; Derinir as metas e acompanhar os resultados produzidos; Produzir
inforracées que sirvam de base a tomada de decisdes da Secretaria da Infraestruturz; Verificar o controle 2 utiizaciio .
dos bens do Miinicipio; Realizar coninras e controle de esleque da Gerencia; Elaborar rotinas de trabalho ¢uc.visem o
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aperfeicoamento e o desenvolvimento das atividades; Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos
objetivos de desempenho estabelecidos pela administracdo; Coordenar a execugdo de programas do érgdo coordenar
a execucgdo de projetos do drgdo coordenar a execucdo de atividades da Secretaria de Infraestrutura; Realizar atividades
afins sempre por determinagdo das chefias Imediata e Mediata.

44. GERENTE DO FROTA

Ao Gerente do Frota compete: elaborar em conjunto com Auditor de Controle Interno e demais Secretdrios Municipais
a INTRUCAO NORMATIVA DE CONTROLE DE FROTA DO MUNICIPIO DE AGUA BOA; Fazer com que seja cumpiida
rigorosamente a instrugdo normativa; Tomar providéncias no sentido de estudar, e propor os critéiios para classificacdo
dos veicules, segundo suas caracteristicas técnicas e servigos a que se destinam; Alimentar o sistema “FROTA”; Manter
o cadaslro atualizado dos veiculos oficiais, e em convénio, de forma a poder identificar os 6rgdos detentores e os
usudrios; Realizar cadastro de todos os servidores publicos habilitados a conduzir veiculos e médquinas do Poder
Executivo (Frota Municipal), bem como, prazo de validade da CNH - Carteira Nacional de Habilitagdo; ndo permitir que
motorista conduza veiculo/macquina oficial do Poder Executivo Municipal com CNH vencida, recomendando a renovagzo
da mesma; Ndo permitir que pessoas ndo habilitadas e/ou n3o servidores do quadro da prefeitura conduzarn ou operem
maquinas da frota municipal salvo em casos de emergéncia; Tomar as providéncias necessdrias em caso de acidentes,
consertos, manuten¢des, multas e outras irregularidades; Verificar, diariamente, as anota¢des efetuadas pelcs
motoristas, realizando o controle e o registro de abastecimento de combustivel por quilometragem; Providenciar o
registro- das operag¢des relativas a manutengdo preventiva, abastecimento de combustivel, substituicio de pegas,
através do “Controle de Trafego de Veiculos” (Ficha especifica) e realizar revisdes preventivas de acordo com ¢ Manual
de cada veiculo; Proceder ao levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo, maquina e érgdo dos gastos
com combustivel, lubrificantes e pegas utilizadas para avaliagdo do rendimento da frota; Elaborar relatérias mensais
relativos a despesas de manutencdo de pegas e combustiveis, e encaminhar para Gabinete do Prefeito e Secretaria
Municipal de Administragdo; Verificar periodicamente as condigdes externas dos veiculos quanto a lataria, vidros,
escapamentos, pneus, hodrémetros e outros; Autorizar o abastecimento dos veiculos conforme modelo préprio,
disponibilizado pelo Poder Executivo, o ahastecimento serd realizado nos postos credenciado, daterminado pela
Administragdo Pblica e vencedor do processo licitatério; Programar e acompanhar as manutengées periddicas dos
veiculos e maquinas; Autorizar a utilizagdo dos veiculos e maquinas somente no interesse do servigo publico,
fiscalizando o fiel cumprimento das autorizagbes; Confrontar mensalmente as autorizagdes de fornecimento de
combustivel com as quantidades apresentadas nas notas fiscais do fornecedor e atestar o fornecimanto correto;
Acompanhar o vencimento das apdlices de seguro e solicitar a rencvagdo, com a antecedéncia necessaria; Gerenciar o
contrato de lavagem/lubrificacdo/troca de déleo com o fornecedor contratado, acompanhando a qualidade e
administrando a real necessidade dos servigos, visando sempre manter a frota limpa e em condigbes de uso; Emitir
solicitagdo de empenho, sempre que aprovar orcamento de reparos nos veiculos, anexando cdpia do respectivo
or¢amento; Receber as notas fiscais de prestagdes de servigos e/ou .pegas utilizadas na frota, atestar a correta
execucdo/utilizagdo e encaminhar as notas fiscais a Secretaria de Origem para conhecimento e posterior
encaminhamento a Sacretaria de Finangas pra liquidagdo e pagamento; Conferir as pegas substituidas nos veiculos e
méquinas; Aprovar os orgamentos prévios fornecidos pelo contratado para manutengdo da frota e acompanhar a
execusdo dos trabalhos quanto & qualidade, prazos, eficiéncia e garantia; Conferir a existéncia dos acessorios e
ferramentas de porte obrigatdrio no veiculo (macaco, chave de roda, tridngulo, extintor), antes de movimentar o
vefculo, notificando a chefia responsével sobre qualquer auséncia dos mesmos, vencimento ou sobre quaisquer
problemas que possam causar multas de transito; Assegurar que todos os veiculos estejam recolhidos a garagem ao
final do expediente, registrando ou justificando as possiveis auséncias; Registrar o “Controle de Trifego de Veiculo” ac
encerrar as atividades didrias, sendo obrigatdrio o preenchimento correto de todos os campos sob sua responsabilidade,
incluindo Nome e Assinatura; Apurar responsakilidades em caso de acidente de tranisito; efetuar outras atividades afins.
45. GERENTE DE URBANISMO

Ao Gerente de Urbanismo compete: programar, coordenar execugdo da politica urbamstlca do municipic em
concordancia com o Plano Diretor e a obediéncia do cddigo de posturas e obras, da Lei de ocupagdo e uso do solo;
Garantir o funcionamento dos servicos de manutengdo, limpeza e conservagdo das ruas, avenidas, pragas, parques,
canais, calcamentos, prédios publicos em geral, canaletas e ries/nascentes que banham cidade de Agua Boa; Gerenciar
os servicos de drenagem, poda,-capinas objetivando a otimizagdo dos servigos da drea, mantendo a cidade sempre
limpa; Supervisionar a coleta dos. residuas sdlidos e as dguas pluviais; Assessorar as demais Secretarias, na area de .
competéncia; .Recuperagéo .dlos ambientes urbanos degradados, assegurando densidades urbanas apropriadas, I
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reutilizando e regenerando dreas abandonadas ou socialmente degradadas; Adotar critérios de desenho urbano e de
construcdo sustentaveis, respeitando e considerando os recursos e fendmenos naturais; Certificar a instalagdo de
calgadas que permitam a mobilidade urbana adequada e atendam as exigéncias legais; Restaurar espagos urbanos
degradados por meio da implantagéo de politicas publicas que visem a qualidade de vida, sustentabilidade incentivar.do
o plantio ¢ a distribuicdo d= drvores ao longo do perifmetro urbano; Cultivar flores e outras plantas ornamentais,
prepziando a terra, fazendo canteiros, piantando sementes e mudas para conservar e embelezar avenidas, pragas,
parque e jardins publicos; Supervisionar 2 equipe de trabalho na manutengio de limpeza, jardins e distribuir atividades,
maleriais e equipamentos de seguranca; Colabarar em levantanientos, estudos e pesquisas para a formulacdo do
planos, programas, prejetos e a¢Bes plblicas do municipio; Prestar todas as informagdes solicitadas eio Fiscal de Gbra,
norneade pelo Cliefe do Executivo Municipal; Propor providéncias para a consecu¢io plena de suas alividades, inclusive
indicando a necessidade de aquisicdo, substituicdo, reposicdo, manutencdo e reparo de materiais e equipamenics;
Coordenar a equipe de urbanismo e jardinagem sob sua responsabilidade; efetuar outras atividades atins.

45. GERENTE DE ME!O AMBIENTE E RESIDUCS SOLIDOS

Ao Gerenle de Meio. Ambiente e Residuos Sélidos cerapete: promaover em conjunto com Seu superior a preservagac,
melhoria o recupera¢io da qualidade ambiental, coordenando e integrando atividade ligadas a defesa do meio
ambiente; Promover a qualidade ambiental, protegdo, controle e desenvolvimento do meio ambiente e uso adequado
dos recursas naturais; Analisar e accmpanhar em conjunto com seu superior a politica publica setoriais que tenham
impzcto ae meio ambiente, articulando e coordenando os planos e agdes relacionadas a darea ambiental do municipie;
Executar em.conjunto. com sua superior atividade relacicnada ao licenciamento e a fiscalizagdo ambiental, alérn de
promover agoes de educagdo ambhiental, normatizagio, contrele, regularizagdo, protecio, conservagio e recuperago
dos-recursos naturais; Assessorar os orgaos do Poder Executivo-Municipal na elaboragio e na revisdo do planejamente
local quantc aos aspectos ambieritais, ao controle da poluigdo, 2 expansdo urbana e 3 proposta para criagdo de novas
unidades e conservagdo e de outras dreas protegidas; Recomendar ao Conselho Municipal de Satide em parceria com
seu superior as normas, critérios, pardmetros, padrdes, limites, indices e métodos para o uso dos recursos ambientais
do municipio; Dar apoic técnico e administrativo ac Conselho Municipal do Meio Ambiente; Em parceria com seu
superior formular, executar, fazer cumprir a fiscalizagdo a Politica Municipal de Meio Ambiente; Elaborar e execuiar,
direta cu indiretamente, projetos e atividades de protecdo ambiental; Apoiar as agdes das organizagdes da sociedade
civil que tenham a questdo ambiental entre os objetivos municipal; Promover o desenvolvimento de estudos e pesquisas
direcionados a protecdo e a gestdo ambiental, divulgando os resultados obtidos; Organizar e manter o Sistema
Municipal de Informagdes sobre o Meio Ambjente; Prestar informacdes a Estado e a Unido para formacdo e atualizagio
dos Sistemas Estadual e Nacional de. informagdes sobre o Meio Ambiente; Garantir aos cidaddos o livre acesso as
informacdes e aos dados sobre as.questdes ambientais do municipio; Em conjunto com seu superior fixar diretrizes
ambientais para a instalagdo e o funcicnamento de empreendimentos ou atividades ulilizadoras de recursos ambientais
oil Glie possam causar degradagao da atividade ambiental; Promover a sensibilizagéio publica para a protegdo do meio
ambiente, criando os instrumentos necessarios para a educagdc ambiental como processo permanenie e em articuiagdo
com o sisterna rmunicipal de ensino dentre outros; Exercar em conjunto com seu superior o controle e iiszalizagéio das
atividades e empreendimentos cuja atribuigdes para licenciar ou autorizar, ambiantalmente, for cometida ac municipio;
Manifastar-se mediante estudos e pareceres técnicos sobre questdes de interesse ambicontal para a populacds; Atuiar
em cariter permanente, na recuperacio de dreas e recursos ambientais poluidos ou degradados; Participar da
programagio de medidas adequadas & preservagdo e conservagdo do patrimdnio histdrico, artistico, turistico e
paisagistico, situados no municipic; Promover em parceria com demais érgdos medidas adequadas & implementagéc, 3
preservacio e a manutengdo da arborizagdo urbana, das drvores imunes ao corte, de arvores isoladas e de macicos
vegetais significativos; Gerir o local de disposicdo final dos residucs sélidos; Coordenar com seu superior a implantacdo
da pelitica municipal de residuos sélidos; Manutencao da anotacdo de responsabilidade técnica (ART); Promover com
demais drgdos o arranjo institucional, como regulamento municipal para limpeza urbane, capacitz;do técnica
continuazla dos profissionais. e motivacio para o melhor desempenho de suas fungdes; Auditar o cumprimento do
regulamento de limpeza publica municipal, das leis, resolugBes e outros instrumentos ligados aos residuos sélidos;
Estabelecer canal de comunicaciio a fim de possibilitar a participagdo social nos projetos decisdrics, ouvir e atender
dernandas, divulgar os seivigos prestados, bem como permitir a formagdo de consciéncia coletiva sobre a importancia
da limpeza piiblica por meio da educacio ambiental; Promover com os demais érgdos a politicas de reducdo de geragdo
de i esiduos sdlidos; Integrar a equipe de elaboragdo do Plano de Gerenciamento.Integrado de Residuos Saiidos; Prestar
todus as.informacdes solicitadas pelo Fiscal de Obtvz, nemeado pelo Chefe do Executivo Municipai; Exercer atividadas
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com natureza de suas fungdes e que Ihe forem atribuidas pelo Secretdrio Municipal de Cidade e Meio Ambiente; efetuar
outras atividades afins.
47. GERENTE ADJUNTO ARQUIVISTA
Ao Gerente Adjunto Arquivista compete: orientar e dirigir as atividades de identificacdo das espécies documentais;
PMlanejar e dirigir os servigos de docurnentagdo e informagio constituidos de acervos arquivisticos; Orientar quanto a
classifizacio, arranjo e descricdo de documentos; Avaliar e selecionar os documentos para fins de preservagio e
nromover medidas necessarias a este fim especifico; Elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos
arquivisticos; Recebimento, registro e distribuicdo dos documentos, bem como controle de sua movimentagio;
Clessificagdo, arranjo, descrigiio e execugdo de demais tarefas necessdrias a guarda e conservacdo dos documientos,
assim cemo prestacdo de informacdas relativa aos mesmos; Preparagdo de documentos de arquivos para
microfilmagem e conservagdo ¢ utilizagdo de microfilme; Registrar e controlar a entrada e saida dos arquivos; efetuar
outras atividades afins.
48, GERENTE ADJUNTO INFORMATICA
Ao Gerente Adjunto Inforimatica compete: dirigir a execugdo de assisténcia de informética e analitica na identificagio
de sisiemas de informacgBes; Dirigir a operagio dos equip@mentos de computagio, propiciando avaliagio de
desempenho e otimizagdo e a manutengdo dos equipamentos de processamento; Gerenciar a cperagio dos
equipamentos de computagio a disposicdo do Poder Executivo, avaliando o seu desempenho e procurando a sua
otimizagdo; Gerenciar o suprimento e a utilizagdo do material de informatica; Auxiliar na elaboragdo d2 orcamentos de
equipamentos de processamentos de dades e suprimentos; Realizar avaliacdes periddicas sobre a utilizacdo dos
recursos dos sistemas, sugerindo medidas que venham a contribuir para uma maior eficiéncia operacional; Gerenciar
o0s arduivos de. dados dos diversos sistemas, .responsabilizando-se pela guarda e seguranca fisica; Implantar e fazer
maiititencdo ao software hdsico e utilitdrio necessario a operagao dos computadores, instruindo os usudrios para a sua
correta utilizagdo; Dirigir a implantacdo, operag3o e manutencdo de redes de teleprocessamento, orientando o controle
e a administragdo de arquivos de dados dos.diversos sistemas das reparticdes publicas; Determinar a apresentagdo de
estuiios de viabiiidade na elaboracdo de planos de expansdo da capacidade instalada; Coordenar a realizagdo de estudos
relativos 2 implantagdo de novos sistemas, compreendendo a definicio de objetivos e diretrizes gerais e especificas;
Averiguar o centrole dz2 qualidade e da integridade de dados e redes e os trabalhos de langamento de dados nos diversps
sisteinas integrados em rede, sugerindo medidas que venham. a contribuir para urma- maior eficiéncia operacional;
Acornpanhar a execucdo de programas, subprogramas, atividades e projetos relacicnados a sistemas inforriatizados do
Poder Publico; Orientar sobre o uso de mztodologias para assegurar que os sisteias de informagdes, orientando e
czpacitando os usudrios; efetuar outras atividades afins.
49. GERENTE ADJUNTO TENICO DE DESENVCLVIMENTO URBANO
Ao Gerente Adjunto Técnico de Desenvolviinento Urbano compete: apoiar o desenvolvimeanto de diretrizes conceituais,
relacionadas aos planos e projetos urbanos; sistematizar informacoes relacionadas acs estudos urbanos; participar de
grupos. de trabalho ou comissdes de temas relacionados a andlise de projetos ou temas relevantes dessa atividade;
auxiliar no desenvolvimento de diretrizes conceituais relacionadas aos planos e projetos urbanos e participando junto
2os 6rgdos municipais, estaduzis, federais e as organizagdes da sociedade civil na implementagao de agdes voltadas aos
plancs e projetos de desenvelvimento urbanos; efetuar outras atividades afins.
SC...GERENTE ADJUNTO DE PESQUISA, CONTROLE DE MAPEAMENTO URBANO.
Ao Gerenie Adjunto de Pesquisa, Controle de Mapeamento Urbano compete: efetuar pesquisa que promovanm o uso
ue novas tecnologias alualizadas; realiza divulgagdo dos resultados da pesquisas e promove a apresentagdo zos
seus superiores; executar os trabalhos sob orientagdo do seu superior da drea que atua; elaborar relatérics, mapas
demonstrativos efou controles contendo informacdas sobre. os resultados das atividaues para apreciagéo dos
supaviores; analisar relaténos e documentos, conferindo-os e efetuar as corre¢des necessdrias; efecluar outras
atividades zfins. v :
52. GERENTE ADJUNTO DE CONTAB%LIDADF .
Ao Gerente Adjunto de Contabilidade compete: supervisionar. e orientar os servigos sdministrativos do setor da
contabilidade, prestando auxilio @ chefia imediata; Assessorar na escrituragdo de pré empenho, empenho e liquidagéo,
fazer a interprelagdo dos contratos administrativos que ingressam no setor contakil; Rezalizar levantamento de dados e
elaborar reletérios, supervisionar a emissdo dos respectivos documentos comprobatérios necessérios ao setor ‘
financeiro e contabil da administragdo. - Colaborar-no plancjamento e execugdo de projetos de estruturagdo e
reorganizacdo de servigos' de <eu setorde {rabalho; Exarar informagBes e processos administrativos e redigir
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documentos oficiais de carater interno e externo.; Executar servigos datilograficos de natureza complexa, na producdo
de documentos oficiais, onde o cardter de qualidade e exatiddo sdo fatores importantes; Gerenciar os movimentos de
recebimentos de documentos do setor contdbil; Auxiliar na supervisdo e execugdo de rotinas, auxiliar no planejamento
da administragdo, relativo ao interesse do 6rgdo; Auxiliar seus superiores na resolu¢do de problemas administrativos;
Gerenciar o atendimento ao publico; Montar, encaminhar, pareceres em processos, e registrar informagoes; Conferir
documentos para efeitos de registro e controle dos mesmos e elaborag2o de relatdrios quando solicitado; Participar da
elaborzg¢do e desenvolvimento de projetos cu planos de organizacdo, buscando maior eficiéncia e eficacia dcs servigos;
Zelar pelo sistema de informatizagdo implantado; Conservar os equipamentos em perfeito estado cle funcionamento,
observando as instrugdes e recomendagdes técnicas dos fabricantes; Guardar sigilo das atividades inerentes as
atribuicBes do cargo, levando ao conhecimento do superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servico
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico; Executar outras tarefas correlatas
de supervisdo e assessoramento; Acornpanhar e analisar sistematicamente a legislagdo relacionada com a sua drea de
atuacdo; participar de reunides, cursos, treinamentos e palestras fora do municipio; efetuar outras atividades afins.
52. GERENTE ADJUNTO DE PROCESSOS

Ao Gerente Adjunto de Processos compete: coordenar o fluxo conlinuo de suprimentos de modo a atender as demandas
do poder publico municipal; interagdo entre todos os seus departamentos ou processos, receber e processar
informacgbes, como também alimentando outros departamentos de informagdes Uteis as suas tomadas de decisdo de
comprar os materiais aos melhores pregos; acompanhar os-processos de licitagdes para que as aquisi¢gdes realmente
tragain beneficios a demandas dos setores; otimizar o investimento, aumentando o uso eficiente dos ineios financeiros,
minimizando as necessidades de capital investido em estoques; efetuar outras atividades afins.

53. GERENTE ADJUNTO DE COMPRAS .

Ao Gerente Adjunto de Processos compete: executar e/ou orientar o c.esenvolwmento das atividades administrativas
da unidade em que atua, efetuar os trabalhos sob orientacdo do gerente e/ou Secretério da area que atua; Elaborar
relatarios, mapas demonstrativos -e/ou controles contendo informacdes sobre os resultados das atividades para
apreciacdo dos superiores. Analisar relatérios e documentos, conferindo-os e efetuar as corregdes necessarias. Levantar
e compilar dados e informagdes relativas ao desenvolvimento dos trabalhos; Atender pessoas, verificar o assunto a ser
tratado, para prestar-lhes as-informagdes necessarias ou encaminha-las as dreas responsaveis. Emitir documentos,
transcrever dados e assegurar a realizagdo dos trabalhos de acordo com os padrdes estabelecidos. Controlar e conferir
documentos diversos afetos a rotina administrativa da unidade; efetuar outras atividades afins.

54. GERENTE ADJUNTO DE ALMOXARIFADO

Ao Gerente Adjunto de Almoxarifado compete: receber materiais, distribui-los através de requisi¢cdo e controla-los,
conforme normas da Prefeitura, bem como fazer inventdrios, quando necessario; Registrar, inventariar e manter
atualizados os dados sobre os bens do municipio, propondo ao Poder Executivo, a alienagdo de bens inserviveis;
Providenciar documentacdo de. acordo com solicitagdo do TCE; Planejar, coordenar e executar as atividades de
manutengdo preventiva e corretiva dos bens patrimoniais do municipio, bem como aqueles por ele utilizados; Formular
e executar.normas e procedirnentos relativos as atividades de armazenamento e suprimento de materiais; Acompanhar
a execugdo automatizada do Sistema de Controle de Material, no que diz respeito & atualizagdo de documentos
pertinentes; Contrclar o estoque fisico de material de consumo, recebendo, conferindo e armazenando os materiais de
censumo, equipamentos e materiais permanente; Estabelecer as necessidades de aquisicdo de material de consumo
para fins de reposi¢do de estoque, bem como solicitar sua aquisi¢ao; Verificar no estoque fisico a existéncia de rnaterial
de consumo em dasuso, propondo a Administragdo Superior a criagdo de uma comissdo para estudar sua destinagdo;
Elaborar balancete mensal da mcvimentacdo de material de consumo, equipamentos e material permanente no
Almoxarifado da Prefeitura Municipal de Agua Boa; Zelar e responsabilizar-se pelos bens publicos sob sua
responsabilidade; efetuar outras atividades afins.
55. GERENTE ADJUNTO DE ARRECADAGCAO

Ao Gerente Adjunto de Arrecadagdn compete: receber materiais, distribui-los através de requisi¢io e

Orientar e controlar os servigos de cobranca, arrecadagéo e recolhimento dos tributos e demais rendas do municipio;
Conferir a arrecadagdo a vista-dos documentos de receita, bem como promover o controle dos depdsitos bancarios
provenientes da arrecadacdo de tributos; Acompanhar com seus superiores, através de mapas estatisticos, a
arrecadagdo da receita municipal, znalisando a sua evolugdo; Propor normas e procedimentos que facilitem o controle

e assegurem o recolhimento da receita tributéria e a adequagédo dos formuldrios usados nos processos arrecadadores; ‘
Prever, acompanhar e informar, diariamente ao Secretdrio de Finangas e Gerente de Tributag3o a posicio das receitas
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municipais efetivamente repassadas ao Erdrio Municipal pelos agentes arrecadadores; Efetuar cobranca dos encargos
devidos pela rede arrecadadora e incidente sobre omissdes de receita, repasse a menor ou fora do prazo; Manter
arquivo eletronico de documentos de arrecadagdo municipal para fins de pesquisa; Certificar quando necessdrio a
autenticidade dos documentos de arrecadagdo municipal; Executar outras atividades correlatadas, especialmente as
determinadas pelo Secretario de Financgas; Propor e participar da revisdo/atualizagdo do Cédigo Tributdrio Municipal;
efetuar outras atividades afins.

