ESTADO DE RONDONIA
PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE ROLIM DE MOURA
PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO
LEI COMPLEMENTAR N° 237/2017

"Dispbe sobre reformulacdo da estrutura
administrativa organizacional do Municipio de
Rolim de Moura,; especifica as atribuicbes dos
cargos comissionados e fungbées gratificadas
e da outras providéncias”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO de Rolim de Moura, Estado de Ronddnia, no
uso das atribuigdes que Ihe sdo conferidas pelo Art. 65, I, da Constituicdo do Municipio.

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte;
LEI COMPLEMENTAR:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL

Art. 19 A Estrutura Administrativa Organizacional do Poder Executivo do
Municipio de Rolim de Moura, desenvolvida com espeque nos principios basilares que
norteiam a Administracdo Publica, integrada por Secretarias, Diretorias, Subdiretorias,
Coordenacodes, Chefias, Assessorias, Geréncias, Departamentos, Secdes e demais
unidades, 6rgaos administrativos e entidades de administracdo descentralizada, passa a
conter a seguinte composicao organizacional de 1° nivel hierarquico:

I - Secretaria Municipal de Governo - SEMGOV;

IT - Procuradoria-Geral do Municipio - PGM;

III - Secretaria Municipal de Fazenda - SEMFAZ;

IV - Secretaria Municipal de Administracdo, Compras e Licitagdes -
SEMACOL;

V - Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS;
VI - Secretaria Municipal de Agricultura - SEMAGRI;

VII - Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Urbano -
SEMMADU;

VIII - Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos - SEMOSP;

IX - Secretaria Municipal de Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo -
SEMPLADEGE;

X — Secretaria Municipal de Educacao e Cultura - SEMEC;
XI - Secretaria Municipal de Saude - SEMUSA.

Art. 20 Fica também criado os anexos I, II e III:
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§ 1° O Anexo I, trata-se do fluxograma das unidades administrativas;

§ 29 O Anexo II, dispde sobre os cargos da presente estrutura, com
informagdes acerca do salario, remuneragao e quantidade de cargos por 6rgao;

§ 39 O Anexo III, dispde sobre as atribuicdes dos cargos dispostos no anexo
II.

_ CAPiTULOII
DA ORGANIZACAO INTERNA DO PODER EXECUTIVO

Art. 39 O Poder Executivo serd exercido Pelo Prefeito, assessorado pelos
dirigentes das Unidades Administrativas enumeradas no Art. 19 desta Lei.

Secgao I
Secretaria Municipal de Governo - SEMGOV

Art. 4° A Secretaria Municipal de Governo é o 6rgao ao qual incumbe a
assisténcia e assessoria direta ao Prefeito no trato de questdes, providéncias e
iniciativas do seu expediente pessoal, assessoria técnica pessoal e especial.

Paragrafo Unico. Dentre as atribuicdes peculiares das funcbGes proprias,
compete a Secretaria Municipal de Governo:

I - Assessorar o Prefeito nas reunifes internas ou publicas; recepcdo,
atendimento e encaminhamento dos municipes, autoridades e Vvisitantes que
demandem ao gabinete, assim como a incumbéncia de promover as relagdes-publicas
incluindo as de representacdo e de divulgacdo; a recepcdo, estudo e triagem dos
expedientes encaminhados ao Prefeito;

II - Coordenar e desenvolver politica de comunicacdo externa e interna da
Administragdo Publica no ambito do Poder Executivo; coordenador e desenvolver
atividades de cobertura e distribuicio de material jornalistico e publicitario,
desenvolvendo atividades de comunicacgao e divulgacao;

III - Prestar Assisténcia ao Chefe do Poder Executivo, bem como aos 6rgdos
da Administracdao Direta e as entidades da Administracdo Publica em matéria de sua
competéncia; criar e executar atividades de programacdo e padronizagdo visual da
Administracdo Municipal; elaborara agenda de atividades do Prefeito, controlando e
zelando pelo seu cumprimento e o desempenho de outras tarefas compativeis com a
posicdo hierarquica do gabinete, quando determinadas pelo Prefeito do Municipio.

Art. 50 Compdem a Secretaria Municipal de Governo, a Assessoria Superior
de Governo e Cidadania e a Controladoria-Geral, 6rgaos de 2° Escaldo Hierarquico,
subordinados ao Secretario da pasta.

Art. 60 A Assessoria Superior de Governo € o 6rgao ao qual incumbe a
coordenadoria das atividades de apoio as agbes politicas do Poder Executivo Municipal e
suas relagbes institucionais internas e externas; acompanhamento de questdes
regionais de interesse da Administracdo Municipal. E 6rgdo interno da Secretaria
Municipal de Governo, compondo o 2° nivel hierarquico.
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Art. 7° A Controladoria-Geral é o 6rgao fiscalizador, orientador, avaliador, de
controle, de apoio, dentre outros, incumbida de aferir e comprovar a legalidade dos
atos administrativos emanados do Poder Executivo Municipal, estando vinculada
diretamente ao Secretario Municipal de Governo, com status de Unidade Administrativa,
equiparada ao 1° nivel hierarquico.

Art. 89 A Auditoria Interna é o6rgdo auditor e avaliador dentro da
Controladoria Interna, voltada para o exame e avaliacdo da adequacdo, eficiéncia e
eficacia dos sistemas de controle e de desempenho das areas em relacdo as atribuicdes
e os planos, metas, objetivos, cabendo a esta unidade dar apoio a Controladoria para
execucao de seus atos, estando vinculada diretamente a Controladoria-Geral,
compondo o 2° nivel hierarquico.

Art. 99 A Secretaria Municipal de Governo sera composta:

I — Secretaria Municipal de Governo;

IT - Assessoria Especial de Secretaria;

IIT - Administragdo Distrital;

IV - Ouvidor Municipal;

V - Assessoria de Comunicagao Social;

VI - Diretoria de Divisdo de Relacdes Publicas e Cerimonial;

VII - Assessoria Técnica;

VIII - Diretoria Administrativa;

IX - Assessoria Superior de Governo e Cidadania;

X — Assessoria Técnica Especial;

XI- Assessoria de Representacao Externa;

XII - Diretoria Especial de Convénios;

XIII - Assessoria Técnica;

XIV - Controladoria-Geral do Municipio;

XV - Auditoria Interna;

XVI - Assessoria Especial da Controladoria-Geral.

SEGCAO II

Procuradoria-Geral do Municipio - PGM

Art. 10. A Procuradoria-Geral do Municipio é a unidade administrativa a qual
incumbe a defesa judicial e extrajudicial do Municipio; a emissdo de pareceres juridicos,
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quando solicitados, em matéria de interesse da Administracdo Municipal, estando
vinculada diretamente ao Prefeito, e orcamentariamente a Secretaria Municipal de
Governo.

Paragrafo Unico. Dentre as atribuicdes peculiares das funcbGes proprias,
compete a Procuradoria-Geral do Municipio:

I - promover a representacdo judicial do Municipio e, na area de sua
atuacao, a representacao extrajudicial;

IT - promover a execucgao judicial da Divida Ativa inscrita do Municipio;

III - assessorar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito, os Secretarios
Municipais e demais titulares de oérgaos do Municipio, inclusive elaborando as
Informacgdes nos Mandados de Seguranca em que sejam apontados como co-autores;

IV - representar ao Prefeito em medidas de ordem juridica que Ihe paregcam
necessarias, tendo em vista o interesse publico e a legislagdo em vigor;

V - exercer a fungdo de 6rgdo central de Consultoria Juridica do Municipio;

VI - velar pela legalidade dos atos da Administragdo Municipal,
representando ao Prefeito quando constatar infragdes e propondo medidas que visem a
correcao de ilegalidades eventualmente encontradas, inclusive a anulagdao ou revogacao
de atos e a punicdo dos responsaveis;

VII - requisitar a qualquer érgdao da Administracdo Municipal, fixando prazo,
os elementos de informagdo necessarios ao desempenho de suas atribuicbes, podendo
a requisicdo, em caso de urgéncia, ser feita verbalmente;

VIII - elaborar projetos de lei e atos normativos de competéncia do Prefeito,
assessorando o0s Secretarios Municipais e dirigentes de o6rgdos autbnomos no
desempenho da competéncia para expedicdao de tais atos, que |he devem ser
submetidos antes de sua edicao;

IX - avocar o exame de qualquer processo, administrativo ou judicial, em
gue haja interesse de 6rgdo da Administracdo Municipal;

X - atender e orientar, com cordialidade, a todos quantos busquem
quaisquer informagdes que possa prestar no interesse da Cidade de Rolim de Moura, e
da imagem de organizagao, responsabilidade, probidade e zelo para com os direitos do
Municipio e do sujeito passivo de qualquer pretensdo a cargo da Procuradoria;

XI - proceder, no ambito do seu Orgdo, o controle e gestao de pessoas e
recursos materiais existentes, em consonancia com determinagées emanados do Chefe
do Poder Executivo.

Art. 11. A Procuradoria-Geral do Municipio ndo possui orcamento préprio, de
modo que esta atrelada orcamentariamente a Secretaria Municipal de Governo.

Art. 12. A Procuradoria-Geral do Municipio sera composta:

I - Procuradoria-Geral do Municipio;
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IT - Assessoria Técnica Especial da Procuradoria-Geral;
III — Assisténcia da Procuradoria-Geral;

IV - Diretoria de Controle do Contencioso Judicial;

V - Diretoria de Contratos;

VI - Diretoria Administrativa;

VII - Assessoria Técnica Legislativa.

SECAO III
Secretaria Municipal de Fazenda - SEMFAZ

Art. 13. A Secretaria Municipal da Fazenda é o 6rgdo ao qual incumbe o
trato dos assuntos de politica fazendaria e financeira do Municipio:

Paragrafo Unico: Dentre as atribuicbes peculiares das fungdes proprias,
compete a Secretaria Municipal de Fazenda:

I - coordenar a elaboragao do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias
e do Orcamento Anual e sua execucdo; decidir ou orientar sobre remanejamentos
orcamentarios; acompanhar os limites de execugdo orcamentaria, observando as cotas
financeiras estabelecidas; o desempenho das atividades referentes ao langamento,
arrecadacao e fiscalizacdo dos tributos e rendas municipais; bem como as relagdes com
os contribuintes;

II - o assessoramento as unidades do Municipio em assuntos de financas; a
gestdo da legislagdo tributaria e financeira do Municipio; a inscricdo e cadastramento
dos contribuintes, bem como presta-los orientacdo;

III - o recebimento, a guarda, movimentacdo e pagamento dos dinheiros e
outros valores do Municipio; o registro e controle contabeis da administracdo financeira
e patrimonial e o registro da execucdo orcamentdria; a fiscalizacdo dos 6rgdos da
administracdo centralizada, encarregados do recebimento de dinheiro e outros valores;
gestdo fiscal através de acdo planejada e transparente, prevencdo de riscos e corregdes
de desvios capazes de afetar o equilibrio das contas publicas,

IV - verificagdo do cumprimento de metas de resultados entre receitas e
despesas, obediéncia a limites, visando ao equilibrio das contas publicas, condigdes no
que se refere a renuncia de receita, geracao de despesas com pessoal, da seguridade
social e outras, divida consolidada mobiliaria, operacGes de crédito, inclusive por
antecipacdo de receita, concessao de garantia e inscricdo em restos a pagar;

V - subsidiar informacdes para elaboracdo do plano plurianual da lei de
diretrizes orcamentarias e da proposta orcamentaria anual; assessoramento ao Prefeito
do Municipio em assuntos de sua competéncia e que nesta condicdo lhe forem
cometidos e o fornecimento de dados e informacdes a fim de subsidiar o processo
decisério

Art. 14. A Secretaria Municipal de Fazenda sera composta:
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I - Secretaria Municipal de Fazenda;

II - Geréncia-Geral de Contabilidade;

III - Assessoria Técnica Especial;

IV - Geréncia-Geral de Financas;

V - Diretoria-Geral de Orcamento;

VI - Assessoria Técnica;

VII- Diretoria de Cadastro Imobiliario;

VIII - Diretoria de Receitas;

IX - Diretoria de Fiscalizacao;

X - Coordenadoria de Cadastro Mobiliario;

XI - Coordenadoria de Regularizacao Fundiaria;
XII - Coordenadoria de Servigos Topograficos;
XIII - Coordenadoria de Divida Ativa;

XIV - Coordenadoria de Receita;

XV - Coordenadoria Técnica;

XVI - Coordenadoria de Financas.

SECAO IV
Secretaria Municipal de Administracdao Compras e Licitagoes - SEMACOL

Art. 15. A Secretaria Municipal de Administracdo Compras e Licitagdes é o
orgao ao qual incumbe exercer as atividades relacionadas a prestacdo de servigos
necessarios ao funcionamento regular das unidades da estrutura organizacional da
Prefeitura, tendo para tanto as seguintes atribuicdes primordiais, coordenar a Diretoria
de Recursos Humanos e a Chefia de Departamento de Compras e LicitagOes.

Paragrafo Unico. Dentre as atribuicdes peculiares das funcbes proprias,
compete, a Secretaria Municipal de Administragdo Compras e Licitagdes:

I - padronizar e racionalizar equipamentos, materiais e procedimentos;

IT - coordenar os assuntos de politica de recursos humanos, seu provimento
e movimentagao;

II1 - efetuar a padronizagao, elaboragao, reproducdo e controle de
documentos e atos oficiais, sua rota administrativa e encaminhamento para publicacao;
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IV - coordenar o sistema de gerenciamento do patrimonio da Administracdo
Direta do Poder Executivo e o0 assessoramento ao Prefeito do Municipio em assuntos de
sua competéncia e que nesta condicdo lhe forem cometidos, e o fornecimento de
informacdes pertinentes.

V - promover medidas relativas ao processo de recrutamento, selegao,
colocagdo, treinamento, aperfeicoamento, avaliacdo e desenvolvimento de recursos
humanos;

VI - promover a profissionalizacao e valorizacao do servidor municipal;

VII - aprimorar as normas existentes e executar programas, visando ao
fortalecimento do plano classificado de cargos e salarios;

VIII - estimular o espirito de associativismo dos servidores, para fins sociais
e culturais;

IX - efetuar o exame legal dos atos relativos a pessoal e promover o seu
registro e publicacao;

X - promover a concessao de vantagens previstas na legislagdo de pessoal;

XI - manter mecanismos permanentes de controle e avaliacdo das despesas
com pessoal efetuadas pelo Municipio;

XII - administrar, controlar e elaborar relatorios de Controle Interno;

XIII - elaborar e encaminhar ao Poder Legislativo os projetos de lei, e
concluir o processo legislativo.

XIV - administrar o sistema de documentacdao no dmbito da administracdo
centralizada;

XV - administrar o setor de Patrimonio e o Almoxarifado.

Art. 16. Compdem a Secretaria Municipal de Administracdo Compras e
LicitacOes, a Diretoria de Recursos Humanos e a Chefia de Departamento de Compras e
licitagOes, 6rgaos de segundo nivel hierarquico:

§1° Compete a Chefia de Departamento de Compras e Licitagdes:

I - Planejar, em conjunto com os demais o6rgdos e entidades da
Administragdo Municipal, a dinamica anual de contratacdes demandadas;

IT - Utilizar, preferencialmente, o sistema de registro de pregos nas
contratagdes mais comuns da Administragao Direta e Indireta;

III - Processar a fase externa das licitacdes, submetendo os respectivos
julgamentos a homologacao e adjudicacdo do titular do 6rgdo ou entidade promotor do
certame;
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IV - Aprovar, apos verificagdo de precos de mercado, as dispensas de
licitacao demandadas pela Administracao Direta, quando enquadradas nos incisos I e II
do art. 24 da Lei n© 8.666 de 21 de julho de 1993;

V - Disciplinar tecnicamente as licitacdes em sua fase interna, a ser levada a
cabo pelos 6rgaos e entidades de origem;

VI - Reduzir os valores previstos nos incisos I e II do art. 24 da Lei n°© 8.666
de 21 de julho de 1993, assim como exercer as opgoes facultadas pelo art. 23, § 49 do
mencionado diploma legal;

VII - Definir, com base na estratégia de contratacGes da Prefeitura de Rolim
de Moura, entre a utilizacdo de procedimentos convencionais de licitacdo, pregao
eletronico ou pregao convencional, quando admitidos pelas normas gerais de licitacdes
e contratos;

VIII - Emitir parecer prévio acerca dos convénios ou outros atos negociais
analogos, em que seja previsto repasse de verbas da Administragao Direta ou Indireta
Municipal, assim como nas dispensas e inexigibilidades de licitacdo, submetendo os
respectivos processos a homologacgao do titular do érgao ou entidade adquirente;

IX - Aprimorar e dinamizar os procedimentos de licitacdo e contratagOes
diretas do municipio, inclusive editando as normas necessarias a tanto;

X - Constituir o Registro de Pregos e organizar instrumentos como o
Cadastro Padronizado de Objetos, Tabela de Acompanhamento de Precos de Mercado e
outros, para facilitar os procedimentos das contratacdes da Administragdao Municipal;

XI - Garantir a compatibilidade com o valor de mercado das contratacdes da
Administracdo Direta e Indireta, sejam elas precedidas ou ndo de licitacdo;

XII - Controlar e manter atualizado os contratos do Sistema de Registro de
Precos;

XIII - Organizar e manter atualizado o Cadastro Geral de Licitantes do
Municipio, através de Comissdo especifica, cujos membros serdao indicados pelo
Presidente da Comissao Permanente de Licitagao - CPL;

XIV - Diligenciar para que seus atos, registros, cadastros e bancos de dados
tenham a publicacdo necessaria e a mais ampla divulgacao, inclusive através da sua
disponibilizacdo na pagina do Municipio na rede mundial de computadores;

XV - Comunicar ao Chefe do Poder Executivo, ao 6rgdo de Controle Interno
da Administragdo Municipal e a Procuradoria-Geral do Municipio - PGM todos os indicios
de possiveis ilicitos criminais que chegarem ao seu conhecimento, constituindo grave
infragdo funcional a omissd@o ou o retardo nesta providéncia.

§20 Compete ao Departamento de Recursos Humanos, a admissao,
treinamento, compensacao de funcionario, desligamento, bem como:

I - definir normas e diretrizes relativas as informagdes cadastrais dos
eventos da vida funcional dos servidores publicos municipais, inclusive aquelas relativas
ao seu recadastramento anual;
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IT - definir normas e diretrizes relativas ao registro e assentamento de todos
os elementos e ocorréncias relacionados a vida funcional e respectivos deveres e
direitos de servidores municipais;

III - definir normas e diretrizes relativas aos eventos de frequéncia e
contagem de tempo de servico dos servidores publicos municipais;

IV - gerir os quadros de pessoal da Administragdo Direta;
V - gerir a folha de pagamento da Administragao Direta;

VI - subsidiar a politica municipal de gestdo de pessoas, no ambito da
Administracdo Direta, com dados obtidos por meio de pesquisas salariais;

VII - coordenar, no ambito da Administracdo Direta, o processo de
recadastramento anual do funcionalismo publico municipal;

VIII - gerenciar o cumprimento de normas para o ingresso de servidores em
cargos de provimento efetivo e em comissdo, assim como para a contratacdo de
pessoal por tempo determinado para o atendimento de excepcional interesse publico;

IX - subsidiar a Coordenadoria de Gestdao de Pessoas nos assuntos
pertinentes a politica salarial e de concessdo de gratificacdes e beneficios, elaborando
os impactos financeiros dai decorrentes;

X - orientar os o6rgdos setoriais na elaboracdo de relatérios de impacto
financeiro;

XI - prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos
municipais e municipes nos assuntos pertinentes a area de gestdo de pessoas;

XII - planejar, coordenar e gerenciar os concursos publicos, no dmbito da
Administracdo Direta;

XIII - normatizar, capacitar, acompanhar e prestar orientacdo técnica aos
orgaos setoriais da Administracdo Direta nos assuntos relacionados a sua area de
atuacdo;

XIV - oferecer subsidio para a defesa da Municipalidade, em Juizo ou fora
dele, bem como cumprir e orientar os 6rgaos setoriais sobre o cumprimento de decisGes
judiciais em matéria de pessoal da Administracdo Direta;

XV - atuar de forma integrada com os érgaos setoriais da Administracao
Direta;

XVI - estabelecer canal permanente de comunicagdo com o Instituto de
Previdéncia Municipal de Rolim de Moura-Rolim Previ, visando a troca de informacdes
relativas a assuntos previdenciarios dos servidores ativos e aposentados, bem como dos
pensionistas.

Art. 17. A Secretaria Municipal de Administracdo, Compras e Licitagdo sera
composta:
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I- Secretaria Municipal de Administracao, Compras e Licitacao;
II- Assessoria Especial de Secretaria;

III - Assessoria Técnica;

IV - Diretoria Administrativa;

V - Diretoria de Controle de Patrimonio e Arquivos;

VI - Diretoria de Almoxarifado;

VII - Chefia do Departamento de Compras e Licitagoes;
VIII - Assessoria Técnica;

IX - Coordenadoria de Compras e Licitacao;

X — Coordenadoria de Registro de Precos;

XI - Administracdo de Recursos Humanos;

XII - Assessoria Técnica;

XIII - Coordenadoria Recursos Humanos;

XIV - Coordenadoria de Arquivos de Recursos Humanos;
XV - Coordenadoria da Junta de Servigos Militares.

SECAO V
Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS

Art. 18. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social é érgdo ao qual incumbe
a definicdo e implantacao de politicas publicas de integracdo comunitaria com vistas ao
cumprimento das garantias e direitos individuais e fundamentais tendentes a
valorizacdo busca da cidadania plena.

Paragrafo Unico. Dentre as atribuicdes peculiares das funcbes proprias,
compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

I - elaborar o plano de acdo municipal das politicas da assisténcia social,
com a participacao de 6rgaos governamentais e ndo governamentais, submetendo-os a
aprovacgao dos seus respectivos Conselhos;

II - coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de
Assisténcia Social, em consonancia com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia
Social — SUAS e da Politica Nacional de Assisténcia Social;

III - articular-se com os Conselhos vinculados a Secretaria e com os demais

Conselhos Municipais, consolidando a gestao participativa na definicdo e controle social
das politicas publicas;
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IV - proceder, no ambito do seu Orgdo, & gestdo e ao controle financeiro dos
recursos orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e
recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Chefe do Poder Executivo;

V - conduzir acdes governamentais voltadas a realizacdo das articulagdes
entre os érgdos e entidades da Prefeitura do Municipio de Rolim de Moura e os diversos
setores da sociedade, visando a implementacdo da politica municipal para as pessoas
com deficiéncia e mobilidade reduzida;

VI - estabelecer e manter relagées de parcerias com os d6rgdos e entidades
da Prefeitura, de outras esferas de governo e com os demais setores da sociedade civil;

VII - estabelecer e manter relagbes e parcerias com a iniciativa privada,
visando a inclusdo social da pessoa com deficiéncia e mobilidade reduzida;

VIII - elaborar e executar acdes que possibilitard a efetiva promocao social,
baseado em uma politica integrada e inclusiva;

IX - promover agdes voltadas para a socializagdo e desenvolvimento fisico e
mental dos portadores de necessidades especiais;

X - Estabelecer a Execugdo de programas especificos de atendimento,
amparo, integracdo e reintegracao social de menores desamparados, suprindo pela
Acdo do Poder Publico a auséncia da familia, bem como, oferecer apoio técnico aos
programas especiais e instituigdes filantropicas de atendimento aos desfavorecidos;

XI - Assessorar o Prefeito do Municipio em assuntos de sua competéncia e
que nesta condicdo Ihe forem cometidos, e o fornecimento de informacgdes pertinentes.

Art. 19. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, sera composta:
I — Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

IT - Assessoria Técnica;

III - Diretoria Administrativa;

IV - Diretoria da Casa da Crianca e do Adolescente;

V - Diretoria de Servico de Protegdo Social Basica;

VI - Diretoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

VII - Diretoria do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social-
CREAS;

VIII - Coordenadoria de Programas Sociais do Governo Federal;

IX - Coordenadoria do Fundo Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adolescente — FMDCA;

X - Coordenadoria do Centro de Convivéncia do Idoso;
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XI - Coordenadoria de Servico de Protegcdo e Atendimento Especializado a
Familia e Individuos PAEFI/CREAS;

XII - Coordenadoria do Programa de Atencgao Integral a Familia - PAIF;

XIII - Coordenadoria do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos;

XIV - Coordenadoria do Servigo Socioeducativo e Liberdade Assistida.

SECAO VI
Secretaria Municipal de Agricultura - SEMAGRI

Art. 20. A Secretaria Municipal de Agricultura é érgao ao qual incumbe tratar
de todos os assuntos inerentes ao setor agricola do Municipio, incumbido de prestar
assisténcia técnica aos agricultores, pecuaristas e piscicultores do Municipio.

Paragrafo Unico: Dentre as atribuicbes peculiares das fungbes proprias,
compete a Secretaria Municipal de Agricultura:

I - desenvolver programas educativos e de extensdo rural, visando elevar os
padrdes de producao e de consumo dos produtos rurais;

IT - coordenar a politica dos servicos de apoio com maquinario do Municipio
ao meio rural em conjunto com a Secretaria de Obras Publicas;

IIT - promover o incremento da producdo, produtividade e qualidade,
através de programas de incentivo aos produtores rurais;

IV - assessorar o Prefeito do Municipio em assuntos de sua competéncia e
que nesta condicdo Ihe forem cometidos, e fornecer as informacdes pertinentes.

Art. 21. A Secretaria Municipal de Agricultura, sera composta:
I - Secretaria Municipal de Agricultura;

II - Assessoria Especial de Secretaria;

ITI - Assessoria Especial de Desenvolvimento Agroindustrial;
IV - Assessoria Técnica;

V - Diretoria de Patrulha Mecanizada;

VI - Coordenadoria de Apoio ao Campo.

SECAO VII
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Urbano - SEMMADU

Art. 22. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Urbano

€ 0 6rgdo ao qual incumbe o trato dos assuntos referentes a preservacao e uso racional,
fiscalizagao, controle e fomento de recursos ambientais.
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Paragrafo Unico. Dentre as atribuicdes peculiares das funcbGes proprias,
compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Urbano:

I - promover de medidas normativas e executivas de defesa, preservacao e
exploragdo de recursos naturais ndo renovaveis;

IT - fazer exercer o poder de policia e a inspecdo ambiental, dentre outras
pertinentes a conservagdao do meio ambiente e dos recursos naturais;

III - implantar, programar, coordenar e executar a politica urbanista;

IV - fiscalizar o cumprimento do plano diretor e obediéncia ao cédigo de
posturas; aprovagao de loteamentos; analise dos processos de parcelamento e uso do
solo; coibir as construcdes e loteamentos clandestinos;

V - assessorar o chefe do executivo municipal da drea de sua competéncia.

Art. 23. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento
Urbano, sera composta:

I - Secretaria Municipal Meio Ambiente e Desenvolvimento Urbano

II - Geréncia de Controle de Transito

IIT - Assessoria Técnica

IV - Diretoria de Planejamento e Urbanismo

V - Coordenadoria de Sinalizagdo, Operacdo e Fiscalizacdo de Trafego
VI - Coordenadoria de Protecdo Ambiental

SECAO VIII
Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos - SEMOSP

Art. 24. A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos é o érgdao ao qual
incumbe programar, coordenador e executar politicas de obras publicas do Municipio.

Paragrafo Unico. Dentre as atribuicdes peculiares das fungbes proprias,
compete a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos:

I - aprovar, fiscalizar, vistoriar os projetos e o sistema viario municipal,
urbano e rural;

IT - manter e gerenciar o sistema de iluminagdo publica e de distribuigdo de
energia;

III - prover a implantacdo de obras publicas em geral;

IV - conservar, pavimentagdo e calcamento de ruas, avenidas e logradouros
publicos;
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V - promover a manutencdo guarda e conservacdo da frota de veiculos
publicos;

VI - fiscalizar os contratos que se relacionem com a sua competéncia;

VII - assessorar o chefe do executivo municipal nos assuntos de sua
competéncia.

Art. 25. A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos, sera composta.
I - Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos;
II - Assessoria Especial de Secretaria;

III - Assessoria Especial de Servicos Eletricitarios;

IV - Assessoria Técnica;

V - Diretoria Administrativa;

VI - Diretoria de Controle de Pegas e Almoxarifado;
VII - Diretoria de Controle de Frotas;

VIII - Coordenadoria do Cemitério Municipal;

IX - Coordenadoria de Recursos Humanos;

X — Coordenadoria de Servigos Publicos Urbanos;

XI — Coordenadoria de Servicos Mecanicos.

SECAO IX
Secretaria Municipal de Planejamento, Desenvolvimento e Gestao -
SEMPLADEGE

Art. 26. A Secretaria Municipal de Planejamento, Desenvolvimento e Gestao
€ o 6rgdo que compete coordenar e gerenciar direta e expressamente a estrutura
organizacional integrante da pasta.

Paragrafo Unico. Dentre as atribuicdes peculiares das funcgbes proprias,
compete a Secretaria Municipal de Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo:

I - cumprir e fazer cumprir todos os atos necessarios para a correta
programacdo e execucgdo orcamentaria no ambito do Poder Executivo, marcadamente
0s programas, projetos ou atividades constantes no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orgamentdrias e na Lei Orgamentaria Anual, juntamente com a Secretaria
Municipal de Fazenda;

IT - coordenar o planejamento de politicas publicas municipais, bem como
elaborar politicas de desenvolvimento urbano, como o uso e a ocupacgdao do solo;
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coordenar a execugdo do Plano Diretor do municipio; acompanhar e desenvolver
politicas, programas e projetos voltados ao desenvolvimento econ6mico e coordenar o
estimulo a instalacdo de empresas que fortalegcam as relagdes de trabalho e renda no
Municipio;

III - elaborar e executar acdes e projetos que visem a melhoria e ampliacdo
do atendimento ao cidaddo e a prestagao dos servigos publicos;

IV - elaborar e executar agdes e projetos voltados para a modernizacdo da
administracdo e gestao da informacao;

V - emitir parecer em processo de concessao de licenca de obras civis e de
infraestrutura e fiscalizar sua execucdo;

VI - definir, em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras, as politicas
municipais de planejamento e desenvolvimento urbano de obras publicas;

VII - estudar e acompanhar as acgl0es administrativas e seus registros,
mediante permanente modernizacdo administrativa e de organizagcdo, sistemas e
métodos;

VIII - implantar, supervisionare alimentar o sistema de informacdes e o
estabelecimento de seus programas e aplicativos, definindo as diretrizes gerais para a
elaboracdo, execucdo, controle e supervisdo dos planos, programas e projetos da
administracdo;

XV - exercer outras competéncias que lhe forem conferidas pelo chefe do
Poder Executivo e outras atividades relacionadas com a sua area.

Art. 27. A Secretaria Municipal de Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo
sera composta:

I - Secretaria Municipal de Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo;
IT - Chefia de Planejamento Tecnologia e Informacdo;

III - Superintendéncia de Desenvolvimento Econdmico;

IV - Assessoria Técnica de Gestdo;

V - Diretoria de Planejamento;

VI - Diretoria de Comunicacgao;

VII - Geréncia de Gestdo e Desenvolvimento;

VIII - Geréncia Especial de Engenharia;

IX - Assessoria Especial de Servigos de Engenharia;

X - Assessoria Especial de Servicos de Arquitetura;
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XI - Assessoria Técnica de Servigos de Arquitetura;
XII - Assessoria Técnica de Servicos de Engenharia.

SECAO X
Secretaria Municipal de Educagao e Cultura- SEMEC
Art. 28. A Secretaria Municipal é o 6rgdo ao qual incumbe programar,
coordenar e executar a politica referente as atividades educacionais do Municipio, bem
como, o planejamento, a organizacdo, a administracdo, orientacdo e acompanhamento,
controle e avaliacdo do sistema municipal de ensino, mantendo-o em consonancia com
os sistemas de Ensino Estadual e Federal.

Paragrafo unico: Dentre as atribuicdes peculiares das funcbes préprias,
compete a Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura:

I - manter o ensino infantil, fundamental e especial obrigatdrio e gratuito de
acordo com a legislacdo vigente, garantindo sua universalizacao;

II - acompanhar o desenvolvimento dos servicos prestados aos Municipes,
bem como, acompanhar o desenvolvimento funcional de seus servidores, adotando as
medidas administrativas cabiveis em cada caso.