56. GERENTE ADJUNTO DE FISCALIZACAO

Ao Gerente Adjunto de Fiscalizagdo compete: coordenar a andlise dos dados sobre o comportamento fiscal dos
contribuintes, com o fim de dirigir a fiscaliza¢do e orientar agdes contra incorregdo, sonegagdo, evasdo e fraude no
recolhimento dos tributos municipais; orientar a execucdo das atividades fiscais, avaliando e controlando seus
resultados; suparvisionar agées de verificagdo da declaragio do ICMS, para fins de apurar a participagdo do Municipio
na arrecadagio daquele tributo; emitir ou revisicnar pareceres ou informagBes nos processos fiscais de sua
competéncia, submetendo-os quando for o caso, a apreciagdo do Gerente e/ou Secretdrio Municipal; promover estudos
objetivando o aumento da arrecadagio tributaria; coordenar a realizagdo de diligéncias, exames periciais e fiscalizagdo,
com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal; efetuar outras atividades afins.

57. GERENTE ADJUNTO ADMINISTRARTIVO

Ao Gerente Adjunto Administrativo da Assisténcia Social de compete: auxiliar as Geréncias da Secretaria e a Secretaria
de Assisténcia Social na organizagdo, planejamento e implementacdo da estratégia social; Planejar, supervisionar e
executar atividades de administragdo geral e técnica no desenvolvimento da Secretaria de Assisténcia Social;
coordenagdo de sistemas e métodos utilizados pela Secretaria, bem como auxiliar administrativamente a Secretaria de
Assisténcia Social; pesquisar, propor alternativas para organizagdo e reorganizagdo estrutural, operacional e
administrativa; ccordenar a execugdo de atividades de drgdos ou conjunto de unidades administrativas do érgao;
estudar e propor alternativas para um desenvolvimento eficaz dos Sistemas Administrativos; acompanhar programas
de simplificacdo e aperfeicopamento de métodos e processos de trabalho operacional da Assisténcia Social; efetuar
outras atividades afins.

58. GERENTE ADJUNTO do CRAS

Ao Gerente Adjunto do CRAS compete: auxiliar.a Geréncna do CRAS quanto as agdes de mapeamento, articulagdo e
potencializagdo da rede socinassistencial no territério de abrangéncia do CRAS de Agua Boa; efetuar em conjunto com
seus superiores agdes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes no territério (liderangas
comunitdrias, asscciagdes de bairro); participar dos processos de articulagdo intersetorial no territério do CRAS;
alimentar os sistemas de informag&o de ambito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informacdes sobre os
servicos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia Social; participar da
elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivagdo da referéncia e
contrarreferéncia; efetuar a execucdo das agoes, de forma.a manter o didlogo e garantir a participagdo dos profissionais
do CRAS; efetuar outras atividades afins. :

59. GERENTE ADIUNTO DE LUBRIFICA(,AOIMELOSA

Ao Gerente Adjunto de Lubrificagéio/Melosa compete: executar tarefas de lubrificagdo de veiculos, maquinas e motores,
completando, injetando ou trocando dleos ou graxas lubrificantes, utilizando engraxadeiras, almotolias e outros |
equipameritos, para evitar desgastes anormais e prolongar o funcionamento desses veiculos; Lavar por completo,
enxaguar, puiverizar e lubrificar veiculos e maquinas; temperar os produtos quimicos para lavagem de acordo com
especificag@es dos fabricantes; Manobrar veiculos e maquinas para efetuar a lavagem e lubrificagdo; Preencher
relatdrios e registros de ocorréncias; Monitorar o desempenho de méquinas e equipamentos, realizar inspecdes
preventivas, identificar anomalias, solicitar manuteng@es, verificar a ocorréncia de impurezas em lubrificantes e retirar
amostras para andlises; Colaborar na elaboragdo de planos de lubrificagdo; Conservar ferramentas e materiais para
lubrificagdio; Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e prote¢iio. ao meio ambiente; Abastecer os
veiculos com dgua e outros fluidos no radiador e na bateria e de éleo diversos; realizar a troca de filtro lubrificante de
ar, 6leo e de combuslivel, executar outras tarefas correlatas; efetuar outras atividades afir.s.

60. GERENTE ADJUNTO DE PAVIMENTAGAO URBANA E DRENAGEM PLUVIAIS

Ao Gerente Adjunto de Pavimentagdo e Drenagem Pluviais compete: coordenar e supervisionar a execugdo e
manuten¢do de capa asféltica de vias e logradouros publicos, na cidade de Agua Boa, sob sua responsabilidade;
Coordenar a execugdo e dos programas de conservagdo de rotina de pavimentagdo do sistema vidrio urbano; Monitorar ()
e responsabilizar-se pelo controle da utilizagdo e aplicagﬁo da lama asfaltica, de acordo com a ordam de servigo pré-

vy
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astabelecidas; Adotar as providéncias cabiveis nos casos de desvios e indicios de irregularidades na execugdo dos
servicos de aplicacdo da lama asfiltica, sob sua responsabilidade; Programar, orientar e supervisionar os servigos de
conservagdo e a recuperagdo das obras de artes correntes (meio-fio, boca-de-lobo e sarjeta); Coordenar junto com seus
superiores os servigos de limpeza de boca-de-lobo, desobstrugéo de galerias de agua pluviais, bueiros e porites; Manter
controle sobre a localizagdo e condig@as do mayuindrio e equipamentos alocados a sua drea de atuagdo; Participar da
elabwnracdo de projetos de tragados rodovidrios, galerias de dguas pluviais, pavimentagdo e obras de arte especiais da
citade d2 Agua Boa; Fazer o mapeamanto das dreas a serem contempladas corn lama asféitica, recuperaziio de meios
fios e galerias de aguas pluviais, promovendo os servicos de reposi¢do, construgdc, conservagdo, pavimentagio ¢
recapearnentos das vias pubiicas; Apoiar a fiscalizacgo no cumprimento do cédigo de obra e postira do municinic
relativas a construgdes, edificacdes e instalagdes particulares; Prestar todas as informacdes solicitadas p2lo Fiscal de
Obra, nomeado pelo Chefe do Executivo Municipal; Participar e incentivar o levantamento dos pontos criticos em
relagdo as erosdes em geral; Exercer atividades com natureza de suas funcdes e que lhe forem atribuidas pelo Secretario
Municipal de Cidade e Meio Ambiente; efetuar outras atividades afins.

61. GERENTE ADJUNTOQ DE OBRAS

Ao Gerente Adjunto de Obras compete: supervisionar e ﬁscahzar a construgdo de uma delermmada obra, desde o inicio
até a sua conclusdo; Receber, conferir e verificar os .materiais de construgdo; Coordenar o servico dos demais
funciondrios envolvidos numa determinada obra; Responder pela atividade da obra, e sob orientagdo do seu superior;
Elaborar junto com seu superior, requisi¢des e pedidos de materiais; Organizar e administrar junto com seu superior ¢
andamento da obra; Acompanhar o registro-da folha de ponto de pedreiros. e outros funciondrios que trabalham na
obra; Elabarar em conjunto-com seu superior o relatério semanal-pertinente ao andamento da obra; Reaiizar com seu
suparior medigdes de drea para o cdlculo de materiais a serem utilizados na obra; Acompanhar “in loco” & execucdc da
obra visando 2 qualidade-da mesma; evitando dasperdicio de 1nateriais e tempo na execuc¢io da obra; Substitulr o
Gereiite de Obra em sua auséncia e/ou férias; Prestar todas as informacdes solicitadas pelo Fiscal de Obira, nomezdc
pelo Chefe do Executivo Municipal; Zelar pelo cumprimento das riormas de sepuraﬁga, garantlndo ¢ atendimento aos
requisilos técnicos legais; efetuar outras atividades afins. .

62. PREGOEIRO

Ao Pregoeiro compete: PREGAQ (Inc1so IV, Art. 32 - Lei 10. 520/2002) cabe ao pregoeiro e respectiva equige d2 apoio,
cuja atribuicdo inclui, dentre outras, o recebimento :das propostas e lances, a andlise de sua aceitabilidade e sua
classificagdo, bem como a habilitagdo e a adjudicagdo do objeto do certame ao licitante vencedor; PREGAO PRESENCIAL
(Art. 82 - Decreto 3.555/2000): o credenciamento dos interessados; o recebimento dos envelopes das propostas da
precos e da documentagdo de habilitagdc; a abertura dos. envelopes das propostas de precos, o seu exame e a
claszificacdo dos proponentes; a condugdo dos procedimentos relativos acs lances e a escolha da proposta ou do lance
de rnenor prego; a adjudicacdo da proposta de menor. prego; a elaboragéo de ata; a condugdo dos trabalhos da equipe
de apoio; o recebimento, o exane e a decisio sobre recursos; e o-encaminhameanto do processo devidamente instruido,
apds a adjudicasdo, a autoridade suparior, visando a homologagdo e a conlratacio; FREGAO ELETRONICO (Art. 10 -
Cecrelo 5.450/2005): coordienar o processo licitatério; receber, examinar e decidir as impugnagdes e consu'tes ao edital,
apoiado peio seter responsavel pela sua elaboragdo; conduzir 2 sessdo publica na internet; verificar a cenformidade da
proposta com os reguisitos estabelecides no instrumento convocatério; dirigir a etapa de lances; verificar e iulger as
condigdes de habilitecZo; receber, examinar @ decidir os recursos, encaminhande a auteridade coranetente guando
mantiver sua decisdo; indicar o vencedor do certame; adjudicar o objeto, quando n&o houver recurso; conduzir &3
trabalhos da equipe de apoio; e encaminhar o processo devidamente instruido a autcridade superior € propor 2
nomologacdo; Sdo exigidas as seguintes habilidades do Pregoeiro:. a) habilidades correlatas ao ato de dJecidir:
Sarenidade; objetividade; persuasiio; organiza¢do; respeito ao formalismo do jrocedimento; dominio emecional
(autocentrole, seguranga) e do ambiente (lideranca); b) habilidades relativas ao “negocial”: Agilidade; persuasdo;
dominio da realidade mercadoldgica e da realidade interna (referimo-nos a sua prépria unidade administrativa); ¢)
qualidades (voltadas para as do tipo morais): Honestidade; integridade; ética; sinceridade; responsabilidade;
competéncia; pontualidade;. Ensino Superior Completo, conhecimentos de informatica, Curso de pregceiro, claboragdo
de editajs, Poctal de Publicacdo, Operacdn do Portal Compras Net; Prestar todas as informagdes soiicitadas pelo Fiscal
cle Obra, nomeoado pelo Chefe do Executive Municipal.

52. COORDEMADOR CONTABIL . , : e : 4 ,
Ao Coordenador Contdbil compete: coordenagio. e desenvolvimente das equipes de trabalho nas atividades ‘
relacionadas as dreas de planejamento e avaliagio, adminisiragio financeira e .orgamentdria, conzabilidude -2
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niodernizagdo da gestdo; Coordenar as atividades envolvendo contabilidade publica; elaboragdo d2 demonstrativos
contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execugdo orgamentdria e financeira, em consonancia
com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentaf;ao dos resultados da situagdo patrimonial, econdmica e
financeira; Supervisionar todos os registros pertinentes, contratos e licitagBes; Responsabilizar-se pela legalidade dos
langamentos referente as despesas e receitas publicas em todas as suas fases, assinatura dos empenhos, balangos e
oaulancetes; Supervisionar e crientar as equipes de trabalho referente a contabilidade, tesouraria, compras, licitagges,
departamento de pessoal, e transparéncia, envolvam matéria de natureza contdbil; Coordenar os processos da
prestagdo ¢ tornadas de contas; Operagdo do sistema contabil; Andlise de contas, balaricetes e balango contébil; Analisar
pareceres, informacgdes, relatdrios, estudes e outros documentos de natureza contabil; assisténcia técnica em questies
que envalvam rnatéria de natureza contabii, analisando, emitindo informagdes e pareceres; Conferéncia de documentos
diversos; Fazer revisdo de balanco; organizar pericias contabeis; Participar de trabalhos de tomadas de contas dos
responsiveis por bens ou valores do Municipio; analisar relatérios informativos sobre a situagio financeira e patrimonial
das repartigdes; Orientar do ponto-de-vista contdbil, o levantamento dos bens patrimoniais do Municipio, rezlizar
astudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de contabilidade do Municipio; Supervisionar,
coordenar e orientar os trabalhos do Centador, Tesoureiro, Gestores e Gerentes na execu¢do e movimentagdc de
recursos, ingresso de receitas, cispéndio de despesas no cumprimento de obrigagdes de pagamento a terceiros, nos
saldos em caixa e nas contas bancérias, na execugdo de contratos, convénios, acordos e atos que gerem tireitos e
obrigacdes, na propriedade na aplicagéo de recursas repassarics, nas clausulas contratuais, dando orientagdc aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdc aplicdvel, bem como, na execucdo administrativa,
orgamentdria e financeira de suas fungdes; Acompanhar e analisar sistematicamente a legislagdo relacionada com a sua
drea de atuagdo; participar de reunides, cursos, treinarnentos e palestras fora do municipio; conduzir veicule oficial no
exercicio de suas atribuicdes; guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo; Responsabilizar-se pelas
pecas de planejamento: PPA — Plano Plurianual, LDO - Lei de Diretrizes Orcamentdrias, LOA — Lei Orgamentdria Anual;
efetuar outras atividades afins.
64. COORDENADOR DE ANALISE DE PRO.IETOS (Engenheiro)
Ao Coordenzdor de Andlise de Projetos. (Eng2) - Geréncia de Tributagio compete: anahsar e apruvar projetos
aryuiteténico,. estrutural, hidrométrico e elétrico; fiscalizar e liberar Carta Habite-se; vistoriar obras; realizar
pane!a'nenln de solo; efetuar outras atividades afins.

. COORDEMADOR DE ANALISE GERAL NUCLEC DE LICENCIAMENTO E FISCALIZA(,‘KC-
Ao Coerdenador de Andlise Geral Nicleo de Licenciamento e Fiscalizagio compete: programar e executar as atividacles
técnicas necessarias 2 andlise, emissdo-de paracer técnico conclusivo e aprovagio e ao licenciamerito de Obras de
Grande Porte e Empreendimentos de Impacto de construgdo, reforma, modificaciio, com ou -sem acréscimo e
reconstrugda, de acordo com Cddigo de Obras e tdificagdes e demais dispositivos legais pertinentes; emitiv laudos e
pareceres técnicos em processos que versam sobre 2 aprovagdo de projetos de arquitetura e licengas Ge Obras de
Grende Porte e Empreendimentos de Impacto;. revisar normas de licenciamentos, corn vistas a padrorizagdo dcs
procedimentos adotados; acompanhar a aplicacio do Cédigo de Obras e Edificagdes ¢ da legislagdo correlata; divulgar
atos norrnativos e regulamentos que versem sobre a aprovagdo de projetos de Obras de Grande Porte e
Empreendimentos de Impacto, em consondncia com a legislagdo pertinente; articular-se com a Diretoria de Fiscalizagdo
no exercicio de tarefas.que requeiram agde conjunta; efetuar cutras atividades afins.
G6. DIRETOR DE ANALISE DE LOTEAMENTOS ‘ ' . .
Ao Diretor de Andlise de Loteamentos compete: fornecer anuéncia prévia quanto a localizagdo de atividades e
parcelamentes # emitir, de'acordo com.a legislagéo pertinente, diretrizes especificas; informar, analisar e emitir parecer
Lienico conclusivo para a aprovagdo dos processos que versem sobre o parcelamento do solo, rernembramento,
desmembinmento e remanejamentos de loteamernitos; emitir diretrizes quanto 3 localizagdo das &reas publicas
instituzionaic.e respectivas destinagBes, nos projetos de parcelamentos e remanejamentos, de acordo com: a legizlagio
pertinente; analisar e emitir anuéncia prévia para o licenciamento de projetos e obras publicas ife infraestrutura
urbana; participar da elaboragdo de politicas, planos e diretrizas que visem o ordenamaento uibare do munic’pic;
acornpanhar a evolugio e o desenvolvimento.do municipio, identificando cadastrando, mapeando o crescimentio fisico-
territorial; acompanhar a implementacdo da politica setorial de protegdo aos bens imdveis e dreas qua compdem o
patrimdnic histérico e cultural do nunicipio; analisar a evelugiio dos espagos publicos urbanos que, 2o longo dus anos,
sofreram-mudangas de usos, intervenigdes, mudancas de usudrios e desgastes ou. obsolescéncia de eguipamentos e ‘
propor solucﬁes com vistas a sua recuperagﬁc; coiaborar na identificagdo de marcas, edificios e paries da formacic
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social do bairro, visando ao fortalecimento das manifestagdes culturais; propor normas e padrdes de inser¢do de
equipamentos mobilidrios urbanos nos espacgos plblicos; colaborar no desenvolvimento de projetos de iluminagdo
especial para os espacos publicos e imdveis de interesse arquitetdnico; participar da elaboragdo de estudos, com vistas
arecomposicdo e recuperagdo das calcadas, através de um tratamento adequado que valorize o espaco, principalmente
em &reas histdricas da cidade; participar de estudos visando a criagdo de mecanismos de estimulo aos moradores e
pronrietérios de imdveis residenciais ou mistos em areas de preservagdo, cujo imdvel esteja deteriorado, visando
promover a sua reabilitagdo; participar de estudos com vistas a preservar a singularidade da regido central por meio da
identidade geogréfica e visual prdpria; participar de parcerias com universidades, iniciativa privada e a comunidade
local, no desenvolvimento e execucéo de projetos especificos, voltados ao fortalecimento das atividades comerciais e
de pfestagé‘o de servicos caracteristicos da regido, especialmente as de interesse social; participar de analise para
elaboragdo de parecer técnico conclusivo para emissdo de cerliddes de corredor vidrio, hierarquizagZo e vias ¢
desapropriacio; analisar e emitir parecer técnico conclusivo para informagdo de uso do solo para atividade econémica,
instalada em logradouro publico; analisar e emitir parecer técnico para abertura/fechamento de ruas e vielas; realizar
vistorias técnicas e levantamentos especificos em leitos de vias publicas, bem corno observar o volume de trifego em
leitos vidrios para diagnosticar problemas relativos ao macrossistema viario; participar da proposigdo de politicas, de
diretrizes, planos, consultorias técnicas, convénios e servicos referentes ao macrossistema viario e com o sistema de
transporte do municipio, além de promover o seu acompanhamento e avaliagdo; participar da elaboragdo de normas
de controle do uso e da ocupacdo do solo do municipio bem como emitir parecer quando se fizer necessario; analisar e
emitir parecer técnico conclusivo nos processos que visem sobre projeto urbanistico para aprovacdo de loteamentos,
desmembrarnentos, remembramentos e reloteamentos e regularizagdo fundidria; exercer outras atividades correlatas
as suas competéncias e que lhe forem determinadas pelo Diretor de Andlise e Aprovagdo de Projetos.

57. SUPERVISAO DE ANALISE DE LOTEAMENTOS

Ao Supervicor de Andlise de Loteamentos compete: acompc.nhar a evolugao e o desenvolvimento dvo municipio,
identificando cadastrando, mapeando o crescimento fisico-territorial; acompanhar a implementagao da poiitica setorial
de prote¢Zo aos bens iméveis e dreas que compdem o patrim3nio histérico e cultural do municipio; anzlisar a evoiugio
dos espagos publicos urbanos que,.ao longo dos anos, sofreram mudancas de usos, intervencdes, mudancas de usudries
e desgastes ou obsolescéncia de equipamentos e propor solugdes com vistas a sua recuperagdo; analisar e emitir
parecer técnico conclusivo para a aprovacédo dos processos que versem sobre o parcelamento do solo, remembramento,
desmembramento e remanejamentos de loteamentos; emitir diretrizes quanto a localizagdo das areas publicas
institucionais e respectivas destinagdes, nos projetos de parcelamentos e remanejamentos, de acordo com a legislagdo
pertinente; analisar e emitir anuéncia prévia para o licenciamento de projetos de obras publicas de infraestrutura
urbana; participar da elaboracdo de politicas, planos e diretrizes que visem o ordenamento urbano do municipic;
analisar e emitir parecer técnico conclusivo para informagdo de uso do solo para atividade econémica, instalada em
logradouro publico; analisar e emitir parecer técnico para abertura/fechamento de ruas e vielas; analisar e emitir
parecer técnico conclusivo:nos- processos que visem sobre projeto urbanistico para aprovagdo de loteamentos,
desmembramentos, remembramenitos e reloteamentos e regularizagdo fundidria; participar de estudos visando a
criagdn de mecanismos de estimulo aos moradores e proprietdrios de iméveis. residenciais ou mistos em dreas de
preservagéo, cujo imovel esteja deteriorado, visando promover a sua reabilitagdo; participar de estudos com vistas a
preservar a singularidade da regido central por meio da identidade geografica e visual prépria; efetuar outras atividades
afins.

68. DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS ;

Ao Diretor de Desenvolvimento de Projetos compete: elaborar e interpretar esbogos de plantas topogrificas,
cartogréficas e outros, conforme normas técnicas; Submeter os esbogos elaborados a apreciagdo superior; Elaborar
desenhos.dos projetos, definindo suas caracteristicas e determinando os cstdgios de execugdo e outres elementos
técnicos; Modificar, redesenhar e atualizar os decenhos existentes, de acordo com as necessidades; Proceder
levantamentos e medi¢des de edificagdes, ambientes e locagdes, para posterior execugdo dos desenhos; Proceder as
redugdes e ampliagdes de desenhos, baseando-se em desenhos ja executados; Executar desenhos baseando-se em
croquis ou originais para permitir a preparagdo de plotagem e outros processos de reprodugdo; Exacutar tarefas
pertinentas a drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica; Executar outras tarefas para
o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua fungdo; Desenvolver projetos de engennaziia; planejar,
orgar e :elavorar termos de referéncias; organizando processos licitatdrios; Elaborar planos e projetos em todas as a{
suas eiapas, definindo materizis, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dades e informugdes; desenvolver
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estudos de viabilidade financeiros, econémicos, ambientais; prestar servicos de consultoria e assessoramento, bem
como assessorar no estabelecimento de politicas de gestdo.

69. SUPERVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS

Ao Supervisor de Desenvolvimento de Projetos compete: efetuar a execugdo de um projeto, definindo papéis, delegando
tarefas e acompanhando e documentando o desenvolvimento das atividades; gestdo do cronograma dos projetos;
adequagdo aos orgamentos disponibilizados; organizacdo de propostas e planejamentes; definigio de métricas
adequadas e pardmetros claros; resolugdo de problemas e erros antes da entrega do projeto; divulgacdo dos dados de
forma aberta e clara para que a sua equipe; coordenar as atividades relacionadas a projetos; promover a articulagdo
institucional entre os drgdos municipais para o desenvolvimento de projetos; elaborar projetos urbanos especificos
territoriais prioritérios para o municipio; articular, no &mbito da gestdo municipal os agentes governamentais, visando
a compatibilizagdo de acdes relacionadas com os projetos urbanos especificos; efetuar outras atividades afins.

70. DIRETOR DE ANALISE DE PROJETOS

Ao Diretor de Andlise de Projetos compete: analisar e emitir parecer técnico conclusivo versando sobre a acrovagso de
projelos de arquitetura e licengas para construgdo de edificagdes, obras de grande perte e empreendimentos de
impacto, reformas, modificacdo, reconstrugdo, acréscimo, aceite, regularizagdo e demolicdo de edificagdes, visando 3
emissdo de respactivo alvara ou autorizagdo; prestar esclarecimentos necessarios aos interessados, relativamenta aos
procedimentos para aprovagio de projetos, bem como sobre o andamento dos processos em tramitagdo; promover a
elaboragdo de estudos detalhados e pareceres técnicos conclusivos em processos de obras de grande porte e
empreendimentos de impacto, supervisionando o adequado encaminhamento e.znélise de toda a documientagéo
necessdria a sua aprovacdo;. solicitar a criacio de sistemas informatizados de controle do licenciamento e
monitoramento de edificagdes, da implantagdo de grandes obras.e empreendimentos de impacto, em conjunto com a
Diretoria de Fiscalizagdo; controlar a distribui¢do dos processos de analise de projetos arquitetdnicos junto aos analistas
da Diretoria, supervisionando 0 andamento e os prazos de andlise dos processos em licenciamento; divulgar atos
normativos e regulamentos que versem sobre a aprovagdo de projetos de arquitetura e outios em licenciamento, em
consonéncia com a legislagdo. pertinente; coordenar, controlar, analisar e emitir parecer técnicc conclusivo para a
aprovagdo de projetos que versam sobre ordenamento, parcelamento, remembramento, desrnembramento ¢
remanejamento de dreas do Municipio; emitir parecer técnico conclusivo sobre a aplicagdo da legislagdo urbanistica em
projelos e processos que versam sobre a regularizagdo fundidria do Municipio; emitir parecer técnico conclusivo em
processos de parcelamento das Areas Especiais de Interesse Social — AEIS; participar dos estudos necessdrios para a
defini¢do das diretrizes referentes a estruturagdo vidria, circulagdo vidria e trinsito; acompanhar a implantagdo de
projetos relacionados com o sistema vidrio, o tréfego e o transporte no Municipio; participar a elaboragio de proietos
ue corregfio geométrica e de sinalizagio; emitir despachos em processos em projetos concernantes a infraestrutura e
equipamentos urbanos, na forma da legislagdo propria; articular-se com a Diretoria de Fiscalizagdo no exercicio de
tarefas gue requeiram agdo conjunta; exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Superintendente da Ordem Publica.

71. SUPERVISAO DE ANALISE DE PROJETOS ;

Ao Supervisor de Andlise de Projetos compete: prestar esclarecimentos necessarios aos interessados, relativamente 205
procedimentos para aprovagéio de projetos, bem como sobre o andamento dos processos em tramitagdo; controlar a
distribuicdo dos processos de andlise de projetos arquiteténicos junto aos analistas da Diretoria, supervisionando o
andamento e os prazos de andlise dos processos em licenciamento; coordenar, controlar, analisar e emitir parecer
técnico conclusivo para a aprovagdo de projetos que versam sobre ordenamento, parcelamento, remembramento,
desmembramento e remanejamento de dreas do Municipio; emitir parecer técnico conclusivo sobre a aplicagdo da
legislagdo urbanistica em projetos e processos que versam sobre a regularizacio fundiaria do Municipio; emitir parecer
técnico conclusivo em processos de parcelamento das Areas Especiais de Interesse Social — AEIS; participar dos estudos
recessdrios para a definicdo das diretrizes referentes 4 estruturacdo vidria, circulagiio vidria e transito; acompanhar a
implantagdo de projetos relacionados com o sistema vidrio, o trifego e o transporte no Municipio; participar a
elaboragdo de projetos de corregdo gecométrica e de sinalizagio; emitir despachos em processos em projetos
concernentes a infraestrutura e equipamentos urbanos, na forma da legislacio prépria; articular-se zam & Diretoria de
Fiscalizagdo no exercicio de tarefas gque requeiram agdo conjunta; efetuar outras atividades afins.

72. COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS E SISTEMA EDUCACIONAL (SEMED)

Ao Coordenador de Recursos Humanos e Sistema Educacianal compete: coordenar os processos de contratacdo e .
demissdo, pagamentos, renovacgdo . de contratos; coordenar as atividades relacionadas 3 observagdo das leis
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trabalhistas, atualizar-se com as alteragdes legais, relativas as leis trabalhistas, e supervisionar as folhas de pagamento;
Coordena o departamento de recursos humanos da rede municipal de educagdo atuando com recrutamento e selecdo,
admissdo e demissdo de servidores, folhas de pagamento, calculos rescisérios e de férias, e desenvolve planos de
beneficios e saldrios; Gerenciamento das escolas municipais: Abertura do ano letivo no Sistema; Impressdo de Fichas
de Pré matricula para atualizacdo de cadastro (Escolas de Campo); Efetivagdo das Rematriculas e matriculas de alunos
novos; Cadastro de todos os novos funcionarios das Escolas e devidas Lotagdes; Cadastro de logins e senhas para novos
Proiessores ¢ liberagdo; Liberagdo de Didrios na Escola Net; Liberagdo das Fichas Avaliativas dos aiunos na Escola Net;
Arquivamento de tode documentacdo escolar dos alunos transferidos do ano anterior; Langamento e arquivamerito
paia controie de lista dos alunos passivos; Atuzlizagdo dos arquives (pastas dos aiunos) do ano atual; EmissZo do
documientacdo/ declaracdo e/ou transferéncias dos alunos transferidos; Langamento e envio do Educacenso;
l.angamento e envio do Projeto Presenga; Langainentos dos Histdricos Escolares dos alunos concluintes; ;itendiments
as solicitagfes das Escolas; Auxilio 205 Professores nos lancamentos da Escola Net; Arquivamento das corresgondéncias
emitidas e recebidas; Controle de recebimento de Documentagio Escolar; Controle de emissdo de Documentagido
Escolar; Impressdo bimestral das Fichas Avaliativas dos alunos; Impressdo dos Didrios de Clasce; Impressdo e
arquivamento das Fichas Avaliativas;!mpressdo das Atas de Resultados Finais do ano lativo.
73. COORDENADORIA DE ASSISTENCIA SOCIAL (SEMED) !
Ao Coordenador de Assisténcia Social compete: orientar os diretores, coordenadores, professores, pais e alunos 2
seguirem e cumprirem um papel social importante para a escola, respeitando e entendendo os direitos que cada um
possui e suas responsabilidades no meio educacional, tornando a familia e a escola. mais proximas; desenvolver agdes
para.a melheria da qualidade do processo de ensino-aprendizagem, com a participagdo da comunidade escolar, atuando
na mediacdo das relagdes sociais e instilucionais na formacdo da cidadania e emancipagdo dos suj2itos scciais;
Assegurar o direito a educagdo significa garantir o acesso e a permanéncia das-criangas e adolescentes na escola. De
zcordo com a “Lei n? 13.935/2019, Publicada o Didrio Cficial da UniGo em 12 de dezernbro de 2019, a Lein.13.935/201%
dispGe sobre o prestagéo de servicos. de psicologia e de servigo social nas redes piblicas de educacéo basica”.
74. COORDENADORIA DE PSICOLOGIA (SEMED) .
Ao Coordenador de Psicologia compete: auxiliar os professores |denufn:anoo pontos que podem ser melhorados no
processo de aprendizado para que mais aiunos tenham resultados satisfatérios; manter um acompanhamento préximo
aos prefessores para ajuda-los a desenvolver ncvas-habilidades em sala de aula; avalia, realiza diagnésticos ¢
intervengdes e promove campanhas de prevencdo; pesquisar dados sobre a rzalidade da escola em seus miiitipios
aspectos, visando desenvolver o conhecimento cientifico; entender a instituicdo de ensino; acompanhar alunos e pais;
rientar os alunos nas questdes profissionais futura; participar na construgdo do projeto pedagdgico. De acordo com 2
“Lein? 13.935/2019, Publicada ne Didrio Oficial da Unido em 12 de dezembro de 2019, a Lei n.13.935/20189 dispde sobre
a prestacdo de servigos de psicologia e de servigo social nas redes publicas de educacdo bdsica”.
75. COORLENADORIA DE PSICOPEDAGOGIA (SEMED) : : |
Ao Coordenador de Psicopedagogia compete: realizar Intervengdo pszcopedaaéglca, wsando a solu;ﬁo dor pwblemas
de aprendizegem, -com -enfeque- o individuo ou a -instituicio de ensino; -reakizar diagndstico e intervengdo
psicopedagdgica, mediante utilizagdo de instrumentos e técnicas da Psicopedagogia; Consulteria e assessoria
nsicopedagdgicas; Apoio psicopedeagigica zos trabalhos educacionais; Orientagdo, coordenacdo e supervisio de cursos
de Psicopedagogia; Direcdo de servigos de Psicopedagogia em estabelecimentos piblicos ou privados; Produgio e
divulgagdo do conhecimento cientifico e tecnolégico relacionado com a.aprendizagem humana; Coordenzr agdes que
identifiguem aiunos que apresentam dificuldades em sala de.aula; verificar.o perfil do ziuno e ver se & cendizente cora
a melodologia adotada pela propde. melhorias nos métodos e nas estratégias de-ensino; propor atividades yue
promovain o desenvolvimento de experiéncias exitosas.
76. COCRDENACAO DE FORMACAO CONTINUADA (SEMED)
Ao Coordenadoer de Formagdo Continuada compete: dinamizar a aprendizagem de novas agdes ou do ape ’rfeu,o::mentu
de competéncias ja adquiridas; orientar a acio para a correta execucdo de tarefas; tem o papel de articular os interesses
dos profissioneis da educagdo com objetivo d=2 melhorar as praticas dos professores na formagéo continuada da eszola.
Corn a capacitagdo continuada de professores, melhora consideravelmente o ensino na rede municipal. isso porque eles
aprendem novas metodologias de ensino-aprendizagem, técnicas de didatica e formas de lidar cem os desafios da
trabaiho em,sala de.aula. Tudo isso se reflete ciretamente nos resultados dos aluncs. A formagio continuada de
pisfessores tem sido entendida hpje como um processo permanente e constante de-aperfeicoamento dos saberes ‘
necessarios a ai:ivi.dade dos educadores. Névea (2002, p. 23] diz gue: "0 aprender continuo é essencizl se concentra ere:

Av. Planalto, n° 410 - Centro - Cep 78635-000 Agua Boa MT- i Y ; : o - :
Fone: (66) 3468-6400 ! : < ‘RO AGUA B__JA
Site: www.aguaboa. mt.gov.br - e-mail: prefettura@aguaboa mt. gov.br ST

CNPJ: 15.023. 89810001-90 ) ) ; _ RENOVAGAQ E TRABALHO

GESTAD 2021/2024




64

PREFEITURA MUNIOIPAI. DE AGUA BOA

ESTADO DE MATO GROSSO .

dois pilares: a propria pessoa, como agente, e a escola, como lugar de crescimento profissional permanente.”
77. COORDENAGAO DE NUTRICAO (QT)
Ao Coordenador de Nutricdo (QT) compete: coordenar, supervisionar e executar programas de educagdo permanente
em alimentacdo e nutricdo da comunidade escolar; articular-se com a diregdo e com a coordenagdo pedagdgica da
escola para o planejamento de atividades lidicas com o contetido de alimentagdo e nutrigdo; assessorar o CAE no que
diz raspeito & execugdio técnica do PAE; participar do processo de avaliagdo técnica dos fornecedores de géneros
alimenticios, segundo os padrdes de identidade e qualidade, a fim de emitir parecer técnico, com o objetivo de
estabelecer critérios qualitativos para a participacdo dos mesincs no processo de aquisigdo dos alimentos; elaborar
fichas técnicas das preparacfes que compdem o cardapio; orientar e supervisionar as atividades de higienizagdo de
ambientes, armazenamento de alimentos, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios da instituicdo
e dos fornecedores de géneros alimenticios; participar do recrutamento, sele¢do e capacitagdo de pessoal do PAE;
participar de equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar, controlar e executar politicas, programas,
cursos, pesquisas e eventos; contribuir na elaboragdo e revisdo das normas reguladoras préprias da area de alimentagdo
e nutri¢do; colaborar na formacdo de profissionais na drea de alimentagdo e nutrigdo, orientando estdgios e
participando de programas de treinamento e capacitagdo; comunicar os responsaveis legais e, no caso de in#rcia destes,
a autoridade competente, quando da existéncia de condi¢des do PAE impeditivas de boa prética profissional ou que
sejam prejudiciais a salde e a vida da coletividade; capacitar e coordenar as agdes das equipes de supervisores das
unidades da entidade executora; Compete ao nutricionista, no.dmbito do PAE, zelar para que, na capacitagdo especifica
de merendeiros, assim entendidos os manipuladores de alimentos da merenda escolar, sejam observadas as normas
sanitarias vigentes.
78. COORDENACAC PONTO ELETRONICO (SEMED)
Ao Coordenador Ponto Eletronico compete: responsdvel pelo controle de ponto é o reﬂlstro da jornada de trabalho des
colaboradores lotados na Secretaria Municipal de Educagdo; anotar todos os horarios que compdem um dia de trabalho,
geralmente 2 entrada, pausa, volta da pausa e saida. Possuir um controle de ponto garante o bom funcionamento de
forma de organizagdo; O Art. 74 da Consolidagdo das Leis do Trabalho determina que um estabelecimento comercial de
drgdos pliblicos e governamentais, por meio de um registro manual, mecanico ou eletrénico; efetuar outras atividades
afins. : :
79. COORDENAGAO DE INFORMATICA (SEMED)
Ao Coordenador de Informdtica cormpete: coordenar a drea técnica de informdtica em geral; instituir protocclos para
uso de ti ern departamentos e projetos; fornecer conselhos sobre as opgoes de ti-mais adequadas; fornecer suporte
técnico ou treinamento em sistemas e redes; agir como elo de ligagdo entre usudrios finais e o suporte de nival mais
alto; instalar e configurar softwares e hardwares (impressoras, placas de rede etc:); monitorar o desempenio de
sistemas e redes; executar diagndstico de falhas, reparos e restauragédo de dados; executar atividades de manutengdo
(por exemplo, backup); manter licengas e atualizar cronogramas; colaborar com otitros profissionais para manter
padrdes e funcionalidade. a sacretaria municipal .de educagdo, em sua totalidads faz uso de equipamentos de
inforrnética dentre eles, computadores, notebooks, impressoras,-projetores multimidias, laboratérios de informatica e
equipamentos de suporte a realizagdo de atividades corriqueiras no @mbito de tecnologias aplicadas a educagdo,
fazendo-se necessario realizar-se manutengdo preventivas e corretivas nestes equipamentos bem como a organizagio
e desenvoltura de trabalhos aos quais mantenha os mesmos em bom estado de funcionamento pra que se possa
desenvolver as atividades nas unidades escolares e secretaria de educacao e outros; efetuar outras atividades afins.
£0. SECRETARIA PEDAGOGICA (SEMED)
A Secretdria Pedagogica compete:. executar atividade basica de planejamento, organizag2o, coordenacdo, controle e
avaliagdo de todas as atividades pertinentes a secretaria; Participar ca elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Escolar;
Verificar a regularidade da documentacg3o teferente a matricula, adaptacgio, transferéncia de alunos, encamintiando os
casos especiais a deliberagdo do diretor(a) da unidade escolar; Atender e providenciar o levantamento e
encaminhamento aos orgdos competentes de dados e informagdes educacionais; elaborar a escala de gozo de iicenga
dos servidores das escolas submetendo a deliberagdo da Secretaria Municipal de Educacdo; Providenciar a divulgagdo
de editais, comunicados e instrucdes relativas s atividades; Elaberar relatérios das atividades da secretaria e colaborar
na elaboragdo do relatdrio anual da escola; Cumprir e fazer.cumprir as determinagdes do diretoi(a), do Ccnselho
Deliberativo da Comunidade Escolar — CDCE e dos érgdcs competzante; Assinar juntamente com o diretor{a) da unidade 0\
escolar todos os documentos escolares destinados aos alunos; Facilitar e prestar todas as solicitagbes aos /
representantes da Secretaria Municipal de Educagdo e do Conselho Municipal de Educagdo sobre a escrituragéo e
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documentagio relativa a vida escolar dos alunos e da vida funcional dos servidores e fornecendo todos os elementos
que necessitam para seus relatérios nos prazos devidos; Redigir as correspondéncias oficiais da unidade escolar e da
Secretaria Municipal de Educacdo; Dialogar com diretores das unidades escolares e Secretdrio(a) Municipal de
Educacdo, Esporte e Cultura sobre assuntos que diz respeito a melhoria do andamento dos servigos; N3o permitir a
presenca de pessoas estranhas ao servico da secretaria; Tomar as providéncias necessarias para manter a atualizacdo
das services pertinentes ao estabelecimento; Tabular os dados dos rendimentos escolares, em conformidade ao
processo de recuperacdo e no final de cada ano letivo; Organizar o livro ponto, encaminhando ao setor competente a
sua frequiéncia em formuldrio proprio; Participar de eventos, cursos, reunides, semindrios, sempre qua canvecado ou
por iniciativa prdpria, desde que autcrizado pelo chefe superior, visando ao aprimoramento profissional de sua fungio;
Fornecer dados estatisticos increntes as atividades cda secretaria escolar, quando solicitado; Zelar pelo sigilo de
informagdas pessoais dos alunos, professores, funciondrios e familias; Manter e promaver relacionamento cooperativo
de trabalhe com seus colegas, com aluncs, pais e demais segmentos da comunidade escolar; efetuar outras atividades
afins.

81. SECRETARIA ADMINISTRATIVA (SEMED)

A Secretdria Administrativa compete: preparar a documentagédo do(a) Secretario(a) e do seu Gabinete, desempenhando,
entre outras, as seguintes atividades: redigir correspondéncia oficial, instruir.os expedientes, providenciar cépias de
textos, requisitar papéis e processos, manter o arquivo dos expedientes e processos que tramitarem pelo gabinete e
aos departamentos subordinados, encaminhando-os ao setor a que se destinam; atender as pessoas que tenham
assuntos a tratar na SEMED, pessoalmente ou através de e-mail, telefone ou fax, prestando-lhes todas as informacées
solicitadas, organizar e manter atualizada. 2 agenda e filtrando as ligagdes do seu superior; gerenciar e elaborar a
manutengso de planos de cargos e salarios acompanhando os programas de treinamento, administracdo salarial, folha
de pagamento, beneficios registros; controle de servigos prestados por terceiros, administrar a rotina dos. funcionarios
visando planejar e construir as.atividades da drea de recursos humanos e gestdo dc pessoas; preparar e secreiariar
reunides; tomar providéncias relativas as viagens da equipe da SEMED; realizar servicos técnico-administrativos e de
controle financeiro, 2 elaborar normas organizacionais e de pessoal, em conjunto com os demais setores da SEMED;
garantir a organizagdo e atualizagdo de legisla¢do e dos atos oficiais ncrmativos; realizar pesquisas, solicitar a compra e
fornecer us materiais necessdrios para as unidades da SEMED; efetuar outras atividades afins.

82. COORDENAGAO DE ESPORTE {

Ao Coordenador de Esporte compete: coordenar e estruturar-as agdes de implementagdo e manutengdo ce atividades
esportivas, treinando e orientando equipe de trabalho; distribuir, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades,
esclarecendo duvidas e administrando recursos; participar da selegdo, contratagdo e demissdo de pessoal,
providenciando rmanutengde quando necessario; verificar as necessidades de aquisicdes de materiais; participar de
reunides, encontros, semindrios que debatem .a organizagdo do esporte; organizar o local de trabalho, mzntendo-o
limpo e funcional; estabelecer uma ratina didria de trabalhn; despachar com seu superior; recepcionar visitantes e
manter contatos de interesse; redigir correspondéncias; digitar e reproduzir correspondéncias e outros docimentos;
expedir correspondéncia; protocolar documentos; receber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos;
preparar e secretariar reunides; tomar providéncias relativas as viagens; efetuar outras atividades afins.

23. COORDENAGAO DE BIBLIOTECA : :

Ao Coordenador de Biblioteca compete: acornpanhar e coordanar todas as atividades relacionadas com o 2tendimento
da populagdo junto a Biblioteca Publica Erico Verissimo; coordenar a manutencdo e organizacdo da biblictecz, salas de
leitura e demais espagos dedicados a leitura; acompanhar e ccordenar a catalogagido dos volumes per génerds e faixas
etarias; viabilizar aquisicdo, recebimento e reaproveitamento dos titulos, garantindo diversidade de géneros &
atualizagdo constante do acervo; elaborar e propor projeto de incentivo a leitura; promover a interface antre o5 usudrios
e a informacdo, com vistas ao apoio das atividades de pesquisa, ensino e extensdo; viabilizar e admiristrar 0 acesso 3
informagie para a comunidade; implementar. e acompanhar o. cumprimento de procedirnentos administrativos nos
setores da Biblioteca; implementar as ag@es da politica permanente de desenvolvimento de colegdes do sistema de
biblicteca; administrar e responsabilizar-se pela infraestrutura e acervo da Biblioteca; promover condicées técnicas de
pesquisa ao acervo; promover campanhas educativas; propor; acompanhar e executar a disseminagéo da informagdo e
fluxograrnas encaminhando ao suparior; participar de reunides, semindrios que visa a organizacdo da Biblioteca Publica;
efetuar outras atividades afins. : : .

24. COORDENACAO DE CULTURA (.
Ao Coordenador de Cultura compete: coordenar, planejar e dirigir os projetas e programas de incentive e valorizagie !
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cultural, desenvolvendo agdes de aperfeicoamento e zelando pela eficiéncia na presta¢io dessas atividades; coordenar,
planejar e dirigir a realizagio de eventos, desenvolvendo atividades necessarias para a organizagdo dos eventos
culturais, produzidos sob a responsabilidade da Secretaria Adjunta de Cultura, de forma a concretiza-io e realizé-lo a
contento; controlar as atividades voltadas para a preservagdo da memoria cultural e do patriménio histérico e cultural,
niaterial ou imaterial, buscando a valorizagdo da cultura do municipio; propor atividades que opeortunizem a
participagio de agentes culiurais na formulacdo de poiiticas municipais de cultura; propor e desenvalver nrograinas e
atividades culturais; efetuar outras atividades afins.