Art. 29. A Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, sera composta:

I - Secretaria Municipal de Educacao e Cultura;

II- Assessoria Técnica Especial de Educacado e Cultura;

III - Assessoria Especial de Secretaria;

IV - Assessoria Técnica;

V - Diretoria de Transportes Escolar;

VI - Diretoria de Cultura;

VII - Diretoria e Financeira de Recursos vinculados;

VIII - Diretoria de Educagao Fundamental e Educacao Infantil;

IX - Diretoria de Recursos Humanos;

X — Diretoria de Controle de material e Manutencdo de Escolas;

XI - Diretoria Escolar;

XII - Coordenadoria de Transporte Escolar;

XIII - Coordenadoria de Eventos Culturais e ANFITEATRO;

XIV - Coordenadoria de Projetos;
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XV - Coordenadoria de Documentacgao Escolar;
XVI - Diretoria de Extensdo Escolar;

SEGAO XI
Secretaria Municipal de Saude - SEMUSA

Art. 30. A Secretaria Municipal de Saude é responsavel pela execucdao da
politica de saude, exercendo as funcbes de coordenacdo, articulagdo, negociagao,
planejamento, acompanhamento, controle e avaliagdo; incumbido de buscar,
continuamente, o aprimoramento do atendimento prestado, o melhor uso dos recursos
disponiveis, a integracdao dos servicos sob sua gestdo com os demais, quer estejam sob
a gestdo municipal, ou seja, conveniados ao Sistema Unico de Salde; através de
politicas publicas que colaborem para a promocdo, protecao e recuperacao de saude da
populagdo, bem como participar dos processos de formacgao dos profissionais de salde,
zelando pelos principios e diretrizes do Sistema Unico de Salde, visando & melhoria da
qualidade de vida da populagdo sob sua responsabilidade, tais como, controle de
endemias e agoes e servicos de vigilancia epidemioldgica; controle e inspegdo nas agoes
e servicos de vigilancia sanitaria; acd0es e servicos relacionados a alimentacdo e
nutricdo da populacdo; agdes de saude ambiental e saneamento basico; agbes de
assisténcia integral a saude; disponibilidade de medicamentos bdsicos. A Secretaria
Municipal de Saude também ¢é a Gestora do Fundo Municipal de Saude, érgdao ao qual
incumbe o trato do assunto de politica de execucdo financeira; coordenar a elaboracgao
do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentdrias e do Orcamento Anual e sua
execucdo, relacionada a Secretaria Municipal de Saulde; decidir ou orientar sobre
remanejamentos orcamentarios; acompanhar os limites de execugdo orgamentaria,
observando as cotas financeiras estabelecidas. Assessorar nos assuntos de sua
competéncia e que nesta condigdo Ihe forem cometidos e fornecer dados e informagbes
a fim de subsidiar o processo decisdrio. Além de cumpri as determinagées e normativas
constitucionais.

§ 1° - Dentre as atribuicbes peculiares das fungbes proprias, cabera ao
Secretario Municipal de Saude, as demais a seguir:

I - planejar, coordenar e controlar a administracdo contabil, financeira e
Orgcamentaria do Fundo Municipal de Saude;

II - manter adequado sistema de controle contabil apto a fornecer
informagdes sobre a administragao financeira e orgamentaria aos érgdos deliberativos e
fiscalizadores;

III - acompanhar as normas de aplicagdo do Plano de Contas;

IV - encaminhar a Auditoria e Controle Interno da Prefeitura, na forma de
suas resolugdes, toda a documentacao relativa a administragdo orcamentaria, financeira
e contabil;

V - controlar o sistema de guarda e movimentagao de valores;

VI - exercer, em articulagdo a programacao financeira e de desembolso,
bem como o controle dos gastos publicos;
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VII - elaborar a programacdo do fluxo financeiro do Fundo Municipal de
Saude, administrando-o através do controle de desembolso programado em
conformidade com o recebimento de receitas vinculadas e préprias;

VIII - elaborar em consonancia com a Secretaria Municipal de Planejamento
a Lei de Diretrizes Orcamentarias, Lei Orcamentaria Anual, Plano Plurianual, o controle
e acompanhamento da execugdao orgamentaria e proposicdao de normas orgamentarias
gue devam ser observadas pelos demais 6rgdos municipais;

IX - solicitar da Procuradoria-Geral do Municipio pareceres juridico;

X - garantir o acesso universal e igualitario da populagdo as acgdes e servigos
para a promogao, protecao e recuperacao da saude;

XI - planejar, organizar, gerir e auxiliar as acdes e os servicos de saude em
articulagdo com o Conselho Municipal de Saude;

XII - planejar, programar e organizar a rede regionalizada e hierarquizada
do SUS em articulagdo com o Conselho Municipal de Saulde;

XIII - executar servicos de vigilancia em saude, vigilancia epidemioldgica,
vigilancia sanitaria, ambiental, assim como Programas Oficiais do Ministério da Saude e
outros do interesse do Municipio;

XIV - planejar e executar a politica de saneamento bdasico em articulagao
com outros 6rgdos afins;

XV - manter o abastecimento dos insumos e equipamentos necessarios ao
funcionamento da rede de salde, através do Fundo Municipal de Saude;

XVI - gerir laboratorio publico de saude;

XVII - avaliar e controlar a execugdo de convénios, contratos ou consorcios
celebrados pelo Municipio, na area de salde, em articulagdo com o Conselho Municipal
de Salde;

XVIII - autorizar a instalacdo de servigos privados de saude e fiscalizar lhes
o funcionamento;

XIX - gerir o Fundo Municipal de Saude.

§ 20 A hierarquia dos niveis de autoridade/responsabilidade das unidades de
servigo da Secretaria Municipal de Saude obedecera a seguinte escala:

I - A Secretaria Municipal de Saude é um 06rgdo afim, de primeiro nivel
hierdrquico, subordinam-se ao Prefeito Municipal, porém dispoe-se de autonomia
financeira e orgamentdria, bem como autonomia administrativa e deliberativa na
execucao de agdes planejadas;

I - A Assessoria Técnica Especial, Assessorias, Superintendéncias,

Tesouraria, Diretorias e Geréncias, unidades de segundo nivel hierarquico, subordinam-
se ao Secretario Municipal de Saude/Gestor do Fundo Municipal de Saude;
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Art. 31 A Secretaria Municipal de Salde - SEMUSA terd a seguinte

organizacao interna:

I - Secretaria Municipal de Salde;

II-Assessoria Técnica Especial;

III - Superintendéncia Contabil, Financeira e Orcamentaria;
IV - Diretoria de Gestao Hospitalar;

V - Diretoria Especial Clinica Hospitalar;

VI - Auditoria Clinica Hospitalar;

VII - Tesouraria do Fundo Municipal de Saude;

VIII - Assessoria de Gestdo Técnica e Estratégica do SUS;
IX - Administracao de Transporte e Manutencdo de Veiculos;
X - Diretoria Administrativa;

XI - Diretoria de Planejamento Geral, Orcamento, Avaliacao, Controle,

Projetos e Convénios;

XII - Diretoria do Complexo de Regulacdo, Controle, Avaliacdo, Ouvidoria e

Auditoria do SUS;

XIII - Diretoria de Vigilancia em Saulde;

X1V - Diretoria de Assisténcia a Atencdo Basica;

XV - Diretoria da Policlinica “Julio Henrique Jacob”;

XVI - Diretoria da Clinica da Mulher;

XVII - Diretoria do Centro de Atencdao Psicossocial - CAPS;

XVIII - Diretoria do Centro de Reabilitagao;

XIX- Diretoria do Laboratdrio Municipal;

XX - Diretoria de Enfermagem;

XXI - Geréncia dos Programas Estratégicos;

XXII - Geréncia de Execucdo de Programas do SUS e Informatica;

XXIII - Geréncia Administrativa da Unidade Basica de Salude “Eni Correia da

Silva” (Distrito de Nova Estrela);

XXIV - Geréncia Administrativa da Unidade Basica de Salide “Centro Norte”;
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XXV - Geréncia Administrativa da Unidade Basica de Saude “Planalto”;

XXVI - Geréncia Administrativa da Unidade Basica de Saude “Jardim
Tropical”;

XXVII - Geréncia Administrativa da Unidade Basica de Saude “Cidade Alta”;

XXVIII - Geréncia Administrativa da Unidade Basica de Salude “Albert
Sabin”;

XXIX - Coordenadoria de Acompanhamento na Execucdo de Projeto e
Convénios;

XXX - Coordenadoria de Capitagao e AvaliagGes de Dados Estatisticos;
XXXI - Coordenadoria de Controle de Contratos e Convénios;

XXXII - Coordenadoria de Recursos Humanos;

XXXIII - Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio;

XXXIV - Coordenaria de Atencdo Assistencial do Complexo Regulador;
XXXV - Coordenadoria Epidemiologia e Ambiental;

XXXVI - Coordenadoria de Programas MDST/AIDS;

XXXVII - Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria;

XXXVIII - Coordenadoria do Centro de Zoonose;

XXXIX- Coordenadoria de Atencdo Farmacéutica;

XL - Coordenadoria de Recurso Humano Hospitalar;

XLI - Coordenadoria de Capitacdo e Avaliagdo de Dados Estatisticos
Hospitalares.

CAPITULO III
DA AUTONOMIA

Art. 32. O Poder Executivo poderd atribuir autonomia relativa a 6rgao ou
entidades da Administracdo Publica para a execucdo de atividades ou servicos que por
sua peculiaridade e funcionamento exijam tratamento diverso do aplicavel aos demais
orgaos e entidades da administracdo, observando sempre o controle pelos 6rgaos
competentes e a lei n° 8.666/93.

CAPITULO IV
DA DESCENTRALIZAGAO SOCIAL

Art. 33. A autonomia relativa compreenderd as faculdades e controles a
serem regulamentados por Decreto, atendida a legislagdo vigente e os principios da
Administracdo Publica.
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Art. 34. A Administragdo Publica Municipal podera, excepcionalmente,
realizar parcerias com entidades da Sociedade Civil de inquestionavel idoneidade,
observando sempre os Principios da Igualdade, Moralidade e o art. 116 da Lei n°
8.666/93.

CAPITULO V
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 35. Ressalvados os casos de competéncia privativa, poderda o Chefe do
Poder Executivo, delegar competéncia, aos Secretarios para proferir despachos
decisérios de suas Secretarias, podendo a qualquer momento, a seu critério, avocar
para si a competéncia delegada.

Pardgrafo Unico. A delegacdo da competéncia tem por finalidade assegurar
eficacia e eficiéncia as agdes administrativas e sera feita através de Decreto ou Portaria,
devendo a autoridade outorgante indicar as atribuicOes e fixar a sua duracao.

Art. 36. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a, mediante Decreto, e
de acordo com as necessidades de servigo e o interesse da administragéao publica, para
o cumprimento de suas atribuicbes e programas de trabalho, desdobrar ou realocar
competéncias de servico de uma Secretaria para outra, observado o principio da
natureza das atividades realocadas.

_CAPITULO VI .
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 37 Compete ao Chefe do Poder Executivo Municipal promover a
alteracdo da estrutura administrativa organizacional de que trata essa Lei, de acordo
com as necessidades que vierem a surgir, apresentando o detalhamento e o
desdobramento operacional das atribuicOes e deveres de cada unidade administrativa.

Art. 38 A Estrutura administrativa organizacional obedecera a ordem
superior hierarquica, em carater de subordinagdo na forma a seguir:

I - As Unidades Administrativas, de primeiro nivel hierdrquico, subordinam-
se diretamente ao Chefe do Executivo Municipal;

II - As sub unidades subordinam-se diretamente Unidades administrativas
respectivas e indiretamente ao Chefe do Executivo Municipal;

IIT - A Procuradoria-Geral do Municipio, € um drgdo equiparado a unidade
administrativa, tendo status de Secretaria Municipal, estando vinculada diretamente ao
Prefeito do Municipio e atrelada orgamentariamente a Secretaria Municipal de Governo,
sendo o provimento do cargo de Procurador-Geral, de Livre nhomeagdao e Exoneracgao,
por se tratar de cargo de chefia.

Art. 39. A Remuneracdo pelo exercicio dos cargos comissionados e as
funcoOes gratificadas, variam de acordo com as atribuicdes e responsabilidades do cargo
a ser desempenhado, nos termos dos Anexos da presente Lei.

§ 19 O servidor efetivo que vier ocupar cargo comissionado, fara jus ao valor
do vencimento do cargo efetivo, mais a gratificacdo de representacdo, salvo se
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ocupante do cargo de Secretario Municipal, quando devera optar pelo valor do
vencimento do cargo comissionado ou do cargo efetivo.

§ 20 Os cargos comissionados de Procurador-Geral; Controlador-Geral,
Auditor Interno; Gerente Contéabil; Coordenador do CREAS e CRAS,Coordenadoria dos
Programas PSF/ACS/PACS/NASF, Assessor Técnico Especial da Procuradoria; Assessor
Técnico, Assessor Técnico Especial e outros para os quais se exige formagdo compativel
com a area de atuacgao, serao privativos de profissionais de distinta capacidade.

§ 30 A Assessoria Técnica Especial da Procuradoria; a Diretoria de Controle
do Contencioso Judicial e a Diretoria de Contratos deverdo ser ocupados por
profissionais com formacao juridica e distinta capacidade.

§ 40 QOs servidores do quadro efetivo, nomeados para os cargos de
Secretarios Municipais, que por estes optarem, receberdo seus direitos e vantagens com
base no cargo em comissao, enquanto perdurar a homeagao.

Art. 40. Os ocupantes dos cargos de que trata a presente Lei, poderao dirigir
os veiculos oficiais quando necessario, para a execucdo de atividades pertinentes ao
cargo desempenhado, desde que devidamente habilitados e previamente autorizado
pelo superior hierarquico.

Art. 41 O servidor ocupante de cargo efetivo ou emprego publico cedido de
outros Poderes da Uniao, do Estado, do Distrito, do Distrito Federal e de outro
Municipio, investido nos cargos em comissdao a que se refere a presente Lei, podera
optar por uma das remuneragdes:

I - a remuneragdo do cargo em comissao;

II - a remuneracdo do cargo efetivo ou emprego, acrescida do valor
correspondente a Funcdo Gratificada.

Art. 42. As funcbOes gratificadas serdo exercidas exclusivamente por
servidores do quadro efetivo do Municipio de Rolim de Moura, nos termos da
Constituicdo Federal.

§ 10 Sera reservado o percentual de 10% (dez por cento) dos cargos em
comissao, atribuicdo de direcdo chefia e assessoramento, para ser preenchido por
servidores efetivo nos termos do inciso V do Artigo 37 da CF.

§ 29 As condicGes de trata o inciso V do Artigo 37 da CR, sera definida por
Gratificagdao de Representagdo, subtraindo-se 1% (um por cento) do vencimento.

Art. 43 O quantitativo de vagas e o percentual de Cargos em Comissao e
Fungdo Gratificada de que trata o artigo anterior esta representada no Anexo II.

Art. 44 O Fluxograma, as denominacgdes e as atribuicdes dos cargos de que
trata a presente Lei, estdo elencados pelo Anexo I e Anexo II.

Art. 45 Serd pago Auxilio-Alimentacdo aos funcionarios em cargos

comissionados, no valor R$ 400,00 (quatrocentos reais), que sera corrigido a cada 4
(quatro) anos pelo IPCA (Indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo), acumulado
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no periodo de 48 meses, tendo como data base de correcdo o més de janeiro; exceto
aos servidores efetivos ocupantes de cargos comissionados.

Art. 46 Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogando as
disposicdoes em contrario, em especial a Lei Complementar n® 233/2016 e suas
alteragoes.

Art. 470 Esta Lei entra em vigor na data de publicacao.

Rolim de Moura/R0O, 30 de margo de 2017.

LUIZ ADEMIR SCHOCK
Prefeito do Municipio de Rolim de Moura
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ANEXO I
FLUXOGRAMA EXECUTIVO MUNICIPAL

SECRETARIA MUNICIPAL
DE GOVERNO - SEMGOV

PROCURADORIA-GERAL

CONTROLE INTERNO

SECRETARIA MUNICIPAL DE
FAZENDA - SEMFAZ

SECRETARIA MUNICIPAL
DE ADMINISTRACAO, COMPRAS E
LICITACAO - SEMACOL

SECRETARIA MUNICIPAL
DE ACAO SOCIAL - SEMAS

SECRETARIA MUNICIPAL
DE AGRICULTURA - SEMAGRI

FLANE & W L W L T L N L W L

SECRETARIA MUNICIPAL
DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO

URBANO - SEMMADU

SECRETARIA MUNICIPAL
DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS -
SEMOSP

SECRETARIA MUNICIPAL
DE PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO
GESTAO - SEPLADEGE

SECRETARIA MUNICIPAL
DE EDUCACAO E CULTURA - SEMEC

SUPERINTENDENCIA-GERAL

DE SAUDE - SUGESAU

o AN AN AN
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ANEXO lI
CARGOS, VAGAS E VALORES
CHEFE DO EXECUTIVO
Cargo Subsidio Vencimento Vagas
01  |Prefeito R$ 13.867,20 R$0,00 1
02  |Vice-Prefeito R$ 6.933,00 R$0,00 1
TOTAL 2
TOTAL 02
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO - SEMGOV
Cargo Subsidio Gratificagdo de |  Vencimento Vagas
Representag¢ao
01 Secretario Municipal de Governo R$ 7.000,00 R$0,00 R$0,00| 1
02 |Assessor Especial de Secretaria R$2.807,98 R$2.836,35| 3
03 | Administrador Distrital R$2.807,98 R$2.836,35| 1
04 Ouvidor Municipal R$2.500,49 R$ 2.525,75 1
05 | Assessor de Comunicagéo Social R$2.277,00 R$2.300,00 1
06 Diretor de Diviséo de Relagdes Publicas e Cerimonial R$2.059,19 R$ 2.079,99 1
07 | Assessor Técnico R$1.559,99 R$ 1.575,75| 2
09 | Diretor Administrativo R$1.559,99 R$ 157575 1
TOTAL, 11
ASSESSORIA SUPERIOR DE GOVERNO E CIDADANIA
10 | Assessor Superior de Governo e Cidadania R$6.819,49 R$ 6.888,38| 1
11 Assessor Técnico Especial R$3.827,28 R$3.865,94 | 1
12 | Assessor de Representagdo Externa R$2.807,98 R$2.836,35| 1
13 |Diretor Especial de Convénios R$2.475,00 R$ 2.500,00 1
14 | Assessor Técnico R$1.559,99 R$1.575,75| 1
TOTAL| 5
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO
15 | Controlador-Geral do Municipio R$6.930,00 R$7.000,001 1
16 | Auditor Interno R$3.623,40 R$3.660,001 1
17 | Assessor Especial da Controladoria-Geral R$2.807,98 R$2.836,35 1
TOTAL| 3
TOTAL 19
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Cargo Subsidio Gratificagdo de | Vencimento | Vagas
Representacdo
01 Procurador-Geral do Municipio R$7.530,91| R$7.606,98 1
02  |Assessor Técnico Especial da Procuradoria-Geral R$3.827,28| R$3.86594| 1
03 | Assistente da Procuradoria-Geral R$2.807,98| R$2.836,35| 1
04 | Diretor de Controle do Contencioso Judicial R$2.059,19| R$2.079,99| 1
05 |Diretor de Contratos R$2.059,19| R$2.079,99| 1
06 | Diretor Administrativo R$1.559,99| R$1.575,75| 1
07 | Assessor Técnico Legislativo R$1.559,99| R$1.575,75| 1
TOTAL| 7
TOTAL 7
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA - SEMFAZ
Cargo Subsidio Gratificagdo de | Vencimento | Vagas
Representacao
01 | Secretario Municipal de Fazenda R$ 7.000,00 R$0,00 R$0,001 1
02 | Gerente-Geral de Contabilidade R$5.148,00 R$5.200,001 1
03  |Assessor Técnico Especial R$3.827,28| R$3.86594| 1
04 | Gerente-Geral de Finangas R$3.326,40 R$3.360,00| 1
05 |Diretor-Geral de Orgamento R$2.178,00 R$2.200,00| 1
06  |Assessor Técnico R$1.559,99| R$ 157575 2
07  |Diretor de Cadastro Imobiliario R$1.559,99| R$1.575,75| 1
08  |Diretor de Receitas R$1.559,99| R$1.575,75| 1
09 |Diretor de Fiscalizagdo R$1.559,99| R$1.57575 1
10 Coordenador de Cadastro Mobiliario R$940,50 R$ 950,00 1
11 Coordenador de Regularizagdo Fundiaria R$940,50 R$950,00| 1
12 | Coordenador de Servigos Topogréaficos R$940,50 R$950,000 1
13 | Coordenador de Divida Ativa R$940,50 R$ 950,00/ 1
14 |Coordenador de Receitas R$940,50 R$ 950,00/ 1
15 | Coordenador Técnico R$940,50 R$ 950,00/ 1
16 | Coordenador de Finangas R$940,50 R$950,00| 1
TOTAL| 17

TOTAL 17
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, COMPRAS E LICITAGAO - SEMACOL

Cargo Subsidio Gratificagdo de | Vencimento | Vagas
Representagao

01 Secretario Municipal de Administragéo R$ 7.000,00 R$0,00 R$0,00| 1
02 |Assessor Especial de Secretaria R$2.807,98| R$2836,35 1
03  |Assessor Técnico R$1.559,99| R$ 157575 1
04 Diretor Administrativo R$1.559,99| R$ 157575 1
05 |Diretor de Controle de Patriménio e Arquivos R$1.559,99| R$1.57575| 1
06 |Diretor de Almoxarifado R$1.559,99| R$1.57575 1

TOTAL| 6

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITAGOES

07 |Chefe do Departamento de Compra e Licitagbes R$6.819,49| R$6.888,38| 1
08 |Assessor Técnico R$1.559,99| R$1.57575 1
09 | Coordenador de Compras e Licitagbes R$940,50 R$ 950,00 1
10 | Coordenador de Registro de Pregos R$940,50 R$ 950,001 1

TOTAL| 4

RECURSOS HUMANOS

11 Administrador de Recursos Humanos R$2.52450| R$2550,000 1
12 | Assessor Técnico R$1.559,99| R$1.57575 1
13 | Coordenador de Recursos Humanos R$940,50 R$ 950,00 1
14 | Coordenador de Arquivos de Recursos Humanos R$940,50 R$ 950,00 1
15 | Coordenador da Junta de Servigos Militares R$940,50 R$ 950,00 1

TOTAL| 5

TOTAL 15
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - SEMAS
Cargo Subsidio Gratificagdo de | Vencimento | Vagas
Representagao

01 Secretario Municipal de Assisténcia Social R$ 7.000,00 R$0,00 R$0,00| 1
02  |Assessor Técnico R$1.559,99| R$1.575,75| 1
03 | Diretor Administrativo R$1.559,99| R$1.575,75| 1
04  |Diretor da Casa da Crianca e do Adolescente R$1.559,99| R$1.575,75| 1
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05 Diretor de Servigo de Protecéo Social Basica R$1.559,99 R$1.575,75| 1
06 Diretor do Centro de Referéncia de Assisténcia Social CRAS R$1.559,99 R$1.575,75| 1
07 Diretor do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia R$1.559,99 R$1.575,75| 1

Social-CREAS;
08 |Coordenador de Programas Sociais do Governo Federal R$940,50 R$ 950,000 1
09 |Coordenador do Fundo Municipal dos Direitos da Crianca e R$940,50 R$ 950,000 1

do Adolescente — FMDCA
10 Coordenador do Centro de Convivéncia do Idoso R$940,50 R$ 950,00 1
11 Coordenador de Servico de Protecdo e Atendimento R$940,50 R$ 950,00 1

Especializado a Familia e Individuos PAEFI/CREAS
12 | Coordenador do Programa de Atengéo Integral a Familia - R$940,50 R$ 950,000 1

PAIF
13 Coordenador do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de R$940,50 R$ 950,00 1

Vinculos
14 | Coordenador do Servigo Socioeducativo e Liberdade R$940,50 R$ 950,00 1

Assistida

TOTAL| 14
TOTAL 14
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA - SEMAGRI
Cargo Subsidio Gratificagdo de | Vencimento | Vagas
Representagao
01 | Secretario Municipal de Agricultura R$ 7.000,00 R$0,00 R$0,00| 1
02 | Assessor Especial de Secretaria R$2.807,98| R$2.836,35| 1
03 | Assessor Especial de Desenvolvimento Agroindustrial R$2.807,98| R$2836,35 1
04 | Assessor Técnico R$1.559,99| R$1.575,75| 1
05 |Diretor de Patrulha Mecanizada R$1.559,99| R$1.575,75| 1
06 | Coordenador de Apoio ao Campo R$940,50 R$ 950,00 3
TOTAL| 8
TOTAL 8
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO URBANO - SEMMADU
Cargo Subsidio Gratificagdo de | Vencimento | Vagas
Representagao

01 Secretario Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento R$ 7.000,00 R$0,00 R$0,00| 1

Urbano

28




ESTADO DE RONDONIA
PODER EXECUTIVO

MUNICIPIO DE ROLIM DE MOURA

PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

02 | Gerente de Controle de Transito R$3.797,98| R$3.836,35 1
03  |Assessor Técnico R$1.559,99| R$1.57575 1
04 | Diretor de Planejamento e Urbanismo R$1.559,99| R$1.57575 1
05 | Coordenador de Sinalizagdo, Operagao e Fiscalizagao de R$940,50 R$ 950,00 1
Trafego.
06 | Coordenador de Protegdo Ambiental R$940,50 R$ 950,00 1
TOTAL| 6
TOTAL 6
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS - SEMOSP
Cargo Subsidio Gratificagdo de | Vencimento | Vagas

Representagao
01 | Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos R$ 7.000,00 R$0,00 R$0,001 1
02 |Assessor Especial de Secretaria R$2.807,98| R$2.836,35| 1
03 | Assessor Especial de Servigos Eletricitarios R$2.807,98| R$2.836,35| 1
04 | Assessor Técnico R$1.559,99| R$1.575,75| 1
05 | Diretor Administrativo R$1.559,99 R$1.575,75| 1
06  |Diretor de Controle de Pegas e Aimoxarifado R$1.559,99| R$1.575,75| 1
07 Diretor de Controle de Frotas R$1.559,99| R$1.57575 1
08 | Coordenador do Cemitério Municipal R$940,50 R$ 950,00 1
09 |Coordenador de Recursos Humanos R$940,50 R$950,000 1
10 Coordenador de Servigos Publicos Urbanos R$940,50 R$ 950,00 1
11 Coordenador de Servigos Mecanicos R$940,50 R$950,00| 1
TOTAL, 11

TOTAL 11
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO - SEMPLADEGE
Cargo Subsidio Gratificagdo de | Vencimento | Vagas

Representagao

01 | Secretario Municipal de Planejamento Desenvolvimento e R$ 7.000,00 R$0,00 R$0,00| 1
Gestéao

02 | Chefe de Planejamento Tecnologia e Informag&o R$5.445,00/ R$5.500,00f 1
03 Superintendente de Desenvolvimento Econémico R$4.356,00| R$4.400,00f 1
04  |Assessor Técnico de Gestdo R$2.807,98| R$2836,35 1
05 | Diretor de Planejamento R$1.559,99| R$1.57575 1
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06 |Diretor de Comunicagéo R$1.559,99| R$1.575,75| 1
07 | Gerente de Gestdo e Desenvolvimento R$1.039,50| R$ 1.050,001 1
08 | Gerente Especial de Engenharia R$5.534,10| R$5.590,001 1
09 | Assessor Especial de Servigos de Engenharia R$2.807,98| R$2.836,35 1
10 | Assessor Especial de Servigos Arquitetura R$2.807,98| R$2.836,35| 1
1" Assessor Técnico de Servigos Engenharia R$1.559,99| R$1.575,75| 1
12 |Assessor Técnico de Servicos Arquitetura R$1.559,99| R$1.575,75| 1
TOTAL| 12
TOTAL 12
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA - SEMEC
Cargo Subsidio Gratificagdo de | Vencimento | Vagas
Representacao
01 | Secretario Municipal de Educagéo e Cultura R$ 7.000,00 R$0,00 R$0,001 1
02 Assessor Técnico Especial de Educagéo e Cultura R$3.827,28| R$ 3.865,94 1
03  |Assessor Especial de Secretaria R$2.807,98| R$2.836,35| 1
04 | Assessor Técnico R$1.559,99| R$1.575,75| 2
05  |Diretor de Transporte Escolar R$1.559,99| R$1.575,75| 1
06 | Diretor de Cultura R$1.559,99| R$1.575,75| 1
07 Diretor e Financeiro de Recursos Vinculados R$1.559,99| R$1.575,75| 1
08 |Diretor de Educagdo Fundamental e Educag&o Infantil R$1.559,99| R$1.575,75| 1
09 | Diretor de Recursos Humanos R$1.559,99| R$1.575,75| 1
10 Diretor de Controle de Material e Manutengéo de Escolas R$1.559,99| R$ 1.575,75 1
Municipais
1" Diretor Escolar R$1.559,99| R$1.575,75| 12
12 | Diretor de Extensao Escolar R$1.559,99| R$ 157575 3
13 | Coordenador de Transporte Escolar R$940,50 R$950,00| 1
14 | Coordenador de Eventos Culturais e Anfiteatro R$940,50 R$950,00| 1
15 | Coordenador de Projetos R$940,50 R$950,00| 1
16 | Coordenador de Documentagéo Escolar R$940,50 R$950,000 1
TOTAL, 30

TOTAL 30
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMUSA

Cargo Subsidio Gratificagdo de|Vencimento |Vagas
Representacao

01 Secretario Municipal de Salde R$ 7.000,00 R$0,00 R$0,00| 1

02 | Assessor Técnico Especial R$3.827,28| R$3.86594| 1

03 Superintendente Contabil, Financeiro e Orgamentario R$3.960,00| R$4.000,00 1

04 Diretor de Gestao Hospitalar R$4.395,60| R$4.440,00/ 1

05 Diretor Especial Clinico Hospitalar R$3.021,48| R$3.052,00] 1

06 | Auditor Clinico Hospitalar R$3.021,48| R$3.052,00| 1

07 Tesoureiro do Fundo Municipal de Saude R$2.673,001 R$2.700,00| 1

08 Assessor de Gestéo Técnica e Estratégica do SUS R$1.980,00/ R$ 2.000,00 1

09 Administrador de Transporte e Manutengéo de Veiculos R$2.000,54| R$2.020,75 1

10 Diretor Administrativo R$1.559,99| R$1.575,75| 1

11 Diretor de Planejamento Geral, Orgamento, Avaliag&o, R$1.559,99| R$ 1.575,75 1
Controle, Projetos e Convénios

12 Diretor do Complexo de Regulagdo, Controle, Avaliagéo, R$1.559,99| R$1.57575| 1
Ouvidoria e Auditoria do SUS

13 Diretor de Vigilancia em Saude R$1.559,99| R$1.575,75| 1

14 Diretor de Assisténcia a Atengéo Basica R$1.559,99| R$1.575,75| 1

15 Diretor da Policlinica “Julio Henrique Jacob” R$1.559,99| R$1.57575| 1

16 |Diretor da Clinica da Mulher R$1.559,99| R$1.57575| 1

17 | Diretor do Centro de Atengéo Psicossocial — CAPS R$1.559,99| R$1.575,75 1

18 Diretor do Centro de Reabilitagéo R$1.559,99| R$1.575,75| 1

19 Diretor do Laboratorio Municipal R$1.559,99| R$1.575,75| 1

20 Diretor de Enfermagem R$1.559,99| R$1.575,75| 1

21 Gerente dos Programas Estratégicos R$1.039,50| R$1.050,00| 1

22 | Gerente de Execugéo de Programas do SUS e Informatica R$1.039,50| R$1.050,000 1

23 Gerente Administrativo da Unidade Basica de Salde “Eni R$1.039,50| R$1.050,000 1
Correia da Silva” (Distrito de Nova Estrela);

24 Gerente Administrativo da Unidade Basica de Saude “Centro R$1.039,50| R$ 1.050,00 1
Norte”

25 Gerente Administrativo da Unidade Béasica de Saude R$1.039,50| R$1.050,000 1
“Planalto”

26 Gerente Administrativo da Unidade Basica de Saude “Jardim R$1.039,50| R$1.050,000 1
Tropical’

27 E\Blerente Administrativo da Unidade Basica de Saude “Cidade R$1.039,50| R$ 1.050,00 1

ta”
28 Gerente Administrativo da Unidade Basica de Saude “Albert R$1.039,50| R$ 1.050,00 1
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Sabin”
29 | Coordenador de Acompanhamento na execugao de Projetos
e Convénios R$940,50 R$ 950,00 1
30 |Coordenador de Capitagdo e Avaliagdo de Dados
Estatisticos R$940,50 R$ 950,00 1
31 Coordenador de Controle de Contratos e Convénios R$940,50 R$ 950,00 1
32 | Coordenador de Recursos Humanos R$940,50 R$ 950,00 1
33 Coordenador de Almoxarifado e Patrimonio R$940,50 R$ 950,00 1
34 | Coordenar de Atengao Assistencial do Complexo Regulador R$940,50 R$ 950,001 1
35 | Coordenador Epidemiologia e Ambiental R$940,50 R$ 950,001 1
36 | Coordenador de Programas MDST/AIDS R$940,50 R$ 950,001 1
37 | Coordenador de Vigilancia Sanitaria R$940,50 R$ 950,000 1
38 | Coordenador do Centro de Zoonose R$940,50 R$950,00| 1
39 | Coordenador de Atengdo Farmacéutica R$940,50 R$950,00| 1
40 | Coordenador de Recurso Humano Hospitalar R$940,50 R$ 950,00 1
41 Coordenador de Capitagdo e Avaliagdo de Dados
Estatisticos Hospitalar R$940,50 R$ 950,00 1
TOTAL| 41

TOTAL #1
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ANEXO III
ATRIBUICOES DOS CARGOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

1 - Secretario Municipal de Governo
Cabe ao Secretario Municipal de Governo

1.1 - Promover a representacdo social do Prefeito do Municipio;

1.2 - Assistir o Prefeito em seus compromissos oficiais;

1.3 - Chefiar as atividades previstas no Plano de Governo;

1.4 - Coordenar a agenda de despachos e audiéncias do Prefeito;

1.5 - Supervisionar os trabalhos relacionados a preparacdao e tramitagdo da
correspondéncia do Gabinete;

1.6 - Expedir as demais Unidades da Administracdo Municipal as determinacées,
ordens de servicos e demais atos emanados do Prefeito;

1.7 - Dar atendimento ao publico, prestando-lhe as informagdes necessarias,
orientando e encaminhando os interessados aos diversos d6rgdos da Prefeitura,
para consultas e/ou reivindicagOes;

1.8 - Coordenar as atividades de divulgacdo dos trabalhos do Governo Municipal;
1.9 - Promover e manter o registro e arquivo de toda a documentacao relacionada
diretamente com a acdo Politico Administrativa do Prefeito Municipal;

1.10 - Fiscalizar e supervisionar todas as atividades pertinentes a Secretaria
Municipal de Gabinete, sendo responsavel pelo bom desenvolvimento das
mesmas;

1.11 - Orientar as relagées com as entidades publicas ou privadas, associacGes de
classe e 6rgdos de imprensa;

1.12 - Executar outras atividades pertinentes que |lhe sejam determinadas pelo
Prefeito.