85. COORDENAGAC DE MULTIMEIOS DIDATICOS

Ao Coardenador de Multimeios Didaticos compete: Divulgagdo dos servigos oferecidos pela Secretaria; Auxiiiar na
organizaciio e promogao dos eventos das secretarias; Filmar e fotografar as atividades e eventos da Secretaria; Difundir
e incentivar prdticas de utilizagdo de diferentes recursos tecnoldgicos disponiveis; Selecionar recursos tecnoldgicos para
ampliagdo e atualizacdo do acervo multimididtico; Realizar acompanhamento e indicar manutengdes basicas nos
equipamentos tecnoldgicos utilizados; efetuar outras atividades afins. :

£6. COCRDENAC/AC DO BOLSA FAMILIA - : :

Ao Coerdenador do Bolsa Familia compete: Segundo a Portaria n2 376, de 16 de outubro de 2008/MD.., este cargo é
voltado para direcdo, chefia e assessoramento no Seter do Bolsa Familia e Cadastro Unico. O gestor do Bolsa Familia e
Cad’unico & quem organiza e coordena toda a equipe envolvida neste trabalho, orientado pelas diretrizes definidas oelo
1ADS e considerando as especificidadas locais. O gestor municipal exerce papel de lideranga, ndo sé frente & equipe de
trabalho, rnas também muitas vezes nas comunidades prioritarias para atendimento por programas sociais. O papel de
mobilizader e a capaciuade de identificar as necessidades das comunidades sdo os diferenciais para o éxite da agdo de
cadastramenito e para o uso eficaz dos.dados cadastrais. O gestor municipal do Cadastro Unico é o responsédvel pela
interlecugdo com estados, com 0 MDS e com os diversos drgdos municipais que utilizain as informag6es do Cadastro
Unico para implementar as politicas e programas. E a pessoa responsavel por todas as responsabilidades assumidas
pelo municipio na gestdo do-Cadastro Unico. Para tanto, ele deve: identificar as farnilias que compdem o publico-alvo
do Cadastro Unico e registrar seus dados nos formulérios de cadastramento; registrar no Sisterna do Cadastro Unico as
dados dos formuldrios, de forma a registra-los na base nacional; alterar, atualizar e confirmar os registros cadastrais;
promaover a utilizatdo dos dadas do Cadastro Unico para o planejamento e gestdio de politicas publicas locais voltadas
a populacdo de baixa renda, executadas no ambito do governo local; capacitar, em parceria com os estados e a Unido,
os agentes envolvidos na gestdo e operacionalizagdo do Cadastro Unico; dispor de infraestrutura e recursas humanos
permanentes jpara a execucdo das atividades inerentes a operacionalizagdo do Cadastro Unico; designar, formalmente,
pessoa responsével pela administragdo da base de dados do Cadastro Unico; adotar madidas para o controle-e a
prevencdo de fraudes ou inconsisténcias cadastrais, disponibilizando canais para o recebimento de dendncias ou
irregularidades; adotar. procedimentos que certifiquem a veracidade dos dados; zelar pela guarda e sigilo das
informagdes coletadas e digitadag; permitir.o acesso das Instincias de Controle Social (ICS) do Cadastro Unico e dn PBF
as inforinagdes cadastrais, sem prejuizo das impiicagdes éticolegais relativas ao uso dessas informages e encantinhar
as nstancias de Controle Social o resultado das agdes de atualizagdo cadastrai efetuadas pele governo local, motivadas
por inconsisténcia de informagCes constantes no cadastro das familias e outras informacBes relevantes para o
acompanhamento da gestiio municipal por essas instancias; efetuar cutras atividades afins.

87. AGENTE AEROPORTUARIC i

Ao Agente Acroportudrio compete: Controlar e inspecionar documentos de passageiros em embarques ou
desembarques.; Comunicar as autoridades constituidas em caso de anormalidade, em relagdo a passageiros ou pesscas
suspeitas a bordo de aeronaves ou nas dependéncias do aerédromo; Manter as documentacdes em dia, junto aos
orgdos reguladores (SAC, ANAC, DECEA, COMAER); Atentar aos prazos de envio dos formuldrios de conirole de
rovimentagfes no aerddromao, enviar.os documentos a SEMA, mensalmente e a ANAC. semestralmente; Cbservar a
legislacde acreportudris no tocante a atividade de tréfego; Comunicar a ANAC, qualquer alteragiio nas edificaces que
venham a ocerrar na area do aerédremo; Coordenar e colaborar na execugdo dos planos de emergéncia, de
desinterdisdo de pistas, de emergéncias médicas e de seguranca e prevengdo de atos ilicitos contra a Aviagiio Civil;
Emitir relatdrio circunstanciado. acerca -de todas as atividades desenvolvidas no aeroporto, assim: cemo medidas
adotadas, e oferecer sugestdes para os problemas surgidos;. Organizar e supervisionar servicos de informagdes,
cobranca de tarifas aeroportuérias, chegada e saida de aeronaves, seguranga e manutensdo; Observar irregularidodes
no sistera de balizamento, réxi e estacionamento-de aeronaves; Fornecer instrucdes ralativas & sequéncia de loca! de .
pargueamento, normas de seguranga quanto a4 mevimentagio de aeronaves, veiculos, aquipamenios, Pessoas a no
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reabastecimento de aeronaves; Comunicar as autoridades constituidas em caso de anormalidade, sobre det2ngéio de
passageiros e/ou pessoas suspeitas a bordo de aeronaves ou nas dependéncias do aerddromo; Orientar a inspegio de
equipamentos e instalagdes, bem como ministrar ensinamentos relativos a seguranca, coordenando a distribuicdo e
divulgagde de normas inerentes; Crientar e fiscalizar as condi¢des de operacio de nistas, patios de manchra e
estacionaimento de aeronaves; Realizar o contrcle de frequéncia de pouso e decolagens, bem como passar informacdes
da clima/tempo aos pilotos; Manter centato com érgdos publicos, visando & cooperagio mitua em servigos ou
inforrnacges; Estruturar agdes administrativas, comerciais, de operagbes, manulengio, engenharia e seguranca;
Aweatar-se as ianobras realizadas nas proximidades do abastecimento de aeronaves, dilecionando-as e orientandg ao
locai zdequado; Atentar-se as irregularidades ne sistema de balizamento, taxi e estacionamento de aercnaves; Agendar
balizamentos conferme solicitagie; Instruir pedidos de isengdo de pagamentos de tarifas; Atentar-se quants 2as
construgBes nias proximidades do aerddromo, de forma que ndo atinge 20 Plano Bdsico de Zona de Pretagic
Aeroportudrio; lnstruir sobre a utilizagdo de equipamentos de protegdo e combate a incéndio ¢ outros procedimeatos
a serem adotados na revista de passageiros e bagagens; Coordenar e executar seivigos administrativos, compilardn
dados, redigindo mirutas, cartas e expedientes, e-mails, oficios, bem como endo e.interpretando publicagZas;
Controlar recebimento de receitas arrecadadas; Atentar-se quanto as necessidades aeroportudrias, avaliandc a
produtividades dos colaboradores, 2 nivel de limpeza do saguzo, molhada da grama e a ligagdo do balizarento dena o
do prazo agendado; Acompanhar tarefas de licitagdo, bam como fiscalizar o cumprimenito de contratos; Courdanar a
gestdo de atividades publicitarias e promocionais; Desenvolver novas formas de captagdo de recursos e de/melhoria dos
servigns prestados pelo aerédromo; Formar equipe de trabalho composta minimamente por dois Guardas e um Agente
de Servicos Gerais, cbjetivando a manutengao.e a seguranca do aerédromo.municipal e suas instalagdes; Participar de
capacitagGes e treinamentos que objetivern a melharia dos trabalhos exigidos pela Fungdo de Agente Aeraperiudrio;
Lvaliar produgio.e predutividads dos funciondrios; Quando necessdrio solicitar reparos elétricos e acompanhar a
mantitengdo; Recguerer junto a Cnre_n\.n de Compras, materiais de limpezas, consurno e expadiente; Atender e fornecar
infornagdes solicitadas pelos cidaddes; efetuar outras atividades afins. -, - : :
86, ASSECSQRIALE COMUMICACAC (Gzbinete) - w2 s . S :
Ao Assessor de-Comunicagao-do Gabinete do Prefeito compete: assistir dlretamc.nte v] Cablnet-. to Prefeito @ as
Secretarias Municipais no dmbito de sua drea de ac3o; prestar assessoria politica e de camunicagZo sociai ac Prefeits @
avs demais dirigentes dos érgdos dc.Governo Municipal; promover o relacionamento entre a iunicipalidade, irprensa
€& piopiciar canais de comunicagdo com a administragio, visando a.divulgagio das atividades -administrativas -aa
Prefeilura; coordenar as entrevistas do Prefeito; manter.o Prefeito informado sobre noticidriss de interess?; ; organizar,
executar e estabelecer o contato direto com os veiculos de -comunicagiio para a divulgagdn. das ardes. e eventos do
Governo Municipal; promover pesquisas da opinido piblica de interesse do Municipio; acompanhar diariamente ¢
noticidrios oficiais e extraoficiais de interesse do Municipio; registrar as audiéncias, visitas e reunides de que deva
participar o Prefeito; coordenar as cetiménias de i inauguragdo de obras, eventos ou ztividades politico-administeasivas
do prefeito; efetivar outras stividaaes afins. . :
89. ASSESSORIA DE IMPRENSA (Gabinete) ; : ; i :
Ao Assessor, tle Implensa dn Gabinate do Prefeito compete: prestar assessoramen‘o em assuntos rclac onados com &
impreasa @ geivais orgdos; Cuidar.da imagem e da promoc&o da Administragdo Pébiica Municipal frente aos diversos
segmentos da sociedade; Divuigar os trabalhos,-as cbras e os servijos que se realizam no dmbito do Municpio,
nromovendo ¢ eonhecimento e o reconhecimento da administragdo municinal interna @ externamente; Fornecer apcio
logistico a evantos promovidos pela Prefeitura Mupicipal ou em que ela participe; Promover, na dres de sua
competéncia, novas formas de insergio da Frefeitura na vida sociocultural do municipiu; Coordenar a cobertura da
impre:asn em viagens do Prefeito, ao interior do municipio, a capital do Estado, a-capital Foderal @ a outras Iacalidades,
quzndo em.representacdoe oficial; Tratar do.credenciamento da jornalistas para acesso a Prefeitura Municina! au a
eventos organizados pela-mesma. Subsidiar o administrador em entrevistas;-Realizar -arquives de da-.ir.as ¢ imagens ds
jornais e revistas do interesse do Municipio; efetuar a confecgdo e inser¢do de matérias no site oficial do Manicipio;
efativar outras atividades afins. - - . : , ¥ :
90. ASSESSCRIA DE COMUNICACAD (Saude)
Ao Assessor de. Comunicagdo:, da ‘Secretaria Municipal de Saude compete: prestar assessorarento em assuntos
relzcionades com a imprensa e dernais-6rgdos; Cuidar da imagem e da promogdo da Administragéio Pahlica Municipal
frenle.aos diversos segrentos da sociedade; Divuigar os trabalhos, as obras e 05 servicos que se realizain ne drabito do
Municipio, promevendo o conhecimento e o reconhacimento.da administragdo municipal-interna e externamente; ‘
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Foernecer apoio logistico a eventos promovidos pela Prefeitura Municipal ou em que ela participe; Promover, na drea de
sua competéncia, novas formas de insergdo da Prefeitura na vida sociocultural do municipio; Coordenar a cobertura de
imprensa em viagens do Prefeito, ao interior do municipio, a capital do Estado, a capitzl Federal e a outras localidades,
quando em representacio oficial; Tratar do credenciamento de jornalistas para acesso a Prefeitura Municipal ou a
eventos organizados pela mesma. Subsidiar o administrador em entrevistas; Realizar arquivos de dados e imagens de
jornais e revistas do interesse do Municipio; efetuar a confecgio e insercdo de matérias no site oficial do Municipic;
efetivar outiras atividades afins.

91. ASSESSORIA EXTERNA (Gahinete)

Ao Assessor Externo compete: servigos referentes a contratos, convénios, prestagdes ue contas, certiddes junto aos
orgdos publicos na capital do estado, e demais atividades correlatas designadas pelo Prefeito.

92. ASSESSOR DE CERIMONIAL (Gabinete)

Ao Assessor de Cerimonial compete: organizagdo, apoio operacional e logistico dos eventos institucionais dos érgdos da
Adrainistrac3o Superior, de Adrninistragdo, de Execugdo de atividades de Meio e Fim, em conformidade com as normas
do Cerimenial Piblico. Essas normas sdo regidas pelo Decreto no. 70.274, de 09 de margo de 1972.

93, ASSESSOR DE GABINETE DE SECRETARIO. -

Ao Assessor de Gabinete do Secretdrio Municipal de Finangas compete: Assassorar o Secretdrio de Finangas na
expedigdo de atos oficiais; manter a agenda do secretdrio atualizada; orientar os servidores da Secretaria Municipal de
Financas sobre as legislacdes vigentes referente’a Compras Municipais, Licitagdes e Contratos; Assessorar e analisar a
confecgdo de pareceres de processos administratives, como a confecgdo de Editais de Licitagdo e Contratos; Analisar os
relatdrios gerenciais e indicadoras de performance administrativa; Realizar estudos juntamente com o Secretdrio de
Finangas , duanto a viabilidade econdmica para novos projetos e compra de produtos mantendo intera¢do com o
departamento juridico; efetuar outras atividades afins,

94. ASSESSOR DE GABINETE DE SECRETARIO :

Ao Assessor de Gabinete do Secretario Municipal de Salde compete Assessorar o Secretdrio de Satde na expedigédo de
atos oficiais; manter a agenda do secretdrio atualizada; orientar os servidores da Secretaria Municipal de Sadde;
executar as tarefas que lhe forem delegadas; Auxiliando na coordenacdo e fiscalizagdo para o cumprimento das metas
determinadas no dmbito de Secretaria de Salide; receber e interagir com o publico externo a instituicdo, de forma
agradavel, solicita e colaborativa para prestacdo de informagdes e no encaminhamento ao local desejado; processar a
correspondéncia recebida (pacotes, telegramas, faxes, e-mails e mensagens), organiza-los e distribuir para o
destinatdric; Executar outras tarefas inerentes a drea de atuagdo que Ihe for delegada; efetuar outras atividades afins.
95, CCORDENADOR DE REGULACAQ MEDICA(20h)

Ao Coordenador da Regulagdo Médica compete: Atuar sobre a demanda reprimida de procedimentos regulados; junto
com o gestor da pasta definir a distribuig3o de cotas; monitorar a demanda que requer autorizagdo prévia, por meio de
Alkl e APAC; verificar as evidéncias clinicas das solicitagdes e o cumprimento dos protocolos de regulagio, por meio da
analise de laudo médico; autorizar. ou n&o a realizagdo do procedimento; avaliar as solicitagdes de alteracic de
procedimentos ja autorizados e a solicitagdo de procedimentos especizis, além de orientar e avaliar o preenchimento
dos laudos médico, como também ernitir parecer clinicos.
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ANEXO Xlil

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE FUNCAO GRATIFICADA PARA CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

1. JUNTA DO SERVICO MILITAR E CADASTRO MUNICIPAL (FG-1)*

Ao gestor do Servigo da Junta Militar e Cadastro Municipal compete: alistar e acompanhar o cidaddo até a apresentagdo
para a selecdo; emitir o certificado de alistamento militar; emitir o CDI (Certificado de Dispensa de Incorperagio) e 12
dernais vias; emitir o Cl (Certificado de Isengdo) e 12 e demais vias; emitir Atestado de Desobrigacdo; emitir o CDSA
(Ceriificado de Dispensa do Servigo); emitir o CRPSA (Certificado de Recusa de Prestagdo do Servigo Alternativo);
adiamento de incorporacdo; reabilitacdo; retificacdo de dados cadastrais; atualizagdo de enderegos por ocasido de
mudanga de endeieco; emissdo de 22 via de Certificado de Reservista; certiddo de tempo de servico; apresentagdo anual
do EXAR, aos cidaddos que se incorporaram e se desligaram do servico militar; efetivar outras atividades afins.

2. COORDENADORIA FISCALIZACAO DE OBRAS PUBLICAS (Engenheiro ou Arquiteto) (FG-1)*

Ao Coordenador de Fiscalizacdo de Obras Publicas compete: efetuar fiscalizagdo devera ser regida pelas normas sendo
as diretrizes de projetos elaborados de acordo com as- leis, decretos, regulamentos, portarias e normas federais,
estaduais e municipais direta ou indiretamente aplicdveis a obras publicas, e em conformidade com as normas técnicas
devides; acompanhar toda construgdo, reforma, fabricagdo, recuperagdo ou ampliagdo de bem plblico; quando
realizada de forma direta, quando a obra £ feita pelo préprio.érgdo ou entidade da Administragdo por seus préprios
meios, ou de forma indireta, quando a obra é contratada com terceiros por meio de licitagao ou, em casos excepcionais,
dispensa ou inexigibilidade de .licitagdo; Realizar de Servigos técnicos profissionais como: estudos técnicos,
planejamentos e projetos basicos ou executivos; pareceres, pericias e avaliagdes em geral; assessorias ou consultorias
técnicas; fiscalizacdo, supervisdo, gerenciamento de obras ou servigos, dentre outras; efetuar servigos de engenharia
sd0 os seguintes: Atividade 01: supervisdo,. coordenagdo e orientagdo técnica; Atividade 02: estudo, planejamento,
projeto e especificagdo; Atividade 03: estudo de viabilidade técnico-econdmica; Atividade 04: assisténcia, assessoria e
consultoria; Atividade 05: diregdo de obra e servigo técnico; Atividade 06: vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento,
laudo e parecer técnico; Atividade 07: desempenho de cargo.e fungdo técnica; Atividade 08: ensino, pesquisa, andlise,
experimentacdo, ensaio e divulgacio técnica; extensdo; Atividade 09: elaboragio de orgamento; Atividade 10:
padronizagdo, mensuragdo e controle de qualidade; Atividade 11: execugdo de obra e servigo técnico; Atividade 12:
fiscalizagdo de obra e servigo técnico; Atividade 13: produgdo técnica e especializada; Atividade 14: condugdo de
trabalho técnico; Atividade 15: condugdo de equipe de instalagdo, montagem, operagdo, reparo ou manutengio;
Atividade 16: execugdo de instalacdo, montagem e reparo; Atividade 17: operagdo e manutengdo de equipamento
instalado; Atividade 18: execugdo de desenho técnico.

3. COORDCNADORIA DE ELABORACRO DE PRO!ETOS/FINANCAS (FG-1)*

Ao Coordenador de Elaboragdo de Projetos/Finangas compete: elaboragdo de projetos de leis de suplementagdo e
demais projetos de leis da Secretaria Municipal de Finangas.

4, COORDENAGAO DA ATENGAO BASICA / FG-SUS-1

Ao Cocrdenador de Atengdo Basica compete: coordenagdo dos programas de interligacdo das informacdes entre a
Secretaria e as Unidades de Atencgdo Basica de Saude (ESF's e PASCAR) relacionando os atendimentos realizados;
Coordenagdo dos programas municipais decorrentes de convénios com entidades publicas ou privadas e o processo de
Pactuagdo da Atengao Bdsica; Gerenciar os servigos e atendimentos de cada uma das unidades de atendimaiito; Manter
a rede de Uridades Bdsicas de Saude em funcionamento (gestdo e geréncia); Alimentar as hases de dados nacionais
com os dados produzidos pelo sistema de salde municipal, inclusive os de faturamento, mantendo atualizado o
cadastro de profissionais, de servigos e de estabelecimentos ambulatoriais, publicos e privados, sob sua gestdo; Avaliar
o desempenho das equipes de Atencdo Bésica e assegurar a implementacdo da Politica Nacional de Atengdo Basica do
Ministério da Salide (PNAB) e efetuar outras atividades correlatas.

5. COORDENACAO DE VIGILANCIA EM SAUDE / FG-5US-1

Ao Coordenador de Vigilancia em Salde compete: compreende a chefia das agdes de vigildncia Sanitaria, Ambiental,
Epidemioldgica e Salde do Trabalhador, e tem como atribuigBes principais: Planejar, promover, orientar e executar
agcoes dessas vigildncias; Participar, juntamente .com érgdos afins, da formulagdo das politicas e da execugdo de agdes
pertinzntes e alinhamento a atengfio primaria; Detecgio ou prevengdo.de qualquer mudanca nos fatores determinanies
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e condicionantes da satde individual ou coletiva, com a finalidade de recomendar e adotar medidas de prevengao e
controle da determinadas doencgas ou agravos, sendo um instrumento importante para o planejamento, organizagdo e
operacicnalizagdo dos servigos de satde e, também, para a normatizacdo de atividades técnicas correlatas; efetuar
outras atividades afins.

6. COORDENM}AO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICAI FG-SUS-1

Ao Coordenador de Assisténcia Farmacéutica compete: solicitagio de abertura procescos adminictrativos para aguisigio
de medicamentos; Acompanhamento da execugdo dos processos abertos até a sua finalizagdo; Supervisdo e apoin
técnico avs dispensdrios de medicamentos das das unidades municipais de saude; Planejamento, monitoramento e
avaliagdc das agBes da assisténcia farmacéutica em cumprimento as metas estabelzcidas no PMS, PAS e PPA;
Gerenciamento do ciclo logistico de recebimento, armazenamento e distribuigdo dos produtos as unidades de satde;
Gestdo dos contratos de medicamentos; Solicitagdo de abertura dos processos para aquisicio de medicamentos,
dietas/suplementos e correlatos provenientes das demandas judiciais; Abertura de processos administrativos para
fornecimento de medicagdo de alto custo aos usudrics do SUS municipal, através da SES; Participagdo de atividades de
educagdio em salde; efetuar outras atividades afins. : ;

7. COORDENACAO DE PLANEJAMENTO E GESTAO / FG-SUS-1

Ao Coardenador de Planejamento e Gestdo compete: coordenar, articular e acompanhar as atividades inerentes ao
Planejamento, Auditoria, Controle e Avaliagdo do Sistema e Servigos de Salide; Assessorar o Secretdrio Municipal de
Saude na implantacdo e implementacdo das: politicas de salide; coordenagdo, articulacéo e cooperagdo técnica as
praticas e processos de trabalho de: plangjamento em saude,-envelvendo a gestdo, equipe gestorz, dreas técnicas,
chefes e/ou coordenadores de unidades de. satide, conselhos gestores e Conselho Municipal de Sadde; Forraular,
gerenciar-e implementar o procasso parmanente de Planejamento Participativo e Integrado com base nos probiemas e
necessidadzs de saude, orientando agdes para a promogao, protegdo, recuperagao e reabilitagdo em saude; Construgdo
dos instrurnentos basicos de planejamente em satde: Plano Municipal de Satide (PMS), Programagéc Anual de Saude
(PAS) e Relatdrio Anual de Gestdo (RAG), submetendo-os a aprovacdo do Conselha Municipal de Satide; Alimentar o
Sistema de Apoio a Construgdo do Relatdrio de Gestdo do SUS — SARGSUS; Assessorar a elaboragdo dos instrumentos
de nlanejamento da administragdo publica, referente ao setor saldde: Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes
Orgamentaria (LDO) e Lei Orgarmentdria Anual (LOA); Elaboracdo de projetos, contratos e convénios comi alimentagdo
das informagtes vin SICONV ‘e FMS e aprovagdo nas Comissdes Intergestores Regional, Estadual e Federal (CIR, CIB e
CIT); Elaboragdo, moniloramento e avaliagdo das préticas de planejamento de periodicidade trimestral, quadrimestral,
semestral e anuzl; Elaborar, monitorar e alimentar o PDI/TCE (Plano de Desenvolvimento Institucional do Tribunal de
Cuntas do Estado, através do GPE - Gestdo de Planejamento Estratégico); efetuar outras atividades afins.

3. COORDENACAO DE ATENGAQ ESPECIALIZADA / FG-SUS-1

O Cuordenador de Atencdo Especializada: compete deve. integrar e interoperar a Rede de Atencdo em Salde da
Secretaria Municipal de Salde, objetivando a produgdo do cuidado integral a saude, e tem por atribuicdes: Estabelecer
as diretrizes. municipais da Atengdo Especializada- Ambulateorial -subsidiando o piangjamento para a implantacdo,
desenvolvimento e gestdo do.cotidiano das agdes em salide de atencdo especializada ambulatorial; Elaborar e instituir
documentos técnicos/protocolos chservando os principios e diretrizes do SUS na SMS e objetivando organizar,
desenvolver, monitorar e avaliar as agGes de atengdo especializada ambulatorial disponibilizados pelo SUS a populagao,
além de identificar os servigos de referéncia para o estabelecimento de padrées técnicos no atendimentn de urgéncia
e emergéncia; atengdo hospitalar; domiciliar e seguran¢a do paciente; Proceder a andlise técnica e emilir pareceres
técnicos sobire os projetos apresentados por outras dreas-da SMS ou mesmo outras instituicbes que tenham por objeto
aghes e atividades voltadas para atengdo especializada ambulatorial; Produzir, processar e difundir conhecimentos e
relatdrios gerenciais referentes as acdes de atengdo especializada ambulatorial; implementagdo da politica de
reguiacdio assistancial do SUS, a polilica de sangue e hemoderivados; e a politica da pessoa com deficiéncia.

9. GESTOR UESF/ FG-SUS-3 : .

Aos Gestores das UESF compete: contribuir para o aprimoramento e qualificacdo do processo de trabalho nas Unidades
Basicas de Saide, em especial fortalecer a atengdio a sadde prestada pelos-profissionais das equipes 3 populagdo
adscrita, por meio de fungdo técnico gerencial; Garantir o planejamento em salide,-de acordo com as necessidades do
territdrio e comunidade, a organizacdo do processo de trabalho, coordenagdo e integragdo das agdes. importanie
ressaitar que possua experiéncia na Atengdo Basica, preferencialmente da nivel superior; Conhecer e divulgar, junto 203
demais profissionais, as diretrizes e normas que incider sobre a AB em drnbito nacional, estadua! e municipal, com \
énfase na Polilica Nacional de Atenc;ﬁo Basica, de medo a orientar a organizagdo do prucesso de trabalho na UBE;
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Participar e orientar o processo de territorializagdo, diagndstico situacional, planejainento e programagac das equires,
avaliando resultados e propondo estratégias pzra o alcance de metas de sadde, junto aos demais profissionais;
Acompanhar, orientar e monitorar os procescos de trabalho das equipes que atuam na AB sob sua geréncia,
contribuindo para implementagdo de politicas, estratégias e programas de saide, bem como para a mediagdo de
confiitos e resolugdo de problemas; Potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnolégicos e equipamentos
axistentes na UBS, apoiando os processos de cuidado a partir da orientagdo a equipe sobre a correta utilizacdo desses
recursos.; Qualificar a gestédo da infraestrutura e dos insumos (manutengdo, logistica dos materiais, ambiéncia da UBS),
zeiando pelo bom uso dos recurses e evitando o desabastecimento; efetuar outras atividades afins.

12, GESTOR UBS / FG-SUS-2

Ao Gestor do UBS compete: contribuir para o aprimcramento e qualificagdo do processo de trabalho nas tinidades
Bisicas do Sadde, em especial fortalecer a atencio a salide prestada nelos piofissionais das equipes a pooulag3c, por
meis de fungiio téenico gerencial; Garantir o planejamento em salde, de acordo cora as necessidades do territério e
comunidade, a organizacdo do processo de trabalho, coordenaggo e integragdo das agdes; Importante ressaitar que
possua experiéncia na AtengZo Bdsica, preferencialmente de nivel superior; Conlvecer e divulgar, junto aos demais
profissionais, as diretrizes e normas que incidem sobre a AB em dmbito nacional, estadual e municipal, com énizse na
Pclitica Nacional de Atencdo Bdsica, de modo a.crientar a organizagdo do_processo de trabalho na LIBS; particinar 2
orientar o processo de territorializacio, diagndstico situacicnal, planejamento e programagdo das equipes, avaliando
resultados e propondo estratégias para o alcance de metas de salde, junto aos demais profissionais; Acompanhar,
orientar.e monitorar os processos de.trabalho das equipes que atuam na AB sob sua geréncia, contribuinda para
implementacdo de politicas, estratégias e programas de salde, hem como para a mediacdo de conflitos e resolugdo de
problemas; Potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnelégicos e equipamentos existentes na UBS, apuiando os
prosessos de cuidado a partii da orientagdo a equipe sobre a correta utilizagdo desses recursos; Qualificar a gestdo da
infréestrutura e dos insumos - (manutengdo, logistica dos materiais, ambiéncia da UBS), zelando p2io bom uso dos
recursos e evitando o desabastecimento; efetuar outrzs atividades afins. F

11. SFTOR BF VIGILANCIA SAN!TARIA / FG-5US-2 : : : <y ;

Ao Responsavzl pelo Setor de Vigildncia -Sanitaria: compete: pianejar; orgamz ar, controlar e avalior as agdes.to
municipic, organizando o SUS no @mbito municipal; Viabilizar o desenvolvimento de agdes de Salide através de unidades
estatais- ou privadas, priorizanco as enticdades filantrdpicas; Participar na constituigdo do 3US, de forma integrada ¢
harménica com os demals sistemas municipais; Chefia das agBes desenvolvidas pelo Setor de Vigil3ncia Sanitana
(VISA/AB) para afericdo da qualidacde dos produlos e servigos, a verificagdo das condigdes de licenciamente e
funzionamento dos estabalecimentos de interesse a satide; Fornecer orientagdes téznicas permanentes as autonidades
que tém a responsabilidade de decidir sobre a e‘tecugc’lo de dgﬁes de controle de doengas e agravos; efetuar outras
atividades afins.

12. SETOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICAI FG- sus-z : ,

Ao Responsavel pelo Setor de Vigildncia Epidemioldgica compete: .coordenar, recomendar e adotar nedidas de
prevenc3o e controle de doencas e agravos; Fornecer orientagfes técnicas permanantes as autoridades que t&m a
responsanilidade de decidir sobre a execucdo de agdes de .controle de doengas e agraves; Planejar, organizar e
operacionalizar os servigos ae satde, conhecendo o comportamento epidemio!égico da doenga ou agrava corno alva
das acBes; Coletar e processar dados, realizar notificacdo compulséria de dcencas; Analisar e interpretar os dedos
nrocassados e 1ecornendar as medidas de-controle indicadas; Manter atualizado os Sist2rnas de Infermagdas inerentes
ae selor tais como: API (Irnunizagdo), Sinan: (Doencas de Nctilicagdo compulsdria), Sim (Sistema de Iaformagio de
Mortzalidade}, Sinasc (S'stema de Informagdo Nascidos+ives) e TB {Tuberculose), etc.; efetuar outras stividades afins.,
13. SETOR DE VIGILANCIA AMBIENTAL /-FG-5US-2 - : :
Au Responsavel pelo ‘Setor d= Vigilincia' Ambiental compete: pldnEJar, organizar, conirolar e svaliar as agfas do
municipio, organizando o S5 no &mbito municipal; Viabilizar o desenvolvimento de agdes de Satide através d 2 unidades
estatais ou privadas, priorizanco as entidades filantrdpicas; Participar na constituigdo do SUS, de forma integrada
harrnénica com us demais sistemas municipais; Chefia das agdes desenvolvidas pzlo Setor de Vigilancia Ambiental como
a vistoria de imdveis; intervengdo; eliminagdo de crindeuros; noiificagdes; mutirdes e educasdo e satde aos agiavos
relacionados ao Aedes Aegypiti (dengue, Zika, chykungunya e Febre Amarela); Vigiliacia da gualidaile do an, agua e solc;
Monitoramento do Ecoponto do-aterro sanitdrio; efetuar outras.atividades afins. . ; ‘
14. SETOR DE SAUDE DO TRABALHADOR /.FG-SUS-2 - ; - ¥

An Respony uvel pelo Setor de ﬁaude da Trabalhador compete L&ewnl#er a¢;6e= devugll.mua ede pr ombg’io am salde
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do trabalhador, incluindo agBes integradas com outros setores e instituigdes, tais como Ministério do Trabalho, da
Previdéncia Social e Ministério Publico, entre outros; contribuir nas capacitagdes e nos projetos existentes na drea de
seguranca do trabalho e salide do trabalhador; monitorar o Sistema de Notificagdo (SINAN —NET) dos acidentes de
trabalho e dos agravos relacionados ao trabalho; !

15. SETOR DE PROJETO / FG-SUS-2

Ao Responsével pelo Setor de Projeto compete: Elaborar projetos que visem carrear recursos para o desenvolvimento
de atividades da Secretaria, acompanhar sua execucio e realizar relatérios para a prestacdo de contas; efetuar outras
atividades afins.

16. SETGR DE CONTROLE DE AVALIACAQ/ FG-SUS-2

Ao Responsavel pelo Setor de Controle e Avaliagio compete: monitorar os processos (normas e eventos), ccm
o ohjetivo de verificar a conformidade dos padrdes estabelecidos e de detectar situagtes de alarme que requeiram uma
ac¢do avaliativa detalhada e profunda, bem como a andlise de estrutura, processos e resultados das agdes, servigos
e sistemas de sadde, com o objetivo de verificar sua adequagao aos critérios e pardmetros de eficacia, eficiéncia e
efetividade estabelecidos para o Sistema de Saude; Cadastramento dos servigos e dos usudrios deve ser fidedignos,
completos e atualizados permanentemente, de forma a constituirem uma base segura para o processo de programacgao
e organizagio da assisténcia; Processos de compra de servigos: quando a rede publica oferecer atendimento
insuficiente, a compra de servicos deverd obedecer a preceitos da legislagdo e normas que orientem a administragdo
publica; Autorizagdo das internag@es eletivas e de procedimentos especializados de média e alta complexidade: os
fluxos devern facilitar o acesso dos usudrios sem prejuizo do monitoramento adequado da produgdo e faturamento dos
servicos.; Controle de regularidade dos pagamentcs efetuadcs ans prestadores de servigos de salde; Aplicagdo de
portarias ¢ normas técnicas e operacionais do Sistema Unico d= Sadde; Controle e acompanhamento da relagdo entre
programacao/produgdo/faturamento: o gestor publico deve ser dotado de instrumantos que lhe permitarm acompanhar
os prestaderes na execugdo dos recursos programados; Atuar de forma integral com o setor de Auditoria, sendo gue
juntos desenvolvam todo um trabalho visando: coordenar, controlar, regular e avaliar em parceria os servicos prestados
aos usudrios do SUS; efetuar outras atividades afins.

17. SETOR DE AUDITORIA/ FG-SUS-2

Ao Responsavel pelo Setor de Auditdria compete: verificar o cumprimento das disposicdes do plano mummpal de saude;
Verificar a regularidade da prestacdo de servigos de satde sob sua gestdo (publicos e privados); Acompanhar as acoes
e servigos desenvolvidos por consércio intermunicipal ao qual o municipio esteja associado; Avaliar e validar a gualidade
da atengdo a salde prestada ao usudrio do SUS, em relacdo a Assisténcia, Aplicagdo de Recursos, Gestdo e Geréncia do
SUS em Agua Boa; Avaliar o cumprimento das metas previstas no-plano plurianual, a execugdo dos programas de
governo e dos orcamentos da Unido; Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional; efatuar outras
atividades afins.

13. SETOR DE OUVIDORIA/ FG-SUS-2

Au Responsdvel pelo Setor de Ouvidoria compete: receber, examinar e encaminhar s unidades administrativas
competentes-as demandas dos cidaddos e outras-partes interessadas, a respeito da atuagdo do drgdo ou entidacie
ptblica; Articular-se com as areas administrativas e técnicas com vistas a garantir a instrugdo correla, objeliva e 4gil das
demandas apresentadas pelos cidaddos, bem como a sua conclusdo dentro do prazo estabelecido, para resposia ao
cidaddo; Manter o cidaddo informado sobre o andamento e o resultado de suas demandas; Coorar respostas das
unidades administrativas e técnicas a respeito das demandas a elas encaminhadas e levar ao conhecimento do gestor
do drgdo ou entidade os eventuais descumprimentos; Organizar, interpretar, consolidar e arquivar as inforinagbes
oriundas das demandas recebidas de seus usuarios: e produzir relatérios com dados gerenciais, indicadores, estatisticas
e andlises técnicas sobre o desempenho do érgdo ou entidade, periodicamente cu quando o gestor julgar oportuno;
Promover a constante publicagdo de suas atividades, com o fim de facilitar o acesso do cidaddo as ouvidorias e aos
servicos oferecidos pelos seus érgdos; Analisar as necessidades e expectativas dos usudrios, colhidas por meio de
sugestdes, dentincias, elogios e reclamagdes, relativas as acdes e aos servigos de salide prestados a populagdo, com o
objetivo de subsidiar a avaliagdo das acdes e servigos de saude pelos érgdos competentes; Encaminhar as denuncias
recebidas aos 6rgdos e as unidades da Secretaria de Salde para as providéncias necessdrias; Realizar a mediacdo
administrativa nas unidades administrativas do drgdo, com vistas a correta, objetiva e agil instrucdo das demandas
apresentadas pelos cidaddos, bem como a.sua conclusdo dentro do prazo estabelecide; Informar, sensibilizar e orientar .
o(a) cidaddo(d) para a participagdo e o controle sccial dos servigos publicos de salde; Informar os direitos. e deveres
dos{as) usudrios(as) dos servigos de saude do SUS; efetuar outras atividades afins.

iy
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ESTADO DE MATO GROSSO

19. CENTRO D= ESPECIALIZACKO ODONTOLOGICAS / FG-5US-3

Ao Responsdvel pelo Centro de Especializagdo Odontoldgica compete: Controlar o atendimento dos pacicntes que
procuram servicos e tratamentos relacionados a odontologia; Coordenar consultas e datas de atendimento no Centro
de Especialidades Odontoldgicas e nas Unidades de Atengdo Basica de Satde; Elaborar programas preventivos de saide
hucal; Exercer controle dos materiais e equipamentos necessérios; controlar a efetividade dos servidores da drea;
orientar e supervisionar as medidas universais de biosseguranca; Coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e
estatisticas dos servicos realizados e o controle epidemiolégico odontolégico do municipio; efetuar outras atividades
afins.

20, CEMNTRO DE ATENCAO PSICO550CIAL/ FG-SUS-3

Ao Responsivel pelo Centro de Atencéo Psicossocial compete: Participar na defini¢do da politica de atengdo adotada
pelo municipio na drea da salde mental; Subsidiar as discussdes e informag8es relacionadas as questdes técnicas da
Saide Mental; Articular os servicos de satdde mental da SMS com o intuito de montar um grupo condutor da Rede;
Elaborar e subsidiar o processo de implantagdo e implementagio de planos, protocolos de atengdo e projetos da rede
de atenciio psicossocial, em conjunto com os demais setores; Participar da elaboragio de projetos visando a captagdo
de recursos externos para a implementag3o da rede de ateng3do psicossocial; Subsidiar discussdes sobre organizagdo do
processo de trabalho / planejamento da rede de ateng3o psicossocial; Prornover em conjunto com outras Coordenagdes
e/ou setores, eventos alusivos as acdes da Satde Mental; Elaberar plano e realizar agdes educativas de prevengdo e
promogdo em salide mental no municipio; Buscar integragdo dos vérios setores da Secretaria de Salde e outras
Secretarias; Acompanhar cu participar da Comissdo de Saude Mental, nos Conselhos Municipais cu outras reunides,
representante do gestor, para subsidiar as discussdes e informac&es acerca da Salide Mental; Coordenar e acomparhar
as acdes de combate ao alcoolismo e drogadigéo, bem como participar de eventos e projetos relacionados; Executar
outras atividades correlatas.

21. CENTRO DE REFERENCIA e P.A. / FG-SUS-3

Ao Responsavel pelo Centro de Referéncia e P.A. compete: Planejar organizar, controlar e assessorar o Servigo nas areas
de: gestdao de pessoas, patrimdnic, materiais, informagdes, financeira, tecnoldgica, entre outras; implementar
programas e projetos; Elaborar:planejamento organizacional; Promover estudos de racionalizagdo e controlar o
desempenho do servigo; Prestar auditoria interna de qualidade seguindo metodologia adotada pela Empresa; Calaborar
com a assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos; Realizar demais atividades inererites ao
cargo. :

22. CENTRAL DE REGULAGAO / FG-SUS-3

Ao Resporisavei pela Central de Regulagdo compete: Exercer o controle e promogéo do processo de operacicnalizageo,
monitoramento e avaliagdo da solicitacdo de procedimentos, realizada por um profissional de saude, levando em conta
a classificagdn de risco, o cumprimento de protocolos de regulagdo estabelecidos para disponibilizar-a alternativa
assistencial mais adequada; Propiciar o agendamento de exames, consultas, cirurgias e outros procedimentos ndo
ofertados pelo servigo municipal préprio; Avaliacdo social e liberacdo de passagens e/ou transporte sanitario; Avaliagdo
social e liberagdo de exames e consultas na rede privada conveniada e/ou contratada; Controle da demanda e oferta
de servigos assistenciais de atencgiio & satide; Controle do fluxo/contrafluxo, referéncia e contra-referéncia dos usudrios
regulados pelo Sistema; Controle e acompanhamento dos usudrios em tratamento fora do domicilic (TFD); Qutras
atividades assistenciais relacionadas a saude da populagdo na RAS municipal.

23, CENTRO UNIDADE DE COLETA E TRANSFUSAO / FG-SUS-3

Ao Responsével peio Centro Unidade de Coleta e Transfusdo compete: Promover e captar doadores, processar, distribuir
sanzue e hemoderivados, segundo padrdes técnico-cientificos estabelecidos gela legislagao vigente; elaborar provas
pré-transfusionais realizadas pela UCT; Controle de esteque, hemncomponentes e reservas cirlirgicas; manter envio de
hemocompaonentes para os municipios de abrangéncia; solicitar hemocomponentes ao Hemocentro; acompanhar 0$
pacientes com anemia falciforme; manter o controle de qualidade interno e externo; processar am.stra de doadores e
envid-las ao Hemocentro de Cuiabd; Responsabilizar-se pelo: fracionamento; Flano de Gerenciamento de Residucs;
elaboragdo de normas e procedimentos; triagem clinica de doadores; accmpanhamgnto e liberagdo de resuitados de
22 amostra; conferéncia final e liberacdo de bolsas; elaboragdo e renovagdo de contratos; faturamento (BPA mensal),
controle do almoxarifado e solicitacGes de compras da: UCT; demais atribuices correlatas.

24. SETOR DE ATENCAO PSICOSSOCIAL / FG-5US-2 -

Ao Responsivel pelo Setor de Atengdo Psicossocial compete: Participar na definigdc da politica de atengdc adotada pelo
niunicipio na érea da saude mental; Subsidiar as discussdes e informagdes relacionadas as questdes técnicas da Sadde
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Mental; Articular os servigos de saiide mental da SMS com o intuito de montar um grupo condutor da Rede; Elaborar e
subsidiar o processo de implantacio e implementacdo de planos, protocolos de atengdo e projetos da rede de atencdo
psicossocial, @m conjunto com os demais setores; Participar da elaboragdo de projetos visando a captagdo de recursos
externos para a implementacio da rede de atengdo psicossocial; Subsidiar discussdes sobre organizagdo do processo
de trabaliio / pianejamento da rede de atengdo psicossocial; Promover em conjunto com outras Coordenagdes e/ou
setores, eventos alusivos ds acBes da Saldde Mental; Elaborar plano e realizar agbes educativas de prevengio e
promoegdo am sadde mental no municipio; Buscar integragio dos varios setcres da Secretaria de Satde ¢ outias
Secretarias; Acompanhar ou participar da Comissdo de Saude Mental, nos Conselhos Municipais ou oulras reurides,
reprosentaate do gestor, para subsidiar as discussées e informag@es acerca da Satde Mental; Coordenar e acompanhar
as acdes de combate 20 alcoolismo e drogadigio, bern como participar de eventos o prejetos relacionados; Executar
outras atividades correlatas.

25. GESTOR DE REABILITA(}KO/ FG-5US-3

Ao Gestor de Reabilitacio compete: Efetuar todos os atos administrativos necessarios a boa ordem e eficiéncia dos
servicos desenvolvidos no setor; Elaborar e encaminhar a-Secretaria Municipal de Satide (SMS) relatérios referentes ao
desempenhe, atendimentos, atividades, produgéo, e, -de ordem administrativa; Elaborar Programacdo Anual de
Trabalho (PAT) e Coordenar e ayvaliar as atividades da PAT; Elaborar instrumentos de planejamento estratégico para o
desenvolvimento das atividades; Elaborar pareceres quando solicitado e/ou autorizados pelas instancias superiores da
SM3; Exercer controle dos materiais e equipamentos; Elaborar protocolos e fluxograma relativos as atividades inerentes
e nas funcdes integradas aos Programas de Sadde Publica do meprto Executar outras atribuigBes correlatas.

26. GESTOR DE IMUNIZAGCAQ: FG-SUS-3 £ of ‘ .

Ao Gestor de-lmunizagio compete: coordenar, planejar, normatizar, avaliar, supervisionar e executar as a¢Ces de rotina
de imunizacio e campanhas de vacinacdo; coordenar o estoque, armazenagem e distribuigdo de imunobiclogicos; Criar
e adeguar as normas técnicas e cumprir fiuxo de informacgao do Programa-de Imunizagio; treinar, capacitar e ofientar
os prefissionais de sadde envolvidos com as atividades de imunizagdo em conjuntc com a drea técnica espetifica, ham
como prestar informagdes e orientagdes a comunidade. e desempenhar atividades afins para o bom andamento do
servicn; efetuar outras atividades &fins. - ' : ;

27. GESTOR CONTROLE DE ESTOQUE MATERIAIS E CONSUMO/ FG-SUS-3

Ao Gestor de Controle de Estoqua de Materiais compete: Gerir o estogue e a dislribuicdo dos materiais de consumo;
Gerai relatério estatistico sobre a demanda ‘anual dos materiais de consumo para orientar a elaboragdo do
planejainento para o exercicio financeiro seguinte; Determinar os itens que devem ser controlados, repostos, registros
de entrada e saida de material; Realizar inventario de material quando solicitado; Identificagdo e elimmacéo do estoque
de materiais obsoletos e estragados efetuar outras atividades afins.
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CANEXO XIV

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE FUNGAO GRATIFICADA PARA CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
E/OU PROVIMENTO EM COMISSAO - LIVRE NOMEACAO E EXONERAGAC

1. CESTOR/SETOR ADMINISTRATIVO {CC-17 ou FG-1)
Aos Gestores Chefes Setores Administrativos do Gabinete do Prefeito e da Secretaria de Admiristragao e Planejamento
conmpete: Assessorar o Gabinete e Secretaria de Administragdo e Planejamento em digitagdo despachos, relatérios,
prejetos de leis, decretos, portaria e outros expedientes que 'ha forem solicitaclos; receber, selecionar, classificar @
arsuivar correspondéncias e decumentos; conferir, organizar e controiar documentos recebidos do |egislativos
(projetos da leis, requerimentos, indicagBes, etc); realizar atividades quanto a audiéncia ptiblica promovida peala
Secretaiia de Administracio incluida a de digitagdo.; desempenhar alividades de apoio em revn.des ¢fou audiéncia
promovida pelz Secretaria de Administragdo e Plangjamnento e/ou Gabinete; sempre que possivel enalisar previainante
os documentos a serem assinados Prefeito e pelo Secretério de Administracdo e Plancjamento; assasscrar os Grgdos
que compdem a estrutura organizacional municipal; Acompanhar as publicagdes oficiais arquivando-as; em parceria
con seu superior supervisionar- atividades como andlises e estudos de organizagdo; atentar-se quarto s miudangas
legislativas levando ao conhecimento do seu superior; €entrolar € coordenar, raspeitando crientagio’de seu superior,
os tramites administrativos de expediente e requerimentos encaminhados as demais rapartigdas publicas municipais e
as regpectivas respostas no dmbito: governamental; Assistir as atividades de apoic administrativo como execugdo de
digitaciio de vareceres, despacha, cficiais, decisdes, projetos de leis e outros documentos; efetuar:outres atividades
aficis.