2 - Assessor Especial de Secretaria
Cabe ao Assessor Especial de Secretaria

2.1 - Representar o Secretario (a) de Governo, quando for o caso, junto a
autoridades e 6rgdos, coordenar o relacionamento entre os dirigentes dos 6rgdos
das Secretarias, acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e
acoes;

2.2 - Assessorar o Secretario (a) de Governo no desempenho de suas fungoes,
auxiliando a area técnica das Secretarias Administrativas e atividades afins;

2.3 - Desenvolver juntamente com o Secretario (a) medidas que visem a
promocdo da eficacia, eficiéncia e efetividade da atuacdo da Secretaria e
atividades afins;

2.3-Assessorar na orientacdo das atividades desenvolvidas pelas areas técnicas da
Pasta;

2.4 - Subsidiar o Secretario (a) de Governo com informacdes necessarias ao
processo decisorio das questdes inerente a Secretaria e entidades vinculadas a
mesma, quando for o caso;

2.5 -Desenvolver outras atribuicdes correlatas ao desempenho do cargo.
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3 - Administrador Distrital
Cabe ao Administrador Distrital

3.1 - Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades relacionadas a
Administracdo do Distrito de Nova Estrela, fixando politicas de acdo e
acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar metas e objetivos
estabelecidos pelo Prefeito Municipal.

3.2 - Exercer a direcao sobre os trabalhos de inspecdo periddica de servigcos em
execugdo no Distrito pelos érgaos da Prefeitura, comunicando ao Prefeito qualquer
irregularidade, omissao ou falta;

3.3 - Controlar as condicoes de uso e funcionamento no Distrito, de estradas,
pontes, pracgas, jardins, ruas, avenidas, prédios municipais;

3.4 - Coordenar os trabalhos de encaminhamento de peticdes dos cidaddos do
local ao Gabinete do Prefeito;

3.5 - Exercer a direcdo sobre todos os servidores lotados na Administragao
Distrital de Nova Estrela

4- Ouvidor Municipal
Cabe ao Ouvidor Municipal:

4.1 Ouvir, encaminhar e acompanhar elogios, denlncias, reclamagdes e
representacdes da populacao referentes a atos individuais ou coletivos praticados
por Agentes Politicos e Agentes Publicos no ambito do Municipio.

4.2 - Receber reclamagbes, denuncias, criticas, elogios e sugestdes concernentes
as atividades do Municipio, bem como pedidos de informagdes institucionais de
interesse publico;

4.3 - esclarecer duvidas dos cidaddaos acerca dos servicos prestados pelas
unidades administrativas.

4.4 - exercer a interlocugdo do Municipio com os cidaddos, inclusive com os
servidores, repassando a unidade competente as demandas relativas ao
aprimoramento dos servicos prestados;

4.5 - consultar as unidades administrativas afetas ao assunto de que trata a
demanda, quando necessario;

4.6 - diligenciar as consultas encaminhadas as unidades administrativas e
acompanhar o processamento das demandas;

4.7 - Auxiliar a Comissdo de Sindicancia, quando solicitado, prestando
informacdes e investigacbes pertinentes aos fatos em apuracao sigilosa pela
comissao;

4.8 - prestar esclarecimentos aos cidaddaos a respeito de atos praticados por
agentes publicos vinculados ao municipio, exceto nos casos em que a lei exigir o
sigilo;

4.9 - remeter, quando possivel, o requerimento ao 6rgao ou entidade competente,
sempre que o assunto ndo for afeto municipio, comunicando a remessa ao
interessado;

4.10 - Executar outras atividades pertinentes que |he sejam determinadas pelo
Prefeito.

5 - Assessor de Comunicagao Social
Cabe ao Assessor de Comunicacao Social

5.1 - Prestar assessoria em assuntos relacionados a divulgacao dos atos e fatos
originados nos reais interesses Municipais, das diversas células da administragao
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municipal e toda a forma de atividades desenvolvidas por qualquer das unidades
internas do Executivo Municipal;

5.2 - Assessorar o Prefeito na coordenadoria e divulgacdo das atividades de
imprensa, publicidade, exposicdo de acdes, diretrizes, planos, programas e outros
assuntos de interesse politico, econdmico e social da Administracdao Publica.

5.3 - Acompanhar o Prefeito em suas viagens, quando solicitado.

6 - Diretor de Divisao de Relacoes Publicas e Cerimonial
Cabe ao Diretor de Divisdo de Relagbes Piblicas e Cerimonial

6.1 - Organizar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas a agenda
externa e interna do Secretario, organizacdo e/ou participagdo de promocgdes,
eventos e cerimOnias, no ambito da Prefeitura e outras localidades, programacao
de solenidades, organizacao de recepcdo, elaboracao e expedicao de convites em
eventos e cerimoniais, cumprimento de programacoes oficiais, coordenadoria de
atividades de recepcdao de autoridades em eventos civicos e apresentacbes de
natureza politico-institucional do municipio, elaboragdo e manutencdo atualizada
de lista de autoridades de interesse da Prefeitura, notas e informacdo de eventos
e solenidades, promocdo de contatos com o publico externo, prestacdo de
informacdes de interesse coletivo, realizacdo de trabalhos de apoio operacional,
manutencdo de articulagdo com os com entidades vinculadas, articulagdes junto
aos oOrgdos técnicos da Prefeitura para efetiva participacdo dos setores nos
eventos realizados, fixando politicas de agdo e acompanhando seu
desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos.

6.2 - Coordenar os assuntos relativos a relagdes publicas do Secretario de
Governo;

6.3 — Exercer a direcdo sobre todos os servidores envolvidos em relacdes publicas
da Secretaria de Governo.

7 - Assessor Téchnico
Cabe ao Assessor Téchnico

7.1 - Responder pela administracdo nas atividades de identificacdo de
necessidades da Secretaria;

7.2 - Definir, coordenar e programar cursos de treinamento técnico para os
servidores da Secretaria;

7.3 - Coordenar todas as apresentagdes publicas relacionadas a Secretaria
Municipal de Gabinete;

7.4 — Manter o Secretario Municipal de Gabinete informado e atualizado sobre
procedimentos, politicas, planos e objetivos para assegurar todas as aprovagoes
de processos diversos relacionados a Secretaria.

8 - Diretor Administrativo
Cabe ao Diretor Administrativo

8.1 - Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades administrativas da
Procuradoria-Geral do Municipio, fixando politicas de acdo e acompanhando seu
desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos.

8.2 - Coordenar a diregdo-geral de assuntos relativos a administracdo da
Procuradoria-Geral do Municipio;

8.3 - Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos, orientando os
executores na solugdo de duvidas e problemas;
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8.4 - Exercer a direcdo sobre todos os servidores lotados na Divisao
Administrativa.

ASSESSORIA SUPERIOR DE GOVERNO E CIDADANIA

10 - Assessor Superior de Governo e Cidadania
Cabe ao Assessor Superior de Governo e Cidadania

10.1 - Assistir o Prefeito Municipal, em suas atribuicdes legais, especialmente na
programacao das acdes governamentais; assessorar o Prefeito no desempenho de
suas atribuigdes constitucionais em matéria de administracdo, coordenando a
atuacdo dos o6rgdos e entidades da Prefeitura, visando a regularidade do
cumprimento das diretrizes emanadas do Prefeito;

10.4 - ampliar e manter canais de comunicagcdo entre a Administracdo Publica
Municipal e a sociedade civil, expandindo a capacidade do cidadao de participar do
acompanhamento e avaliacdo das agdes do Poder Executivo Municipal;

10.5 - definir critérios para a promocdo e o acompanhamento de procedimentos
junto aos Orgdos e Entidades componentes da Administracdo Publica Municipal,
informando os resultados aos interessados e garantindo ao cidaddo orientagao,
informacdo e resposta; definir um sistema permanente de comunicacgao, visando a
divulgacdo sistematica de seu papel institucional para a sociedade;

10.6 - examinar, propor e promover mecanismos e instrumentos alternativos de
coleta de elogios, sugestbes, reclamacbes e denuncias, bem como, de
monitoramento, avaliacdo e controle dos procedimentos de ouvidoria;

10.7 - identificar e interpretar o grau de satisfacdo do cidaddo com a prestacao
dos servicos publicos; fixar e avaliar os indicadores de avaliagao da satisfacdo dos
cidaddos, quanto ao fornecimento de informagbes e prestacdo de servigos publicos
municipais, para o monitoramento da efetividade das implantagdes de programas
/ projetos / acdes definidos no Planejamento Estratégico da Gestdo;

10.8 - sistematizar, organizar e consolidar as informacdes recebidas e levantadas,
através de relatoérios periddicos; propor solucdes para as questdes apresentadas e
oferecer informacdes e recomendacdes as autoridades competentes, visando ao
aprimoramento da prestagdo dos servicos publicos municipais;

10.9 - recomendar acdes e medidas, administrativas e legais, quando necessarias
a prevencgdo, combate e correcdo dos fatos apreciados; cientificar as autoridades
competentes das questdes que lhe forem apresentadas ou que, de qualquer outro
modo, cheguem ao seu conhecimento, requisitando informacdes e documentos;
10.10 - coordenar promover, articular e apoiar outras agdes que visem a difusdo e
divulgacdo de praticas de cidadania; disseminar a cultura da avaliacdo da gestado
da Prefeitura Municipal pela ¢dtica da satisfagdo do cidaddo e do exercicio da
cidadania na melhoria dos servigos publicos;

10.11 - articular-se, fortalecendo os canais de comunicacdo com os diversos
Orgdos e Entidades da Administracdo PUblica Municipal, Estadual e Federal,
visando a consecucdo de seus objetivos; coordenar a negociacdo de convénios e
projetos especiais, acompanhando junto com as Secretarias interessadas, todas
as suas etapas de desenvolvimento;

10.12 - Manter contato com as agéncias de fomento para captagdo de recursos;
planejar, e controlar os Recursos financeiros, obtidos dos Governos Federal e
Estadual a serem aplicados em projetos voltados para o Municipio;

10.13 - captar recursos junto ao Governo Federal e Estadual; acompanhar e
defender os projetos de interesse do Municipio junto aos Governos Federal e
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Estadual, fazendo o acompanhamento de tramitagcdo; representar o Prefeito
quando por ele solicitado junto aos Governos Estadual e Federal em assinaturas
de convénios;

10.14 - coordenar a representacao social e politica do Prefeito; receber, examinar
e encaminhar sugestdes, reclamagdes e denuncias referentes a procedimentos e
acoes de agentes, Orgdos e Entidades do Poder Executivo Municipal;

11- Assessor Técnico Especial
Cabe ao Assessor Técnico Especial

11.1 - Assessorar na administracdo das atividades de identificacdo de
necessidades do Setor;

11.2 - pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos pertinentes a
unidade, responsabilizando-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos
gue lhe sao afetos, promovendo o aperfeicoamento dos servicos sob sua
coordenacao;

11.3 - Assessorar o Secretario Municipal de Governo e o Assessor Superior de
Governo e Cidadania, acompanhando os processos, projetos e as emendas de
Convénios junto aos ORGAOS PUBLICOS relacionados, bem como passar todas as
informagbes necessarias oriundas dos 6rgaos de controle;

11.4 - Manter e prestar informacdes externas ao Secretario sobre assuntos de
interesse da municipalidade.

12- Assessor de Representacdao Externa
Cabe ao Assessor de Representacao Externa

12.1 - Assessorar o Secretario Municipal de Governo e o Assessor Superior de
Governo e Cidadania, acompanhando os projetos e as emendas de Convénios
junto aos MINISTERIOS e ORGAOS PUBLICOS relacionados, bem como passar
todas as informacdes necessarias para a finalizacdo dos mesmos;

12.2 - Manter e prestar informacGes ao Secretario sobre assuntos de interesse da
municipalidade.

13 - Diretor Especial de Convénios
Cabe ao Diretor Especial de Convénios

13.1 - Organizar, planejar, dirigir e controlar os servicos realizados pelas
Coordenacoes vinculadas a Assessoria Superior de Governo e Cidadania, fixando
politicas de agcdo e acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e
objetivos estabelecidos;

13.2 - Dirigir a estruturagao anual de plano estratégico para captacao de recursos,
com objetivos identificados, metas a serem alcancadas e elaboracdo de
ferramentas para diagndsticos e eleicdo das prioridades e divulgagao dos objetivos
atingidos;

13.3 - Manter o Secretario Municipal de Governo informado sobre a situagdo dos
projetos, convénios firmados e prestagdes de contas realizadas;

14- Assessor Técnico
Cabe ao Assessor Técnico

14.1 - Assessorar na administracao das atividades de identificacao de
necessidades da Secretaria;
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14.2 - Coordenar na programacao de cursos de treinamento técnico para os
servidores da Secretaria;

14.3 - Coordenar todas as apresentagcles publicas relacionadas a Secretaria
Municipal de Governo;

14.4 - Manter o Secretario Municipal de Governo e o Assessor Superior de
Governo e cidadania, informado e atualizado sobre procedimentos, politicas,
planos e objetivos para assegurar todas as aprovacdes de processos diversos
relacionados a Secretaria Municipal de Governo.

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIiPIO

15- Controlador-Geral do Municipio
Cabe ao Controlador-Geral do Municipio

15.1 - Acompanhar o desenvolvimento e avaliar o cumprimento das metas
previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias, na execugao dos
Programas de Governo e dos Orcamentos da Prefeitura Municipal;

15.2 - Aferir e comprovar a legalidade dos atos administrativos, e avaliar os
resultados, quanto a eficacia e efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial nos 6érgdos e entidades do Executivo Municipal, bem como da
aplicacao de recursos publicos;

15.3 - Orientar, promover acompanhamento, e avaliacgdo da execugao
orcamentaria, financeira e patrimonial do Poder Executivo, com vistas a
proporcionar a utilizagdo regular e racional dos recursos e bens publicos;

15.4 - Exercer o controle, pela verificagdo de legalidade das operagdes de
créditos, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Poder Executivo;
15.5 - Verificar, tempestivamente, o atendimento por parte do Executivo
Municipal, de todos os limites insculpidos na legislacdo vigente. Bem como os
mandamentos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

15.6 - Determinar manuais para regulamentacdo de rotinas e procedimentos
administrativos do Poder Executivo;

15.7 - Avaliar os relatérios periddicos sobre o funcionamento da Administracdo
Municipal, para apreciacdo do Prefeito e Secretarios Municipais;

15.8 - Acompanhar relatério anual sobre a execucdo orcamentdria, financeira e
patrimonial, com vistas a instrucao de Prestacdo de Contas a ser encaminhada ao
Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia;

15.9 - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional,
inclusive, criando as condicbes para a eficacia deste;

15.10 - Auxiliarna elaboracdo, inclusive assinando em conjunto, do relatério da
execugao orgamentaria e da gestao fiscal;

15.11 - Acompanhar os prazos e normas instituidos pelos érgdos responsaveis
pelo controle externo, em especial, do Tribunal de Contas do Estado;

15.12 - Acompanhar a publicacdo dos atos oficiais e administrativos do Poder
Executivo, inclusive os que se ddo através de meio eletrénico, quando assim
exigido;

15.13 - Verificar o cumprimento do programa de trabalho expresso em termos
monetarios e em termos de realizagdo de obras e prestagdo de servicos;

15.14 - Analisar a comprovacao de que as despesas criadas ou aumentadas nao
afetarao as metas de resultados fiscais, e avaliar a veracidade da estimativa do
impacto orcamentario-financeiro, para as despesas obrigatorias de carater
continuado, conforme Lei Complementar 101/00;
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15.15 - Avaliar, se a concessdao ou ampliacdo de incentivo ou beneficio de
natureza tributaria, que decorra renUncia de receita estda devidamente
acompanhada de estimativa de impacto orcamentarioe financeiro, no exercicio
em que deve iniciar sua vigéncia e nos dois seguintes;

15.16 - Avaliar se a despesa total de pessoal, ndo vai excedera 54% da receita
corrente liquida da Municipalidade, e notificar o departamento de pessoal e
contabilidade, se a despesa total com pessoal exceder a 95% do limite anterior;
15.17 - Verificar se algum beneficio relativo a seguridade social foi criado,
majorado ou estendido, sem a indicacdo da fonte de custeio integral, conforme
paragrafo 5° do artigo 195 da CF;

15.18 - Emitir parecer para verificagdodo cumprimento do disposto no art. 25 da
Lei Complementar 101/00 para realizagao de transferéncia voluntaria a entidades;
15.19 - Avaliar se as destinagdes de recursos do Executivo para pessoas fisicas ou
para cobrir déficits de pessoas juridicas, foram autorizadas por lei especifica, e
atenderam as condicGes contidas na Lei de Diretrizes Orgamentarias;

15.20 - Analisar se a operagao de crédito por antecipacdo de receita orcamentaria
seguiu as determinagdes contidas no art. 38 da Lei Complementar101/00;

15.21 - Alertar, durante a execucdao orcamentaria, por escrito, que nos dois
Ultimos quadrimestres do mandato, o responsavel legal ndo pode contrair
obrigacdo de despesa que ndo possa ser cumprida integralmente dentro do Gltimo
exercicio, sem que haja suficiente disponibilidade de caixa para suportar estas
despesas;

15.22 - Verificar se novos projetos foram iniciados, sem a contemplacdo de
recursos para a conservacao do patrimoénio publico existente;

15.23 - Analisar, quantoa desapropriacdo de imoével urbano por parte do
Executivo, se atendeu o disposto no paragrafo 3° do art. 182 da Constituicdo
Federal, ou houve prévio depédsito judicial do valor da indenizagao;

15.24 - \Verificar se os instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal,
relacionados no artigo48 da Lei Complementar 101/00 estdo seguindo as
determinacdes constitucionais e legais, bem como Instrucdes Sumulares e
Normativas da nossa Corte de Contas, no mesmo sentido verificar se o0s
instrumentos retro citados foram amplamente divulgados, inclusive por meios
eletronicos, e também se foram enviadas tempestivamente ao Poder Legislativo;
15.25 - Em relacdo a consolidacdo das contas, verificar se a disponibilidade de
caixado Executivo, consta de registro proprio;

15.26 - Avaliar se 0 municipio esta contribuindo para o custeio de despesas de
outros entes da Federagdo, sem autorizacdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias e
na Lei Orcamentdria, bem como se houve a assinatura de convénios ou
instrumentos congéneres;

15.27- Acompanhar se as receitas e despesas previdenciarias estdo sendo
apresentadas em demonstrativos financeiro e orgamentario proprios;

15.28- Analisar se o demonstrativo das variacbes patrimoniais estd dando
destaque a origem e destino dos recursos provenientes da alienagdo de ativos;
15.29- Avaliar permanentemente o sistema de custos do Executivo Municipal, e,
excepcionalmente, quando solicitado pelo Prefeito, na Lei Complementar 101/00;
15.30- Acompanhar o envio, por parte do municipio, das contas publicas, para a
Secretaria do Tesouro Nacional, ou Orgdao queo substitua até 30 de abril de cada
exercicio financeiro, relativo ao exercicio anterior;

15.31- Avaliar se o Relatério Resumido da Execucdao Orgamentdria consolidou a
execucao do Poder Executivo, e se atendeu os ditames impostos pelos arts. 52e
53 da Lei Complementar 101/00, e avaliar se o Relatdério de Gestdo Fiscal do
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Executivo Municipal obedeceu as imposicées contidas nos arts. 54 e 55 da Lei
Complementar 101/00;

15.32- Avaliar se o Executivo atendeu plenamente os mandamentos esculpidos no
art. 45 da Lei Complementar 101/00, que fixa a sua obrigatoriedade de
encaminhar ao Legislativo a época do encaminhamento do Projeto de Lei das
Diretrizes Orcamentarias, informagGes sobre o andamento das obras municipais, e
se foram contempladas as despesas de conservacao do patrimoénio publico;

15.33- Verificar as prestacdes de contas dos responsaveis pela aplicacdo,
utilizacdo e guardados valores publicos e de todo aquele que, por agdo ou
omissao, der causa a perda, subtracdo ou extravio de valores, bens e materiais de
propriedade do Poder Executivo;

15.34- Avaliar de forma concomitante, os resultados da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial quanto a eficacia e eficiéncia;

15.35- Promover a formalizagdo de ato proprio assinado pelo Controlador e,
posteriormente pelo Prefeito Municipal, das sugestdes e deliberagdes produzidas
pela Controladora, quando acatadas;

15.36 - Requisitar informagdes, documentos e processos administrativos no
ambito do Poder Executivo, bem como pedir esclarecimentos que se fizerem
necessarios.

15.37- Ao tomar ciéncia de qualquer ilegalidade ou irregularidade material ou
dolosa comunicar ao Tribunal de Contas do Estado e ao Tribunal de Contas da
Unido. Ficando também fixado a obrigatoriedade de comunicar previamente tais
fatos ao Prefeito Municipal, salientando que, as irregularidades meramente
formais, deverdo ser sanadas no ambito do Poder Executivo, sem maiores alardes
ou comunicacdo com outros érgdos quer publicos ou privados;

15.38 - Considerar e promover andamento do necessario, de denuncias de
municipes, mesmo que elaboradas de forma singela, desde que comprovadas
através de documentos habeis.

16- Auditor Interno
Cabe ao Auditor Interno

16.1 - Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades relacionadas ao
andamento dos processos administrativos de compras/servicos/obras, prestacao
de contas de diarias, subvencdes sociais, devolucdes de caugdes, emissdo de
pareceres, fixando politicas de acdo e acompanhando seu desenvolvimento, para
assegurar metas e objetivos estabelecidos.

16.2 - Exercer a direcdo sobre todos os servidores lotados na Auditoria Interna,
em subordinacdo a Controladoria-Geral do Municipio.

17- Assessor Especial da Controladoria-Geral
Cabe ao Assessor Especial da Controladoria-Geral

17.1 - Assessorar o Controlador-Geral no desempenho de atividades técnicas
pertinentes ao setor;

17.2- prover de informagOes técnicas pertinentes o Controlador-Geral do
Municipio;

17.3- interagir com orgdos de informatica com o objetivo de proceder a
manutencgdo dos sistemas de informagdes gerenciais, bem como a sua otimizagao;
17.4- orientar a criagdo e execugdao de material institucional, editorial e
promocional do 6rgao;
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17.5- assessorar nas atividades, orgcamentarias, contabeis e financeiras da
Controladoria-Geral do Municipio;

17.6- Assessorar o Controlador-Geral assegurando o cumprimento por parte das
secretarias quando forem Requisitados informagbes, documentos e processos
administrativos no ambito do Poder Executivo.

17.7- Assessorar e apoiar o Controlador-Geral no exercicio de sua missao
institucional;

17.8- Assessorar o Controlador-Geral na elaboracdo de Relatérios pertinentes ao
setor;

17.9- acompanhar o processo de julgamento prestacdes de contas;

17.10 - Assessorar o Controlador-Geral quanto ao atendimento, aos limites
constitucionais relacionados as areas de educagdo, saude, e da despesa com
pessoal conforme Lei de Responsabilidade Fiscal;

17.11- Assessorar o Controlador-Geral nos prazos e normas instituidos pelos
orgdos responsaveis pelo controle externo, em especial, do Tribunal de Contas do
Estado.

17.12- acompanhar a participacdo de profissionais da Controladoria-Geral do
Municipio em cursos, seminarios, congressos e encontros oriundos de outras
instituicdes congéneres.

17.13 - Assessorar o Controlador-Geral quanto a notificagdo do responsavel e/ou
ordenador de despesas sobre irregularidades detectadas, bem como quanto a
necessidade de adocdo de medidas corretivas a serem tomadas.

17.14- Solicitar ao Responsavel designado por secretaria a prestar informagdes
orcamentarias, financeiras e patrimoniais para subsidiar relatérios, Pareceres e
demais documentos a serem emitidos pela Controladoria-Geral do Municipio.

PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIiPIO

1 - Procurador-Geral do Municipio
Cabe ao Procurador-Geral do Municipio

1.1 - Examinar juridicamente e propor solugdes pertinentes nas gestdes de
interesse da Municipalidade;

1.2 - Emitir parecer juridico, quando consultado;

1.3 - Prestar assessoramento juridico ao Prefeito e aos demais 6rgdos da
Administragdo Municipal;

1.4 Defender, judicial, ou extrajudicialmente, os atos e prerrogativas do Prefeito;
1.5 - Formular consultas pelo Chefe do Poder Executivo ao Tribunal de Contas;

1.6 - Opinar sobre as providéncias juridico-administrativas, resguardando sempre
o interesse publico;

1.7 - Proceder e observar a legalidade dos atos do Poder Executivo e a defesa dos
legitimos interesses do Municipio;

1.8 - Requisitar aos érgéos da Administracdo documentos, exames, diligéncias e
esclarecimentos necessarios a sua atuacdo;

1.9 - Adotar providéncias de ordem juridica de acordo com o interesse publico,
primando sempre pela aplicagao das leis vigentes;

1.10 - Emitir parecer juridico em sindicdncias, processos e ou inquéritos
administrativos, quando solicitado.

1.11 - assessorar o Prefeito nas relacdes com o Poder Legislativo Municipal e com
as organizagOes representativas da sociedade; articular-se com o Poder
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Legislativo Municipal, visando ao acompanhamento da tramitacdao das proposicoes
do Poder Executivo ou do seu interesse;
1.12 - acompanhar a tramitagdo de proposicées submetidas a Camara Municipal;

2 - Assessor Técnico Especial da Procuradoria-Geral
Cabe ao Assessor Técnico Especial da Procuradoria-Geral

2.1 - Assessorar o Procurador-Geral em todas as suas atribuigdes;

2.2 - Substituir o Procurador-Geral do Municipio em suas faltas ou impedimentos,
auséncias temporarias, férias, licencas ou afastamentos ocasionais;

2.3 - Elaborar Projetos de Lei, Decretos, Portarias e outras normas que se fagam
necessarias de interesse do Municipio;

2.4 - Coordenar os assuntos e fiscalizar a atuacdao da Procuradoria;

2.5 - Exercer a diregao sobre os seguintes setores: Divisao Administrativa, Divisao
de Controle do Contencioso Judicial e Divisao de Controle de Contratos;

2.6 — Subsidiar as demais unidades em assuntos juridicos e desempenhar outras
funcdes correlatas, inerentes ao cargo de assessor.

3 - Assistente da Procuradoria-Geral
Cabe ao Assistente da Procuradoria-Geral

3.1 - Auxiliar diretamente o Procurador-Geral e o Assessor Especial da
Procuradoria em todas as suas atribuicdes;

3.2 - Elaborar minutas de manifestagdes em feitos judiciais e administrativos;

3.3 - Pesquisar jurisprudéncia, doutrina e demais fontes necessarias a
fundamentacdo das manifestagdes.

3.4 - Organizar o material administrativo, legislativo, doutrinario e jurisprudencial;
3.5 - Elaborar minutas de despachos sob a supervisdo do Procurador-Geral do
Municipio;

3.6 - Digitar manifestagdes em geral;

3.7 - Preparar atos destinados as providéncias judiciais que envolvam sua area de
atuacao;

3.8 - Realizar diligéncias internas e externas;

3.9 - Preparar minutas de relatérios, manifestacbes e despachos de feitos
administrativos;

3.10 - Conferir todos os documentos elaborados por servidores lotados na
Procuradoria;

4 - Diretor de Controle do Contencioso Judicial
Cabe ao Diretor de Divisao de Controle do Contencioso Judicial

4.1 - Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades relativas ao controle
contencioso judicial, fixando politicas de acdo e acompanhando seu
desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos.

4.2 - Coordenar a direcao-geral de assuntos relativos ao controle contencioso
judicial;

4.3 - Exercer a diregdo sobre todos os servidores lotados na Divisdao de Controle
Contencioso Judicial.

4.4 - Proceder a distribuicdo de processos judiciais, administrativos, controlar os
prazos, pautas de audiéncia, agenda e outros atividades correlatadas em
subordinagdo ao Procurador-Geral do Municipio.
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5- Diretor de Contratos
Cabe ao Diretor de Divisao de Contratos

5.1 - Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades relativas ao controle de
contratos firmados com o Municipio, fixando politicas de acdo e acompanhando
seu desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos.

5.2 - Coordenar a diregdo geral de assuntos relativos ao controle de contratos;
5.3 - Exercer a direcdo sobre todos os servidores lotados na Divisao de Controle
de Contratos em subordinacdo ao Procurador-Geral do Municipio.

6 - Diretor Administrativo
Cabe ao Diretor Administrativo

6.1 - Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades administrativas da
Procuradoria-Geral do Municipio, fixando politicas de agdo e acompanhando seu
desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos.

6.2 - Coordenar a direcdo-geral de assuntos relativos a administracdo da
Procuradoria-Geral do Municipio;

6.3 — Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos, orientando os
executores na solugdo de duvidas e problemas;

6.4 - Exercer a direcdo sobre todos os servidores lotados na Divisao
Administrativa em subordinacdo ao Procurador-Geral do Municipio.

7 - Assessor Técnico de Legislativo
Cabe ao Assessor Técnico de Legislativo

7.1 - Redigir correspondéncias e documentos de rotina do setor, observando os
padrdes estabelecidos de forma e estilo e os aspectos legais;

7.2 - Executar os servicos de separacdo, classificacdo e arquivamento de
documentos pertinentes ao setor, bem como a procedimentos;

7.3 - Zelar pela regularidade da tramitacdo de projetos de leis, desde o
encaminhamento a Casa Legislativa, acompanhamento dos tramites dos projetos
naquela Casa, desde o recebimento, parecer juridico, parecer das comissbes de
constituicdo e justica, votagdo, autografo, sangdo, publicacdo e compilagdo;

7.4 — Fazer a coleta e o registro de dados de interesse do setor, comunicando-se
com as fontes de informagdes e efetuando as anotagbes necessarias, para
possibilitar a preparagdao de relatérios, pareceres ou despachos por parte da
chefia imediata;

7.5 - Proceder aos registros e autuacdoes de procedimentos que tramitam no
setor, incluindo processos de RPVs e Precatérios.