Z. . GEST Del/"ETDR DE OUVIDCRIA E TRAN‘PARENCIA (CC-17 ou FG-1) . .

A0s Gestores vu Chefes Administrativos.compete: garantir um bem atendimento a toda forma humanizada, aLolhendu
e resheitando o dieito do cidadip a manifestacdo, cuidando pele melhier compreensio sobre a solicitagao-demandada
e respeitando o principio. constitucional da vulnerabilidade duos cidad@os perante as instituicdas; Ao 1ecever uma
manifestz ¢io, a Quvidoria aeva identificarsuas causas, sua procedéncia e os meios para soluciona-l2; Frovocar atuacdo
corvetiva sobre o fato demandado e preventiva, buscando as corregdes estruturais; Canribuir para @ aprimeramento
de procadimentos técnicos e dinamizar a relagdo com o cidaddo, em prel de uma geastdo publica democratica,
transpzrente, eficaz,-participativa, ética e eficiente; Disponibilizar para a_.instaricia maxima de. decisdo da gestds,
informagGes estratégicas para a tomada de. decisoes; Fortalecer a cidadania cori ferrainentas de controle sccial,
garantindo o direito de acesso 2 informacéo; Promover o incremento da transparéncia publica; Atuar ccan o chjetivc de
demogratizar e qualificar a gastdo.piblica por meio de politicas de transparéncia, controle secizl, fertalecimeniv da
gestdo e €tica; Atuar para prevenir situagées de conflito de interesses no desempenho. de fungio publice; Contribuir
para a promogdo da ética e o fortalecimento da integridade das instituigdes publicas; Promover prejetos e agdes de
capacitagio,c.as agentes publicos municipais em assuntos relacicnados a boa governanga dos recursos puiblices; efetuar
outras atividades afins.

3. .nESTOR]SETOR FOLH.ﬁ DE. PAGT" e.SEFIP (CC- 17 oy FG- 1) zh dee:
Ao Gastor Chefe Setor Folha de Pagt? e SEFIP compete: efetuar .0 exame legal dns atos r2latives a, pe.»soa} aromover
G seuregistro e pu bl:cagéo ‘Cfetuar langamente de concessdo de vanlagens previstas na legislagéo vigen'e; Administrar
o Sisterna Classiiicado de (‘argoc. Elaborar @ emitir a Declara igdo Anual de Inforrnagdes Sociais— RAIS, a Uesiaragie de
imiposto. de Renda Retido na Fonte ~ DIRF, dosumentos prewdenuénos e informagdes a Previdéncia Scciai — SEFI®,
Prugrama de Prevencdo de Riscos Ambienizis — PPRA; Entregar.e enviar em.prazo hibil legal os relarrios que a
legislagdo determing, emissdo de declaragdes; Enviar via APLIC 03 atos d2 competéncia zdministrativa da Gerdncin J2
Recursos Huinanos e Gestiio de Fessoas ap TCE; Manter controle das exigéncias contidas e Instrugdes Normativas do
TCE; Executar e controlar os procedimentos e rotinas, relativos & alimentagdo dos modulos do sisterna de faiha de
pagamento; Dirigir os atos administrativos gue norteiam as atividades relacionadas a foiha de pagamenios, lavando aos
conliecimentos de seus supericres; Manter a Ficha Financeir a atualizada de cada servidar; por meio eletrénico; Orientar
e supervisicnar os procedimentaos relativos as consignagdes facultativas compulsérias em folna de pagamento; Manter
o -contrele.e elaboragdo da folha de pagamento mensai, visitanto todas as folhas anexandc periodicainente & fotha de ‘
pagamento cerliddes.dos chefes de setores, atestando que todos os servidores que constam na folha estio em efetivo

iy
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exercicio de suas funcdes; Manter controle da {olha dos agentes politicos (Prefeito, Vice-Prefeito e Secretdrios) em
pastas separadas; Emitir mensalmente 22 via da Folha de Pagamento, encaminhando oficialmente com seus superiores
ao Legislativo Municipal; Responsabilizar-se pela elaboragdo de “Termo Posse” do pessoal ingressado em concurso
publico, colhendo assinatura do mesmo; Responsabilizar-se pela elaboragdo de “Contrato” do pessoal contratado por
tempo determinado, através de processo seletivo simplificado, colhendo assinatura do contratante e contratado; Emitir
dados da Folha de Pagamento para elabora¢do do “Demonstrativo Evolugdo Funcional”; Emitir e providenciar cs
trzmites legais de concessdo de férias e licenga prémios dos servidores, encaminhando para “Deferimento” do
Secretirio dz Pasta e do Prefeilo; Providenciar apropriagiio, calculo e solicitagio de pagamento dos encargos
trabalhistas e previdenciarios incidentes sobre a felha de pagamento, dentro dos prazos estabelecidos pela legislagio
competente; Verificar se os contatos administrativos garantem aos contratados o direito a beneficios trabalhistas, tais
como: férias, gratificagdo natalina, e outros; Promover as inclusdes e exclusdes de verbas remuneratdrias, tais como:
gratificagdo natalina, faltas, férias, se aprovadas pelo Secretdrio da pasta ¢ Prefeito, mantendo arquivado a
documentac¢do comprobatdria da legalidade das inclusBes e exclusdes; efetuar cutras atividades afins.

4. GESTOR/SETOR DE MOVIMENTACAO DE PESSOAL e INSS/APS (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor Chefe Setor de= Movimentagido de Pessoal e INSS/APS compete: realizar juntada e organizagdo de
documentagdo para requerimentos de beneficios e certiddes — INSS Digital; Digitalizar os documentos de cada
requerente em ordem pré-determinada conforme as exigéncias do Processo do INSS Digital; Protocolar os
requerimentos via INSS Digital no. sitio do requerimento digital, anexando toda a documentagdo -pertinente,
autenticando eletronicamente cada documento de acordo com sua natureza; Responsabilizar-se pela conformidade das
autenticacBes realizadas; Entregar o protocolo do requerimento ao cidadZo requerente, orientando-n a respeito do
acompanhamento do mesmo; Trabalhar em parceria com a Agéncia da Previdéncia Social Locai, protocolado e
acompanhando os requerimentos, dirimindo eventuais dividas do cidaddo; Manter controle e acomparhamento de
aposentadarias em todas as suas fases; Manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio
previdencidrio; Coordenar em conjunto com seus superiores as rotinas e procedimentes referente a movimentagdo de
ingresso de pessoas no servigo publico municipal; Controlar os fluxos e os procedimentos relativos 8 movimentagdo de
pessoas; Coordenar em conjunto com seu superior a drea de presta¢do de servigos tempordrios; Montar arquivo préprio
de toda a legislagdo e documentos pertinentes ao setor de pessoal, tais como: Regirne Juridico, PCCV, lei de contratagdo
tempordria, leis municipais de reajuste de vencimentos e tabelas, instrucdes do INSS, pareceres juridicos, Constituicdo
Federal, Constitui¢do Estadual e Lei Orgénica Municipal; Confecgao individual de pasta funcional dos servidores efetivos
e contratados; Manter o controle mensal do Controle do Regime Previdencidrio; Manter o controle de admissao e
demissdo dos servidores; Manter tabela e controle sobre contratagdes tempordrias, demonstrando a data de
contratagdo e data de vigéncia do contrato, prorrogagao de vigéncia do contrato acompanhado do respectivo termo
aditivo; Manter controle sobre a lotago do pessoal e sua movimentagdo em seus setores especificos; Manter atualizado
o cadastro de servidores, organizados por Grgdos, por secretarias e por unidades; Manter controle de passivos
trabalhistas por meio de registros analiticos, por ordem de apresentagéo, individualizados e atualizados anualmente;
Manter v controle e arquivados todos os contratos de parcelamento com documentacgdo pertinente, tais como: acordos,
prograinas de demissdo voluntaria e outros; Providenciar o contiole dos contratos administrativos, crdenados em pasta
prépria e relacionados por unidade e por ordem alfabética; Exigir todas as assinaturas nos contratos do Contratads,
Secrelérios e Prefeito; Ter o controle dos atestados, licenca e férias dos servidores; efetuar outras atividades afins.

5. GESTOR/SETOR DE AVALIAGAO/DESEMPENHO DE PESSOAL (CC-17 ou FG-1) .

Ao Gestor Chefe Setor de Avaliagic/Desempenho de Pessoal compete: promover a execugao de planos e os eventos de
capacitacdo promovidos de servidores publicos; Providenciar levantamento de necessidades de capacitagdo, tendo
como premissa a necessidade dos érgdos e a prestagdo de servigos a populagdo; Promover em conjunto com seu
superior, a valorizagdo do servidor publico pelo compromisso com o desenvolvimento de atuagdo junto a administracdo
publica municipal; Planejar em conjunto com seu superior, a capacitagdo continuada e permanente, assegurandc 2
formagdo o desenvolvimento ¢ o aperfeicoamento e o conhecimento técnico e administrativo do sarvidor publico,
observando-se sempre, a necessidade dos érgdos e a prestagdo de servigos a populagéo; Supervisionar o processo de
avaliagdo rlc desempenho, progressdo e ascensdo funcional; Promover juntamenite com seu superior, a capacitagdo da
equipe selorial através de treinamentos ou workshops para novos antigos servidores, objetivando oxigenar os processos
e aumentar a produtividade dos servigos publicos; Realizar por meio da pesquisa de clima, avaliagdo das situagdes do
ambiente de trabalho e assim descobrir onde quais sdo os itens a serem melhorados. Essa pesquisa perriite avaliar ‘
quais sdo os fatores internos e externos que estdc interferidos na predutividade dos servidores, com ¢s dados de
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equipes é zossivel mensurar como estd a satisfagdo dos servidores diante da administragdo publica; Supervisionar em
conjunto com seu superior o banco “Ponto Eletrénico”, fazendo com que se cumpram as normas vigentes em todc o
segmento publico; Avaliar com seu superior, as demandas em relagdo aos preenchimentos de vagas de carreiras e de
contratos temporarios; Ser responsavel por coordenar os trabalhos de capacitagdo aos servidores; Coordenar, pianejar
a execugdo de capacitagdo (cursos), a fim de cumprir metas e prazos; Identificar os riscos para estudar formas de mitigar
impactos e corrigir agdes(capacitagio/cursos); Controlar o desenvolvimento cdos cursos/capacitagdes nos d.ferentes
setores da drea pessoal da administragdo publica; Recrutar e treinar servidores, garantindo o seguimento das legislacdes
vigentes; Responsabilizar-se em conjunto com seu superior, pelo recrutamento e selegdo, trabalhar ativamente com
captacdo, prospecgdo, treinarnento e cesenvolvimento dos.servidores; Promover reciclagens ou treinamentos
requeridos, para ensejar melhor desempenho dos servidores e a avaliagdo do trabalho; Assessorar a comissdo de
avaliagdo de desempenho funcional; Assessorar a comissdo de avaliagdo de estdgio probatdrio; Implantar em conjunto
com seu superior; efetuar outras atividades afins.

6. GESTOR/SETOR SEGURANCA DO TRABALHO (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Segurancga do Trabalho compete: executar as atividades necessdrias a aplicacdo das narmas
de seguranga do trabalho e meio ambientes; executar atividades de gerenciamento de riscos para a sziide do
trat:alhador; realizar campanhas e programas para a prevencido de acidentes de trabalho; efetivar outras atividades
afins.

7. GESTOR/SETOR PATRIMONIO (CC- -17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Patrirndnio compete organizagdo e manutengdo do cadastro de bensmovels e imdveis da
Prefeitura Municipal de Agua Boa; identificacdo dos bens méveis, com afixagdo de plaquetas aos bens para fins de
inventdrio; Preparacéo de processos de alienagdo de bens méveis considerados em desuso ou.inserviveis, na iorma da
Lei; Orienta¢do sobre a utilizacdo.dos materiais permanentes; Fiscalizacdo das unidades no tocante ao cumprimento
das normas de conservagdo ¢ seguranca dos bens méveis e imdyeis; Manutengdo preventiva, corretiva e emergencial
dos hens mdveis e irndveis da Administragdo; Registro, carga, relatério e demais decumentag@es no que se refere a
kens mdéveis e imdveis; Conferéncia da entrega de material permanente; Confecgdo de balango do estado dos bens
mdveis e imdéveis plblico; Confeccdo de relatdrios de pendéncias sobre troca e aquisi¢do de bens mdveis e imoveis
solicitados pelos agentes publicos; Controle, fiscalizacdo e sugestdo.de novas propostas no que se refere a patriménio,
cargas, transpertes, distrihuicdo e contrcle; efetivar outras atividades afins de acordo com a orientagiio da Geréncia de
Patriménio. .

8. GESTOR/SETOR AERCPORTC (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Aeroporto compete: emitir relatério circunstariciado acerca de todas as atividades
desenvolvidas no aeroporto, assim como medidas adotadas, e oferecer sugest8es para os problemas surgidos; Organizar
e supervisionar servicos de informagdes, cobranga de tarifas aeroportudrias, chegada e saida de aercraves, seguranga
e manutenc¢io; Observar irregularidades no sistema de balizamento, téxi e estacionamento de aeronaves; Fornecer
instrugbes relativas a sequéncia de local de parqueamento, normas de seguranga quanto @ movimentagdo de aeronaves,
veiculos, equipamentos, pessoas ¢ no reabastecimento de aeronaves; Realizar o controle de frequéncia de pouso e
decolagens, bem como passar informagdes do clima/tempo aos pilotos; Manter coritato com érgaos pubiicos, visando
J cooperagdo mutua em servicos ou informagdes; ; Atentar-se as irregularidades no sistema de balizamento, taxi e
estacionamento de aeronaves; Atentar-se quanto as construgdes nas proximidades do aerédromo, de forma que ndo
atinge ao Plano Basico de Zona de Protegdo Aeroportudrio; Instruir sobre a utilizagdo de equipamentos de protegdo e
corabate a.incéndio e outros procedimentos a serem adotados na revista de passageiros e bagagens; efetuar outras
atividades afins.

J. GESTCR/SETOR ADMINISTRATIVO AEROPCRTO (CC-17 ou FG-1)

An Gestor ou Chefe Setor Administrativo Aercporto compete: manter as documentagdes em dia, junto aos érgios
reguladores (SAC, ANAC, DECEA, COMAER); Atenrtar aos prazos de envio dos formuidrios de contrcle de movinmentagdes
no zerddromo, enviar os documentos a SEMA, mensalmente e a ANAC semestralmente; Observar.a legislagéo
aeroportudria no tocante a atividade de trafego; Comunicar a ANAC, qualquer alteragdo nas edificag@es gu2 venhain a
ocorrer na area do aerc}dr'omo; Coordenar e colaborar na execugdo dos planos de emergéncia, de desinterdigdo de
pistas, de emergéncias médicas e de seguranga e prevengao de atos ilicitos contra a Aviaggo Civil; efatuar tarefas de
escritdrios; computadores e fotocopiadoras; preparar e classificar documentos, visando a sua colocaggo nos arquivos;
executar servicos burocraticos em geral, realizar tarefas relacioradas ao bom atendimento e reclamagdes de usudrios \
do aeroporto; efetuar outras atividades afins.
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10. GESTOR/SETOR DEFESA CIVIL (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Defesa Civil compete: programar agdo cotidiana da Defesa Civil, tendo por base o
planejamento e as demandas solicitadas; Informar os alertas municipais emitidos aos demais superiores, e a seus
superiores imediatos, informando das medidas tomadas; Responder pela emissdo de alertas no Municipio; Orientar-se,
e acompanhar sistematicamente os sistemas de alerta da Defesa Civil Estadual e Nacional; Informar a2cs seus superiores
de qualquer ocorréncia que fuja a normalidade, informando das providéncias j& tomadas para o atendimento;
Detarminar corn seu superior, a necessidade de atendimento ernergencial seja a nivel operacional ou técnico; Ter ciéncia
de todos os recursos disponiveis, na Prefeitura Municipal, ou masmo fora dela, para atendimento de ocairéncias, seja
ela e peguenn, médio, ou grande porte; Ter ciéncia de locais onde seja possivel o abrigo imediato de vitiinas de
possfveis desastres; Manter sopre seu controle, cadastro de pessoas treinadas, assim come voluntdrios que possam ser
sclicitados eventuaimente; Ter ci@ncia de curscs, palestras, ireinamentos, e afins oferecidos por instituigdes com as
quais # Defesa Civil mantenha afinidades; Com a delegagdc do seu superior, instrumentalizar parcerias para
concretizacio dos objetivos; Ordenar para que os equipamentos de comunicagdo e informagdes disponiveis sejam
utilizados para fins que se destina na competéncia da Defesa Civil; Ter o controle de indice pluviométrico, registrando
as informacdes coletadas, e repassando a Defesa Civil do Estado, ou qualquer outro drgdo por determinagao superior;
efetuar outras atividades afins.

11. GESTOR/SETOR OBRAS PUBLICAS (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Obras Publicas compete: atuar e efetuar fiscalizagdo a obras publicas, e em conformidade
com as normas técnicas devidas; acompanhar toda construgdo, reforma, fabricagio, recuperagdo ou ampliagdo de bem
puiblico; quande realizada de forma direta, quando a obra é feita pelo préprio érgdo ou entidade da Administragdo por
seus préprios meios, ou de forma indireta, quando a obra é contratada com terceiros por meio de licitagdo ou, em casos
excepcicnais, dispensa ou ingxigibilidade de licitagdo; elaborar relatérios de vistorias -realizadas, para-assegurar.a
continuidagde dos servigos. Avalia e otimiza as etapas.de servi;os dentro do cronograma apresentado; efetuar outras
atividades afins. *

12. GESTCR/SETOR DE FlSCALI?AGAO AMBIENTAL (€C-17 ou FG 1) . .

Ao Gestor ou Chefe Setor Fiscalizagdo Ambiental compete: fiscalizar o planejamento, execugao e controle das aii .r.dades
ambientais; fazer cumprir a legislagdo de preservacdo ¢ defesa do meio ambiente e cooperar na fiscalizacio dos seiviges
publicos, patrimbnio municipal e aplicagdo da legislagdo pertinente; Promover a execugdo de visitas de fiscalizagdo
ambientai; efetuar vistorias permanentes ou periddicas com a finalidade de garantir a preservacdo e defesa do meio
ambiente, notificando e aplicande penalidades previstas em lei ou regulamento; fiscalizar, advertir, lavrar notificagdes,
instaurar processos administrativos, aplicar penalidades, embargar, e tomar todas as medidas necessdrias para
interramper o fato geradar de danos ambientais e a qualidade de vida da populagdo; ndo havendo motorista disponivel
no -roomento, em cardter excepcional, e devidamente habilitado, dirigir veiculos do municipio para o estrito
cumprimento das atribuices do cargo; efetuar outras atividades afins.

13. GESTOR/SETOR DE FISCAL!Z}‘.‘;‘RO DE PQSTURA (CC-17 ou FG-1) :

Ao Gastor ou Chefe Setor de Fiscalizagiic de Postura compete: fiscalizar e usar as mermdorms pubm:us do muricipio,
como feiras livres, as feiras livres noturnas, entre outras atividades, ¢ licenciomento previsto para a legislagdo municipal.
Agbies gue exijam alvard de localizacdo e funciocnamento também séo inspecionadas e aulorizadas por este setor, coin
excegdn de mercados particulares, que exercem atividade fixa e constante no municipio; efetuar fiscalizado da estética
urbana e publicidade ao ar livre, contemplando a limpeza e manutencdo de terrenps particulzres com relagdo @
conseivagdo, a remogdo de residuos de dgua (agua servida, esgoto, despejo de entulho, efc) e reforma / censtrugdo de
mureta e ‘calgada; vistoriar comerciais, industriais, de servigos e entidades que ndo respeitam .a licenga d2
funcionamento; fiscalizar a ocupagdo e 0.exercicio no logradouro publico, comoe shows, pesquisas e parques. Efetuar
fiscalizagdo do uso do passeio publico em frente a bares, restaurantes e afins, que utiliza esse espago pare colucer
mesas, cadeiras e guarda-sois; atender come ocoriéncias de perturbacdo do sossego publico, de uso comercial; efetuar
outras alividades afins.

14, G!’STORISETOR DE F!CAUZACAO DE OBRAS PARTICULARE& (C(.-l? ou FG- 1)

Ao Gastor cu Chefe Setor de Fiscalizagdo de Cbras Particulares compete: efetuar fiscalizagdo de obras regularmente;
nas constiugdes em andamento (novas ou madificagdes em edificag@es); .verificar se.estdo licenciadas e/ou
irroguieres, Sfetuar notificagéo para a corregdo da irregularidade de acordo com a legislag3o vigente; observar a obra
rossui aivard de construcdo; se os cuidados com a.s2guranga estiio sendo tomados, por exemplo, use de bandejas e .
telas protetaras; se o empreendimento possui licencas especificas necessérias para a obra em guestao, coma de
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moviinentagdo de terra; se a obra tern scompanhamento de responsavel técnico; se a placa de identificagda da ubra
usta correta; efetuar outras atividades afins.

15. GESTCR/SETOR APLIC (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor APLIC compete: prestar as informagdes necessdrias ao Sistema de Auditcria Plblica
infuimatizada de Contas; Realizar a alimentagZo do sistema infermatizado para prestagdo de contas do jurisdicionzdo
a0 TCE-MT. Enviar as informagdes de prestacdes de contas no padrdo definido pelo TCE-MT no leiaute Jd9 AFLIC bers
come reziizar a transmitidas via internet; Redigir documentos oficiais de cardter interno e externo acerca dez
crientagdes aos setores sobre as prestagdes de contas do Aplic; Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar,
arquivar e desarquivar processos, documentos, relatdrios, periddicos e cutras publicagdes; Executar outras tarefes
correiatas de supervisdo e assassorameanto; Acompanhar e analisar sistematicamente a legislagdo relacionada com a
sua drea de atuacdo; participar de reunides, cursos, treinamentos e palestras fera do municipic; efatuar outras
atividades afins.

16. GESTOR/SETOR CONTRATOS (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Coptratos compete: participar da formulagdo do edital e da minuta do contrate; Participar dz
2laboragfo do projeto basjco ou termo de referéncia; Gerenciar a execugdo contratual; Garantir que o contrato sara
executado fielmente pelas partes, de acordo com suas cldusulas e as ormas legais; Veificar se o contratado mantém
as condigdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitacao; Verificar se o contratado pagou os encargos trabalhistas,
previdencidrios, fiscais e camerciais decarrentes do contrate; Comunicar a todos os envoividos a assinatura do rontrate;
Encaminhar formalmenta as demandas so preposto através de crdem de servigo; Prastar informacdes a ch2fia-im2diata
sobre a execugdo do contrato, mensalmente e quanda solicitado; Encerrar o contrato; Prestar todas as infermasges
solicitadas pelos Fiscais de Obras, nomeacos pzlo Chefe do Executivo Municipal; afetuar outras atividades aﬁns.,

17. GESTOR/SETOR LICITACAO (CC-17 ou FG-1) . , ,

Ao Gestor ou Chefe Sator Licitacdo competa: executar alwldades administrativas da C‘erem.ia de anata'.ﬁa e Contu 3t0s;
efetuar os tralialhos sob orientagdo do Gerente e/ou Secretdrio de Finangas; Elaborar relatdrics, mapas demonstrativos
e/ou controles contendo informacgdes schre os resultados das atividades para apreciagédio dos superiores; Analisar
relatérios @ documentos, conferindo-os e efetuar as correcdes necessdrias; organizar os arquivos; levantar e compilar
dadoes e informagdes relativas ao desenvolvimento dos trabalhos; atender pessoas, verificar 0 assunto a ser tratadc,
para prestar-lhes as informagdes necessarias ou encaminha-las as dreas responsdveis. Emitir documentos, iransciever
dados e as:egurar a realizagdo dos trabzlhos de-acordo com as orientagdes dos seus superiores; Conirolar e conferir
decumentos diversos afetos a rotina administrativa da unidade; efetuar outras atividades afins.

18. GESTOR/SETOR AGENTE DE CONTRATAGAO (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Agente.de .Contratagdo compete: acompanhar o trarrne da Iiclta;ﬁo n’n. imoulso ac
procedimento licitatério. e executar quaisquer outras. atividades necessarias ao born andamento do certams #té a
homologacio; formalizaciio de pastas.fisicas de documentos relativos a fase interna até a formalizacdo. do contiato o
seus posteriores aditivos; recebimento e analise de oficios, memorandos e demais documentos eaternos e internos
vinculados a contratos diversos; distribuigdu de vias de contratos, termes aditivos, spostilamentes, i2rrnos de
reconhecimento de divida e rescisdo contratual, dentre outros, aos setores interessados & 20s contratados guanco
necessdrio; auxiliar o acompanhamento da execucdo dos contrates junto a Fiscais/Gestores e orienti-los no que for
necessdrio, chservando a legislacdo aplicave! e normatives em vigor;. publicacdo de contratos, aditivos 2 outros
instrumentos, nc site da Prefeita de Agua Bog; publicagdo no site da Prefeitura de Agua Boa, links conterda normativos
e lezislagdo relativa a contratos; cumprir crientagdes contidas em pareceres juriciicos emitidos pela Procuradaeria Geral
co Municipic; realizando diligéncias para regularizagdo de pendéncias apontadas (quando for o caso); redigir minutas
de contratos ne fase interna da licitag@o, para que sejam anexadas aos respectivos editais; dedjgir min'itas refarentes a
termos ,aditiyos aos coniratos; redigir minutas referentes a termos de apestilarnento; redigir minuias relativas &
reconhecimentos de dividas e demais instrurnentos gue se fagam necessdrios; crigr coritroles internos dos contratos;
gerir a caixa di e-mail institucional; fornecer informagbes gerais dos contratos no formato de rnlalor'b s ¢ planiltas,
sernpre que solicitado pela Geréncia e/ou Secretaria de Finangas; efetuar cutras atividacas afins. | .
19, GESTONK/SETOR DE TESOURARIA (CC-17 ou FG-1) [

Ac Gestor Gu Cnefe Setor de Tesouraria compete: consuliar as contas banfarlaa diariamenite por meio etndrﬁmco través
de extratos bancarios; Encarniphar ao departa,mento contdbil as tarifas bancarias para liquidagic e pagamario da:
mesmas; Colher as.assinaturas do. prefeito municipal, secréldrios e contador nos- documentes de lovidacio =
empenhos; Encaminhar ags bancos as autorizagdes de liberagdes de fornecedores; Langar os pagamentoqde foinzceder
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no sistema eletrénico (Auto Atendimento Setor Publico); Emitir os comprovantes de pagamentos efetuados
diariamente; Prestar todas as informagdes solicitadas pelos Fiscais de Obras, nomeados pelo Chefel do Executivo
Municipal; efetuar outras atividades afins. |
20. GESTOR/SETOR ORCAMENTISTA (CC-17 ou FG-1) [
Ao Gestor ou Chefe Setor Orgamentista compete: organizar @ manter atualizado e cadastrar os |"fornm:edures;
Encaminhar & contabilidade notas fiscais, solicitacdo de empenho e demais documentos necessdrios a contabilizazdo e
prgamento; Elaborar pedido de empenho referente as compras; Elaborar pesquisas de pregos para a instauragdc de
processos de licitagido; Providenciar manifestacdes para documantos enviados a drea de compras; Realizar servigos de
controle de rmovimentagdo de documentos (expedidos/recebidos e protocolos); Receber, armazenar, guardar e
distribuir os diversos tipos de mercaderias/materiais, proceder a conferéncia por volunies e valores, providenciando os
davidos atesto nas notas fiscais e registro de entrada; Prestar todas as informagdes solicitadas pelos Fiscais de Obras,
noraeados pelo Chefe do Executivo Municipal; efetuar outras atividades afins.
21. GESTOR/SETOR DE SERVISOS DE ARRECADACAO (CC-17 ou FG-1)
Ao Gestor ou Chefe Setor Servigos de Arrecadagdo compete: atender e orientar os contribuintes em suas solicitagdes
de informagdes, dentro de uma visdo global, de forma precisa, rdpida e conclusiva; Promover a simplificagdo dz
procedimentos e a disseminacdo de informacdes visando a facilitagdo do cumprimento das obrigagdes tributérias;
Recepcionar quaisquer documentos de entrega obrigatéria pelo contribuinte, encaminhando ern seguida, ao setor
competente; Executar normas e programas destinados a acelerar a cobranca de tributos oriundos dos processos fiscais;
Executar servicos de cobrangas, arrecadagdo e recolhimento do imposto sobre servigos e tributos de outra natureza;
Realizar a coleta e a divulgacdo sistematica de.informagGes técnicas e econdmica em apoio as atividades da Geréncia
de Tributacdo; Interpretar a legislagdo tributdria para fins de subsidiar-a Geréncia de Tributagdo; Manter atualizado o
cadastro mobilidrio do contribuinte, bem como promover a inscrigdo dos contribuintes no cadastro de inscricdo
mobilidria, apés a aprovacdo do setor competente; Executar planos e programas determinados pela Geréncia de
Trihutagdo, visando a ativacdo de receitas ou a detectacdo de processos de sonegagdo fiscal; Executar as diligéncias
determinadas pela Geréncia de Tributacdio; Expedir, controlar e monitorar documentos fiscais, notificagdes fiscais e
autos.de infragio dos contribuintes ndo prestadores de servigos; Exercer outras atividades correlatas, especialmente as
yue forem determinadas pelo Secretdrio de Finangas e-pelo Gerente de Tributagdo; Prestar todas as informagdes
solicitadas pelos Fiscais de Obras, nomeados pelo Chefe do Executivo Municipal; efetivar outras atividades afins.
22. GESTOR/SETOR FISCALIZAGAO (CC-17 ou FG-1) :
Ao Gestor ou Chefe Setor Fiscalizagdo compete: efetuar flrcahza;ao nos est:.belecnnento: comerciais, industriais e
prestadores de servigos; verificar nos estabelecimentos o alvara de funcionamento e ISS; fazer fiscalizagio das obras;
realizar fiscalizagdo de vendedores ambulantes; efetuar outras atividades afins.
23. GESTOR/SETOR PATRIMONIO - SEMED (CC-17 ou FG-1)
Ao Gestor ou Chefe Setor Patriménio da Secretaria Municipal de Educagdo compete: organizagdo e manutengdo do
cadastro de bens mdveis e imsveis da Secretaria Municipal de Educagdo; identificacdo dos bens mdveis, com afixagdo
de plaquetas aos bens para fins de inventdrio; Preparacdo de processos de alienagdo de bens mdveis da SEMED
considerados em desuso ou inserviveis, na forma da Lei; Orientagdo sobre a utilizagéio dos materiais permanentes;
Fiscalizagdo das unidades no tocante ao cumprimento das normas de conservagdo e seguranca dos bens méveis e
imdveis; Manutencdo preventiva, corretiva e emergencial dos bens moveis e imdveis da Administragdo; Registro, carga,
relatdrio e demais documentagdes no que se refere a bens mdéveis e iméveis; Conferéncia da entrega de material
permanente; Cenfecgdo de balanco do estado dos bens méveis e iméveis da SEMED; Confeccic de relatérios de
pendéncias sobra troca e aquisicdo de bens mdéveis e iméveis solicitados pelos agentes publicos; Controle, fiscalizagdo
e sugestdo de novas propostas no que se refere a patriménio, cargas, transportes, distribuigdo e controle; efetivar outras
atividades afins.
24, GESTOR/SEYOR DE ESPORTE E LAZER (CC-17 ou FG-1)
Ao Gestor ou Chefe Setor Esporte e Lazer compete: Responsavel por organizar projetos de difusdo do esparte no
municipio. Organizar acdes e politicas puplicas para criangas, adolescentes, jovens e adultcs, aliados em didlogo com a
educacdo, prevencio da vulnerabiiidade social; Promover e fomentar o esporte dentro das comunidades escolares,
jogos estudantis e projetos sécio educacionais e esporte amador em._suas vertentes; Elaborar projetos; Estabelecer
metas, estratégias e prazos; Contratar e coordenar equipes e Profissionais de diversas areas Esportivas; Avaliar o
desempenio da equipe ou organizazdo; Elaborar relatérios de performance; Acompanhar o controle financeiro; Captar 0\
recursos variados, através de parcerias publico — privado; Organizar e promover eventos e competicdes.; Manutencio |
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dos espagos para a pratica de esportes; Elaborar regulamentos e organizar Evenlos Esportivos; Desenvolvimento da
politica municipal de esporte; Construcio do calendério anual esportivo; Delegar e/ou atribuir fungdes em Eveatos
Esportivos; efetuar outras atividades afins.

25. GESTOR/SETOR DE CULTURA (€C-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Cultura compete: Responsével pela gestiio das aces publicas de cultura junto ao SECRETARIO,
desenvolvidas a partir de um planejamento estratégico, articular as atividades e equipamentos cullurais e sua
operacionalizagdo; Coordenar Eventos culturais; Coordenar atividades culturais; Coordenar monitores e auxilizres
culturais; Coordenar o Sistema de informagdes e indicadores culturais; Acompanhar o desenvolvimento da gestdo da
politica cultural no municipio e estado, em especial das Artes Cénicas, Mdusica, Artes Plaslicas, Literatura, Artesanato
entre outros; ldentificar novos equipamentos mediante estudos junto a bases da cultura, de modo que venha
possibilitar a elabora¢do de novos projetos; Monitorar projetos oriundos da politica cultural do municipic; Acompanhar
a gestdo compartilhada e suas diretrizes; Orientar a elaboragdo e execugdo de projetos oriundos da comunidade; Operar
o Sistema Municipal de Cultura e acompanhar o Nacional e Estadual e suas diretrizes; efetuar outras atividades afins.
26. GESTOR/SLTOR BIBLIOTECA (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Biblioteca compete: Responsavel por trabalhar em consondncia com o coerdenador de
hibliotecas; Responsavel por auxiliar o coordenador de bibliotecas a desenvolver e acompanhar o Sistema Municipal de
Gibiiotecas; Auxiliar no acompanhamento e desenvolvimento de acdes junto as bibliotecas do campo, bibliotaecas
escolares e bibliotecas nos bairros quando houver; Auxiliar no acompanhamento e desenvolvimento de um programa
tinico de cadastro de acervo que serd interligado para.que cada uma saiba os titulos dispcsto em seu acervo, assim as
Bibliotecas poderao fazer empréstimos de livros sempre que necessario, em forma de intercadmbio/biblioteca itinerante;
Auxiliar em todos os eventos no prédio da Biblioteca; Pesquisar programas e editais de.fomento na adrea especifica;
Augxiliar na criagdo do regimento interno do Sistema de Funcionamento da Biblioteca; Auxiliar a fiscalizagdo e utilizagdo
do espaco de acordo com o regimento interno; Fazer com gue seja conservado o ambiente em seu perfeito estado;
efetuar outras atividades afins.

27. GESTOR/SETOR ADMINISTRATIVO (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Administrativo da Secretaria de Esporte, Cultura e Lazer compete: Auxiliar o Coordenador
Administrativo nos.pedidos de abertura de licitagdo; Realizar pedidos de compras em geral; Auxiliar nas atividades
relativas as areas de fluxo e créditos nas contas de instituicdes bancérias; Auxiliar nos recebimentos de notas fiscais;
Auxiliar na organizacdo do patriménio; Responsdvel pelos-langamentos das informag¢des no ponto eletrénico dos
funcaonarlos efetuar outras atividades afins.

28. GESTOR/SETOR ADMINISTRATIVO (CC-17 ou FG- 1)

Ag Gestor ou Chefe Setor Administrativo de Assisténcia Social compete: assessorar o Gestor Munlclpa’ (3ecretariofa),
responsavel pela manutengdo e andamento correto das fungBes de apoio administrativo, atuando com a gestdo da
equipe administrativa, supervisionando e assessorando nas solicitages de compras, elaboragéo de oficios, controle de
estogue, conferéncia de materiais e servigos recebidos; alimentagdo e manutencgéo do registro de ponto dos servidores
bem como apoio administrativo ern todas as instdncias da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, exercendo sua
fungdo através da capacidade de lideranga e objetividade; elaboragdo de relatdrios de cunho administrativo e
participacdo em outras atividades administrativas ndo especificadas; efetuar outras atividades afins.

29. GESTOR/SETOR ADMINISTRATIVO (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Adminjstrativo do CREAS compete: desempenhar fungdes de interagdo e mediagdo publicas,
conforme especificado nas politicas do CREAS, estimulando e faverecendo o exercicio pleno da cidadania; redigir
relatérios, textos, oficios, correspondéncias técnico-administrativas, com observancia das regras gramaticais e das
normas e instrugdes de.comunicagdo oficial; prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externe,
pessoalmente ou por meio das ferrarnentas de comuiicagdo que lhe forem disponibilizadas, mediante orientagdo da
thefia imediata; analisar preccessos, realizar estudos e levantamentes de dados, conferir a-exatiddo da documentagdn,
observendo prazos, normas e procedimentos legais, individualmenite ou em equipes multidisciplinares; participar da
formulagdn, planzjamento, coordenacdo, execucdo e acompanharnento de polmca.., do CREAS; efztuar outras
atividades afins. 3 . ; ]

30. GESTOR/SETOR ADMINISTRATIVO (CC—17 ou FG-1) 1 ‘

Ao Gestor ou Chefe Setor Administrativo da Secretaria de Desenvoivimento compete assessorar ¢ (:f“atcl Municipa!
(Sacretdrio(a), responsavel pela manutengdo e andamento correto das fungbes de apoio administrativo, atuando com ‘
a gestdo da equipe administrativa, supervisionando e assessorando nas solicitagbes de compras, elaboragio de oficios,
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controle de estoque, conferéncia de materiais e servigos recebidos; alimantagdo e manutengdo do regisiro de porito
dos servidores bem como apoio administrativo em todas as instancias da Secretaria Municipal de Desenvoivimento,
exercendo sua fungdo através da capacidade de lideranga e objetividade; elaboragdo de relatérios de cunho
administrativo e participacdo em outras atividades administrativas ndo especificadas; efetuar outras atividades afins.
31. GESTOR/SETOR FOMENTO (CC-17 ou FG-1)
Ac Gestor ou Chefe Seter Fomanto compete: prestar atendimento a empresas e nessoas fisicas que necessitem de
financiamentos; preencher e acompanhar todos os processos produzidos pela Secretaria de Desenvelvimento;
reaiizagac ce estudos, pesquisas e projetos técnicos destinados a identificacdo de novas oportunidades de investimento
e desgivolvimento; efetuar assessoria e consultciia, visando a recuperagdo e viabilizagZo de setores econdmicos;
operacionalizagdo das linhas de cridito que atendam as politicas de desenvolvimento do Municipic; ‘buscar manter
intercAmbios com organismos de atuagio similar, agentes financiadores e outros organismes nacionais que cehcerram
para os mesmos objetivos; buscar junto aos agentes financiadores de projetos voitados através de parcarias e convénios
comi instituic@es financeiras nacionais; efatuar outras atividades afins.
32. GESTOR/SETOR DE TURISMO E PUBLICIDADE (CC-17 ou FG-1)
Ao Gestor ou Chefe Setor Turismo e Publicidade compete: coordenar, contrclar e superw..:onar as atlwdades de gestae
de turismo, de estruturagdo dos destinos turisticos, de qualificacdo de profissional da area turistica e dos servigos
turisticos do Municipio; promover a execucao as acdes previstas no programa de qualificagdo dos servigos turisticos da
Secretaria ce Desenvolvimenta; articular e desenvolver agbes visando a implantagdo de um programa de qualificagdo
empresarial e profissional -para o setor turistico; apoiar e. induzir a formagdo, qualificacdo profissional bdsica e
continuada, certificacdo, orientagdo e desenvolvimento profissional do-setor turistico; elaborar os instrumentos e
normas destinados a implementagao das politicas publicas de turismo; orientar, acompanhar e supervisionar a execugéo
das. atividades de qualificagio dos servicos turisticos, estruturagdo e diversificagdo da oferta turistica. e produtos
turisticos; acompanhar e articular planos, programas, projetos ¢ acbes para a estruturagdo e diversificagdo da oferta
turistica; identificar, articular e implementar agdes e programas de formagdo e capacilagio profissicnal que garantam
a melhoria da cualidade dos servigos prestades ao turista; efetuar autras atividades afins. . :
33. GESTOP/ CETOR DE DESENVOLYIMENTO (CC-17 ou FG-1) .
Ao Gastor ou Chefe Setor Deseavolvimentos competa: organizar um Plano de Trabatho adequado & implentagio da Lei
Geral, identificar e mobilizar as liderangas puiblicas, privadas e comuritdrias que possam colaborar o o Projelo,
montar e oficializar grupos de trabalho com os representantes das instituicdes, manter a articulagdo entre as liderangas,
registrar e organizar as atividades e auxiliar o ppder publico municipal no cadastramento e engajamento dos
empreendedores individuais; coordenar a continuidade das atividades voltadas an desenvolvimento. sustentdvel,
articulando e fortalecendc as relag8es do poder publico com as principais liderangas do setor; premover ag@es concretas
que visem a fortalecer o segmente de micro e pequenas empresas e sua existéncia; redigir relatdrios, textos, oficios,
orrespondénciaJ técnico-administrativas, com observancia das regras gramaticais.e das normas e instrugdes de
comunicagdo oficial; efetuar outras atividades afins.
34. GESTOR/SETOR DE AGRICULTURA E PECUARIA (cc-17 ou FG.-].)
Ao Gestor ou Chefe Setor Agricuitura e Pecudria compete: efetuar o controle de todos os semgos prestados pela
Secretaria Adjunta de Agricultura Familiar; efetuar o controle de abastecimentos, didrio do bordo, conticle d2 ordens
de seivisos.& emissdo da:holetos dos. seviges executados pelss maquindrios da Secretaris; efetuar o controle dos
empréstimos de eqmpamentos efetuar a emissdo de compras da Secretaria Adjunta de Agricuitura Familiar; emitir
relatérios com dados dos produtores de Agua Boa; acompanhar as realizagSes de cursos da drea da agricultura familiar
junto a outros drgdos, entidades e/ou empresas; efetuar outras atividades afins.
35. GESTOR/SETOR DE REGULARIZACAO FUNDIARIA (€CC-17 ou FG-1)
Ao Gestor ou Chefe Setor Regularizagdo Fundidria compete: efetuar servigos admm'stutlvos @ acompdnhamen.os geral
do andamento de todos os processos relacionados a regularizagio fundidria do municipio; operar o sistema via web
para otimizar o trabalho dos colaboradores autorizados a atuarem en campo, garantindo mais agilidade, praticidada e
seguranca na expedicio de titulos para produtores rurais; visitarem as dreas rurais da Unido (PA), realizar o
levantamento da situacdo da ocupacio por meio do aplicativo, mesmo sem internet, além de coletar informagdes e
documerat_os necessarios 2 instrucio do processo de regularizagao e titulagdo; efetuar cutras atividades afins.
3€. GESTOR/SETOR MERCADO MUNICIPAL (CC-17 ou FG-1}
A uestor ou Chefe Setor Mercado Municipal compete: plani ﬂCu., programar, organizar, dsr:glr fiscalizar e ;wal.a: com ‘
frequéncia ac ativi dades. ¢ _dmpo,ndenclas internas do Mercado Municipal, permilindo que apenas perniissiondrios e
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autorizados tomercializem saus produtos no locai; efetuar a entrega e o recebimento das lojas, boxes e pedras aos
permissiondrios e autorizados, !avrando laudo de vistoria que ateste as condigoes das éreas outcrgadas de acordo com
norma da Secretaria de Desenvolvimento; manter o controle atualizado dos permissiondrios, autorizadas ¢ seus
prepostos, corrunicando a Secretaria fMunicipal de Desenvolvimento a disponibilidade de dreas ro Mercado Municipal;
cuidar da manutengdo e conservacdo dos bens municipais colocados sob sua responsabilidade; efetuar levantainento
de estatistica de volume e prego dos produtos comercializades, encaminhando relatérios iensais a Secreteria Municipal
Fesenvolvimento; comunicar a3 Secretaria Municipal de Desenvolvimento yualguer fate ou acontecimento
exiracrdindrio, acorrido no Mercado Municipal, como as infragdes praticadas pelas permissionarins e autorizados;
efetuar outras atividades afins.
27. GESTOR/SETOR PARQUE DE EXPOSICAO E FEIRA LIVRE MUNICIPAL (CC-17 ou FG-1)
A Gestor ou Chefe Setor Parque de Exposicdo e Feira Livre Municipal compete: prestar atendimernto o publico em
geral; Controle ¢ organizagdo da feira-livre, com emissdo de boletos e acompanhamentos aos domingos; Grgarizagéo
administrativa da EXPOVALE; Controle da rodagem das maquinas e veiculos da Secretaria; Emissfio € controle dos
»agamantos de horas das maquinas; Organizagdo das avaliacBes e assisténcias e inscri¢Bes da piscicultura; Acompanhar
a entrega d2 inudas do viveiro; Acompanhar a produgéo de polpa de frutas; Administracin.do pargue de expesigbes;
alugueis, limpeza; efetuar outras atividades afins. .
38. GESTGR/SETOR ADMINISTRATIVO (CC-17.0u FG-1)
Ao Gestor ou Chefe Setor Administrativo da Secretaria da Infraestrutura e Meio Ambiente compete ,E tecutar a'l'fic'ad\.s
de adrainistragio geral e técnica no desenvolvimentio da Secretaria de Infraesfrutura, Alimentar Sislemas utilizacos pela
Secrataria, bom come auxiliar ¢ Gerente.administrativamente e o Secretario da pasta; Executar e propor alternatl\.as
parz organizagdo e reorganizagdo estrutura!, operacional e administrativa; Desenvolver trabaihos adminisirativos « de
controle de mercadorias; Acompanhar, alimentar dados nos sistemas operacionais da Secretaria; Controlar esteque;
Gerir e controlar dados do sistema d= Gestdo de Recursos Humanos referentes a2 Servidiores da Secretaria e Prestacdcres
d2 Servicos; Auxiliar em todas as ag¢bes e fazer cumprir as. normas estabelecidas de biosseguranga, scguindc
criteriosamente. todas as medidas de prevengde preconizadas, para evitar contaminacfes e acidentss, utilizande
eguipamento de protecdo individual epi,-indicados para cada fungao, uniformes, luvas, botas e coletes reflexivos, v
equipaniento de protecdo coletiva epc, como cones, fitas zebradas de seguraiga, telas-de protegdo e outros; Fazer a
enlroga e liscalizagdo de EPIS e demais matérias aos-servidores; Zelar pela conservagdo dcs equipamantes.e instalagSes
fisicas; Sclicitar, quando necessdrio, servicos, da manutengdo (bombeiro, eletricicla, telefone, internet e o0utros),
varificando sernpre as congigtes sla estrutura [isica.co local de trabalho, para o ber funcionamento e organizagio da
instituicio; Reccher e ateader visitantes, municipes, servidores, fornecedcres, atendendo-os com educagio, boa
vontade e presteza, de acordo com os padrées da ética profissional, aplicando tratamento adequaclo 3 todos sem
distingdo, fornecendo informggles clarzs e. precisas, resolvendo as questées com agilidade, contactando e
encaininhando aos selores competentes para que sejam solucionadas .as dificuldades apreseniadzs; Maoter
permanentemente organizado os arquivos de quaisquer docurientos, separando-0s e pastas, por assuntos, visaudn
facilitar e agilizar consultas; Rezlizar atividades afins sernpre per determinagdo das Chefias Imediata ¢ Mediats; y
39, GESTOR/SETOR FROTA {CC-17 ou FG-1) L ‘
Ao Gestor ou Chefe Setor Frota corapete. Executar atividades de alimentagdo e cnntru'e de dados pt,mntnt-: airua
de velculos & maquinas pertencentes a Secretaria de lnfraestrutura Alimentar.sistemas administrativos e de conltrole,
uti lizados pela Secretaria; Cadastramento e acompanhamento dos dados referentes aos abastecimentos feitos pala
frota da Socn.kana de Infrestrutura, Produzir relatérios técnicos relatwos as atividades, processos 2 rotinas de trabzalho
da Gerencia Jde Frotas; Verificyr .o centreole e utilizagdo dos bens do municipio; Organizar o estoque dos materiais
respeitando. a classe do preduto; Controlar o prazo-de validade dos produtos; Atender as requisigdes enviadas palas
Unizlades di Secretarja, realizando um controle de, suas quantidades; Contrele do recebimento, armszenarnento @
distrinui¢3o dos.materiais de consumo; examinar, cenferir e receber 6 materiz! adquiride de acordo com as notas de
empatihio, exceto, quando os nirodutos e materiais néio chegam ac setor aconmpaniados pela nota I‘sca., por serem
encaminhadas para o departamento.de compras sem o conhzcimento do mesmo; Conferir.os documentos de etrads
de irépterial, e liberar as notas fiscais para registros; Controlar e manter. os registros de cntrada ¢ safds des inaterizis
seb sua guarda; Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, € a SgUraNS3 uos materials
em estoque; Fazer-copfrole de astoque e pessoal; Rezlizar atividades administrativas e cerrelatas, nertiner.tes a ivncdo
de gestor; Adrainistrar a parte-administrativa geral da manutengdc da frota de veizulos; Ecercer o contrele cpzracions: o
da frota de vaiculos da Secretaria do Municipio..incluindo dados cadastrais e equipamenios de cada veiculo (preus, Y
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bateria, filtros e outros); que venham a passar pelo setor e controle do mesmo; Fazer os langamentos e controle de
abastecimentos da frota de veiculos e maquindrios da Secretaria de Infraestrutura; Realizar atividades afins sempre por
determinagdo das chefias Imediata e Mediata;