7.6 - Proceder a juntada de documentos aos processos relacionados, para dar
continuidade aos devidos encaminhamentos;

7.7 - Expedir certiddes demandadas pelo  superior hierarquico;
7.8 - Examinar documentos por solicitagdo da chefia imediata, para posteriores
tramites;

7.9 - Assessorar a chefia imediata no desenvolvimento de atividades referentes
ao setor;

7.10 - Realizar outras atividades ou tarefas de sua atribuicao legal, a serem
designadas pelo Procurador-Geral do Municipio.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

01 - Secretario Municipal de Fazenda
Cabe ao Secretario Municipal de Fazenda

1.1 - Assistir e assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia;
1.2 - Dirigir e fazer executar as atividades da Secretaria da Fazenda;

1.3 - Superintender as atividades dos departamentos e fazer cumprir as
disposicoes da Lei Organica do Municipio;

1.4 - Elaborar o calendario e esquema de recebimentos e pagamentos;

1.5 - Arrecadacdo;

1.6 - Realizar pericias contabeis;

1.7 - Execugao Orcamentaria;

1.8 - Cadastro Imobiliario e Mobiliario;

1.9 - Executar a politica econdémico-financeira do Municipio, aplicando os
principios basicos da administracdo publica, mormente o controle;

1.10 - Articular-se com os Departamentos e Assessorias, objetivando perfeita
interligacdao entre ambos, para o bom desempenho das respectivas atribuigdes;
1.11 - Manter a guarda do numerario e valores municipais;

1.12 - Pagar despesas devidamente processadas e autorizadas pelo Prefeito
Municipal;

1.13 - Movimentar recursos financeiros do Municipio, através de via bancaria,
juntamente com o Prefeito Municipal;

1.14 - Elaborar em conjunto com as Secretarias a proposta de dos seguintes
instrumentos de planejamento: Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias;
Lei Orgcamentaria Anual;

1.15 - Desenvolver estudos voltados para a formulacdo da politica de organizacdo,
com o objetivo de subsidiar decisdes da Administragdo superior;

1.16 - Enviar a Procuradoria-Geral do Municipal as seguintes minutas de Projeto
de Lei: Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias; Lei Orgcamentaria Anual;
1.17 - Propor, elaborar e executar o planejamento orgamentario participativo com
as demais Secretarias, entidades civis organizadas e a comunidade, para que o
orcamento participativo seja elaborado em consonancia com todos os 6rgdos da
Administracdo e entidades civis;

2- Gerente-Geral de Contabilidade
Cabe a Gerente-Geral de Contabilidade

2.1 - Organizar, planejar, dirigir, controlar as atividades de contabilidade, analise
de custos e contabil, fixando politicas de agdo e acompanhando seu
desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos;

2.2 - Interagir com o sistema da Controladoria-Geral da gestao patrimonial,
contabil e fiscal;

2.3 - Acompanharo cumprimento dos indices e limites constitucionais e legais;
2.4- Programar, controlar e avaliar toda a contabilidade municipal;

2.5 - Acompanhar o cumprimento das disposicoes legais, orientando os
executores na solucdo de duvidas e problemas.

2.6 - Exercer a direcao sobre todos os servidores lotados na Gerente-Geral de
Contabilidade.
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3 - Assessor Técnico Especial
Cabe ao Assessor Técnico Especial

3.1 - Assessorar na administracao das atividades de identificagdo de necessidades
da Secretaria;

3.2 - pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos pertinentes a
unidade, responsabilizando-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos
que lhe sao afetos, promovendo o aperfeicoamento dos servicos sob sua
coordenacao;

3.3 - Coordenar na programacdao de cursos de treinamento técnico para os
servidores da Secretaria;

3.4 - Coordenar todas as apresentagdes publicas relacionadas a Secretaria
Municipal de Fazenda;

3.5 - Manter o Secretario Municipal de Fazenda informado e atualizado sobre
procedimentos, politicas, planos e objetivos para assegurar todas as aprovacoes
de processos diversos relacionados a Secretaria;

3.6 - acompanhare controlar o cumprimento de prazos e a tramitacdo dos
expedientes e processos da unidade;

3.7 - executar as atribuicdes que lhe forem delegadas e outras definidas em
atendimento as necessidades especificas da secretaria;

3.8 - elaborarminutas de atos, despachos, pareceres e demais documentos a
serem expedidos pela unidade relativos aos processos administrativos;

3.9 - planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as acGes necessarias a
consecucao dos objetivos da unidade.

3.10 - Pagar despesas devidamente processadas e autorizadas pelo Prefeito
Municipal, na auséncia do secretario de fazenda, por motivo de férias.

3.11 - Movimentar recursos financeiros do Municipio, através de via bancaria,
juntamente com o Prefeito Municipal, na auséncia do Secretario de Fazenda, por
motivo de férias.

4 - Gerente-Geral de Financgas
Cabe ao Gerente de Financgas

4.1 - Organizar, planejar, dirigir, controlar as atividades financeiras do Municipio,
fixando politicas de agdo e acompanhando seu desenvolvimento para assegurar
metas e objetivos estabelecidos;

4.2 - Controlar em conjunto com a Diretoria de Contabilidade a movimentacao de
transferéncias recebidas de 6rgdos do Estado e da Unido, inclusive outros fundos
especiais;

4.3 - Controlar por meios legais, a movimentacdo do Fundo de Participacao dos
Municipios;

4.4 - Controlar a movimentagdo de transferéncias recebidas de 6rgdos do Estado
e da Unido, inclusive outros fundos especiais;

4.5 - Controlar a informacao sobre o comportamento da receita para fins de
planejamento econémico-financeiro;

4.6 - Exercer a diregdo e orientagdo sobre todos os servidores lotados na Diretoria
Financeira e sobre os seguintes setores: Coordenadoria de Finangas.
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5 - Diretor-Geral de Orcamento
Cabe ao Diretor-Geral de Orcamento

5.1 - Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades relacionadas ao
desenvolvimento do complexo orgcamentario PPA/LDO/LOA e acompanhamento do
comportamento das despesas objetivando a otimizagcdo de recursos, mantendo
canais permanentes de articulagdo e integracdo com a Secretaria de Fazenda,
Secretaria de Planejamento e demais Secretarias, visando o desenvolvimento e o
aperfeicoamento dos processos e técnicas de planejamento orgcamentario e
avaliacdo dos programas, fixando acdo, metas e objetivos estabelecidos;

5.2 - Subsidiar a elaboracdo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e
Propostas Orgamentarias.

5.3 - Exercer a direcdo sobre todos os servidores envolvidos no processo de
Planejamento Orcamentario e sobre a comissdo da Programacdo Orgcamentaria,
concomitante ou na auséncia do Secretario de Fazenda.

6- Assessor Téchico
Cabe ao Assessor Téchico

6.1 - Assessorar na administracao das atividades de identificacdo de necessidades
da Secretaria;

6.2 - Coordenar na programacao de cursos de treinamento técnico para os
servidores da Secretaria;

6.3 - Coordenar todas as apresentacdes publicas relacionadas a Secretaria;

6.4 - Manter o Secretario Municipal da pasta informado e atualizado sobre
procedimentos, politicas, planos e objetivos para assegurar todas as aprovagoes
de processos diversos relacionados a Secretaria.

6.5 - Executar atribuicdes que lhe forem delegadas e outras definidas em
atendimento as necessidades especificas da secretaria.

7 - Diretor de Cadastro Imobiliario
Cabe ao Diretor de Cadastro Imobiliario:

7.1 - Organizar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas a
elaboracdo de programas de incentivo a regularizacdo de imodveis urbanos,
emissdes de Licenca de Obras e Habite-se, cadastramento de Licenca de obras no
sistema do INSS, fixando politicas de agdo e acompanhando seu desenvolvimento
para assegurar metas e objetivos estabelecidos.

7.2 - Coordenar os assuntos relativos a cadastro técnico fundiario no Municipio;
7.3 - Exercer a direcao sobre todos os servidores envolvidos no processo de
Cadastro Imobilidrio e sobre os seguintes setores: Coordenadoria de Cadastro
Mobiliario; Coordenadoria de Regularizagdo Fundiaria; Coordenadoria de Servicos
Topogréficos.

8- Diretor de Receitas
Cabe ao Diretor de Receitas:

8.1 - planejar e dirigir as atividades de arrecadacdo e dos servicos relacionados
com o recebimento das receitas tributarias; acompanhar a sua realizagdo pelo
controle e pela cobranga dos débitos fiscais;

8.2 - acompanhar as atividades relacionadas ao langamento, arrecadacao,
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8.3 - participar de estudos e projetos sobre a legislacdo tributaria, visando a
manutencdo e/ou aumento da arrecadacao municipal;

8.4 - acompanhar a organizacao eatualizacdo dos langamentos e o cadastro fiscal
mobiliario,

8.5 - Auxiliar na elaboragdo de instrugcbes ou ordens de servigos visando o
aprimoramento dos servigos de arrecadagao, langamento e cadastro;

8.6 — Acompanhar os procedimentos de admissdao ou a exclusdo de agentes da
rede arrecadadora, propor normas;

8.7 - propor normas, orientar e supervisionar os servicos de concessao de
parcelamento de débitos fiscais ndo inscritos;

8.8 - zelar pela fiel observancia e aplicacdo das leis, decretos e regulamentos em
matéria pertinente a receita municipal;

8.9 - fiscalizar, coordenar, a cobranca da divida ativa amigavel ou judicial;

14.10 - desempenhar outras atribuicdes compativeis com a natureza de suas
funcodes.

8.11 - Exercer a direcdo sobre todos os servidores envolvidos no processo de
Receita e Cadastro Mobilidario e sobre os seguintes setores: Coordenadoria da
Divida Ativa; Coordenadoria de Receita; Coordenadoria de Cadastro Mobiliario.

9- Diretor de Fiscalizagao
Cabe ao Diretor de Fiscalizagao

9.1 - Organizar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas a
elaboracao de programas de fiscalizacdo;

9.2 - Planejar, orientar, coordenar e avaliar os servicos de fiscalizacdo;

9.3- Fornecer suporte técnico a Diretoria de Receita e Diretoria Cadastro
Imobiliario, informando sobre procedimentos para garantir o bom andamento dos
trabalhos.

9.4 - Conduzir trabalhos em conjunto com os demais o6rgdos da Prefeitura
Municipal na fiscalizacdo dos servicos publicos concedidos, permitidos,
autorizados ou arrendados, e ainda, na aplicacdo do Cddigo Tributario, Codigo de
Posturas, Cédigo de Edificacbes e de Lei de Parcelamento do Solo;

9.5 - Controlar os servicos de inspecao de livros, documentos, registros de
imoveis, para constatar a satisfagdo plena do crédito municipal;

9.6 - Controlar a fiscalizacdo quanto ao cumprimento da legislagdo tributaria,
fiscal e cadastral do Municipio;

9.7 - Controlar um sistema de forma a manter atualizadas as fichas, cadastros e
documentos dos contribuintes;

9.8 - Exercer a direcao e orientacdo sobre todos os servidores lotados na
Diretoria Fiscalizacao.

10- Coordenador de Cadastro Mobiliario
Cabe ao Coordenador de Cadastro Mobiliario

10.1 - Coordenar o setor de cadastro mobiliario, supervisionando as atividades,
em subordinagdo ao Diretor da Diretoria de Receita;

10.2 - Gerenciar os servigos relativos as inscrigdes do Cadastro de Contribuintes
Mobilidrios (CCM): produtores, industriais, comerciantes e prestadores de servicos
e compreende as pessoas fisicas ou juridicas, estabelecidas ou ndo, e que
exercam, habitual ou temporariamente, atividades de producgdo, industria,
comércio e prestacdo de servigos, sujeitas ao pagamento de tributos municipais,
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dentro dos limites do territdrio do Municipio; dirigir as alteracdes e cancelamentos
(CCM);

10.3 - Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na
coordenadoria de cadastro mobilidario do municipio de Rolim de Moura.

11- Coordenador de Regularizagdo Fundiaria
Cabe ao Coordenador de Regularizagao Fundiaria

11.1 - Coordenar a execucao de programas, projetos e promover atividades que
versem sobre a regularizacdo fundiaria das areas de posse do municipio, além de
monitorar a execucdo dos planos de urbanizacdo e regularizacdo fundiaria do
Municipio;

11.2 - Desempenhar toda e qualquer funcdo que venha ao encontro da
organizacdo e concretizagdo da regularizagdo fundiaria de interesse social, no
ambito municipal;

11.3 - Controlar o desempenho dos colaboradores envolvidos para assegurar o
desenvolvimento normal da Coordenagdo de Reqgularizacdo Fundiaria;

11.4 - Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores Ilotados na
Coordenadoria de Regularizacao Fundiaria.

12- Coordenador de Servicos Topograficos
Cabe ao Coordenador de Servicos Topograficos

12.1 Organizar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas aos
servigos topograficos;

12.2 Fornecer diretrizes basicas para loteamentos no Municipio, de acordo com a
Lei de Uso do Solo e Plano Diretor de Desenvolvimento;

12.3- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria
de Servigos Topograficos.

13 - Coordenador de Divida Ativa
Cabe ao Coordenador de Divida Ativa

13.1 - Coordenar o setor de divida ativa, supervisionando as atividades, em
subordinacdo ao Diretor da Diretoria de Arrecadacgao e Tributos;

13.2 - Organizar e direcionar os servigos de divida ativa;

13.3 - Planejar, orientar, coordenar e avaliar os servigos de divida ativa;

13.4 - Fornecer suporte técnico a Direcdo da Diretoria de Arrecadacdo e Tributos,
informando sobre procedimentos para garantir o bom andamento dos trabalhos.
13.5 - Coordenar os servicos de inscricao dos tributos municipais em divida ativa,
na forma da legislagdo tributaria;

13.6 - Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores Ilotados na
Coordenadoria de Divida Ativa.

14 - Coordenador de Receitas
Cabe ao Coordenador de Receitas

14.1 - Coordenar o setor de cadastro arrecadacao, supervisionando as atividades,
em subordinagao ao Diretor da Diretoria de Arrecadacgdo e Tributos;

14.2 - Organizar e direcionar os servicos de captacao de recursos; planejar,
orientar, coordenar e avaliar os servigos de arrecadagao;
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14.3 - Fornecer suporte técnico a Direcdo da Diretoria de Arrecadagdo e Tributos,
informando sobre procedimentos para garantir o bom andamento dos trabalhos.
14.4 - Coordenar em conjunto com coordenadoria de cadastro e tributacdo o
Lancamento dos tributos municipais, na forma da legislacdo tributaria;

14.5 - Coordenar trabalhos a fim de localizar evasGes ou clandestinidade de
receitas municipais ou de outras entidades a cargo do municipio;

14.6 - Coordenar trabalhos de Captacdo de Recursos que tem por finalidade a
formulacao de diretrizes, coordenadoria e acompanhamento das atividades de
obtencdo de novos recursos financeiros destinados as acdes dos o6rgdos e
entidades da Administracdo Municipal, junto a organismos publicos, privados,
nacionais e internacionais;

14.7- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na coordenadoria
de receitas do municipio de Rolim de Moura.

15 - Coordenador Técnico
Cabe ao Coordenador Técnico

15.1 - Coordenar o setor de execugao, supervisionando as atividades, em
subordinacdo a Diretoria ou Geréncia designada pela Secretaria de Fazenda;

15.2 - Organizar e direcionar os servigos de orcamento e finangas;

15.3 - Planejar, orientar, coordenar e avaliar os servicos de orgamento e finangas;
15.4 - Fornecer suporte técnico a Direcdo da Diretoria de Orcamento, informando
sobre procedimentos para garantir o bom andamento dos trabalhos;

15.5 - Coordenar a elaboragdao dos relatérios informativos referentes a situacao
financeira e patrimonial da Prefeitura;

15.6 - Executar atividades administrativas conforme a necessidade da Secretaria
de Fazenda.

16 - Coordenador de Financas
Cabe ao Coordenador de Financgas

16.1 - Coordenar o setor de Financas, supervisionando as atividades, em
subordinacdo ao Diretor Financeiro;

16.2 - Organizar e direcionar os servigos de Financeiros;

16.3 - Planejar, orientar, coordenar e avaliar os servicos da diretoria-geral de
finangas;

16.4 - Fornecer suporte técnico a a Diretoria-Geral de Finangas, informando sobre
procedimentos para garantir o bom andamento dos trabalhos;

16.5 - Coordenar o a elaboragao do cronograma de desembolso financeiro;

16.6 - Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na
Coordenadoria de Finangas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO,
COMPRAS E LICITACAO - SEMACOL

1- Secretario Municipal de Administracao, Compras e Licitacao
Cabe ao Secretario Municipal de Administracdo, Compras e Licitacao

1.1- A execucdo das atividades ligadas a administracdo geral da Prefeitura,
especialmente as de preparacgdo, publicacdo e expedicdo da correspondéncia e dos
atos oficiais do Municipio; programar, organizar, supervisionar e controlar as
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atividades relativas a administracdo de pessoal, material de consumo e
permanente, bens patrimoniais, arquivo e protocolo, conservacao e vigilancia do
paco Municipal e bens publicos do municipio e transporte interno;

1.2- executar a politica de recrutamento, selecdo, treinamento e aperfeicoamento
do quadro de pessoal municipal; Analisar e autorizar as despesas de pessoal para
langamento em folha. Analisar e acompanhar as atividades relativas aos direitos e
deveres, registros e controles funcionais, controle de frequéncia, elaboracdo das
folhas de pagamentos e demais assuntos relacionados aos prontudrios dos
servigos publicos municipais;

1.3- exercer o controle e expedicao de portarias e outros atos administrativos
referentes a situacdo funcional dos servidores da administracao direta;

1.4- elaborar ordens de servico, portarias e comunicagdes internas de interesse
geral e seus respectivos prazos legais; delegar aos secretdrios municipais para
gue seja expedido o ato de lotagdo dos servidores de suas respectivas secretarias,
bem como qualquer movimentacdao e/ou relotacdo de servidores municipais;
administrar e gerenciar o sistema de comunicagdo interna; prezar pela
manutencdo e desenvolvimento dos sistemas de processamento de dados e a
coordenadoria geral das atividades de informatica da Prefeitura; zelar pela
conservacao interna e externa do prédio administrativo, seus modveis e
instalacGes; executar politicas que favorecam a eficiéncia e a modernizagdo
administrativa dos servicos de atendimento ao publico pela eficacia e precisdo dos
dados e elementos, oportunizando aos visitantes, contribuintes e/ou usuarios, o
acesso imediato as informacdes solicitadas; Assistir ao Prefeito nas fungoes
politico-administrativas, na coordenadoria da prefeitura com outros Municipios,
entidades de classes, 6rgdos publicos externos e internos; dar assisténcia técnica
aos orgdos da Prefeitura, especialmente nos periodos de elaboragdo de propostas;
atender o Sindicato dos trabalhadores ouvindo suas reivindicacbes e propostas;
promover os servicos de inspecdo de salde dos servidores para efeitos de
admissao, licenca, aposentadoria e outros fins legais, bem como a divulgacdo de
técnicas e métodos de seguranca e medicina do trabalho no ambiente da
Prefeitura.

2 - Assessor Especial de Secretaria
Cabe ao Assessor Especial de Secretaria

2.1- Assessorar o Secretario Municipal em todas as suas atribuicdes;

2.2- Responder pelo Secretario Municipal em suas auséncias ou impedimentos;
2.3- Auxiliar o Secretario nos servigos de sua responsabilidade e competéncia;
2.4- Fazer e executar as atribuicdbes que lhe forem conferidas pelo Prefeito,
Secretario Municipal de Administracdo, Compras e Licitacdo;

2.6- Apresentar relatérios, quando necessario, de irregularidades detectadas na
Secretaria, bem como faltas praticadas por servidores.

2.7- Desempenhar outras fungdes inerentes ao cargo de assessor.

3 - Assessor Técnico
Cabe ao Assessor Téchnico:

3.1 - Prestar assessoramento na formulacdo de politicas relativas as areas de
atuacao da SEMACOL;

3.2 - Assessorar na administracao das atividades de identificacdo de necessidades
da Secretaria;
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3.3 - Coordenar na programacdo de cursos de treinamento técnico para os
servidores da Secretaria;

3.4 - Coordenar todas as apresentacbes publicas relacionadas a Secretaria
Municipal de Administracdo Compras e Licitagoes;

3.5 - Manter o Secretario da pasta informado e atualizado sobre procedimentos,
politicas, planos e objetivos para assegurar todas as aprovacbes de processos
diversos relacionados a Secretaria Municipal de Administracdo Compras e
LicitacOes;

3.6 - Promover o acompanhamento e avaliacdo permanente das acdes
organizacionais desenvolvidas pelos diversos érgaos da SEMACOL;

3.7 - Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos, orientando os
executores na solugdo de duvidas e problemas;

3.8 - Acompanhar e verificar as condicdes de higiene e seguranca do trabalho e
outros fatores no ambito de todas secretarias e departamentos, para assegurar a
normalidade dos servigos planejados e organizados.

4 - Diretor Administrativo
Cabe ao Diretor de Administrativo

4.1 - Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades administrativas da
Secretaria Municipal de Administracao, fixando politicas de acdo e acompanhando
seu desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos.

4.2 - Coordenar a direcdo geral de assuntos relativos a administracédo da
Secretaria Municipal de Administracdo;

4.3 - Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos, orientando os
executores na solugdo de duvidas e problemas;

4.4 - Acompanhar e verificar as condicdes de higiene e seguranca do trabalho e
outros fatores na SEMACOL, para assegurar a normalidade dos servigos
planejados e organizados.

5 - Diretor de Controle de Patrimonio e Arquivos
Cabe ao Diretor de Controle de Patrimonio de Arquivos:

5.1 - Dirigir o setor de patrimonio do Municipio, supervisionando as atividades de:
conferéncia, recebimento, tombamento, armazenagem e distribuicdo de material
permanente, atualizacdo de registros, movimentagdes, manutencao e conservacao
de bens, controle de garantias, revisdes, atualizacdo de licenciamentos,
elaboracdo de inventario, em subordinacdo ao Diretor de Almoxarifado.

5.2 - Planejar, orientar, coordenar e avaliar os servigos controle de patriménio do
Municipio;

5.3 - Fornecer suporte técnico a Diretoria de Almoxarifado, informando sobre
procedimentos para garantir o bom andamento dos trabalhos.

5.4 - Exercer a comando sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria de
Patrimonio.

5.5 - Dirigir o setor de distribuicao de material, supervisionando as atividades de
conferéncia, guarda, conservacao, distribuicdo e controle de estoque dos materiais
recebidos.

5.6 - Planejar, orientar, coordenar e avaliar os servigos controle de distribuicao de
material do Municipio;

5.7 - Fornecer suporte técnico a Diretoria de Almoxarifado, informando sobre
procedimentos para garantir o bom andamento dos trabalhos.
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5.8 - Exercer a diregdo sobre todos os servidores lotados na Diretoria de Controle
de Patriménio e Arquivos.

6 - Diretor de Almoxarifado
Cabe ao Diretor de Almoxarifado:

6.1- Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades de conferéncia e
recebimento de materiais de consumo e permanente, distribuicao dos materiais de
consumo e permanente para as unidades/érgdos da Prefeitura, manutencdo de
instalagdes adequadas para armazenagem dos materiais e equipamentos, controle
de requisicbes e atividades relativas ao inventario mensal dos estoques do
almoxarifado, fixando politicas de acdo e acompanhando seu desenvolvimento
para assegurar metas e objetivos estabelecidos.

6.2 - Exercer direcdo sobre assuntos relativos a material e almoxarifado;

6.3 - Exercer a direcdo sobre todos os servidores lotados na Diretoria
Administrativa de Almoxarifado.

CHEFIA DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES

7 — Chefe do Departamento de Compras e Licitacoes
Cabe ao Chefe do Departamento de Compra e Licitagoes

7.1 - Chefiar as atividades do Setor de Compras e Licitacdes;

7.2. - Planejar, Controlar, Dirigir e Coordenar os procedimentos centralizados, na
area de aquisicdo de bens e servigos, para a Administragdo Municipal.

7.3 - Fornecer subsidios as autoridades competentes para auxiliar no
estabelecimento de diretrizes e orientacdes para potencializar o poder de compra
do Municipio;

7.4 - Expedir normas, instrucdes e orientacdes regulares relacionadas a utilizacao
do sistema de compras;

7.5 - Programar as licitagdes em conjunto com os 6rgdos e entidades da
Administracao Municipal;

7.6 - Promover a centralizacdo dos procedimentos de compras de bens e servicos;
7.7 - Propor medidas para a realizacdo de atividades, cursos ou treinamentos que
objetivem a preparacdo e/ou capacitacdo de pessoal, para garantia da melhor
qualidade, produtividade e continuidade dos servigos do 6rgdo;

7.8 - Conduzir, realizar e acompanhar os procedimentos licitatérios para aquisicao
ou contratacdo de bens, materiais, equipamentos e servicos, a partir das
especificagoes de demandas ou pedidos dos 6rgdos da Administragdao Municipal.
7.9 - Coordenar as atividades de recebimento da documentacao e proposta, bem
como supervisionar as atividades relativas a habilitagdo de licitantes;

7.10 - Responder recursos administrativos interpostos nas fases de habilitagcao e
julgamento;

7.11 - Promover a gestao de sistemas de apoio aos procedimentos de compras de
bens, materiais, equipamentos e servigos;

7.12 - Fornecer subsidios as autoridades competentes para auxiliar no
estabelecimento de diretrizes e orientacdes para potencializar o poder de compra
do Municipio;

7.13 - Expedir normas, instrucGes e orientacbes regulares relacionadas a
utilizagdo do sistema eletronico de compras;

7.14 - Coordenar o Cadastro Geral de Fornecedores do Municipio;
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7.15 - Coordenar o Catalogo Geral de Materiais e Servigos;

7.16 - Programar e desenvolver outras atividades ou atribuicdes que objetivem a
realizacao plena da sua finalidade, observadas as normas legais e regulamentares
que regem o servigo publico;

7.17 - Exercer as atividades ou atribuicdes correlatas ou inerentes que lhe forem
legal ou regularmente conferidas ou determinadas.

7.18 - Notificar as empresas que estdo em atrasos na entrega de bens/servicos
para cumprirem com os prazos estabelecidos, bem como, aplicar as penalidades
de adverténcia e de multa conforme determinadas em edital;

7.19 - No exercicio de suas atividades ou atribuicbes, o Secretario de Compras e
LicitacOes, fica obrigado a observancia rigorosa das normas, regras, exigéncias e
condicdes estabelecidas nas legislacdes Federal, Estadual e Municipal, pertinentes
a licitacOes e procedimentos licitatorios, a compras, a limitacdo, a autorizacdo, e a
tudo o mais sobre aquisicdo de bens, materiais, equipamentos e servicos.

8 - Assessor Técnico
Cabe ao Assessor Téchnico

8.1 - Assessorar, organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades
administrativas da Chefia de Departamento de Compras e Licitagdes, fixando
politicas de acdo e acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e
objetivos estabelecidos.

8.2 - Assessorar a chefia de assuntos relativos a administracdo do Setor e
demais atividade correlatas a Chefia de Compras e Licitagdes.

9 - Coordenador de Compras e Licitagoes
Cabe ao Coordenador de Compras e Licitagoes

9.1 - Coordenar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas a
compras e licitacdbes a serem efetuadas pelas Secretarias Municipais, fixando
politicas de acdo e acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e
objetivos estabelecidos.

9.2 - Coordenar os assuntos relativos a compras e licitagdes no Municipio;

9.3 - Exercer a direcdo sobre todos os servidores envolvidos no processo de
compras e licitacdo e sobre os seguintes setores: Coordenadoria de Elaboracdo e
Controle de Compras e LicitagOes.

9.4 - Coordenar o Departamento de Compras e Licitacdes, supervisionando as
atividades, em subordinacdo a Chefia do Departamento de Compras e Licitagoes;
9.5 - Planejar, organizar, dirigir e controlar a elaboragao de editais de licitacao,
bem como acompanhar a divulgagdo nos veiculos de comunicagdo, conforme cada
processo;

9.6 - Fornecer suporte técnico a Departamento de Compras e Licitagses,
informando sobre procedimentos para garantir o bom andamento dos trabalhos.
9.7 - Coordenar a nomeagdo dos membros da Comissao de Licitagao.

9.8 - Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria
de Compras e LicitagOes.

10 - Coordenador de Registro de Precos
Cabe ao Coordenador de Registro de Pregos

10.1 - Coordenar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas a
Registro de Precos a serem efetuadas pelas Secretarias Municipais, fixando
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politicas de agdo e acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e
objetivos estabelecidos.

10.2 - Acompanhar a classificacao e as contratacdes dos fornecedores detentores
de precos registrados;

10.3 - Supervisionar o acompanhamento dos vencimentos das atas de Registro
de Precos;

10.4 - Coordenar os trabalhos de instrucdo dos procedimentos licitatérios de
Registro de Precos;

10.5 - Coordenar os pedidos de revisao de precos;

10.6 - Coordenar os trabalhos de controle de publicacao dos precos registrados;
10.7 - Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos de aquisicdes/servicos
através do Sistema de Registro de Precos;

10.8 - Fornecer suporte técnico a Direcdo de Registro de Precos informando
sobre procedimentos para garantir o bom andamento dos trabalhos.

10.9 - Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores envolvidos no processo
de compras e licitacdo através de Registro de Adesdo, Informacao e Controle do
SRP.

ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

11 - Administrador de Recursos Humanos
Cabe ao Administrador de Recursos Humanos

11.1 - Administrar, organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades de gestao
de pessoas de todas as Secretarias Municipais e autarquias subordinadas,
orientandoos trabalhos a serem executados relativos a lotacdo de servidores,
plantBes, escalas, horario extraordinario, recrutamento, recrutamento, selecao,
treinamentos, beneficios, cargos, fixando politicas de acdo e acompanhando seu
desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos.

11.2- Orientar os subordinados, visando a perfeicdo nos atos relativos a recursos
humanos, especificamente os atos de pessoal;

11.3- Exercer todos os demais atos pertinentes a Administracdo de Recursos
Pessoal e Coordenadoria de Recursos Humanos.

12 - Assessor Técnico
Cabe ao Assessor Téchnico

12.1 - Assessorar as atividades de: acompanhamento de realizacdo de concurso
ou processo seletivo até homologacdo final, encaminhamento de relatérios e
levantamentos ao Controle Interno da Prefeitura, na forma de suas resolugdes,
cadastro de servidores no sistema de folha de pagamento, registro da frequéncia
dos servidores, informacdes de rendimentos e descontos para processamento na
folha de pagamento, geracao de SEFIP, geracdao de arquivo remessa para realizar
e/ou efetuar pagamentos, emissdao de contracheques, em subordinacao ao
Administrador de Recursos Humanos;

12.2 - Planejar, orientar, coordenar e avaliar os servigos de folha de pagamento;
12.3-Fornecer suporte técnico a Diregao de Recursos Humanos, informando sobre
procedimentos para garantir o bom andamento dos trabalhos.

12.4 - Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores Ilotados na
Coordenadoria de Recursos Humanos.
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13 - Coordenador de Recursos Humanos
Cabe ao Coordenador de Recursos Humanos

13.1 - Coordenar, organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades de gestao
de pessoas da Secretaria, orientando e coordenando os trabalhos a serem
executados na Secretaria Municipal de Administragdo relativos a lotacdo de
servidores, recrutamento, selecdo, treinamentos, beneficios, cargos, legislacao
trabalhista e previdenciaria e seguranca do trabalho, fixando politicas de acao e
acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e objetivos
estabelecidos.

13.2- Coordenar a diregao geral de assuntos relativos a recursos humanos;

13.3- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores Ilotados na
Coordenadoria de Recursos Humanos.

14- Coordenador de Arquivos de Recursos Humanos
Cabe ao Coordenador de Arquivos de Recursos Humanos

14.1 - Coordenar o setor de arquivo, supervisionando as atividades de:
recolhimento, avaliacdo, descricao, custodia e conservacdao de toda a
documentacdo oficial do Municipio, bem como relativa ao registro de
movimentacdo de pessoal, folha de pagamento, obrigacdes e encargos sociais,
processos administrativos de regularizagao fundidria, compras e servicos, etc, em
subordinacdo ao Diretor de Administracao;

14.2 - Planejar, orientar, coordenar e avaliar os servigos de arquivo do Municipio;
14.3 - Fornecer suporte técnico a Diretoria de Administracdo, informando sobre
procedimentos para garantir o bom andamento dos trabalhos.

14.4 - Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na
Coordenadoria de Arquivo de Recursos Humanos.

15 - Coordenador da Junta de Servigos Militares
Cabe ao Coordenador da Junta de Servigos Militares

15.1 - Cooperar no preparo da mobilizacao de pessoal;

15.2 - exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na
Coordenadoria da Junta de Servigos Militar.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL-SEMAS

1 - Secretario Municipal de Assisténcia Social
Cabe ao Secretario Municipal de Assisténcia Social

1.1- Assistir o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia;

1.2- Planejar a politica habitacional e social do Municipio;

1.3- Acompanhar a execugao das acdes sociais em desenvolvimento, promovendo
avaliagOes periddicas;

1.4- Integrar os programas da secretaria com os programas e projetos federais e
estaduais;

1.5 - Dar acompanhamento as atividades dos Conselhos Municipais dos Direitos
da Crianga e do Adolescente, Conselho Municipal de Assisténcia Social e Conselho
Municipal do Idoso, buscando o fortalecimento dos conselhos e a participagdo da
comunidade;
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1.6- Promover medidas para o bem-estar social como forma de insercao das
pessoas de baixa renda;

1.7- Integrar-se com outras secretarias municipais que desenvolvam atividades
junto a comunidade, especialmente nas areas de salde e educacao;

1.8- Desenvolver politicas de atendimento, assisténcia e acompanhamento para
criangas e adolescentes, carentes e desassistidos, inclusive com as associacdes de
moradores e entidades de recuperacao de desvalidos e dependentes, pessoas com
deficiéncia, idosos, moradores em situacao de rua;

1.9- Programar e executar servicos e atendimentos comunitarios, especialmente
na area de habitacdo;

1.10-Acompanhar a execugao de convénios e outras tarefas afins.

1.11-Gerir a aplicagao dos recursos destinados ao Fundo Municipal dos Direitos da
Crianca e do Adolescente, Fundo de Assisténcia Social entre outros;

1.12- Executar outras atividades correlatas.

1.13- Gerenciar todos os programas de assisténcia social bem como implementar
politicas de assisténcia social na busca a inclusao social.

1.14-Administrar a politica de Assisténcia Social através dos programas de
Assisténcia Social de atencdo basica, especial, média e alta complexidade.

1.15- Afirmar o direito a Assisténcia Social e um compromisso com a
concretizagdo do SUAS como um sistema inclusivo, publico e participativo.

1.16- Zelar para que a gestdao do SUAS seja pautado nos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia que regem a administracao
direta e indireta.

1.17- Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades administrativas da
SEMAS, fixando politicas de acdo e acompanhando seu desenvolvimento para
assegurar metas e objetivos estabelecidos em todos os setores: CRAS, CREAS,
CCI e CCA.

1.18- Coordenar assuntos relativos a administracdo da SEMAS em todos os
ambitos.

1.19- Executar outras atividades correlatas.

2 - Assessor Téchnico
Cabe ao Assessor Téchico

2.1- Assessorar na administracdo das atividades de identificacdo de necessidades
da Secretaria;

2.2- Coordenar na programacdo de cursos de treinamento técnico para os
servidores da Secretaria;

2.3- Coordenar todas as apresentagdes publicas relacionadas a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

2.4-Manter o Secretdrio Municipal de Assisténcia Social informado e atualizado
sobre procedimentos, politicas, planos e objetivos para assegurar todas as
aprovacoes de processos diversos relacionados a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social.

3 - Diretor Administrativo
Cabe ao Diretor Administrativo

3.1- Dirigir e controlar as atividades administrativas da Secretaria Municipal de

Assisténcia Social, fixando politicas de acdo e acompanhando seu
desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos.
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3.2- Organizar, montar, coordenar e acompanhar os processos administrativos e
juridicos relativos aos programas e projetos executados pela SEMAS.

3.3- Coordenar a diregdo geral de assuntos relativos a administracdo da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

3.4- Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos, orientando os
executores na solugdo de duvidas e problemas;

3.5- Acompanhar e verificar as condigdes de higiene e seguranca do trabalho e
outros fatores na Secretaria Municipal de Assisténcia Social, para assegurar a
normalidade dos servigos planejados e organizados;

3.6- Exercer a direcdao sobre todos os servidores lotados na Diretoria
Administrativa e sobre os seguintes setores: Coordenadoria do Fundo Municipal de
Assisténcia Social - FMAS e da Coordenadoria do Fundo Municipal dos Direitos da
Crianga e do Adolescente — FMDCA.

4 - Diretor da Casa da Crianga e do Adolescente
Cabe ao Diretor da Casa da Crianca e do Adolescente:

4.1- Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades da Casa da Crianga e do
Adolescente, fixando politicas de acdo e acompanhando seu desenvolvimento para
assegurar metas e objetivos estabelecidos;

4.2- Exercer a direcdo sobre todos os servidores lotados na entidade, orientando
ainda os servidores na solucdo de duvidas e problemas.

4.3- Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar todas as funcdes administrativas
necessarias a manutencdo de funcionamento da casa de acolhimento;

4.4- Elaborar e planejar trabalho em equipe em busca de objetivos comum de
metas coletivas em defesa do direito das criancas e adolescentes acolhidos;
4.5-Comunicar aos 60rgdos superiores sobre ocorréncias que exijam providéncias
ou decisGes que fujam de sua competéncia;

4.6- Cumprir e fazer cumprir as determinagdes das autoridades judiciais;

4.7- Controlar os recebimentos de doagdes e contribuicdes, que serdao registradas
em livro préprio;

4.8- Realizar reunides de avaliacdo com funcionarios, e demais pessoas envolvidas
com o trabalho da casa periodicamente;

4.9- Representar e delegar representantes da casa em reunides de articulacao
com outras instancias de promocgao e defesa dos direitos da crianca e dos
adolescentes;

4.10- Treinar, orientar e informar novos funcionarios quanto a dinamica interna do
trabalho da casa;

4.11- Elaborar em conjunto e apresentar aos funcionarios e familias as
informagbes sobre Regimento Interno da casa, Projeto Politico-Pedagdgico,
Histéricos e documentacgdes existentes que sejam de interesse para o trabalho a
ser desenvolvido;

4.12- Avaliar e atualizar constantemente o Regimento Interno, clareando o papel
e as atribuigdes de todo o coletivo da instituicdo, com a participacdo de todos;
4.13- Conhecer e utilizar o ECA, Lei n.° 9394/96, bem como toda a legislagao
vigente a espécie para a garantia dos direitos das criancas;

4.14- Estar atenta as demandas e principais necessidades da equipe de
educadoras, da Coordenagdo e equipe técnica;

4.15- Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades de assisténcia e
acompanhamento a crianca e aos adolescentes, fixando politicas de acdo e
acompanhando seu desenvolvimento parar assegurar metas e objetivos
estabelecidos;
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4.16- Ter conhecimento para trabalhar com a frustracao e separacao;
4.17-Trabalhar em grupo, criando clima de harmonia e respeito entre
funcionarios, criangas, e os adolescentes acolhidos;

4.18- Formular e fazer cumprir instrugdes que visem o bom funcionamento da
casa;

4.19- Atuar nos diferentes setores da comunidade na elaboracdo de programas e
projetos de acdo sdcio ocupacional;

4.20- Estabelecer medidas administrativas, pedagdgicas e técnicas e de servigos
gerais para a organizacdo e funcionamento da casa;

4.21- Receber, informar e despachar peticdes, papéis e documentos referentes a
casa de acolhimento para 6rgaos, setores, autoridades ou responsaveis dentro dos
prazos determinados;

4.22- Manter sigilo e usar a ética quanto as informacdes sobre as criancas e os
adolescentes acolhidos e suas familias;

4.23- Exercer dignamente suas obrigagdes profissionais e sociais junto a unidade,
tendo em vista a Lei no. 8.742, de 07 de dezembro de 1993, Lei Organica da
Assisténcia Social, e Estatuto da Crianca e do Adolescente;

4.24- Zelar para que sejam acatados os atos normativos do Municipio de Rolim de
Moura bem como as determinacdes do Ministério Publico e Poder Judiciario;
4.25-Responder pela unidade perante os demais 6rgaos do Municipio de Rolim de
Moura;

4.26- Zelar pela integridade fisica, psiquica e social das criancas acolhidas;

4.27- Zelar pela ordem e respeito entre criangas acolhidas e funcionarios;

4.28- Supervisionar o trabalho da equipe técnica e dos funcionarios;

4.29- Promover programas de capacitagdo de funcionarios;

4.30- Inserir as criangas acolhidas em atividades externas, incentivando o
convivio social;

4.31- Analisar e apresentar propostas a serem implantadas na unidade;

4.32- Levantar semanalmente a quantidade de alimentos, utensilios domésticos,
material de limpeza e demais itens que estejam em falta e solicitar compra
através da secretaria municipal de acdo social;

4.33- Fazer prestacdo de contas mensalmente para tribunal da justica das
doacgdes recebidas;

4.34- Organizar a escala de horarios, folgas e férias da equipe de servidores;
4.35- Proporcionar juntamente com a equipe técnica o menor tempo possivel de
acolhimento das criangas na unidade;

4.36- Estar disponivel a unidade para atender situacGes de emergéncia;

4.37- Organizar as fichas e prontuarios das criangas acolhidas;

4.38- Informar ao Juiz da Infancia e Juventude a entrada de criangas na casa;
4.39- Propor alteracdes do Regimento Interno;

4.40- Participar de reunides administrativas referente as Crianga e do Adolescente
para que sejam tomadas as providéncias cabiveis;

4.41- Propor ao Secretario Municipal de Politicas Sociais as alteracbes do
Regimento Interno, que as levara ao conhecimento do Prefeito Municipal;

4.42- Executar as deliberagGes tomadas pelo Secretario Municipal de Politicas
Sociais;

4.43- Levar ao conhecimento do Secretdrio Municipal de Politicas Sociais a
ocorréncia de quaisquer irregularidades.
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5 - Diretor do Servico de Protecao Social Basica
Cabe ao Diretor do Servico de Protecao Social Basica

5.1- Possibilitar o acesso universal e continuo a servigos sociais de qualidade e
resolutivos, caracterizados como a porta de entrada aberta e preferencial Politica
Estadual de Atencdo Basica da rede de atencdo, acolhendo os usuarios e
promovendo a vinculacdo e corresponsabilizacdo pela atencdo as suas
necessidades;

5.2- Desenvolver integralidade nas acgodes através da oferta de agdes programadas
e atendimento a demanda espontadnea; articulacdo das acdes de promocdo a
assisténcia social e a ampliacdo da autonomia dos usuarios e coletividades;
trabalhando de forma multiprofissional, interdisciplinar e em equipe; realizando a
gestdo do cuidado do usuario e coordenando- o no conjunto da rede de atencgao.
5.3- Contribuir para qualificacdo do Programa Bolsa Familia, através do
acompanhamento das condicionalidades do programa.

5.4-Desenvolver outras agoes intersetoriais visando a promogdo das familias, em
especial com a area de assisténcia social.

5.5- Buscar a viabilizacdo de parcerias com organizacdes governamentais, nao
governamentais e com o setor privado para fortalecimento da Atengdo Basica no
ambito do seu territorio.

6 — Diretor do Centro de Referéncia de Assisténcia Social CRAS
Cabe ao Diretor do Centro de Referéncia de Assisténcia Social CRAS

6.1- Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades de assisténcia e
acompanhamento de familias, viabilizando a melhoria do convivio e fortalecimento
de vinculos familiares, fixando politicas de acdo e acompanhando seu
desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos;

6.2- Exercer a direcdo sobre todos os servidores lotados no CRAS e sobre os
seguintes setores: Coordenadoria do PAIF - Programa de Atengdo Integral a Familia
e Coordenadoria do Servico Sécio Educativo de Apoio ao Idoso, Servico de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo, orientando ainda os executores na solugdo
de duvidas e problemas.

6.3- Coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais unidades e
servicos socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servicos de Acolhimento, na
sua area de abrangéncia.

6.4- Coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais politicas publicas
e os orgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgdao gestor de
Assisténcia Social, sempre que necessario;

6.5- Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade.

6.6- Participar da elaboragao, do acompanhamento, da implementacao e avaliacao
dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacao das articulagoes
necessarias;

6.7- Coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais politicas publicas
e orgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgdo gestor, sempre que
necessario.

6.8- Definir com a equipe, a dindmica e os processos de trabalho a serem
desenvolvidos na Unidade.

6.9- Discutir com a equipe técnica, estratégias e ferramentas tedrico-metodoldgicas
que possam qualificar o trabalho;

59



ESTADO DE RONDONIA
PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE ROLIM DE MOURA
PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

6.10-Coordenar a execucdo das agodes, assegurando didlogo e possibilidades de
participacdo dos profissionais e usuarios;

6.11- Coordenar o acompanhamento do (s) servigo (s) ofertado, incluindo o
monitoramento dos registros de informacgfes e a avaliagdo das acdes desenvolvidas;
6.12- Coordenar a alimentacdo dos registros de informacao e monitorar o envio
regular, de informagdes sobre a Unidade ao 6rgdo gestor;

6.13 - Identificar as necessidades de ampliacdo do RH da Unidade ou capacitacao da
equipe e informar ao érgao gestor de Assisténcia Social;

6.14- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a
implementacdo dos programas, servicos, projetos de protecdo social basica
operacionalizadas nessa unidade;

6.15- Coordenar a execugcdao e o monitoramento dos servicos, o registro de
informacdes e a avaliacdo das acdes, programas, projetos, servicos e beneficios;
6.16- Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivacdo da referéncia;

6.17- Coordenar a execucdo das acdes, de forma a manter o didlogo e garantir a
participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos
ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territério;

6.18- Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos ofertados no CRAS;
6.19- Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da
rede socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias e individuos nos servigos de
protecdo social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;

6.20- Promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

6.21- Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodoldgicos de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

6.22- Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e
impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;
6.23- Efetuar acdes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede
socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta
rede;

6.24- Efetuar acdes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais
existentes no territério (liderancas comunitarias, associacées de bairro);

6.25- Coordenar a alimentacdo de sistemas de informagdo de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal (ou do DF)
de Assisténcia Social;

6.26- Participar dos processos de articulacdo intersetorial no territério do CRAS;
6.27- Averiguar as necessidades de capacitagao da equipe de referéncia e informar a
Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou do DF);

6.28- 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 ou do DF);

6.29- Participar das reunibes de planejamento promovidas pela Secretaria de
Assisténcia Social (do municipio ou do DF), contribuindo com sugestbes estratégicas
para a melhoria dos servicos a serem prestados;

6.30- Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca de
coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador(es) do
CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da protecao especial).
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7 - Diretor do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social-CREAS
Cabe ao Coordenador do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social-CREAS

7.1- Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades de assisténcia e
acompanhamento a criancas e adolescentes vitimas de Vvioléncia e
abuso/exploracdo sexual, fixando politicas de acdo e acompanhando seu
desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos;

7.2- Exercer a direcao sobre todos os servidores lotados no CREAS, orientando
ainda os executores na solucdo de ddvida e problemas.

7.3- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CREAS e seu
(s) servico (s), quando for o caso;

7.4- Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade;

7.5- Participar da elaboracao, acompanhamento, implementacdo e avaliacdao dos
fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das articulagdes
necessarias;

7.6-Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do 6rgao gestor de Assisténcia Social;

7.7- Coordenar a relacdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao
CREAS no seu territério de abrangéncia;

7.8- Definir com a equipe a dinamica e os processos de trabalho a serem
desenvolvidos na Unidade;

7.9- Discutir com a equipe técnica a adogdo de estratégias e ferramentas teorico-
metodoldgicas que possam qualificar o trabalho;

7.10- Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias e individuos nos servigos ofertados no CREAS;

7.11- Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de
articulacdo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS;
7.12-Coordenar a execucdo das acodes, assegurando didlogo e possibilidades de
participacdo dos profissionais e dos usuarios;

7.13- Coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servigo (s), incluindo o
monitoramento dos registros de informacdes e a avaliacdo das acles
desenvolvidas;

7.14- Coordenar a alimentacdo dos registros de informacdo e monitorar o envio
regular de informagdes sobre o CREAS e as unidades referenciadas,
encaminhando-os ao 6rgédo gestor;

7.15- Contribuir para a avaliacdo, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados
obtidos pelo CREAS;

7.16- Participar das reunidoes de planejamento promovidas pelo érgdao gestor de
Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espagos, quando solicitado;
7.17- Identificar as necessidades de ampliagdo do RH da Unidade e/ou
capacitacdo da equipe e informar o 6rgdao gestor de Assisténcia Social;

7.18- Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

8- Coordenador de Programas Sociais do Governo Federal
Cabe ao Coordenador de Programas Sociais do Governo Federal

8.1- Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades de cadastramentounico
dos Programas do Governo Federal Vinculados ao Cadastro Unico, tais como Bolsa
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familia, carteirinha do Idoso, PAIF e SCFV, Programa Minha Casa minha Vida e
CRAS - Centro de Referencia de Assisténcia Social, aplicativos e sistemas
utilizados na operacionalizagdo do Cadastro Unico, fixando politicas de agdo e
acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e objetivos
estabelecidos. )

8.2- Coordenar a diregao geral de assuntos relativos ao Cadastro Unico;

8.3- Controlar o desenvolvimento do dos Programas, orientando os executores na
solucdo de duvidas e problemas;

8.4- Exercer a direcao sobre todos os servidores envolvidos nos Programas Bolsa
familia, carteirinha do Idoso, PAIF e SCFV, Programa Minha Casa minha Vida,e
CRAS - Centro de Referencia de Assisténcia Social.

8.5- Coordenar o cadastramento e sua devida atualizacdo das familias em
situacdo de vulnerabilidade social do Municipio de forma a integrada com outras
secretarias demandatarias de dados cadastrais.

8.6- dialogar com o setor de informatica no sentido de atualizar e qualificar os
sistemas de informacdo e anadlise de cadastramentos de programas e servicos
sociais.

8.7-Possibilitar a identificagdo, construcao e fortalecimento de projetos de vida
pessoal e social.

8.8- Viabilizar o acesso a informagdes, conhecimentos, infraestrutura, tecnologias
e a rede de servicos sociais publicos, que possibilite manter e ampliar as
melhorias adquiridas em decorréncia da insercdo em programas de transferéncia
de renda e em agdes socioassistenciais.

8.9- Viabilizar o acesso a projetos de insercao produtiva como forma de garantir a
autonomia e independéncia em relagdo aos programas de transferéncia de renda.

9- Coordenador do Fundo Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente -
FMDCA

Cabe ao Coordenador do Fundo Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adolescente - FMDCA

9.1- Coordenar o Fundo Municipal de Assisténcia Social, supervisionando as
atividades, em subordinacdo ao Diretor Administrativo;

9.2- Coordenar os trabalhos de apresentacdao do Plano de Acdo dos recursos
destinados a acdes continuadas, bem como coordenar os trabalhos de prestagao
de contas do SUAS WEB - Sistema Unido da Assisténcia Social;

9.3- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria
do Fundo Municipal de Assisténcia Social.

9.4- elaborar o plano de agao municipal para defesa dos direitos da crianca e do
adolescente e o plano de aplicagao dos recursos do Fundo;

9.5- estabelecer os parametros técnicos e as diretrizes para aplicacdo dos
recursos;

9.6- acompanhar e avaliar a execugao, desempenho e resultados financeiros do
Fundo;

9.7- avaliar e aprovar os balancetes mensais e o balanco anual do Fundo;

9.8- solicitar, a qualquer tempo e a seu critério, as informagdes necessarias ao
acompanhamento, ao controle e a avaliagdo das atividades a cargo do Fundo;

9.9- mobilizar os diversos segmentos da sociedade no planejamento, execugao e
controle das agbes do Fundo;

9.10- fiscalizar os programas desenvolvidos com recursos do Fundo, requisitando,
qguando entender necessario, auditoria do Poder Executivo;
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9.11- aprovar convénios, ajustes, acordos e contratos firmados com base em
recursos do Fundo;

9.12- publicar, no peridédico de maior circulagéo dentro do Municipio, ou afixar, em
locais de facil acesso a comunidade, todas as resolugdes do Conselho Municipal
dos Direitos da Crianca e do Adolescente relativas ao Fundo.

10 - Coordenador do Centro de Convivéncia do Idoso
Cabe ao Coordenador do Centro de Convivéncia do Idoso

10.1- Coordenar o Centro de Convivéncia do Idoso, supervisionando as atividades.
10.2- Organizar e direcionar os servicos de assisténcia ao idoso;

10.3- Planejar, orientar e coordenar e avaliar os servigos de elaboragdo do Plano
de Acdo do Idoso;

10.4- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados no Centro de
Convivéncia do Idoso.

10.5- Contribuir para a promocdo do envelhecimento ativo e saudavel
assegurando atencgao integral a pessoa idosa.

10.6- Estimular agoes intersetoriais, visando a integralidade da atencao a pessoa
idosa.

10.7- Promover assisténcia integral a populagdo idosa, objetivando desenvolver
autocuidado, autonomia, independéncia e melhoria da qualidade de vida.

10.8- Promover a quebra do isolamento e exclusao social propiciando a insercao
social da pessoa idosa atendida na comunidade e a sua participagao social.

10.9- Integrar as redes formais e informais de atencdo a pessoa idosa para
fortalecimento de parcerias e obtencao de alternativas de atendimento das
demandas.

10.10- Desenvolver acbes que fortalecam a ética, respeito e dignidade aos valores
humanos e, principalmente, do respeito a individualidade da pessoa idosa.

10.11- Desenvolver acGes através de equipe interdisciplinar, assegurando a
especificidade de cada um dos participantes da equipe.

10.12- Garantir as diretrizes, metodologia e metas do Programa na area sob sua
responsabilidade.

10.13- Promover o estabelecimento de parcerias, visando ampliar a rede de
servicos para atendimento a pessoa idosa, bem como promover agdes que visem
a inclusdo dos usudrios na vida comunitaria.

10.14- Fomentar e articular eventos que estimulem o convivio comunitario.

11 - Coordenador de Servico de Proteciao e Atendimento Especializado a
Familia e Individuos PAEFI/CREAS
Cabe ao Coordenado de Servicos de Proteciao e Atendimento Especializado a
Familia e Individuos PAEFI/CREAS

11.1- Coordenar, articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do
CREAS e seu (s) servigo (s), quando for o caso;

11.2- Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade;

11.3- Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementacdo e avaliacdo dos
fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivagao das articulagdes
necessarias;

11.4- Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia
social assistencial do 6rgdo gestor de Assisténcia Social;
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11.5- Coordenar a relagao cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao
CREAS no seu territério de abrangéncia;

11.6- Coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais unidades e
servigos socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servicos de Acolhimento, na
sua area de abrangéncia;

11.7- Coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais politicas
publicas e os 6rgaos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgdo gestor de
Assisténcia Social, sempre que necessario;

11.8- Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem
desenvolvidos na Unidade;

11.9- Discutir com a equipe técnica a adocdo de estratégias e ferramentas
tedrico-metodoldgicas que possam qualificar o trabalho;

11.10- Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias e individuos nos servigos ofertados no CREAS;

11.11- Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de
articulacao, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS;

11.12- Coordenar a execucao das acgdes, assegurando didlogo e possibilidades de
participacdo dos profissionais e dos usuarios;

11.13- Coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servigo (s), incluindo o
monitoramento dos registros de informacdes e a avaliagdo das acles
desenvolvidas;

11.14- Coordenar a alimentacdo dos registros de informacdo e monitorar o envio
regular de informagdes sobre o CREAS e as unidades referenciadas,
encaminhando-os ao 6rgédo gestor;

11.15- Contribuir para a avaliagdo, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados
obtidos pelo CREAS;

11.16- Participar das reunidoes de planejamento promovidas pelo érgdo gestor de
Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espagos, quando solicitado;
11.17- Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

12 - Coordenador do Programa de Atencgao Integral a Familia - PAIF/CRAS
Cabe ao Coordenador do Programa de Atencao Integral a Familia - PAIF/CRAS

12.1- Coordenar os trabalhos de elaboracdo, coordenadoria e acompanhamento
do fortalecimento da funcdo produtiva da familia, a promocdo de ganhos as
familias, a promogdo do acesso a beneficios e servigos socio assistenciais, e o
apoio a familias que possuem, dentre seus membros, individuos que necessita da
promocdo de espagos coletivos de escuta e troca de vivéncias familiares, em
subordinagdo ao coordenador do CRAS.

12.2- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria
do PAIF.

12.3- Contribuir para a garantia da discussdao coletiva dos problemas, da
convivéncia com a diversidade de ideias e experiéncias em prol da qualidade dos
programas e servigos.

12.4- Fortalecer a funcdo protetiva da familia, contribuindo na melhoria da sua
qualidade de vida;

12.5- Prevenir a ruptura dos vinculos familiares e comunitarios, possibilitando a
superacao de situacdes de fragilidade social vivenciadas;

12.6- Promover aquisicbes sociais e materiais as familias, potencializando o
protagonismo e a autonomia das familias e comunidades;
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12.7- Promover o acesso a beneficios, programas de transferéncia de renda e
servicos socioassistenciais, contribuindo para a insercdo das familias na rede de
protecdo social de assisténcia social;

12.8- Promover acesso aos demais servigos setoriais, contribuindo para o usufruto
de direitos;

12.9- Apoiar familias que possuem, dentre seus membros, individuos que
necessitam de cuidados, por meio da promocgdo de espacos coletivos de escuta e
troca de vivéncias familiares.

12.10- Fortalecer a assisténcia social como direito social de cidadania;

12.11- Respeitar a heterogeneidade dos arranjos familiares e sua diversidade
cultural;

12.12- Rejeitar concepgbes preconceituosas, que reforcam desigualdades no
ambito familiar;

12.13- Respeitar e preservar a confidencialidade das informagdes repassadas
pelas familias no decorrer do trabalho social;

12.14- Utilizar e potencializar os recursos disponiveis das familias no
desenvolvimento do trabalho social;

12.15- Utilizar ferramentas que contribuam para a insercao efetiva de todos os
membros da familia no acompanhamento familiar.

13 - Coordenador do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos
Cabe ao Coordenador do Servigco de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos

13.1- Elaborar o planejamento mensal e semestral em conjunto com a equipe
técnica levando em conta a legislagdo vigente e as necessidades dos usuarios do
servigo e de suas familias;

13.2- Organizar e monitorar as atividades conforme planejamento mensal;

13.3- Monitorar os encaminhamentos feitos pelo servico a rede socioassistencial e
demais servigos publicos;

13.4- Articular com CRAS/CREAS e demais servicos da rede socioassistencial,
visando a qualificagdo dos encaminhamentos do usuario, em especial para a
inclusdo das familias nos programas de transferéncia de renda;

13.5- Promover articulacbes e parcerias com as redes sociais do territorio;

13.6- Responsabilizar-se pela gestdao administrativa, que compreende os
instrumentais de controles técnicos e financeiros;

13.7- Realizar e/ou supervisionar a aquisicdo e administrar a distribuicdo dos
materiais necessarios ao desenvolvimento das atividades do servico;

13.8- Emitir relatérios quando solicitado;

13.9- Promover reunides de avaliacdao de atividades em conjunto com a equipe
técnica para a manutengdo ou redirecionamento delas;

14- Coordenador do Servigo Socioeducativo e Liberdade Assistida
Cabe ao Coordenador do Servico Socioeducativo e Liberdade Assistida:

14.1- Coordenar os servigos de elaboragdo de politicas socio educativas a
liberdade assistida de criangas e adolescentes, supervisionando as atividades, em
subordinacdo ao Diretor do CREAS;

14.2- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria
do Servigo Sécio Educativo a Liberdade Assistida.

14.3- Promover o respeito aos principios fundamentais dos Direitos Humanos de
todos os adolescentes desde o momento de sua apreensdo pela policia até o
efetivo cumprimento de qualquer uma das Medidas Socioeducativas;
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14.4- Buscar o respeito integral as normativas nacionais e internacionais que
tratam da Justica Juvenil e da execucao de Medidas Socioeducativas, a saber:
Declaragdo Universal dos Direitos da Criangca, Regras Minimas de Beijing, ECA,
SINASE, entre outras;

14.5- Buscar a garantia de conexdo na gestao do SINASE, por meio da gestao
compartilhada entre as trés esferas de governo, em especial através do
mecanismo de co-financiamento;

14.6- Buscar a construcao de agdes assegurando a integracao operacional dos
orgaos que compdem o sistema que privilegiem a articulacdo da rede e a
intersetorialidade.

14.7- Contribuir para a valorizacao e fortalecimento da familia do adolescente em
todas as etapas que vao da: apreensdao do adolescente, apuracdo do ato
infracional, representacdo, julgamento e execucdo da medida socioeducativa;
14.8- promover a valorizagdo do PIA como instrumento para salvaguardar o
atendimento e acompanhamento personalizado do adolescente;

14.9- Aberto e de Meio Fechado.

14.10- promover a elaboracdo de programa de educagdo permanente para os
profissionais envolvidos no atendimento socioeducativo, a fim de aprimoramento
dos instrumentais, agilizacdo do fluxo e eficiéncia dos processos de promocao,
defesa e controle das politicas publicas, contribuindo para a construcdo coletiva de
metodologias e procedimentos de atendimento efetivos;

14.11- Buscar a consolidacdo da gestdao democratica, participativa e
compartilhada do SINASE, em todas as instancias que o compdem, dentro dos
principios democraticos, visando romper com a historica cultura autoritaria.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA - SEMAGRI

1 - Secretario Municipal de Agricultura
Cabe ao Secretario Municipal de Agricultura

1.1- Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos a agricultura;

1.2- Planejar e implantar a politica de desenvolvimento agricola compativel com a
politica agraria e com a preservacdao do meio ambiente e conservagao do solo;
1.3- Estimular os sistemas de producdo integrada de agricultura, piscicultura,
pecuaria, procurando garantir o escoamento da producdo;

1.4- Propor politica de incentivo a pesca e ao pequeno produtor rural;

1.5- Desenvolver agbes que estimulem o associativismo, o cooperativismo e a
organizacao de micro empresas;

1.6- Proporcionar ao pequeno produtor condicdes para processar os produtos de
origem vegetal e animal, em pequena escala e semi - industrial, aumentando o
seu valor agregado;

1.7- Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

1.8- Propor intercdmbio com instituicdes de pesquisa tecnoldgica e cientifica;

1.9- Executar outras atividades correlatas.

2 - Assessor Especial de Secretaria
Cabe ao Assessor Especial de Secretaria

2.1- Assessorar na administracdo das atividades de identificacdao de necessidades
da Secretaria;
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2.2- Pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos pertinentes a
unidade, responsabilizando-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos
que lhe sao afetos, promovendo o aperfeicoamento dos servigcos sob sua
coordenacao;

2.3- Coordenar na programacao de cursos de treinamento técnico para os
servidores da Secretaria;

2.4- Coordenar todas as apresentacdes publicas relacionadas a Secretaria
Municipal de Agricultura;

2.5- Manter o Secretario Municipal de Agricultura informado e atualizado sobre
procedimentos, politicas, planos e objetivos para assegurar todas as aprovacodes
de processos diversos relacionados a Secretaria;

2.6- acompanhar e controlar o cumprimento de prazos e a tramitacdo dos
expedientes e processos da unidade;

2.7- executar as atribuicdes que lhe forem delegadas e outras definidas em
atendimento as necessidades especificas da secretaria;

2.8- elaborar minutas de atos, despachos, pareceres e demais documentos a
serem expedidos pela unidade relativos aos processos administrativos;

2.9- planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as acdes necessarias a
consecucao dos objetivos da unidade.

2.10- Substituir o secretario da pasta, por motivo de férias.

2.11- Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades relacionadas ao
desenvolvimento de agroindustrias, fixando politicas de acdo e acompanhando seu
desenvolvimento, para assegurar metas e objetivos estabelecidos.

3 - Assessor Especial de Desenvolvimento Agroindustrial
Cabe ao Assessor Especial de Desenvolvimento Agroindustrial

3.1- Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades relacionadas ao
desenvolvimento de agroindustrias, fixando politicas de agdo e acompanhando seu
desenvolvimento, para assegurar metas e objetivos estabelecidos.

3.2- Exercer a diregcdo sobre a Assessoria Especial de Desenvolvimento
Agroindustrial.