40. GESTOR/SETOR MOBILIDADE URBANA (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Mobilidade Urbana compete: Coordenar em conjunto com seu superior as atividades de
planejamento urbano e de implementagiio do Plano Diretor e da Lei de Uso e Ocupagdo do Solo do Municipio em
cnloboracdo com os demais 6rgdos da Administragdo Municipal; Participar da elaberacdo de estudos, programas e
projetos relacionados com o sistema vidrio e o sistema de circulagdo do municipio; Analisar com seu superior, em
conjunto com os demais 6rgdos, a viabilidade de planos urbanisticos e/ou quaisquer tipos de atividades publicas ou
nrivadas que possam vir a influenciar a fluidez do transito e o sistema de transporte urbano; Assessorar seu superior no
desenvolvimento processo permanente e continuo de acompanhamento e aprimeramento da legislagdce relativa ao
planejamento e desenvolvimento urbano, inclusive as relativas ao Plano Diretor, ao Parcelamento, Uso e Ocupagédo do
Sclo e as Qperacdes Urbanas; Promover em conjunto com seu superior a integragao dos piainos e prejetos dos diversos
“drg3os e entidades da Administracio Direta e Indireta relacionados ao desenvclvimento urbario de médio e longo prazo,
de forma a maximizar os resultados positivos para a Cidade de Agua Boa; Organizar, manter e atualzar
permancntemente o sistema municipal de informagGes sociais, culturais, econdmicas, financeiras, patrimoniais,
administrativa, fisico-territoriais, inclusive cartograficas e geoldgicas, ambientais, imobilidrias e outras de relevante
interesse para o municipio, progressivamente georreferenciadas e meio digital; Cxpedir, monitorar, fiscalizar e fazer
cumprir as normas referentes ao ordenamento territorial e urbano do municipio de. Agua Boa; Expedir atos de
parcelamento do solo urbane; Em cooperagio com as demais Secretarias, com a sociedade e outras esferas de poder,
elaborar planos, programas e projetos estratégicos visando o alcance do desenvolvimento sustentdvel de médio e longo
prazos; Manter atualizado o sistema de informacdo, em articulagdo com as Secretaria afins, promovendo e coordenando
as atividades de divulgagiio das informagdes cartograficas e territoriais do municipio de Agua Boa; Realizar, pesquisar
acdes de captacdo de recursos que permitam a viabilizagdo do financiamento dos programas e/ou convénios para o
municipio; efetuar outras atividades.

41. GESTCR/SETOR MANUTENGAO DE VEICULOS E MAQUINAS (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Manutencgio de Veiculos e Maquinas compete: Executar atividades de alimentagdo e controle
de dados pertinentes a frota de veiculos e maquinas pertencentes a Secretaria de Infraestrutura; Alimentar sistemas
administrativos e de controle, utilizados pela Secretaria; Fazer controle de estoque e pessoal; Realizar. atividades
administrativas e correlatas, pertinentes a fun¢do de gestor; Supervisionar a oficina mecdnica de veicuios leves e
pesados; Supervisionar o trabalho dos mecanicos e os servigos realizados; Retirar.as pegas do almoxarifado para
reposicdo nos veiculos e maquinas; Encarregar-se pelas atividades realizadas na borracharia; Controlar os materiais da
borracharia e produtos do lavador de veiculos; Controlar os gastos de pneus e 6leos lubrificantes; encairegarse do
contrcle de oficinas mecédnicas externas contratadas; Administrar a parte administrativa gerzi da manutencdo da frota
de veiculos; Registrar entradas e saidas de todos os veiculos da oficina; Registrar todos os servigos que foram realizados
em cada veiculo, bem como as pegas.e materiais utilizados; Elaborar requisicdes e documentos; Controlar os arquivos
de manutencdo da frota de veiculos; Sclicitar ao setor competente as requisicdes de pegas e equipamentos; Manter
permanentemente organizado os arguivos de quaisquer documentos, separando-0s em pastas, por assuntos, visando
{acilitar e agilizar consultas; Mantgr permanente organizadas as pegas e equipamentos utilizados pela Gerencia de
Oficina; Receber e atender visitantes, municipes, servidores, fornecedores, atendendo-os com educagao, boa vontade
e presteza, de acordo com os padres da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distinggo,
fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade, contactando e encamirhando aos
setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas; Verificar e manter sempre e pei feita
ordem o espago da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom funcionamento e organizagdo da institui¢do; Realizar
atividades afins sernpre por determinagdo das chefias Imediata e Mediata.

a2.. GESTORISFTOR MANUTENGCAO DE PONTES E BUEIROS (CC-17 ou FG- -1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Manutengéo de Pontes e Bueiros compete: Executar atividades de construcéa e reforma de
pontes e bueiros da Secretaria de Infraestrutura; Alimentar sistemas administrativos e de controle, utilizados pela
Secretaria; Fazer controle de estoque e pessoal; Realizar atividades administrativas e correlatas, pertinentes a funcao
de gestor; Coordenar e controlar a execugdo dos projetos de construgdo e reforma de pontes do Municipio; Acompanhar
e executar diariamente as rotinas de.trabalho da Gerencia de Pontes e Bueiros, bem como da Secretaria e Sec. Adjunta
de !nfraestrutura, principaimente através dos indicadores estabelecidos, identificando e solucionanco as anemalias; ‘
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Construgio e conservacdo de estradas e caminhos municipais integrantes do sistema vidrio do Municipio, bein como
obras complementares; Implementacdo da sinalizagdo de transito; aos servigos necessarios aos trabalhos de pontes e
cueiros, calgamento, construcdo de galerias e demais obras afins. Coordenar a manutengdo, guarda, conservagdo e
recuperacio do equipamento rodovidrio da municipalidade; Promover a execugdo e conservagao de cbras rodovidrias,
tais como estradas, caminhos, pontes e bueiros, observando o planejamento de chras bem cerno as diretrizes
ascabelecidas; Acompanhar e emitir relatdrios pertinentes a realizagdo de obras publicas, dentro de esr,uemas gerais
das diretrizes estabelecidas pelo Chefe do poder executivo; Estabelecer e coordenar os padrdes de cuziidade e
uficiéncia dos servigos a serem dezenvolvidos pelos érgdos sob sua direcdo coordenagdc; Exercer outras atividades
compativeis com a fungdo departamento de obras e infraestrutura.

43, GESTOR/SETOR EXECUGAO E FISCALIZACAO DE OBRAS (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Execugdo e Fiscalizagio de Obras compete: Cabe ao gestor de obras fazer a
andlise dos projetos para compreender a edificagdo, além de conferir medidas, tanto do projeto quanto do terreno;
Adrninistracio de M3o de Obra supervisionar a empreiteira, no caso de uma construgdo terceirizada, ou a
equipe, quando for contratac¢do direta, a marcagio da obra e acompanha a construgdo; Desempenhar cutras atividades
zfins, sempre por determinacio das chefias superiores; Verificar se a entrega de materiais, a execugdo da obra ou a
prestecdio do servico estdo sendo executadas em conformidada com o pactuado; Manter registros e controle dos
pegamentos efetuados, atentando para que o valor contratado ndo seja ultrapassaclo; Rejeitar bens e servicos em
desacordo com as especificagdes contratadas; Receber e atestar as medigdes das obras e a verificagdo dos servigos
realizados pela mio de obra e fornecimentos efetuados, emitindc habilitagdo para o encaminhamento de pagamzntos;
Acompanhar e emitir relatérios de obras das estradas rurais Fiscalizar servigos realizados; Emitir relatdrios de obras;
Fazer os lancamentos e controle de obras; Realizar atividades afins sempre por determinagdo das chefias imediata e
Mediata. 4 e ; . :

44, GESTOR/SETOR CEMITERIC (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Cemitério compete: Executar atividades de alimentagdo e controle de dados pertinentes ao
Cemitéric Municipal; Alimentar sistemas administrativos e de controle, utilizados pela Prefeitura; Cadastramento e
acompanhamento dcs dados referentes aos sepultamentos e relativos; Produzir reiatérios técnicos relativos as
atividades, processos e rotinas de trabalho; Verificar o controle e utilizagdo dos bens do municipio; Fazer solicitacdes
de compras e licitagBes pertinentes ao Orgdo ao qual estd lotado; Coordenar a execugdo dos servigos da equipe de
varri¢io, capina, pintura, corte de grama, retirada de entulhos, poda.de drvores do Cemitério Municipal; Fiscalizar os
seivigos de recolhimento de lixo do Cernitério Municipal; Verificar o controle e utilizagdo da Casa Mortudria; Buscar
solugbes apropriadas a solugdo de problemas que se apresentem na unidade; Fazer a gestdo-administrativa dos
cemitérios publicos Municipais; Concessio de documentos. de autorizagdes .de sepulturas para inuniacdo
(sepuitamento); Confecgdo e controle de autorizagdo para exumagdes e reinurnagdes; Confeccdo e controle de
autorizagdo e fiscalizagdo de construgdes funerdrias; Fiscalizagdo dos servigos executados por coveiros Municipais e
empreiteircs credenciados; Controie do recebimento, armazenamento e distribuigio dos materiais de consuimo;
exaniinar, conferir e receber o material adquirido de acordo corn as notas de empenlio, exceto, guanduo os produlos e
materiais ndo chegam ao setor acompanhados pela nota fiscal, por serem encaminhadas para o departamento de
compras sein o conhecimento do mesmo; Realizar atividades afins sempre por determinagdo das chefias Imediata e
Mediata; f

45, GESTOR/SETOR ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Assistente Administrativo compete: Executar diversas tarefas rotineiras das reparticdes
pliblicas empresas, como o transporte e distribuigdes de correspondéncias, documentos, objetos e demais mensagens;
resporisdvel pelo envio e recebimento do “MALOTE” distribuindo as correspondéncias aos devidos setores; efetuar as
transmissdo orais ou textuais para os demais servidores publicos; efetuar servigos bancérios, fotocopias e outras
atividades que exigem uma constante movimentagdo por diverses pontos da cidade.

46. GESTUR/SETOR PACO MUNICIPAL (CC-17 ou FG-1)

Ao Encarregado do Pago Municipal compete: executar trabalho rotineiro de conservagéo, manutengdo e liimpeza em
geral de patio, dreas verdes, vias e dependéncias internas e externas, até o limite o meio-fio; preparar a terra, adubando
e corrigindo suas deficiéncias para receber mudas e plantas; podar as plantas; cuidar da conservagdo diéria do Pago
Municipal; efetuar outras atividades. afins.

47. GESTOR/SETCR GUARDA DO AEROPORTO DE AB (CC-17)

Ao Guarda do Aeroporto de Agua Boa compete: efetuar a guarda e/ou vigildncia do aeroporto municipal ccm presteza,
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seguranga e exatiddo; tomar conhecimento das ordens existentes a respeito de sua ocupacdo; estar atento duranie a
execugdo qualquer servigo; tratar com atengdo e urbanidade as pessoas com as quais, em razdo de servigo, entrar em
contato, ainda quando estas procederem de maneira diversa; atender com presteza as ocorréncias para as quais for
solicitado e/ou defrontar-se; zelar pela ordem e harmonia do local.
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MENSAGEM AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N2 179, DE 02 DE FEVEREIRO DE 2022.

Excelentissimo Senhor Presidente.
Excelentissimas Senhoras Vereadoras.
Excelentissimos Senhores Vereadores.

Ao prazer de cumprimentar Vossa Exceléncia, vimos por meio desta, encaminhar o
Projeto de Lei Complementar n® 179, que “Dispée sobre a Reforma da Estrutura Administrativa
Organizacional da Prefeitura Municipal de Agua Boa/MT e dd outras providéncias”.

A intencdo do Projeto de Lei é adequar os Orgdos da Administragdo Publica Municipal
as necessidades e demanda da gestdo publica, bem como organizar seus departamentos,
assessorias e divisdes de forma que possamos atingir um dos maiores principios da Administracao
Publica consagrados pela nossa Constituicdo Federal, que é o Principio de Eficiéncia.

A reestruturacdao do quadro executivo foi elaborada juntamente com a equipe do
Prefeito recém-eleito, otimizando o gerenciamento das agdes previstas, criando condigdes para
atingirmos o maximo de eficiéncia e eficacia das atividades realizada pela Administragao Municipal,
com qualidade, racionalidade e transparéncia.

A estrutura prevista neste Projeto de Lei abrange as seguintes areas: Gabinete;
Administracdo e Planejamento; Financas, Educacdo; Saude; Esporte, Cultura e Lazer; Assisténcia
Social; Desenvolvimento e Infraestrutura que se subdividem em Secretaria Adjunta, Geréncia,
Geréncia Adjunta, Assessoria, Coordenagdo e Setores.

Alguns Chefes de Setores foram dados opcao de contratacgédo fora da equipe de efetivos,
considerando que os requisitos e complexidades da fungdo sdo bem especificos, mas, serd atendido
preferencialmente por servidor efetivo no FG-1, e, caso ndao tenhamos no quadro funcionario
interessado ou com o perfil que a funcdo exige, sera nomeado em comissdao no CC-17, porém
sempre por uma Unica pessoa.

Mesmo diante das dificuldades da Pandemia “COVID-19” e falta de mao-de-obra
motivado pela proibi¢do de contratagdo imposta pela Lei n? 173/2000, neste primeiro ano de
mandato, foi feito um grande esforco para realizarmos as missdes amplamente produtivas e
firmamos parcerias publicas e privadas, com destaques de assinaturas de convénios, concessdes e
doacgoes.

O municipio vem crescendo rapidamente e precisamos avancar e modernizar a
administragdo publica para atender todas as demandas, dando continuidade ao processo de
inclusdo de desenvolvimento econémico do municipio.
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Assim, a reforma proposta pelo Executivo terd impacto profundo na melhoria da
prestacao dos servigos publicos.

Ressaltamos que, o trabalho de estudo, elaboracéo e revisdo dos PCCVs ja estd sendo
realizado pela Comissdo criada e nomeada pelo Decreto Municipal n2 3745/2021, que
posteriormente sera encaminhado ao Poder Legislativo os projetos de leis, para aprovagdo dos
nobres vereadores, uma vez que dependemos da aprovacao dos PCCVs para abertura de processo
licitatorio para a realizagdo do Concurso Publico Municipal em 2022.

E nossa intengao valorizar servidores efetivos, como vem acontecendo desde o inicio de
nossa gestao, nomeando preferencialmente servidores efetivos para diversos cargos.

Contando mais uma vez com a costumeira atengdo dos llustres Vereadores que

compdem este Parlamento, para aprovacao deste Projeto de Lei em REGIME DE URGENCIA.

MARIANO KOLA ICZ FILHO
Prefeito

Secretario Municipal de Admikistracao e Planejamento

|

0 L. o A - -
Av. Planalto, n° 410 - Centro - Cep 78635-000 - Agua Boa - MT AGUA BOA
I

Fone: (66) 3468-6400
Site: www.aguaboa.mt.gov.br - e-mail: prefeitura@aguaboa.mt.gov.br

(YA
‘pr}; PREFEITL

CNPJ: 15.023.898/0001-90 RENOVAGCAD E TRABALHO

GESTAD 2021/2024
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7 ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

EXPANSAQ - Criagdo de cargos e vagas — NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA — CRIAGAO DE CARGOS
COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS

ESPECIFICACAO

" VALOR (RS)

Criagdo de cargos ¢ vagas conforme tabela anexa.
Vigéncia a partir de fevereiro de 2022.

RS 501.461,25 ac més

VALOR TOTAL EXERCICIO (2022) -

11 MESES

R$ 5.516.073,75

RO TURS  AGMINISTRATIVA. ATUAL — LEI
COMPLEMENTAR 152/2021

‘VALORES ghi

OTAL DE CARGOS COMISSIONADOS E FUNC@ES ;

‘"".I

GRATIFICADAS - RS 410.216,10

PROJETO DE
[ ADMINISTRATIVA -

LEl- =

NOVA

ESTRUTURA

TOTAL DE CARGOS COMISSIONADOS E FUNGOES

GRATIFICADAS - RS 911.677,35

| NFERENCA

R$ 501.461,25

VLOR RS

- 3022 2023 2024 X_| 01 RECEITA PROPRIA
i 02 TRANSFERENCIAS  E
JANEIRO | : 501.461,25 501.461,25 CONVENICS  ESTADUAIS
FEVEREIRO | 501.461,25 501.461,25 501.461,25 L= i VINGUIADOS 5
: 03 - RECURSOS PROPRIOS DE
MARGO 501.461,25 501.461,25 501.461,25 FUNDOS ELSPECIAIS VINCULADOS
ABRIL 501.461,25 501.461,25 501.461,25 04 - RECURSOS PROPRIOS DA
- ADMINISTRACAO INDIRETA
[ MAIO 501.461,25 501.461,25 501.461,25 e e i |
JUNHO 501.461,25 501.461,25 501.461,25 CONVENIOS FEDERAIS
JULHO 501.461,25 501.461,25 501.461,25 MR
06 - OUTRAS FONTES DE
{ RECURS0S
| e | 07 - OPERCOES DE.CREDITO =
AGOSTO 501.461,25 501.461,25 501.461,25 DOTACAO
SETEMBRO 501.461 25 501.461,25 501.461,25 3130.11.01 - vencimentos e salarios
- - : 3190.34.01 - outras despesas de
QUTUBROC 50"'461"'1 501.461,25 501.461,25 pessoal - lerceirizagao
NOVEMBRO 501.4€1,25 501.461,25 501.461,25 NATUREZA DA DESPESA
&EZEMBRO 501.461,25 501.461,25 501.461,25 1 - Pesscal e Encargos Sociais;
TOTAL R$5.516.073, 75 R$6.017.535,00 | R$6.017.535,00
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QUADRO DENONSTRATIVO DO IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

VALORES DE REFERENCIA — 2021 ~ JANEIRO A DEZEMBRO

APURACAO DO CUMPRIMENTO DO % SOBRE A RCL AJUSTADA
LIMITE LEGAL

RECEITA CORRENTE LIQUIDA - RCL (IV) RS 151.567.414,27

(-)Transferéncias obrigatorias da Unido 0,00

relativas as emendas individuais (V)
(§13, art. 166 da CF)

= RECEITA CORRENTE LIQUIDA RS 151.567.414,27

AJUSTADA (VI)

DESPESA TOTAL COM PESSOAL —DTP RS 52.214.533,86 34,44%
(VIl) = (11t a + 1li b)

LIMITE MAXIMO (VIIl) (incisos |, Il e I1l, RS 81.846.403,67 54%
art. 20 da LRF)

LIMITE PRUDENCIAL (IX) = (0,95 x VIII) RS 77.754.083,48 51,30%
(paragrafo unico do art.22 da LRF)

LIMITE DE ALERTA (X) = (0,90 x VilI) RS 73.661.763,30 48,60%
{inciso Il do § 12 do art. 59 da LRF)

DESPESA TOTAL COM PESSOAL - DTP RS 58.232.068,86 38,42%

Valor atual da folha R$ 52.214.533,86

+
Valor do acréscimo RS 6.017.535,00

SN

R'ay Alves de Carvalho Peres
Contadora
RC/MT 19129/0-1MT
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