4 - Assessor Téchico
Cabe ao Assessor Téchnico

4.1- Assessorar na administracdo das atividades de identificacdo de necessidades
da Secretaria;

4.2- Coordenar na programacdao de cursos de treinamento técnico para os
servidores da Secretaria;

4.3- Coordenar todas as apresentacbes publicas relacionadas a Secretaria
Municipal de Agricultura;

4.4- Manter o Secretdrio Municipal de Agricultura informado e atualizado sobre
procedimentos, politicas, planos e objetivos para assegurar todas as aprovacoes
de processos diversos relacionados a Secretaria Municipal de Agricultura;

5 - Diretor de Patrulha Mecanizada
Cabe ao Diretor de Patrulha Mecanizada

5.1- Coordenar o setor de Patrulha Mecanizada, supervisionando as atividades do
Programa Patrulha Mecanizada junto as atividades agricolas e industriais do
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Municipio, garantindo ainda o perfeito funcionamento do maquinario publico
destinado ao Programa.

5.2- Fornecer suporte técnico a Direcdo de Desenvolvimento Agropecuarios,
informando sobre procedimentos para garantir o bom andamento dos trabalhos.
5.3- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria
de Patrulha Mecanizada

6 - Coordenador de Apoio ao Campo
Cabe ao Coordenador de Apoio ao Campo

6.1- Coordenar o setor de apoio ao campo, supervisionando capacitacao
tecnoldgica ao produtor em técnicas e procedimentos de higiene, manipulacédo,
processamento e comercializagao;

6.2- Apresentar ao produtor rural condicbes de comercializar os seus produtos
sozinho ou organizado em grupos;

6.3- Propiciar meios de demonstragao e divulgacao dos produtos;

6.4- Fornecer suporte técnico a Diretoria de Desenvolvimento Agroindustria,
informando sobre procedimentos para garantir o bom andamento dos trabalhos.
6.5- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria
de Apoio ao Campo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO URBANO -
SEMMANDU

1 - Secretario Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Urbano
Cabe ao Secretario Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Urbano

1.1- Auxiliar o Prefeito Municipal nos assuntos ao meio ambiente e
desenvolvimento urbano;

1.2- Planejar e implantar a politica do Meio Ambiente e do Desenvolvimento
Urbano; )

1.3- Otimizar o relacionamento integrado dos Orgados vinculados, visando a
emissdo de Pareceres Técnicos conjuntos, de matérias afins;

1.4- Executar a politica de desenvolvimento urbano do municipio;

1.5- Controlar, fiscalizar e orientar o processo de crescimento urbano,
promovendo a integracdo dos espacos povoados de forma racional, tendo por
objetivo a melhoria das condicbes de vida no ambito municipal;

1.6- Exercer o poder de policia no ambito de sua competéncia;

1.7- Fiscalizar o cumprimento do plano diretor da cidade;

1.8- Preservar, conservar e adotar providéncias para o uso racional dos recursos
naturais do Municipio;

1.9- Desenvolver, direta ou conjuntamente com instituicdes especializadas,
pesquisas, estudos, sistemas, normas, padrdes, monitoramentos, bem como
prestar servigos técnicos destinados a prevenir e corrigir a poluicdo ou a
degradacao ambiental

1.10- Conceder as licengas urbanisticas para uso do solo, loteamentos,
construcdes, edificacdes e condominios no territério do perimetro urbano do
municipio utilizando o cadastro da Secretaria Municipal de Fazenda e
Planejamento;

1.11- Preservar o meio-ambiente, valorizando os cursos d’agua e o patrimonio
paisagistico, histérico e cultural do Municipio;
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1.12- Disciplinar e orientar o uso dos recursos hidricos, o nivel de emissdao de sons
e ruidos e a exposicao visual de cartazes, faixas, outdoors ou de qualquer tipo de
publicidade em espacos publicos;

1.13- Promover a continua aplicacdo do estatuto da cidade, leis e cddigos
regulatérios do Municipio;

1.14- Incentivar a concretizagao do Plano Diretor Participativo de Rolim de Moura
1.15- Cuidar da paisagem e do embelezamento da cidade;

1.16- Promover politica de preservacao, conservacao, melhoria e utilizacdo
sustentavel de ecossistemas, biodiversidade e florestas; politicas de integragdao do
meio ambiente, da moradia e da producao;

1.17- Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem expressamente cometidas
pelo chefe do poder executivo.

2 - Gerente de Controle de Transito
Cabe ao Gerente de Controle de Transito

2.1- Gerenciar, organizar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas
a recepcao, encaminhamento, atendimento, administracdo do controle de
utilizacdo de taldes de multa, processamentos dos autos de infracdo e cobrancas,
implantagdo, manutencdo e conservacao de sinalizacdo de transito, priorizagdo de
sinalizacdo e seguranca das vias que circundam as escolas, verificacdo de
deficiéncias na sinalizacdo, planejamento e elaboracdo de projetos, bem como
coordenadoria de estratégias de estudos do sistema viario, planejamento do
sistema de circulacdo viaria do municipio, estudos de viabilidade técnica para a
implantagdo de projetos de transito, integracdo com os diferentes drgdos publicos
para estudos sobre o impacto no sistema viario para aprovagao de novos projetos,
elaboracdo de projetos de engenharia de trafego, atendendo os padrdes a serem
praticados por todos os 6rgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito,
conforme normas do CONTRAN, DENATRAN e CETRAN, implantacdo de projetos e
acompanhamento de resultados, fixando politicas de acdo e acompanhando seu
desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos.

2.2- Gerenciar os assuntos relativos ao transito no Municipio;

2.3- Exercer a direcao sobre todos os servidores envolvidos no processo de
transito e no setor Coordenadoria de Sinalizagdo, Operagdo e Fiscalizagdo de
Trafego.

3- Assessor Téchico
Cabe ao Assessor Téchico

3.1- Assessorar na administracdo das atividades de identificacdo de necessidades
da Secretaria;

3.2- Coordenar na programacdo de cursos de treinamento técnico para os
servidores da Secretaria;

3.3- Coordenar todas as apresentagdes publicas relacionadas a Secretaria
Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Urbano;

3.4- Manter o Secretario Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Urbano
informado e atualizado sobre procedimentos, politicas, planos e objetivos para
assegurar todas as aprovacGes de processos diversos relacionados a Secretaria
Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Urbano;
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4 - Diretor de Planejamento e Urbanismo
Cabe ao Diretor de Planejamento e Urbanismo

4.1- Dirigir, coordenar, planejar, executar e avaliar o licenciamento ambiental no
Municipio, ou em ambito regional, de forma integrada por meio de parcerias ou
nao;

4.2- Coordenar o planejamento ambiental nas atividades relacionadas aos
diversos servigos urbanos;

4.3- Gerenciar a promogao da preservacdo e conservagao do ambiente natural do
Municipio, bem como definir os espacos territoriais do Municipio a serem
especialmente protegidos;

4.4- Organizar a promogao da educagao ambiental em todos os niveis de ensino e
a conscientizacdo publica para a preservacdo, conservacao e recuperacao do meio
ambiente;

4.5- Coordenar os assuntos de interesses do saneamento basico;

Conduzir a integracdo do sistema municipal de saneamento basico com a
comunidade;

4.6- Articular-se com diferentes o6rgdos, instituicbes e poderes, tendo por
finalidade desenvolver o saneamento basico municipal;

4.7- Gerenciar levantamentos e estudos relativos a gestdo territorial e ao
zoneamento econdmico-ecoldgico;

4.8- Exercer a diregcdao sobre todos os servidores envolvidos no processo de Meio
Ambiente, Saneamento e Recursos Naturais e sobre o0s seguintes setores:
Coordenadoria Desenvolvimento Basico; Coordenadoria Protecdo Ambiental.

4.9- Coordenar a revisdo e Iimplementacdo do Plano Diretor e seus
desdobramentos; criacdo e revisdao dos PEUs dos bairros da cidade (Plano de
Estruturacdo Urbana) e de normas urbanisticas em geral;

4.10- Controlar o desempenho dos colaboradores envolvidos para assegurar o
desenvolvimento normal da Coordenadoria de Planejamento Urbanismo;

4.11- Exercer a Coordenacdo sobre todos os servidores lotados na Diretoria de
Planejamento e Urbananismo.

5- Coordenador de Sinalizagcdao, Operacao e Fiscalizacao de Trafego
Cabe ao Coordenador de Sinalizagcao, Operacao e Fiscalizacdo de Trafego

5.1- Coordenar o setor de Sinalizagdo, Operagao e Fiscalizacdo, supervisionando
as atividades, em subordinagdo ao Diretor de Transito;

5.2- Organizar e direcionar os servicos de recepcdo, encaminhamento,
atendimento, administracao do controle de utilizacdo de taldes de multa,
processamentos dos autos de infracao e cobrancas, implantacdo, manutencdo e
conservacao de sinalizacdo de transito, priorizacdo de sinalizagdo e seguranca das
vias que circundam as escolas, verificagdo de deficiéncias na sinalizagdo,
planejamento e elaboracdo de projetos, bem como coordenadoria de estratégias
de estudos do sistema viario, planejamento do sistema de circulagdo viaria do
municipio, estudos de viabilidade técnica para a implantacdo de projetos de
transito, integragcdo com os diferentes dérgaos publicos para estudos sobre o
impacto no sistema viario para aprovacao de novos projetos, elaboracdo de
projetos de engenharia de trafego, atendendo os padrbes a serem praticados por
todos os o6rgaos e entidades do Sistema Nacional de Transito, conforme normas
do CONTRAN, DENATRAN e CETRAN, implantacdo de projetos e acompanhamento
de resultados
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5.3- Fornecer suporte técnico a Diregdo de Transito, informando sobre
procedimentos para garantir o bom andamento dos trabalhos.

5.4- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria
de Transito, Sinalizagdo, Operacao e Fiscalizacao de Trafego.

6- Coordenador de Protegao Ambiental
Cabe ao Coordenador de Protecao Ambiental

6.1- Coordenar o setor de protecdao ambiental, supervisionando as atividades de:
promocdo e desenvolvimento do Municipio através do fomento de atividades
economicamente e socialmente ativas na area urbana e rural em harmonia com as
politicas de preservagdo e protecdo ambiental; programas de recuperagdao de
areas degradadas, implantacdo e recuperacdo de matas ciliares; trabalhos
desenvolvidos na area de arborizacdo urbana; educagdao ambiental.

6.2- Fornecer suporte técnico a SEMMADU, informando sobre procedimentos para
garantir o bom andamento dos trabalhos.

6.3- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria
de Protecao Ambiental.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS
PUBLICOS - SEMOSP

1 - Secretario Municipal de Obras e Servicos Publicos
Cabe ao Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos

1.1- Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fungbes politicas de obras e
servicos urbanos e rurais, além de coordenar, superintender e executar, com
autoridade funcional e faculdade para delegar competéncias, as atividades
administrativas da SEMOSP;

1.2- Superintender a administracdo do pessoal lotado na Secretaria e a
administracdo dos veiculos, maquinas, equipamentos e material utilizado ou a
disposicao da Secretaria;

1.3- Prestar atendimento as atividades de defesa civil;

1.4- Planejar, projetar, orcar, executar e fiscalizar as obras publicas do Municipio;
1.5- Acompanhar obras de saneamento basico, definidas em articulagdo com as
Secretarias Municipais de Saude, Planejamento e Orgaos Federais e Estaduais;

1.6- Promover os servicos de reposicao, construcdao, conservacdo e pavimentacao
das vias publicas e logradouros;

1.7- Promover a manutencao da rede de galerias pluviais e fiscalizar a limpeza dos
cursos d’agua;

1.8- Estabelecer normas e diretrizes para os contratos de servigos pertinentes a
sua pasta com empresas privadas, fazendo a supervisdo de sua execugao;

1.9- Promover a manutencado da iluminagao publica do Municipio;

1.10- Fazer cumprir a regulamentacdo de procedimentos adotados nos cemitérios,
conservando, limpando e zelando pela manutencao do local;

1.11- Promover a remogdao de animais mortos encontrados nas vias publicas,
providenciando sua cremagao ou aterro;

1.12- Coordenar as obras e reparos solicitados pelas demais Secretarias, em
articulagdo com seus setores especificos de prédios e equipamentos, exceto
aquelas que possuirem equipe propria;
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1.13- Fornecer informagdes ao usuario a respeito das posturas municipais para
elaboracdo de projeto;

1.14- Analisar e propor modificagdes na legislagao urbanistica municipal;

1.15- Definir procedimento e normatizacdo sobre questdes urbanas nao
amparadas por legislacdo especifica;

1.26- Executar outras atividades correlatas.

2 - Assessor Especial de Secretaria
Cabe ao Assessor Especial de Secretaria

2.1- Assessorar o Secretario Municipal em todas as suas atribuicdes;

2.2- Responder pelo Secretario Municipal de em suas auséncias ou impedimentos;
2.3- Auxiliar o Secretario nos servigos de sua responsabilidade e competéncia;
2.4- Fazer executar as atribuicdes que lhe forem conferidas pelo Prefeito, e o
Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos;

2.5- Apresentar sugestdes e projetos ao Secretdrio Municipal visando melhorias
no nos servigos publicos.

2.6- Apresentar relatérios, quando necessario, de irregularidades detectadas na
Secretaria, bem como faltas praticadas por servidores.

2.7- Desempenhar outras fungdes inerentes ao cargo de assessor.

3 - Assessor Especial de Servicos Eletricitarios
Cabe ao Assessor Especial de Servigos Eletricitarios

3.1- Controlar e supervisionar a execucgao técnica de trabalhos profissionais, bem
como orientar e coordenar equipes de execucdao de instalacdes, montagens,
operacgao, reparos ou manutencdo;

3.2- Prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo de viabilidade e
desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnoldgicas, ou nos trabalhos de
vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento e consultoria, exercendo, dentre outras,
as seguintes atividades;

3.2- Supervisionar a coleta de dados de natureza técnica;

3.3- Supervisionar desenho de detalhes e da representacdo grafica de calculos;
3.4- Supervisionar a elaboracdo de orcamento de materiais e equipamentos,
instalagbes e mao-de-obra;

3.5- Acompanhar o detalhamento de programas de trabalho, observando normas
técnicas e de seguranga;

3.6- Supervisionar a aplicacdo de normas técnicas concernentes aos respectivos
processos de trabalho;

3.7- Supervisionar a execucdao de ensaios de rotina, registrando observacgdes
relativas ao controle de qualidade dos materiais, pegas e conjuntos;

3.8- Orientar e coordenar diretamente servicos de manutencdo e reparo de
equipamentos, instalagdes e arquivos técnicos especificos, bem como conduzir e
orientar as respectivas equipes;

3.9- Supervisionar a assisténcia técnica em compra, venda e utilizagdo de
equipamentos e materiais especializados, assessorando, padronizando,
mensurando e orgando;

3.10- Supervisionar a elaboracdo e execugdo de projetos compativeis com a
respectiva formacgdo profissional;

3.11- Acompanhar a elaboragdao de projetos e a execucdao de sistemas de
aterramento e de protecdo de descargas elétricas.
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3.12- Supervisionar sistemas de geracdo, transmissdao e distribuicdo de
eletricidade.

4- Assessor Técnico
Cabe ao Assessor Téchico

4.1- Assessorar na administracao das atividades de identificagdo de necessidades
da Secretaria;

4.2- Coordenar na programagao de cursos de treinamento técnico para os
servidores da Secretaria;

4.3- Coordenar todas as apresentacdes publicas relacionadas a Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Publicos;

4.4- Manter o Secretario Municipal de Obras e Servicos Publicos, informado e
atualizado sobre procedimentos, politicas, planos e objetivos para assegurar todas
as aprovacoes de processos diversos relacionados a Secretaria Municipal de Obras
e Servicos Publicos.

05 - Diretor Administrativo
Cabe ao Diretor Administrativo

05.1- Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades administrativas da
Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos, fixando politicas de acao e
acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e objetivos
estabelecidos.

05.2- Coordenar a direcdo geral de assuntos relativos a administracdo da
Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos;

05.3- Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos, orientando os
executores na solugdo de duvidas e problemas;

05.4- Acompanhar e verificar as condicdes de higiene e seguranca do trabalho e
outros fatores na Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos, para
assegurar a normalidade dos servicos planejados e organizados;

05.5- Exercer a direcdo sobre os seguintes setores: Coordenadoria do Cemitério
Municipal, Coordenadoria de Recursos Humanos Coordenadoria de Servigos
Publicos Urbanos e Coordenadoria de Servigos Mecanicos.

06 - Diretor de Controle de Pegas e Almoxarifado
Cabe ao Diretor de Controle de Pegas e Almoxarifado

06.1- Organizar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas a
entrada e saida de pecas, pneus, combustivel e materiais de construgdo para
manutencdo dos prédios publicos e da frota municipal, fixando politicas de agéo e
acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e objetivos
estabelecidos.

06.2- Exercer a diregdao sobre todos os servidores lotados na Diretoria de Controle
de Pecas e Almoxarifado.

07 - Diretor de Controle de Frotas
Cabe ao Diretor de Controle de Frotas

07.1- Organizar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas a

manutencdo dos equipamentos e veiculos da Frota municipal, bem como do
controle das pecas necessarias a execugdo do trabalho da oficina, levantamento
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das necessidades da oficina e a reposicao das mesmas, com o intuito de manter o
bom funcionamento da oficina;

07.2- Exercer a diregdao sobre todos os servidores lotados na Diretoria de Controle
de Frotas e sobre a Coordenadoria de Servicos Mecanicos.

08 - Coordenador do Cemitério Municipal
Cabe ao Coordenador do Cemitério Municipal

08.1- Coordenar a organizagdao, planejamento, direcdao e controle das atividades
do Cemitério Municipal, em subordinacdo ao Diretor Administrativo;

08.2- Coordenar o controle das informacdes dos restos mortais, acompanhamento
da emissdo das guias de sepultamento, recolhimentos e isencdo das taxas,
promocao do cadastramento das guias de sepultamentos, acompanhamento da
manutencdo do Cemitério, fiscalizacdo dos sepultamentos e construgdes de jazigo,
prestacdo de informacbes a populacdo quanto ao funcionamento do cemitério,
acompanhamento da regulamentacdo de procedimentos adotados nos cemitérios.
08.3- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria
do Cemitério Municipal.

09 - Coordenador de Recursos Humanos
Cabe ao Coordenador de Recursos Humanos

09.1- Coordenar a organizacdo, planejamento, direcdo e controle das atividades
de gestdo de pessoas da Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos, em
subordinacdo ao Diretor Administrativo;

09.1- Receber da Diretoria de Administrativa e outras Diretorias, assuntos
relativos a gestdo de pessoas;

09.2- Orientar e coordenar os trabalhos a serem executados na Secretaria
Municipal de Obras e Servicos Publicos, relativos a lotacdo de servidores,
recrutamento, selecdo, treinamentos, beneficios, cargos, legislacdo trabalhista e
previdenciaria e seguranca do trabalho;

09.3- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria
de Recursos Humanos.

10 - Coordenador de Servigcos Publicos Urbanos
Cabe ao Coordenador de Servicos Publicos Urbanos

10.1- Organizar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas a
conservacgdao e manutengdo da malha viaria urbana e rural do Municipio, incluindo
coleta de lixo, pontes e bueiros, iluminagdo publica, pracas e jardins, fixando
politicas de acdo e acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e
objetivos estabelecidos.

10.2- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria
de Servigos Publicos Urbanos.

11 - Coordenador de Servicos Mecanicos
Cabe ao Coordenador de Servicos Mecanicos

11.1- Coordenar a organizagao, planejamento e acompanhamento da manutengao

dos equipamentos e veiculos da Frota municipal, bem como do controle dos
servigos necessarias a execugdo do trabalho da oficina, levantamento das
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necessidades da oficina e a reposicao de materiais, com o intuito de manter o bom
funcionamento da oficina em subordinacao ao Diretor de Controle de Frotas;

11.2- Zelar pela guarda dos equipamentos sob responsabilidade da
Coordenadoria;

11.3- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores lotados na Coordenadoria
de Servigos Mecanicos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO
E GESTAO - SEMPLADEGE

1- Secretario Municipal de Planejamento Desenvolvimento e Gestao
Cabe ao Secretario Municipal de Planejamento Desenvolvimento e Gestdo

1.1-planejar, coordenar e acompanhar a execugao do plano de acao do governo
municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

1.2-assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria, especialmente em
matéria de planejamento integrado, organizacdo, coordenacdo, controle e
avaliacdo global das atividades desenvolvidas pelo Municipio;

1.3- Recomendar as linhas gerais de planejamento, a partir de estudos com as
areas responsaveis;

1.4- Acompanhar e avaliar a execugdo orgamentaria, propondo momentos de
reajuste em funcdo dos devidos ou necessidades existentes;

1.5- garantir a prestacdo dos servicos municipais inerentes a Secretaria, de
acordo com as diretrizes de governo;

1.6- propor politicas sobre assuntos relativos a pasta; administrar a Secretaria;
organizar e coordenar programas e atividades da Secretaria; promover e
participar de reunides periddicas;

1.7- coordenar pesquisas e estudos de viabilidade de projetos de desenvolvimento
socioecondmico de iniciativa do governo municipal;

1.8- avaliar diretrizes, acompanhamento e avaliacao dos programas e operagoes
de financiamento de projetos, programas e agoes publicas;

1.9- coordenar e fomentar da execucdao do plano de acdo governamental, em
coordenacdo com os demais 6rgaos do Municipio;

1.10- Elaborar estudos sobre desempenho da organizacao para subsidiar decisdes
da Administracao Superior;

1.11- Realizar reunides de planejamento nos varios niveis, com vistas ao
estabelecimento do plano operacional da Prefeitura;

1.12- Realizar estudos e analisar processos relativos as areas de planejamento;
1.13- promover, em coordenacdo com os demais 6rgaos do Municipio, em especial
o Departamento de Financas e o Setor de Contabilidade, a elaboragdao do
orcamento anual e o plano plurianual, acompanhando e controlando a sua
€execucao;

1.14- zelar pelo bom andamento dos servicos da Secretaria e pelo cumprimento
da legislacao vigente;

1.15- conduzir veiculos da Administracdo Municipal estritamente para cumprir as
suas atribuicbes legais, nos impedimentos dos servidores investidos em cargos
efetivos de motorista e desde que devidamente habilitado nas categorias
especificas;

1.16- desenvolver outras atividades correlatas.
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2- Chefe de Planejamento Tecnologia e Informacao
Cabe ao Chefe de Planejamento Tecnologia e Informacgao

2.1- Assessorar o Secretario Municipal em todas as suas atribuicdes;

2.2- Responder pelo Secretario Municipal de em suas auséncias ou impedimentos;
2.3- Auxiliar o Secretario nos servigos de sua responsabilidade e competéncia;
2.5- Promover o Planejamento Institucional, através de acbes coordenadas,
integradas e orientadas, oferecendo a articulacdo entre as diversas areas de
atuacdo, visando o alcance dos objetivos do municipio;

2.5 - Promover o planejamento, a integracdo e a cooperacdao mutua entre as
secretarias que compdes 0 municipio;

2.6 - realizar estudos que viabilizem a adequacao da estrutura organizacional;

2.7 - disseminar as melhores praticas de gestdo planejamento e informacao
institucional;

2.8 - gerir os processos de sistematizacdo de dados, informacdes e de
procedimentos institucionais, disponibilizando-os na forma de conhecimento
estratégico;

2.9 - elaborar os planos projetos e atividades de cada exercicio;

2.10 - prestar assessorias as Secretarias em sua area de atuacdo;

2.11 - promover a articulacdo e o compartilhamento de experiéncias entre os
secretarios

2.12 - Apresentar relatérios, quando necessario, de irregularidades detectadas na
Secretaria.

2.13 - Desempenhar outras funcdes inerentes ao cargo.

3- Superintendente de Desenvolvimento Economico
Cabe ao Superintendente de Desenvolvimento Econémico

3.1- Representar o Secretario de Fazenda e Planejamento Orgamentario e
Desenvolvimento Econdmico, quando for o caso, junto a autoridades e 6rgdos,
coordenar o relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos érgdos das
Secretarias, acompanhando o desenvolvimento dos programas orgamentarios,
projetos e acoes;

3.2- Analisar cenarios macroecon0micos interno e externo para proceder as
estimativas de receita, fixando pardmetros para a elaboragao dos instrumentos de
planejamento;

3.3- Acompanhar os relatérios de analise das financas municipais e estudos
econdmicos de Interesse do municipio.

3.4- Subsidiar a Diretoria de Planejamento Orcamentario na Elaboracdo, em
conjunto com as Secretarias, na proposta de Planejamento anual.

3.5- Assessorar o Secretdrio de Fazenda e Planejamento Orgamentario nas
reunidoes de planejamento nos varios niveis, com vistas ao estabelecimento do
plano operacional da Prefeitura;

3.6- Articular estudos e diagndsticos voltados para o desenvolvimento econ6mico
e a geracdo de emprego e renda no municipio, especialmente relacionados as
suas vocagdes, recursos, possibilidades e limitacdes, mercados potencias,
desemprego e qualificacao da mao de Obra local;

3.7- Articular estudos e diagndsticos voltados ao desenvolvimento das
prerrogativas da Politica Nacional do Turismo.

3.8- Outras atribuigdes conferidas por Lei ou Decreto.
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4- Assessor Técnico de Gestdo
Cabe ao Assessor Especial de Gestao

4.1 - minutar a correspondéncia oficial, projetos e demais atos administrativos de
sua area de atuacao;

4.2 - coordenar o atendimento de pedidos de informagdes e pareceres em sua
atuacao;

4.3 - acompanhar os processos licitatorios que afetam a secretaria;

4.4 - manter o controle de gastos da secretaria;

4.5 - auxiliar, junto com o(a) secretario(a) e diretores(as), e o Secretario
Municipal de Fazenda, a Proposta Orcamentdria, bem como a LDO - Lei de
Diretrizes de Orgcamento e o Plano Plurianual do 6rgédo;

4.6 -acompanhar a execucao orcamentaria do 6rgao;

4.7 - efetuar o processo de compras e estoques do gabinete do(a) secretario(a);
4.8 - assessorar a(o) secretaria(o) em assuntos relacionados a administragao
geral;

4.9 - efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

5- Diretor de Planejamento
Cabe ao Diretor de Planejamento

5.1 - coordenar em conjunto com a Secretaria Municipal de Fazenda, e demais
unidades envolvidas no processo, na elaboracdo do Plano Plurianual de
Investimentos da Administracao Direta e Indireta, Fundacdo e Fundos Municipais;
5.2 - auxiliar na elaboragdo da Lei de Diretrizes Orgamentarias da Administragdo
Direta e Indireta, Fundacdo, Fundos Municipais e Empresas Publicas;

5.3 - auxiliar na elaboragcdo do Orcamento da Administracdo Direta e Indireta,
Fundos Municipais e afins, preparando os atos que, por qualquer forma,
modifiquem ou alteram esses documentos;

5.4 promover estudos e pesquisas que visem ao aperfeicoamento das técnicas de
elaboracdo do orcamento publico;

5.5 executar demais atribuicdes designadas pelo Secretario de Planejamento.

6- Diretor de Comunicagao
Cabe ao Diretor de Comunicacao

6.1- Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a
Diretoria de Comunicacao;

6.2- formular, integrar e coordenar a politica de comunicagdo do Municipio;

6.3- promover a representagdo do Prefeito junto aos drgdos de imprensa, quando
solicitado;

6.4- coordenar as relagdes dos demais setores e veiculos de comunicagdo e
assessora-lo quanto ao processo de funcionamento dos veiculos de comunicagéo;
6.5- manter atualizado o site institucional no que tange as agdes do Gestor com
informacgdes gerais de interesse da sociedade;

6.6- promover a divulgagdo dos assuntos de interesse administrativo do
Municipio;

6.7- manter constante contato com o6rgdos de imprensa, a fim de divulgar as
acoes institucionais;

6.8- providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos do Prefeito;
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6.9- providenciar e supervisionar a elaboracdo de material informativo de
interesse da Gestor, a ser divulgado pela imprensa, em observancia aos principios
da publicidade, impessoalidade e da transparéncia;

6.10- pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse do Municipio;

6.11- manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e
informes publicados na imprensa local e nacional e em outros meios de
comunicacgao social, abarcando o que for noticiado sobre o Municipio de Rolim de
Moura;

6.12- manter o Prefeito informado sobre publicacdes de seus interesses;

6.13- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo;

6.14- coletar informacdes, realizando entrevistas, pesquisas e diagndsticos,
mantendo o Prefeito e os Secretarios informados, a fim de propiciar a adequagao
de suas agoes as expectativas da sociedade;

6.15- executar outras tarefas correlatas determinadas pela hierarquia superior.

7- Gerente de Gestao e Desenvolvimento
Cabe ao Gerente de Gestao e Desenvolvimento

7.1- Gerenciar as acoes de informatica desenvolvidas pelos diversos setores,
cuidando para que haja compatibilizacao de softwares e hardwares indicados pelos
padrbes técnicos estabelecidos pelos setores especificos;

7.2- gestionar, junto a Administracdo, os recursos necessarios a aquisicdo de bens
e servigos, relativos a area de informatica, a serem utilizados nas diversas
unidades administrativas;

7.3- apreciar os pedidos de aquisicdo de equipamentos e programas de
computador, mediante elaboracdo de parecer, embasado em critérios técnicos,
definidos por profissionais da area;

7.4-gestionar as atividades relativas a area de informatica da Administracao
Municipal;

7.5-gerenciar, estruturar as bases de alimentacdo de dados e disponibilizar a
todos os 6rgaos da Administragao Direta e Indireta, centralizando e atualizando as
informacodes;

7.6- atualizar, periodicamente, o Sistema de Estatistica do Municipio, Portal da
Transparéncia e Portal Municipal;

7.7- elaborar e divulgar o Boletim Estatistico, bem como atos institucionais;

7.8- Atender ao publico, interno e externo, quanto a solicitacbes de informacdes;
7.9- elaborar e divulgar indicadores estatisticos;

7.10- Demonstrar, analiticamente, a evolucdo dos dados estatisticos, planos de
governo etc.;

7.11- elaborar tabelas e graficos demonstrativos para orientar as conclusdes ou o
processo de tomada de decisdes;

7.12- manter os dados estatisticos permanentemente atualizados;

7.13- clcular, desempenho relativo a gestao, comparando a anos anteriores, e,
em seguida fazer projecdo para o periodo dos quatro anos seguintes;

7.14- elaborar, mensalmente, relatério comparativo entre a meta prevista e a
realizada, referente ao plano plurianual.

7.15- efetuar outras atividades afins, no @&mbito de sua competéncia.
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8 - Gerente Especial de Engenharia
Cabe ao Gerente Especial de Engenharia

8.1- Organizar, planejar, dirigir e controlar todas as atividades relativas ao
acompanhamento das atividades de engenharia, area de sistema de informacao,
areas de edificagbes e infraestrutura, investigacbes e levantamentos técnicos,
definicdo de metodologia de execugao, revisdao e aprovacao de projetos e
especificacao de equipamentos, materiais e servigos, orcamentos de obra,
composicdo de custos unitarios de mdo de obra, equipamentos, materiais e
servicos e apropriacdo de custos especificos e gerais da obra, promogao de
dispositivos de seguranca e aspectos ambientais na execucdao das obras do
municipio, coordenadoria e consultoria técnica e pericias dos projetos e obras
(laudos e avaliacbes), avaliacdo de dados técnicos operacionais, programacao de
inspecdo preventiva e corretiva e avaliagdo de relatérios de inspegdo,
Identificagcdo de métodos e locais para instalagdo de instrumentos de controle de
qgualidade, promocdo de dispositivos de normatizacdo e documentacao técnica,
procedimentos e especificagdes técnicas, normas de avaliagdo de desempenho
técnico e operacional, normas de ensaio de campo e de laboratorio, participacao
da politica interna da instituicio de projetos, cursos, eventos, comissoes,
convénios, programas de ensino, pesquisa e extensao, fixando politicas de agédo e
acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e objetivos
estabelecidos

8.2-Exercer a direcao sobre todos os servidores lotados na Assessoria Especial de
Engenharia, tais como engenheiros, desenhistas, arquitetos, analistas de
sistemas, etc, bem como possuir registro no conselho de classe correspondente.

9 - Assessor Especial de Servicos de Engenharia
Cabe ao Assessor Especial de Servigos de Engenharia

9.1- Cabe ao Assessor Especial de Servicos de Engenharia, proceder estudos,
projetos, analises, avaliacGes, vistorias, pericias, pareceres e divulgagdo técnica;
9.2- Planejar ou projetar obras, estruturas, transportes, exploracdes de recursos
naturais e desenvolvimento da producdo industrial e agropecuaria;

9.3- Promover Assessoria de obras e servigos técnicos;

9.4- Promover atos de supervisdo e coordenacao;

9.5- Elaborar relatérios técnicos de projetos de sua responsabilidade e emitir
pareceres;

9.6- Exercer todas as atribuicdes constantes no regulamento de sua profissao,
bem como possuir registro no conselho de classe correspondente.

10 - Assessor Especial de Servicos de Arquitetura
Cabe ao Assessor Especial de Servigos de Arquitetura

10.1- Cabe ao Assessor Especial de Servigos de Arquitetura os atos de Assessoria,
supervisdao e coordenacdo, gestdo, orientacdo técnica, coleta de dados, estudos,
planejamento, assisténcia;

10.2- Assessorar Trabalhos Técnicos de Obras e Servigos e proceder a estudos,
projetos, analises, avaliacGes, vistorias, pericias, pareceres e divulgagdo técnica;
10.3- Elaborar relatérios técnicos de projetos de sua responsabilidade e emitir
pareceres;

10.4- Promover atos de Assessoria, supervisao e coordenagao;
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10.5- Exercer todas as atribuigdes constantes no regulamento de sua profissao,
bem como possuir registro no conselho de classe correspondente.

11- Assessor Técnico de Servigos de Engenharia
Cabe ao Assessor Técnico de Servicos de Engenharia

11.1- Cabe ao Assessor Técnico de Servigos de Engenharia proceder estudos,
projetos, analises, avaliacOes, vistorias, pericias, pareceres e divulgacao técnica;
11.2- Planejar ou projetar obras, estruturas, transportes, exploracdes de recursos
naturais e desenvolvimento da producdo industrial e agropecuaria;

11.3- Promover Assessoria de obras e servigos técnicos;

11.4- Promover atos de supervisdo e coordenacao;

11.5- Elaborar relatérios técnicos de projetos de sua responsabilidade e emitir
pareceres;

11.6- Exercer todas as atribuicdes constantes no regulamento de sua profissao,
bem como possuir registro no conselho de classe correspondente.

12- Assessor Técnico de Servigcos de Arquitetura
Cabe ao Assessor Técnico de Servicos de Arquitetura

12.1- Cabe ao Assessor Técnico de Servigos de Arquitetura os atos de Assessoria,
supervisao e coordenagdo, gestdo, orientacdo técnica, coleta de dados, estudos,
planejamento, assisténcia;

12.2- Assessorar Trabalhos Técnicos de Obras e Servigos e proceder a estudos,
projetos, andlises, avaliagoes, vistorias, pericias, pareceres e divulgacdo técnica;
12.3- Elaborar relatorios técnicos de projetos de sua responsabilidade e emitir
pareceres;

12.4- Promover atos de Assessoria, supervisdo e coordenacao;

12.5-Exercer todas as atribuicbes constantes no regulamento de sua profissao,
bem como possuir registro no conselho de classe correspondente.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA- SEMEC

1- Secretario Municipal de Educacgdo e Cultura
Cabe Ao Secretario Municipal de Educacao e Cultura

1.1-Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fungOes relativas a politica
educacional do Municipio, além de ser o responsavel pelo Projeto Politico
Pedagdgico, com autoridade funcional e faculdade para delegar competéncias as
seguintes atividades administrativas do desenvolvimento organizacional:

1.2- Organizar, coordenar, orientar, supervisionar e controlar a Rede Municipal de
Ensino constituida pelas Instituicdes de Ensino Fundamental e de Educacdo
Infantil mantida pelo Poder Publico Municipal;

1.3- Promover e dirigir as atividades de planejamento, coordenadoria execucao e
avaliacdo do ensino, nos niveis ofertados pelo municipio;

1.4-Prover meios para realizacao de capacitacdes, estudos, pesquisas e reunides
de carater pedagogico e administrativo, destinados ao aperfeicoamento e a
avaliagdo do desempenho administrativo, docente e discente;

1.5 - Suprir a demanda de Recursos Humanos necessarios ao desenvolvimento
das atividades didatico-pedagdgicas e administrativas nas Unidades Escolares da
Rede Municipal de Ensino.
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1.6- Supervisionar o Departamento de Cultura, no que tange ao desenvolvimento
do setor cultural.

2- Assessor Técnico Especial de Educacao e Cultura
Cabe Ao Assessor Técnico Especial de Educacao e Cultura

2.1-Assessorar o Secretario Municipal em todas as suas atribuicdes

2.2- Responder pelo Secretario Municipal em suas auséncias ou impedimentos;
2.3- Auxiliar o Secretario nos servigos de sua responsabilidade e competéncia;
2.4- Fazer e executar as atribuicdes que lhe forem conferidas pelo Prefeito,
Secretario Municipal de Educacao e Cultura;

2.5- Apresentar sugestfes e projetos ao Secretario Municipal visando melhorias
na educacao;

2.6-Apresentar relatérios, quando necessario, de irregularidades detectadas na
Secretaria, bem como faltas praticadas por servidores.

2.7- Desempenhar outras fungdes inerentes ao cargo de assessor.

2.8- Supervisionar a Diretoria de Cultura, no que tange ao desenvolvimento do
setor cultural e repassar ao Secretario Municipal.

2.9- transmitir ordens e despachos do Secretario as unidades da Secretaria, além
submeter a sua consideragdo assuntos de urgéncia ou de tratamento imediato.
2.10- Manter o Secretario Municipal de Educagado e Cultura informado e atualizado
sobre procedimentos, politicas, planos e objetivos para assegurar todas as
aprovacgoes de processos diversos relacionados a Secretaria Municipal de Educagao
e Cultura.

3- Assessor Especial de Secretaria
Cabe ao Assessor Especial de Secretaria

3.1- Assessorar o Secretario Municipal em todas as suas atribuigdes

3.2- Responder pelo Secretario Municipal em suas auséncias ou impedimentos;
3.3- Auxiliar o Secretario nos servicos de sua responsabilidade e competéncia;
3.4- Fazer e executar as atribuicdes que lhe forem conferidas pelo Prefeito,
Secretario Municipal de Educacgao e Cultura;

3.5- Apresentar sugestfes e projetos ao Secretario Municipal visando melhorias
na educacao;

3.6- Apresentar relatorios, quando necessario, de irregularidades detectadas na
Secretaria, bem como faltas praticadas por servidores.

3.7- Desempenhar outras funcdes inerentes ao cargo de assessor.

4- Assessor Técnico
Cabe ao Assessor Téchico

4.1- Assessorar na administracdo das atividades de identificagdo de necessidades
da Secretaria;

4.2- Coordenar na programacdao de cursos de treinamento técnico para os
servidores da Secretaria;

4.3- Coordenar todas as apresentacfes publicas relacionadas a Secretaria
Municipal de Educagao e Cultura;

4.4- Auxiliar o Secretario nos servigos de sua responsabilidade e competéncia;
4.5- Fazer executar as atribuicbes que l|he forem conferidas pelo Prefeito,
Secretario Municipal de Educagao;
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4.6- Apresentar sugestOes e projetos ao Secretario Municipal visando melhorias
no de educacao;

4.7- Apresentar relatérios, quando necessario, de irregularidades detectadas na
Secretaria, bem como faltas praticadas por servidores.

4.8- Desempenhar outras funcdes inerentes ao cargo de assessor.

5- Diretor de Transporte Escolar
Cabe ao Diretor de Transporte Escolar

5.1- Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades relativas ao transporte
escolar da Secretaria Municipal de Educacao e Cultura, tais como necessidades de
reparos e manutengdo dos veiculos, acompanhamento de gastos com manutencdo
da frota prépria e combustivel, verificacdo de necessidade de manutengao
preventiva e corretiva da frota propria, verificacdo de necessidade de manutengdo
preventiva e corretiva da frota de empresas terceirizadas que estejam realizando
o transporte escolar contratadas pelo Municipio, fixando politicas de acdo e
acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e objetivos
estabelecidos.

5.2- Coordenar a direcdo geral de assuntos relativos ao transporte escolar da
Secretaria;

5.3 - Exercer a diregao sobre os seguintes setores: Coordenadoria de Transporte
Escolar.

6- Diretor de Cultura
Cabe ao Diretor de Cultura

6.1- Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades referentes a Cultura no
Municipio, fixando politicas de acdo e acompanhando seu desenvolvimento para
assegurar metas e objetivos estabelecidos;

6.2 - Coordenar a direcdo geral de assuntos relativos a Cultura no Municipio;

6.3 - Controlar o desenvolvimento dos trabalhos relacionados a Cultura,
orientando os executores nas solucdes de duvidas e problemas;

6.4- Exercer a direcdo sobre a Coordenadoria de Eventos Culturais e ANFITEATRO.

7 - Diretor Financeiro de Recursos Vinculados
Cabe ao Diretor Financeiro de Recursos Vinculados

7.1 - Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades administrativas e
financeiras da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, fixando politicas de
acdao e acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e objetivos
estabelecidos.

7.2- Coordenar a direcdo geral de assuntos relativos a administracdo e finangas
da Secretaria;

7.3- Acompanhar a vida funcional dos servidores, tomando as providéncias
necessarias (controle de frequéncia, concessdo de licencas, férias, exame médico
periddico, etc).

7.4- Supervisionar a montagem de processos na forma da lei;

7.5- Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos e financeiros,
orientando os executores na solugdo de duvidas e problemas;

7.6- Exercer a direcdao sobre o setor de Coordenadoria de Projetos;
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7.7- Organizar, planejar, dirigir e controlar o desenvolvimento dos recursos
vinculados: PDDE, PDE, FUNDEB e CAE, orientando os executores na solugao de
duvidas e problemas;

7.8- Conduzir os servigos de programas federais que envolvam dados de alunos;
7.9- Planejar e dirigir os servigos de elaboragao de projetos;

7.10- Exercer a direcao sobre o setor de Coordenadoria de Projetos.

7.11- Supervisionar os servigos de elaboracao de folha de pagamento e demais
rotinas do setor.

8- Diretor de Educaciao Fundamental e Educacao Infantil
Cabe ao Diretor de Educacao Fundamental e Educacao Infantil

8.1- Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades de ordem pedagdgica
desenvolvidas nas instituicdes que oferecem a Ensino Fundamental e Educacao
Infantil, observando e acompanhando o desempenho de Educadores e o
desenvolvimento dos alunos, fixando politicas de agdo e acompanhando seu
desenvolvimento para assegurarmetas e objetivos estabelecidos pela Secretaria
Municipal de Educacdao;

8.2- Coordenar a direcao geral de assuntos relativos a educacdo nas escolas de
Ensino Fundamental e Educagdo Infantil no municipio;

8.3 - Exercer a direcdo sobre as diretorias de instituicao escolares e coordenadoria
de documentacao escolar;

9- Diretor de Recursos Humanos
Cabe ao Diretor de Recursos Humanos

9.1- Dirigir o setor de Documentacdao de Recursos Humanos, subordinado
diretamente ao Secretario Municipal de Educacgdo e Cultura e assessores técnicos;
9.2- Organizar e direcionar os servigos de controle da documentacao referente aos
profissionais lotados na Secretaria Municipal de Educagao e Cultura;

9.3- Planejar, orientar e coordenar os servigos de enviar as informacbes dos
servidores de todas as instituicdes educacionais, primando pela fidedignidade das
informacoes;

9.4- Fornecer suporte técnico ao Secretario Municipal de Educagdao e Cultura e
assessores técnicos, informando sobre procedimentos para garantir o bom
andamento dos trabalhos;

9.5- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores do referido setor.

10- Diretor de Controle de Material e Manutengao de Escolas
Diretor de Controle de Material e Manutencao de Escolas

10.1- Dirigir o setor de Controle de materiais e Manutencdo das Escolas
Municipais, subordinado diretamente ao Secretario Municipal de Educagao e
Cultura e assessores técnicos supervisionando as atividades;

10.2- Organizar e direcionar os servigos de manutengdo elétrica, hidraulica e fisica
das escolas rurais e urbanas;

10.3- Planejar, orientar e coordenar os servigos de fornecimento de materiais,
bem como a manutengao das escolas;

10.4- Fornecer suporte técnico as direcdes escolares, informando sobre
procedimentos para garantir o bom andamento dos trabalhos;

10.5- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores do referido setor.
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10.6- Acompanhar e verificar as condicdes de higiene e seguranca do trabalho e
outros fatores na Secretaria, para assegurar a normalidade dos servicos
planejados e organizados;

11- Diretor Escolar
Cabe ao Diretor Escolar

11.1- Cabe aos Diretores de Escola Municipal, subordinado ao Diretor de Educacao
Fundamental e Educagao Infantil;

11.2- Estabelecer diretrizes gerais de planejamento e organizacdao da escola,
conforme legislacao vigente;

11.3- Cumprir e fazer cumprir as disposicdes do Regimento Escolar;

11.4- Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades na escola, de modo a
garantir a formulacdo do projeto politico-pedagogico e sua efetiva execucdo,
fixando politicas de agcdo e acompanhando seu desenvolvimento para assegurar
metas e objetivos estabelecidos pela Secretaria Municipal de Educagao;

11.5- Coordenar e acompanhar os trabalhos relativos a equipe escolar, bem como
o desenvolvimento académico dos alunos;

11.6- Controlar a execucgao dos programas e projetos orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas;

11.7- Exercer a direcao sobre os seguintes setores: supervisdo, orientacdo,
secretaria escolar e demais setores envolvidos na estrutura escolar.

12- Diretor de Extensao Escolar
Cabe ao Diretor de Extensao Escolar

16.1- Cabe ao Coordenador Especial de Extensdao Escolar, subordinado
diretamente ao Diretor Escolar da escola matriz, organizar, planejar, dirigir e
controlar as atividades na extensdo escolar, de modo a garantir a formulagdo do
projeto politico-pedagdgico e sua efetiva execucdo, fixando politicas de agdo e
acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e objetivos
estabelecidos pela Secretaria Municipal de Educacao;

16.2- Coordenar e acompanhar os trabalhos relativos a equipe escolar, bem como
o desenvolvimento académico dos alunos;

16.3- Controlar a execucdao dos programas e projetos orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas;

16.4- Exercer a direcdo sobre os seguintes setores: supervisdao, orientacdo,
secretaria da extensdo escolar e demais setores envolvidos na estrutura escolar,
subordinado ao diretor escolar.

13- Coordenador de Transporte Escolar
Cabe ao Coordenador de Transporte Escolar

12.1 - Coordenar o setor de Transporte Escolar, subordinado diretamente ao
Diretor de Diretoria de Transporte Escolar, supervisionando as atividades;

12.2- Organizar e direcionar os servigos de controle da frota propria e
terceirizada;

12.3 - Planejar, orientar, coordenar e avaliar os servigos referentes ao transporte
escolar;

12.4- Fornecer suporte técnico a Direcao de Transporte Escolar, informando sobre
procedimentos para garantir o bom andamento dos trabalhos;

12.5- Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores do referido setor.
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14- Coordenador de Eventos Culturais e ANFITEATRO
Cabe ao Coordenador de Eventos Culturais e ANFITEATRO

13.1 - Coordenar o setor de Eventos Culturais, subordinado diretamente ao
Diretor de Cultura, supervisionando as atividades;

13.2- Organizar e direcionar os servigos de manutencdo e supervisao do Centro
Cultural, e outras instituicdes do Municipio voltadas ao estimulo e cultivo da
ciéncia, das artes e das letras e bem assim a difusdo e a promocao cultural;

13.3 - Planejar, orientar, coordenar e avaliar os servigos referentes a Cultura;
13.4 - Fornecer suporte técnico a Direcdo de Cultura, informando sobre
procedimentos para garantir o bom andamento dos trabalhos;

13.5- Coordenar o setor de Atividades Culturais, subordinado diretamente ao
Diretorde Cultura, supervisionando as atividades;

13.6- Organizar e direcionar os servicos relacionados as atividades desenvolvidas
no teatro;

13.7- Planejar, orientar, coordenar e avaliar os servigos internos do teatro;

15- Coordenador de Projetos
Cabe ao Coordenador de Projetos

14.1- Coordenar o setor de Projetos, subordinado diretamente ao Diretor de
Recursos Vinculados, supervisionando as atividades;

14.2- Coordenar os servicos de programas federais que envolvam dados de
alunos;

14.3- Planejar, orientar e coordenar os servicos de elaboracao de projetos;

14.4 - Fornecer suporte técnico a Diretoria de Recursos Vinculados, informando
sobre procedimentos para garantir o bom andamento dos trabalhos;

124.5 - Exercer a coordenadoria sobre todos os servidores do referido setor.

15- Coordenador de Documentacao Escolar
Cabe ao Coordenador de Documentacgao Escolar

15.1- Coordenar o setor de Documentacdao Escolar, subordinado ao Diretor de
Educacdo Fundamental e Educacao Infantil, supervisionando as atividades;

15.2- Organizar e direcionar os servigos de controle da documentacao escolar de
enviar as informagdes do Censo Escolar de todas as instituicdes educacionais,
primando pela fidedignidade das informacgdes;

15.3- Planejar, orientar e coordenar os servicos de documentacdao escolar e
elaboracdo de relatérios gerenciais ao Diretor de Educacdo Fundamental e
Educacgdo Infantil;

15.4- Fornecer suporte técnico ao Diretor de Educacdo Fundamental e Educagao
Infantil, informando sobre procedimentos para garantir o bom andamento dos
trabalhos;

15.5- Exercer a Coordenadoria sobre todos os servidores do referido setor.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMUSA

1- Secretario Municipal de Saude
Cabe ao Secretario Municipal de Saude

1.1 - Planejar, coordenar e controlar a administracdo contabil, financeira e
Orcamentaria do Fundo Municipal de Saulde;

1.2- Manter adequado sistema de controle contabil apto a fornecer informacodes
sobre a administragcdo financeira e orcamentaria aos o6rgdos deliberativos e
fiscalizadores;

1.3- Encaminhar a Auditoria e Controle Interno da Prefeitura, toda a
documentacdo e processos administrativos dentre outros assuntos para pareceres
e auditagens;

1.4- Exercer, em articulacdo a programacao financeira e de desembolso, bem
como o controle dos gastos publicos;

1.5- Elaborar a programacdo do fluxo financeiro do Fundo Municipal de Saude,
administrando-o através do controle de desembolso programado em conformidade
com o recebimento de receitas vinculadas e préprias;

1.6- Encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio todos o0s processos
administrativos e outros assuntos pertinentes para os devidos pareceres juridicos;
1.7- Encaminhar ao Chefe do Departamento de Compras e Licitacdes todos os
processos correlatos para tramites legais;

1.8- Almoxarifado Central e Patriménio do municipio, com o recebimento e
armazenagem de todos os itens da Secretaria Municipal de Saude (entrada,
armazenamento e saida);

1.9- Encaminhar ao Chefe do Departamento de Compras e Licitagdes do Municipio
todos os processos administrativos, e outros assuntos pertinentes a compras para
os devidos tramites legais;

1.10- Garantir o acesso universal e igualitario da populagdo as agdes e servigos
para a promogao, protecao e recuperacao da saude;

1.11- Planejar, organizar, gerir e auxiliar as acGes e os servigos de salde em
articulacdo com o Conselho Municipal de Saude;

1.12- Planejar, programar e organizar a rede regionalizada e hierarquizada do
SUS em articulagdo com o Conselho Municipal de Saude;

1.13- Executar servicos de vigildncia em saude, vigilancia epidemioldgica,
vigilancia sanitaria, ambiental, assim como Programas Oficiais do Ministério da
Saude e outros do interesse do Municipio;

1.14- Planejar e executar a politica de saneamento basico em articulacdo com
outros érgdos afins;

1.15- Manter o abastecimento dos insumos e equipamentos necessarios ao
funcionamento da rede de salde, através do Fundo Municipal de Saude;

1.16- Avaliar e controlar a execucdo de convénios, contratos ou consorcios
celebrados pelo Municipio, na area de salde, em articulagdo com o Conselho
Municipal de Saude;

1.17- Autorizar a instalagdo de servigos privados de salde e fiscalizar lhes o
funcionamento;

Gerir o Fundo Municipal de Saude.

2- Assessor Técnico Especial
Cabe ao Assessor Técnico Especial

2.1 - Auxiliar o Secretario nos servicos de sua responsabilidade e competéncia;
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2.2 - Substituir, nas faltas e impedimentos, o Secretario;

2.3 - Fazer executar as atribuicdes que |he forem conferidas pelo Secretario
Municipal de Saude.

2.4 - Assessorar o Secretario Municipal em todas as suas atribuicdes

2.5 - Responder pelo Secretario Municipal em suas auséncias ou impedimentos;
2.6 - Apresentar sugestOes e projetos ao Secretario Municipal visando melhorias
na Saude;

2.7 - Apresentar relatorios, quando necessario, de irregularidades detectadas na
Secretaria, bem como faltas praticadas por servidores.

2.8 - Desempenhar outras funcdes inerentes ao cargo de assessor.

2.9 - transmitir ordens e despachos do Secretario as unidades da Secretaria, além
submeter a sua consideracdo assuntos de urgéncia ou de tratamento imediato.
2.10 - Manter o Secretario informado e atualizado sobre procedimentos, politicas,
planos e objetivos para assegurar todas as aprovacbes de processos diversos
relacionados a Secretaria correlata.

3- Superintendente Contabil, Financeiro e Orgamentario
Cabe ao Superintendente Contabil, Financeiro e Orcamentario

3.1 - Coordenar os registros contabeis da receita e da despesa, de acordo com as
especificacdoes constantes do orcamento e créditos adicionais;

3.2 - Organizar, dirigir, controlar as atividades de contabilidade;

3.3 - Efetuar o acompanhamento e controle da movimentacdo contabil do Fundo
Municipal de salde; Elaborar, conferir balancetes e balangos, assinando-os
conjuntamente com o Secretdrio do Fundo Municipal de Saude e Prefeito
Municipal;

3.4 - Conferir as conciliagdes bancarias elaboradas pelo Diretor Financeiro do
Fundo Municipal de saude, assinando-os conjuntamente com o Secretario do
Fundo Municipal de Saude, Prefeito Municipal e Diretor Financeiro do Fundo
Municipal de salde;

3.5 - Realizar o encaminhamento de Balancetes e ao TCE, Camara Municipal,
Conselho Municipal de Saude e demais 6rgdos necessarios.

3.6 - Realizar o encaminhamento das prestacdes de contas Anual ao TCE, Camara
Municipal, Conselho Municipal de Saude e demais 6rgaos necessarios.

3.7 - Acompanhar o cumprimento dos indices e limites constitucionais e legais da
saude;

3.8 - Organizar os trabalhos inerentes a contabilidade do Fundo atendendo as
orientacdes da Controladoria Interna;

3.9 - Organizar o sistema de registro e operagdes contabeis atendendo as
exigéncias legais do TCE;

3.10 - Verificar a classificagdo das receitas e das despesas;

3.11 - Elaborar Relatério Circunstanciado Anual e enviar ao TCE, Cémara
Municipal, Conselho Municipal de Saude e demais 6rgaos necessarios, juntamente
com a prestacdo de contas anual;

3.12 - Verificar mensalmente Controle do Almoxarifado, solicitando daquele setor
todos os relatérios de entrada e saida de bens/materiais de consumo;

3.13 - Verificar mensalmente Controle do patrimonio; solicitando daquele setor
todos os relatérios de entrada e saida de bens/materiais permanentes;

3.14 - Solicitar relatérios de ordem orgamentadria e Processos que julgar
necessarios, bem como demais relatérios, a demais setores cujas informacgdes
sejam inerentes a producdo de relatdrios do setor de contabilidade.

3.15 - Dentre outros assuntos que lhe for pertinente ao cargo.
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4- Diretor de Gestao Hospitalar
Cabe ao Diretor de Gestao Hospitalar

4.1- Coordenar, planejar e administrar a execucao das atividades desenvolvidas
dentro de sua estrutura organizacional.

4.2- Coordenar os trabalhos de assisténcia social prestado aos pacientes, a
comunidade e aos servidores do Hospital;

4.3- Dentre outros assuntos que lhe for pertinente ao setor.

5 - Diretor Especial Clinico Hospitalar
Cabe ao Diretor Especial Clinico Hospitalar

5.1- Participar na organizacdo e desenvolvimento de recursos humanos na area
médica;

5.2- Incentivar a participacdo dos profissionais em programas de atualizacdo e
especializacdo médica;

5.3- Zelar pelo uso adequado, higiene, guarda e conservacao de materiais,
instrumentos e equipamentos de trabalho relativos a drea médica;

5.4- Manter o Diretor Geral informado previamente de todas as atividades e
decisbes gerenciais;

Promover e atribuir a execucdo de escalas médicas, supervisionando as e
substituir em caso de faltas e impedimentos legais de profissionais;

5.5- Promover juntamente com o Diretor Geral, procedimentos necessarios em
caso de impericias e negligéncia;

5.6- Informar e fazer informar dados que alimentem a Informatica do Hospital
Municipal; e

5.7- Programar, coordenar, dirigir e supervisionar a execucao das atividades
médicas, em regime de internagao,

5.8- Ambulatorial, urgéncia e emergéncia desenvolvidas no Hospital “*Amélio Jodo
da Silva”;

5.9- Promover e atribuir a execucdo de escalas médicas supervisiona-las e
substituir em caso de faltas e impedimentos legais de profissionais;

5.10- Promover juntamente com o Diretor Geral, procedimentos necessarios em
caso de impericias e negligéncias; e

5.11- Exercer outras competéncias necessarias ao cumprimento e execucao dos
servigos médicos.

6- Auditor Clinico Hospitalar
Cabe ao Auditor Clinico Hospitalar

6.1- Acompanhar, avaliar e autorizar a solicitacdo para autorizagdo para
Internacao Hospitalar/AIH, devendo obrigatoriamente observar o preenchimento
do Laudo para Solicitagdo de AIH realizados pelos médicos;

6.2- Verificar se as informagdes no qual é necessarias conter no laudo para
solicitagdo de AIH estdo devidamente preenchidas, contendo dados de
identificacdo do paciente, informagdes de anamnese, exame fisico, resultados de
exames complementares, e descricao das condicdes que justificam a internacao
do paciente, além da hipdtese diagndstica inicial e/ou o diagndstico definitivo;

6.3- Autorizar ou ndo todo e qualquer Laudo para Solicitagao de AIH;

6.4- Se durante a internacdo houver a hipotese diagndstica inicial ndo confirmada
ou podendo surgir uma condicdo clinica superveniente, ou ainda ser identificada
outra patologia de maior gravidade ou complexidade ou ainda intercorréncia que
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implique na necessidade de mudanca da conduta inicialmente recomendada ou da
especialidade médica/leito, o medico auditor podera realizar a modificacdo no
diagnostico conforme justificativa de procedimentos realizados;

6.5- Adotar mecanismo de controle e avaliagdo que melhore a qualidade da
prestacdo dos servicos de auditoria médica;

6.6- O médico, na fungao de auditor, tem o direito de acessar, in loco, toda a
documentacdao, podendo, se necessario, examinar o paciente. Havendo
identificacdo de indicios de irregularidades no atendimento do paciente, cuja
comprovacdo necessite de analise do prontuario médico, é permitida a retirada de
copias exclusivamente para fins de instrucdo da auditoria;

6.7- Dentre outros assuntos que lhe for pertinente ao cargo.

7 - Tesoureiro do Fundo Municipal de Saude
Cabe ao Tesoureiro do Fundo Municipal de Salde

7.1- Organizar, planejar, dirigir, controlar as atividades financeiras do Fundo
Municipal de salde, fixando politicas de acdo e acompanhando seu
desenvolvimento para assegurar metas e objetivos estabelecidos;

7.2- Controlar em conjunto com a Superintendéncia de Contabilidade a
movimentacdo de transferéncias recebidas de o6rgdos do Estado e da Unido,
inclusive outros fundos especiais se houver; Controlar por meios legais, a
movimentacao do Fundo de Participacao dos Municipios;

7.3- Controlar a informacdao sobre o comportamento da receita do Fundo
Municipal de salude para fins de planejamento econémico-financeiro;

7.4- Exercer a direcdo e orientacao sobre todos os servidores lotados na Diretoria
Financeira;

7.5- Resolver todos os assuntos bancarios;

7.6- Elaborar e assinar as conciliagdes bancarias conjuntamente com o contador,
Secretario do Fundo Municipal de Salude e Prefeito Municipal;

7.7- Solicitar relatérios de setores da Prefeitura para lancamentos de receitas,
bem como demais relatérios, de outros setores necessarios para langamentos de
informacdes inerentes ao setor financeiro;

7.8- Assinar digitalmente os pagamentos, transferéncias e todas as demais
transacGes financeiras e bancarias, em conjunto com o Secretario do Fundo
Municipal de Saude.

7.9- Prestar informagdes inerentes ao setor financeiro, ao TCE, Camara Municipal,
Fundo Municipal de saude e demais 6rgaos fiscalizadores quando solicitado.

7.10- Realizar todos os lancamentos financeiros, auxiliando também o setor de
contabilidade em demais lancamentos e tarefas cotidianas que se fizerem
necessarias;

7.11- Responsabilizar- se, organizar, providenciar e controlar toda movimentagao
bancaria, tais como extratos bancarios, conciliagdes bancarias e demais tarefas
pertinentes a bancos.

7.12- Dentre outros assuntos que lhe for pertinente ao cargo.

8- Assessor de Gestao Técnica e Estratégica do SUS
Assessor de Gestdo Técnica e Estratégica do SUS

8.1- Assessoria para assuntos de politica publica de salde, cuja fungdo é
acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas e técnica, de forma
a obter dados e informacdes necessarias ao desenvolvimento das politicas
publicas setoriais da Administragcao Direta e Indireta.
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9 - Administrador de Transporte e Manutengdo de Veiculos
Cabe ao Administrador de Transporte e Manutencgao de Veiculos

9.1- Fazer o controle de entrada e saida de todo o combustivel adquirido pela
administracdo direta;

9.2- Emitir relatérios de controle da entrada e saida de todo o combustivel da
administracdo direta;

9.3- Vistoriar e fiscalizar a utilizacdo do combustivel nos veiculos da SEMUSA,;

9.4- Organizar o transporte servidores da Secretaria da Saude assim como
usuarios dos servicos municipais;

9.5- Organizar o transporte material utilizado na rede municipal da salde;

9.6- Apoiar as mudangas prediais e transporte de materiais permanentes;

realizar o transporte de amostras bioldgicas (sangue, urina, escarro, etc) para
exames laboratoriais (LACEM e outros)

9.7- Realizar o Transporte para tratamento Fora do Domicilio - TFD;

9.8- Dentre outros assuntos que lhe for pertinente ao cargo.

10- Diretor Administrativo
Cabe ao Diretor Administrativo

10.1- Apoiar na area administrativa a Secretaria Municipal da Saude;

10.2- Executar o lancamento de ocorréncias no ponto biométrico, tramitar
protocolos no @mbito da Secretaria Municipal da Saude;

10.3- Atender o publico nas questdes referentes a requisicdes de documentos;
10.4- Elaborar documentos diversos referentes a servidores;

10.5- Acompanhar, avaliar e subsidiar a resolutividade a todos os assuntos de
mandatos judiciais;

10.6- Dentre outros assuntos que lhe for pertinente ao cargo (Coordenadoria
Geral de Recursos Humanos e Gestao de Pessoal, Coordenadoria de Controle de
Contratos e Convénios, Coordenadoria Geral de Transporte e Manutencdo de
veiculos e Coordenadoria de Almoxarifado e Patriménio).

11 - Diretor de Planejamento Geral, Orcamento, Avaliacdao, Controle, Projetos e
Convénios

Cabe ao Diretor de Planejamento Geral, Orcamento, Avaliacdao, Controle,
Projetos e Convénios

11.1- Elaborar o planejamento, coordenar, avaliar a programacao fisica e
financeira da Secretaria, bem como executar o programa de informatica e exercer
outras competéncias necessarias, visando a operacionalizacdo e maximizagdo dos
servigos de saude;

11.2- Acompanhar e subsidiar os estes de seu nivel hieradrquicos.

11.3- Organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades relacionadas ao
desenvolvimento do complexo orgamentario PPA/LDO/LOA e acompanhamento do
comportamento das despesas objetivando a otimizagdo de recursos, mantendo
canais permanentes de articulagdo e integragao, visando o desenvolvimento e o
aperfeicoamento dos processos e técnicas de planejamento orgamentdrio e
avaliacdo dos programas, fixando politicas de agdo e acompanhando seu
desenvolvimento, para assegurar metas e objetivos estabelecidos;

11.4- Elaboracdo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias, Propostas
Orgamentarias, Planto Municipal de Saude e outros que lhe for pertinente.
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11.5- Exercer a direcdo sobre todos os servidores envolvidos no processo de
Planejamento Orcamentario e sobre a Coordenadoria Programacao Orcamentaria;
11.6- Coordenar o setor de execugcdo orgamentaria, supervisionando as
atividades;

11.7- Organizar e direcionar os servicos de orcamento;

11.8- Planejar, orientar, coordenar e avaliar os servigos de orgamento;

11.9- Fornecer suporte técnico, informando sobre procedimentos para garantir o
bom andamento dos trabalhos;

11.10- Coordenar a elaboracdo dos relatérios informativos como Relatério Anual
de Gestdo de Saude;

11.11- Dentre outros assuntos que lhe for pertinente ao cargo (Coordenadoria de
Acompanhamento na execucdo de Projetos e Convénios, Geréncia Administrativa
de Execucdao de Programas do SUS e Informatica, Coordenadoria Geral de
Captacdo e avaliacOes de dados Estatisticos).

12 - Diretor do Complexo de Regulacdao, Controle, Avaliacdao, Ouvidoria e
Auditoria do SUS
Cabe ao Diretor do Complexo de Regulaciao, Controle, Avaliagdao, Ouvidoria e
Auditoria do SUS

12.1- Promover canal de acesso a populacdo para manifestacdo a respeito dos
servicos de salde préprios, contratados e conveniados;

12.2- Municiar o secretario com informacgGes sobre a satisfagdo e necessidades da
populacdo na area da salde;

12.3- Regular e autorizar procedimentos ambulatoriais, hospitalares da rede
propria, servigos contratados e conveniados.

12.4- Acompanhar as solicitagdes de habilitacdes e credenciamentos dos servicos
de salde sob gestdo do municipio, controlar e acompanhar programacéo-
producdo-faturamento dos servicos proprios, contratados e conveniados, conduzir
0s processos de compra de servicos, monitorar os pagamentos efetuados aos
prestadores e acompanhar contratos e convénios;

12.5- Levantar demandas de consultas e exames das unidades de salde e
municipios solicitantes, receber e distribuir vagas ofertadas, executar
agendamento eletivo de consultas, exames especializados e internagao psiquiatra
no prestador do municipio e mantém apoio as unidades de saude e municipios;
12.6- Dentre outros assuntos que lhe for pertinente ao cargo (Coordenadoria de
Atencado Assistencial do Complexo Regulador).

13 - Diretor de Vigilancia em Saude
Cabe ao Diretor de Vigilancia em Saude

13.1- Oferecer acolhimento e tratamento aos trabalhadores portadores de
doencas profissionais encaminhados pelo SUS ou Sindicatos quando necessario. E
realizar atividades educativas, atividades de pesquisa/intervencao, palestras e
educacdao permanente em Saude do Trabalhador para Unidades do SUS e
sociedade em geral, em agdes envolvendo os Sindicatos de trabalhadores,
Empresas, Universidades e outros centros de capacitagao;

13.2- Coordenar, acompanhar e orientar no Controle e Combate a Endemias;
13.3- Dentre outros assuntos que |lhe for pertinente (Coordenadoria Epidemiologia
e Ambiental, Coordenadoria de Programas MDST/AIDS, Coordenadoria de
Vigilancia Sanitaria, Coordenadoria do Centro de Zoonose).
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14 - Diretor de Assisténcia a Atencgdo Basica
Cabe ao Diretor de Assisténcia a Atencao Basica

14.1- Prestar apoio as unidades basicas de saude municipais ativando espagos
coletivos através de arranjos ou dispositivos que propiciem a interacdo entre
sujeitos;

14.2- Reconhecer as relagdes de poder e afeto e a circulagao de saberes, visando
a viabilizacao dos projetos pactuados por atores institucionais e sociais;

14.3- Atuar em processos de qualificacdo das acgdes institucionais;

14.4- Promover ampliacdo da capacidade critica dos grupos, propiciando
processos transformadores das praticas de saude e contribuindo para melhoria da
gualidade da atencao e da gestdao no SUS;

14.5- Participar de reunides técnicas e construir, em parceria com 0S grupos
técnicos: fluxogramas, protocolos, capacitaces, fortalecendo a rede de atencdo a
saude;

14.6- Participar da integracao entre ensino/servico;

14.7- Participar na elaboracdo dos documentos de planejamento do municipio;
14.8- Responder a demandas administrativas.

14.9- Dentre outros assuntos que lhe for pertinente ao setor (Geréncia
Administrativa dos Programas Estratégicos e Coordenadoria Central de Atencdo
Farmacéutica).

15 - Diretor da Policlinica “Jdlio Henrique Jacob”
Cabe ao Diretor da Policlinica “Jalio Henrique Jacob”

15.1- Estruturar e avaliar os servicos de saude especializada no ambito municipal
e regional;

15.2- Estruturar e avaliar os Programas de Atencgdo a Saude.

15.3- Construir e manter parcerias e regular as agdes pactuadas servigos esses,
ligados diretamente a Saude especializada;

15.4- Promover a educagdo com os profissionais da saude.

15.5- Implementar a inovacgao tecnoldgica;

15.6- Desenvolver junto das equipes da Atencdo Basica e Servigcos de Apoio,
politicas de saude que contribuam para o desenvolvimento e avancos na area de
saude especializadas no municipio;

15.7- Estabelecer construcao de protocolos nessa Linha de Cuidado, com estudo
da Regulacdo para as Especialidades;

15.8- Desenvolver padronizacdo junto da Assisténcia Farmacéutica.

15.9- Participar das reunides de Equipe Técnica e Projetos prioritarios da saude
especializados conforme demanda;

15.10- Realizar apoio técnico as equipes de saude com fortalecimento das acdes
especializadas;

15.11- Formular e avaliar em conjunto com o Grupo Gestor da SMS o Plano
Municipal de Saude nas metas relativas aos Programas Especializados e
especificos da rede municipal;

15.12- Apoiar no planejamento, elaboracdao da pactuacdao dos servigos
especializados no municipio com extensdo regional;

Coordenar, apoiar e avaliar as acoes de especializadas pactuadas;

15.13- Articular com outros setores da SEMUSA, instituicbes de ensino, da
sociedade civil e drgdos publicos que atuam no municipio, as alternativas e
diretrizes propostas pela Politica Nacional de Saude, buscando qualificar o cuidado
em Saude Especializada na rede Municipal;
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15.14- Prestar atendimento aos usuarios do SUS regulados através da Diretoria
de Regulacao;

15.15- Cada diretor é responsavel para desenvolver um planejamento especifico
em sua Unidade Administrativa de Atendimentos Especializados, preconizando os
atendimentos especificos de suas unidades administrativas;

15.16- Dentre outros assuntos que lhe for pertinente ao setor.

16 - Diretor da Clinica da Mulher
Cabe ao Diretor da Clinica da Mulher

16.1- Estruturar e avaliar os servicos de salde especializada no @mbito municipal
e regional;

16.2- Estruturar e avaliar os Programas de Atencdo a Saude.

16.3- Construir e manter parcerias e regular as agdes pactuadas servigos esses,
ligados diretamente a Saude especializada;

16.4- Promover a educacao com os profissionais da saude.

16.5- Implementar a inovacdo tecnoldgica;

15.6- Desenvolver junto das equipes da Atencdo Basica e Servigcos de Apoio,
politicas de saude que contribuam para o desenvolvimento e avangos na area de
salide especializadas no municipio;

16.7- Estabelecer construcao de protocolos nessa Linha de Cuidado, com estudo
da Regulacdo para as Especialidades;

16.8- Desenvolver padronizacdo junto da Assisténcia Farmacéutica.

16.9- Participar das reunibes de Equipe Técnica e Projetos prioritarios da saude
especializados conforme demanda;

16.10- Realizar apoio técnico as equipes de saude com fortalecimento das acgdes
especializadas;

16.11- Formular e avaliar em conjunto com o Grupo Gestor da SMS o Plano
Municipal de Saude nas metas relativas aos Programas Especializados e
especificos da rede municipal;

16.12- Apoiar no planejamento, elaboracdo da pactuacdo dos servigos
especializados no municipio com extensdo regional;

16.13- Coordenar, apoiar e avaliar as acdes de especializadas pactuadas;

16.14- Articular com outros setores da SEMUSA, instituicbes de ensino, da
sociedade civil e d6rgdos publicos que atuam no municipio, as alternativas e
diretrizes propostas pela Politica Nacional de Saude, buscando qualificar o cuidado
em Saude Especializada na rede Municipal;

16.15- Prestar atendimento aos usuarios do SUS regulados através da Diretoria
de Regulagao;

16.16- Cada diretor é responsavel para desenvolver um planejamento especifico
em sua Unidade Administrativa de Atendimentos Especializados, preconizando os
atendimentos especificos de suas unidades administrativas;

16-17- Dentre outros assuntos que lhe for pertinente ao setor.

17- Diretor do Centro de Atencao Psicossocial — CAPS
Cabe ao Diretor do Centro de Atencgao Psicossocial — CAPS

17.1- Estruturar e avaliar os servicos de salde especializada no ambito municipal
e regional;

17.2- Estruturar e avaliar os Programas de Atencgdo a Saude.

17.3- Construir e manter parcerias e regular as acdes pactuadas servigos esses,
ligados diretamente a Salde especializada;
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17.4- Promover a educagdo com os profissionais da saude.

17.5- Implementar a inovacdo tecnoldgica;

17.6- Desenvolver junto das equipes da Atencdo Basica e Servicos de Apoio,
politicas de saude que contribuam para o desenvolvimento e avancos na area de
saude especializadas no municipio;

17.7- Estabelecer construcdo de protocolos nessa Linha de Cuidado, com estudo
da Regulacao para as Especialidades;

17.8- Desenvolver padronizacao junto da Assisténcia Farmacéutica.

17.9- Participar das reunides de Equipe Técnica e Projetos prioritarios da saude
especializados conforme demanda;

17.10- Realizar apoio técnico as equipes de salude com fortalecimento das agoes
especializadas;

17.11- Formular e avaliar em conjunto com o Grupo Gestor da SMS o Plano
Municipal de Saude nas metas relativas aos Programas Especializados e
especificos da rede municipal;

17.12- Apoiar no planejamento, elaboracdo da pactuagcdao dos servicos
especializados no municipio com extensdo regional;

17.13- Coordenar, apoiar e avaliar as ac0es de especializadas pactuadas;

17.14- Articular com outros setores da SEMUSA, instituicdbes de ensino, da
sociedade civil e d6rgdos publicos que atuam no municipio, as alternativas e
diretrizes propostas pela Politica Nacional de Saude, buscando qualificar o cuidado
em Saulde Especializada na rede Municipal;

17.15- Prestar atendimento aos usuarios do SUS regulados através da Diretoria
de Regulacao;

17.16- Cada diretor é responsavel para desenvolver um planejamento especifico
em sua Unidade Administrativa de Atendimentos Especializados, preconizando os
atendimentos especificos de suas unidades administrativas;

17.17- Dentre outros assuntos que lhe for pertinente ao setor.

18 - Diretor do Centro de Reabilitacao
Cabe ao Diretor do Centro de Reabilitacao

18.1- Estruturar e avaliar os servicos de salde especializada no ambito municipal
e regional;

18.2- Estruturar e avaliar os Programas de Atencgdo a Saude.

18.3- Construir e manter parcerias e regular as agdes pactuadas servigos esses,
ligados diretamente a Saude especializada;

18.4- Promover a educagdo com os profissionais da saude.

18.5- Implementar a inovacdo tecnoldgica;

18.6- Desenvolver junto das equipes da Atencdo Basica e Servicos de Apoio,
politicas de salde que contribuam para o desenvolvimento e avangos na area de
salide especializadas no municipio;

18.7- Estabelecer construgdo de protocolos nessa Linha de Cuidado, com estudo
da Regulagao para as Especialidades;

18.8- Desenvolver padronizagdo junto da Assisténcia Farmacéutica.

18.9- Participar das reunides de Equipe Técnica e Projetos prioritarios da saude
especializados conforme demanda;

18.10- Realizar apoio técnico as equipes de saude com fortalecimento das acdes
especializadas;

18.11- Formular e avaliar em conjunto com o Grupo Gestor da SMS o Plano
Municipal de Saude nas metas relativas aos Programas Especializados e
especificos da rede municipal;
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18.12- Apoiar no planejamento, elaboracdo da pactuacdo dos servigos
especializados no municipio com extensdo regional;

18.13- Coordenar, apoiar e avaliar as acdes de especializadas pactuadas;

18.14- Articular com outros setores da SEMUSA, instituicbes de ensino, da
sociedade civil e d6rgdos publicos que atuam no municipio, as alternativas e
diretrizes propostas pela Politica Nacional de Saude, buscando qualificar o cuidado
em Saude Especializada na rede Municipal;

18.15- Prestar atendimento aos usuarios do SUS regulados através da Diretoria
de Regulacao;

18.16- Cada diretor é responsavel para desenvolver um planejamento especifico
em sua Unidade Administrativa de Atendimentos Especializados, preconizando os
atendimentos especificos de suas unidades administrativas;

18.17- Dentre outros assuntos que |lhe for pertinente ao setor.

19 - Diretor do Laboratdrio Municipal
Cabe ao Diretor do Laboratoério Municipal

19.1- Estruturar e avaliar os servicos de salde especializada no dmbito municipal
e regional;

19.2- Estruturar e avaliar os Programas de Atengdo a Saude.

19.3- Construir e manter parcerias e regular as acdes pactuadas servicos esses,
ligados diretamente a Saude especializada;

19.4- Promover a educagdo com os profissionais da saude.

19.5- Implementar a inovacgdo tecnoldgica;

19.6- Desenvolver junto das equipes da Atencdo Basica e Servicos de Apoio,
politicas de saude que contribuam para o desenvolvimento e avangos na area de
saude especializadas no municipio;

19.7- Estabelecer construcdo de protocolos nessa Linha de Cuidado, com estudo
da Regulacgdo para as Especialidades;

19.8- Desenvolver padronizacdo junto da Assisténcia Farmacéutica.

19.9- Participar das reunides de Equipe Técnica e Projetos prioritarios da saude
especializados conforme demanda;

19.10- Realizar apoio técnico as equipes de salude com fortalecimento das agoes
especializadas;

19.11- Formular e avaliar em conjunto com o Grupo Gestor da SMS o Plano
Municipal de Saude nas metas relativas aos Programas Especializados e
especificos da rede municipal;

19.12- Apoiar no planejamento, elaboracdo da pactuacdo dos servicos
especializados no municipio com extensdo regional;

19.13- Coordenar, apoiar e avaliar as acoes de especializadas pactuadas;

19.14- Articular com outros setores da SEMUSA, instituicbes de ensino, da
sociedade civil e drgdos publicos que atuam no municipio, as alternativas e
diretrizes propostas pela Politica Nacional de Saude, buscando qualificar o cuidado
em Saulde Especializada na rede Municipal;

19.15- Prestar atendimento aos usuarios do SUS regulados através da Diretoria
de Regulagao;

19.16- Cada diretor é responsavel para desenvolver um planejamento especifico
em sua Unidade Administrativa de Atendimentos Especializados, preconizando os
atendimentos especificos de suas unidades administrativas;

19.17- Dentre outros assuntos que lhe for pertinente ao setor.
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20 - Diretor de Enfermagem
Cabe ao Diretor de Enfermagem

20.1- Estruturar, organizar e dirigir o servico de enfermagem, assegurando a
gualidade da assisténcia;

20.2- Informar sobre o estado e outras ocorréncias relativas aos pacientes, bem
como orientar familiares e visitantes sobre os regulamentos do Hospital;

20.3- Prever, elaborar e distribuir o quadro da equipe de enfermagem, quali-
quantitativamente, nas unidades por turno de trabalho;

20.4- Estabelecer o regime de trabalho visando o melhor atendimento ao paciente
e satisfacdo do funcionario;

20.5- Elaborar o quadro de pessoal, escalas e horarios necessarios para o
funcionamento dos servigos, supervisionando e substituindo de acordo com as
necessidades;

20.6- Participar da Comissao de Padronizacdo de Material e EqQuipamento para uso
nas diferentes unidades de enfermagem;

20.7- Analisar e avaliar os cuidados de enfermagem prestados aos pacientes ;
20.8- Cumprir e fazer cumprir ordens, portarias e regulamentos do hospital;

20.9- Fazer e encaminhar a estatistica mensal das atividades de enfermagem;
20.10- Motivar e valorizar o profissional;

20.11- Manter um plano estratégico de continua atualizacdo da equipe;

20.12- Respeitar a especialidade do profissional, facilitando-lhe o exercicio;

20.13- Motivar a equipe a uma visdo holistica do paciente, que deve ser cuidado
de forma integral e personalizado;

20.14- Convocar e presidir reunides com a Equipe de Enfermagem;

20.15- Fazer parte do Nucleo de Educagdo permanente participando da elaboracgéo
de programas teorico-praticos e avaliar os resultados;

20.16- Desenvolver indicadores que possibilitem a avaliagdo do servico de
enfermagem;

20.17- Prever material e equipamentos necessarios ao funcionamento das
diversas unidades, junto as coordenagoes de servicos;

20.18- Controlar e avalia o material em uso, solicitando reposicao ou conserto
guando necessario;

20.19- Assegurar a implantagdo/implementacdo da Sistematizagdo da Assisténcia
de Enfermagem, Manual de Normas e Rotinas e os Procedimentos Operacionais
Padréao;

20.20- Visitar, diariamente, todas as areas sob sua responsabilidade e manter
uma inter-relacdo com os demais servicos do hospital para facilitar e agilizar o
atendimento do paciente;

20.21- Supervisionar os Planos de Cuidados para os pacientes mais graves, bem
como, avaliar os planos para os demais pacientes, elaborado pelo enfermeiro de
plantao, supervisionando a execugao dos mesmos;

20.22- Comunicar a Comissao de Controle de Infeccdo Hospitalar, casos de
pacientes infectados ou com suspeita de infeccdo, bem como a revisao de material
padronizado para a desinfeccao;

20.23- Encaminhar o censo didrio para o Servico de Arquivo Médico e Estatistica -
SAME;

20.24- Orientar o pessoal de enfermagem na adogdo de métodos uniforme de
trabalho;

20.25- Requisitar material, equipamentos, drogas e medicamentos necessarios ao
bem estar dos pacientes; e
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20.26- Exercer outras competéncias necessarias ao cumprimento e execugdao dos
servicos de enfermagem.

21 - Gerente dos Programas Estratégicos
Cabe ao Gerente dos Programas Estratégicos

21.1- Apoiar e oferecer suporte as acdes de Educacao Permanente, capacitar em
servico, junto aos grupos técnicos da secretaria municipal da saude, todos os
niveis de atencdo da rede de salde;

21.2- Promover a integracao entre a academia e o servico de saude do Municipio,
mapeando, acompanhando e avaliando as insercoes de alunos de graduacao e
pos-graduacdo na rede de saude; assim como auxiliando na formagdo dos
profissionais da area da saude.

21.3- Divulgar informagdes, apoiar e organizar os eventos desta secretaria;

21.4- Apoiar as atividades de realizagao dos eventos da SEMUSA;

21.5- Dentre outros assuntos que lhe for pertinente ao setor.

22 - Gerente de Execucao de Programas do SUS e Informatica
Cabe ao Gerente de Execucdao de Programas do SUS e Informatica

22.1- Processar e informar ao Departamento de Informatica do Sistema Unico de
Salde - DATASUS a producdo dos servicos de salde conveniados ao SUS que
estdo sob a gestdo do municipio;

22.2- Alimentar e atualizar o Cadastro Nacional de estabelecimento de Saude -
CNES; municiar o secretario da salde, a divisdo de avaliagdo, controle e auditoria
e demais areas tematicas da secretaria de indicadores, dados e informagoes
epidemioldgicas para planejamento e acbes de salde;

22.3- Manter em funcionamento toda a rede informatizada;

22.4- Coordenar a captacdo de dados, qualificar, avaliar e reorganizar a execucao
dessas atividades;

22.5- Apoiar tecnicamente na area de tecnologia da informacdo a todas as
unidades da Secretaria Municipal da Saude com a funcdo de: operar os sistemas,
treinar e capacitar usuarios; dar suporte técnico remoto, presencial e telefénico;
fazer manutencdo nos equipamentos de informatica (computadores e
impressoras);

22.6- Gerenciar a rede interna e externa da SEMUSA; administrar o banco de
dados, promover a analise, importacdo, exportacdo e auditoria de ponto
biométrico, promover desenvolvimento e manutencao de software e acompanhar
a contratacdo, instalacdo e funcionamento de sistemas de informatica
terceirizados, Dentre outros assuntos que l|he for pertinente ao sistema de
informagdo municipal.

23 - Gerente Administrativo da Unidade Basica de Saude “Eni Correia da Silva”
(Distrito de Nova Estrela)

Cabe ao Gerente Administrativo da Unidade Basica de Saude “Eni Correia da
Silva” (Distrito de Nova Estrela)

23.1- Conhecer a realidade das familias pelas quais sdo responsaveis, com énfase
nas caracteristicas sociais, econdmicas, culturais, demogréficas e epidemioldgicas;
23.2- Identificar os problemas de salude e situagdes de risco mais comuns ao qual
aquela populacgdo esta exposta;
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23.3- Elaborar, com a participacdo da comunidade, um plano local para o
enfrentamento dos problemas de salde e fatores que colocam em risco a salde;
executar, de acordo com a qualificacdo de cada profissional, os procedimentos de
vigilancia a salude, nas diferentes fases do ciclo de vida;

23.4- Valorizar a relacdo do usuario e da familia, para a criacdo de vinculo de
confianga, de afeto, de respeito;

23.5- Realizar visitas domiciliares de acordo com o planejamento;

23.6- Resolver os problemas de salude no nivel de atencdo basica;

23.7- Garantir acesso a comunidade do tratamento dentro de um sistema de
referéncia e contra referéncia para os casos de maior complexidade ou que
necessitam de internacao hospitalar;

23.8- Prestar assisténcia a populagdo adscrita, respondendo a demanda de forma
continua e racionalizada;

23.9- Coordenar, participar de e/ou organizar grupos de educagdo para a saude;
23.10- Promover acOes intersetoriais e parcerias com organizacdes formais e
informais existentes na comunidade para o enfrentamento conjunto dos
problemas identificados;

23.11- Fomentar a participacao popular, discutindo com a comunidade conceitos
de cidadania, de direito a salde e as suas bases legais;

23.12- Incentivar a formatacdo e/ou participacdo ativa da comunidade nas
atividades proposta pela Secretaria Municipal de Saude;

23.13- Apoiar na implantacdo e manutencdo de todos os programas estratégicos e
sistemas de informagdes referente Atencdo Basica Saude.

23.14- Dentre outras atividades pertinentes as Unidades de Basicas de Saude.

24 - Gerente Administrativo da Unidade Basica de Saude “Centro Norte”
Cabe ao Gerente Administrativo da Unidade Basica de Saude “Centro Norte”

24.1- Conhecer a realidade das familias pelas quais sdao responsaveis, com énfase
nas caracteristicas sociais, econ0micas, culturais, demograficas e epidemioldgicas;
24.2- Identificar os problemas de salde e situagdes de risco mais comuns ao qual
aquela populacdo esta exposta;

24.3- Elaborar, com a participacdo da comunidade, um plano local para o
enfrentamento dos problemas de salde e fatores que colocam em risco a salde;
executar, de acordo com a qualificacdo de cada profissional, os procedimentos de
vigilancia a salude, nas diferentes fases do ciclo de vida;

24.4- Valorizar a relagdo do usuario e da familia, para a criagdo de vinculo de
confianca, de afeto, de respeito;

24.5- Realizar visitas domiciliares de acordo com o planejamento;

24.6- Resolver os problemas de saude no nivel de atencdo basica;

24.7- Garantir acesso a comunidade do tratamento dentro de um sistema de
referéncia e contra referéncia para os casos de maior complexidade ou que
necessitam de internagdo hospitalar;

24.8- Prestar assisténcia a populacdo adscrita, respondendo a demanda de forma
continua e racionalizada;

24.9- Coordenar, participar de e/ou organizar grupos de educagdo para a saude;
24.10- Promover agOes intersetoriais e parcerias com organizacdes formais e
informais existentes na comunidade para o enfrentamento conjunto dos
problemas identificados;

24.11- Fomentar a participagao popular, discutindo com a comunidade conceitos
de cidadania, de direito a salde e as suas bases legais;
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24.12- Incentivar a formatacdo e/ou participacdo ativa da comunidade nas
atividades proposta pela Secretaria Municipal de Saude;

24.13- Apoiar na implantagdo e manutengao de todos os programas estratégicos e
sistemas de informagoes referentesAtencdao Basica Saude.

24.14- Dentre outras atividades pertinentes as Unidades de Basicas de Saude.

25 - Gerente Administrativo da Unidade Basica de Saude “Planalto”
Cabe ao Gerente Administrativo da Unidade Basica de Saude “Planalto”

25.1- Conhecer a realidade das familias pelas quais sdo responsaveis, com énfase
nas caracteristicas sociais, econémicas, culturais, demograficas e epidemioldgicas;
25.2- Identificar os problemas de salde e situagdes de risco mais comuns ao qual
aquela populacao esta exposta;

25.3- Elaborar, com a participacdo da comunidade, um plano local para o
enfrentamento dos problemas de salde e fatores que colocam em risco a salde;
executar, de acordo com a qualificacdo de cada profissional, os procedimentos de
vigilancia a salude, nas diferentes fases do ciclo de vida;

25.4- Valorizar a relacdo do usuario e da familia, para a criacdo de vinculo de
confianca, de afeto, de respeito;

25.5- Realizar visitas domiciliares de acordo com o planejamento;

25.6- Resolver os problemas de salde no nivel de atencdo basica;

25.7- Garantir acesso a comunidade do tratamento dentro de um sistema de
referéncia e contra referéncia para os casos de maior complexidade ou que
necessitam de internacao hospitalar;

25.8- Prestar assisténcia a populagdo adscrita, respondendo a demanda de forma
continua e racionalizada;

25.9- Coordenar, participar de e/ou organizar grupos de educacdo para a saude;
25.10- Promover acOes intersetoriais e parcerias com organizacdes formais e
informais existentes na comunidade para o enfrentamento conjunto dos
problemas identificados;

25.11- Fomentar a participacao popular, discutindo com a comunidade conceitos
de cidadania, de direito a salde e as suas bases legais;

25.12- Incentivar a formatacdo e/ou participacdao ativa da comunidade nas
atividades proposta pela Secretaria Municipal de Salde;

25.13- Apoiar na implantacdo e manutencdo de todos os programas estratégicos e
sistemas de informagdes referente Atencdo Basica Saude.

25.14- Dentre outras atividades pertinentes as Unidades de Basicas de Saude.

26 - Gerente Administrativo da Unidade Basica de Saude “Jardim Tropical”
Cabe ao Gerente Administrativo da Unidade Basica de Saude “Jardim Tropical”

26.1- Conhecer a realidade das familias pelas quais sdo responsaveis, com énfase
nas caracteristicas sociais, econdmicas, culturais, demogréficas e epidemioldgicas;
26.2- Identificar os problemas de salde e situagdes de risco mais comuns ao qual
aquela populacdo esta exposta;

26.3- Elaborar, com a participagdo da comunidade, um plano local para o
enfrentamento dos problemas de salde e fatores que colocam em risco a salde;
executar, de acordo com a qualificacdao de cada profissional, os procedimentos de
vigilancia a salude, nas diferentes fases do ciclo de vida;

26.4- Valorizar a relagdo do usuario e da familia, para a criacdo de vinculo de
confianca, de afeto, de respeito;

26.5- Realizar visitas domiciliares de acordo com o planejamento;

99



ESTADO DE RONDONIA
PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE ROLIM DE MOURA
PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

26.6- Resolver os problemas de salde no nivel de atencgdo basica;

26.7- Garantir acesso a comunidade do tratamento dentro de um sistema de
referéncia e contra referéncia para os casos de maior complexidade ou que
necessitam de internacao hospitalar;

26.8- Prestar assisténcia a populacdo adscrita, respondendo a demanda de forma
continua e racionalizada;

26.9- Coordenar, participar de e/ou organizar grupos de educacdo para a saude;
26.10- Promover acles intersetoriais e parcerias com organizacdes formais e
informais existentes na comunidade para o enfrentamento conjunto dos
problemas identificados;

26.11- Fomentar a participacao popular, discutindo com a comunidade conceitos
de cidadania, de direito a salde e as suas bases legais;

26.12- Incentivar a formatacdo e/ou participacdo ativa da comunidade nas
atividades proposta pela Secretaria Municipal de Salde;

26.13- Apoiar na implantagdo e manutencao de todos os programas estratégicos e
sistemas de informacgdes referente Atencdo Basica Salde.

26.14- Dentre outras atividades pertinentes as Unidades de Basicas de Saude.

27 - Gerente Administrativo da Unidade Basica de Saude “Cidade Alta”
Cabe ao Gerente Administrativo da Unidade Basica de Saude “Cidade Alta”

27.1- Conhecer a realidade das familias pelas quais sdo responsaveis, com énfase
nas caracteristicas sociais, econdmicas, culturais, demogréficas e epidemioldgicas;
27.2- Identificar os problemas de saude e situagdes de risco mais comuns ao qual
aquela populacdo esta exposta;

27.3- Elaborar, com a participacdo da comunidade, um plano local para o
enfrentamento dos problemas de salde e fatores que colocam em risco a salde;
executar, de acordo com a qualificacdo de cada profissional, os procedimentos de
vigilancia a salude, nas diferentes fases do ciclo de vida;

27.4- Valorizar a relacdo do usuario e da familia, para a criacdo de vinculo de
confianga, de afeto, de respeito;

27.5- Realizar visitas domiciliares de acordo com o planejamento;

27.6- Resolver os problemas de salde no nivel de atencdo basica;

27.7- Garantir acesso a comunidade do tratamento dentro de um sistema de
referéncia e contra referéncia para os casos de maior complexidade ou que
necessitam de internacao hospitalar;

27.8- Prestar assisténcia a populagdo adscrita, respondendo a demanda de forma
continua e racionalizada;

27.9- Coordenar, participar de e/ou organizar grupos de educagdo para a saude;
27.10- Promover acdes intersetoriais e parcerias com organizacdes formais e
informais existentes na comunidade para o enfrentamento conjunto dos
problemas identificados;

27.11- Fomentar a participagao popular, discutindo com a comunidade conceitos
de cidadania, de direito a salde e as suas bases legais;

27.12- Incentivar a formatacdao e/ou participacdao ativa da comunidade nas
atividades proposta pela Secretaria Municipal de Salde;

27.13- Apoiar na implantagdo e manutencao de todos os programas estratégicos e
sistemas de informagdes referente Atencdo Basica Saude.

27.14- Dentre outras atividades pertinentes as Unidades de Bésicas de Saude.
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28 - Gerente Administrativo da Unidade Basica de Saude “Albert Sabin”
Cabe ao Gerente Administrativo da Unidade Basica de Saude “Albert Sabin”

28.1- Conhecer a realidade das familias pelas quais sdo responsaveis, com énfase
nas caracteristicas sociais, econ6micas, culturais, demograficas e epidemioldgicas;
28.2- Identificar os problemas de salde e situagdes de risco mais comuns ao qual
aquela populacdo esta exposta;

28.3- Elaborar, com a participacdo da comunidade, um plano local para o
enfrentamento dos problemas de salde e fatores que colocam em risco a salde;
executar, de acordo com a qualificacdo de cada profissional, os procedimentos de
vigilancia a saude, nas diferentes fases do ciclo de vida;

28.4- Valorizar a relagdo do usuario e da familia, para a criagdo de vinculo de
confianca, de afeto, de respeito;

28.5- Realizar visitas domiciliares de acordo com o planejamento;

28.6- Resolver os problemas de saude no nivel de atengdo basica;

28.7- Garantir acesso a comunidade do tratamento dentro de um sistema de
referéncia e contra referéncia para os casos de maior complexidade ou que
necessitam de internacao hospitalar;

28.8- Prestar assisténcia a populacdo adscrita, respondendo a demanda de forma
continua e racionalizada;

28.9- Coordenar, participar de e/ou organizar grupos de educacdo para a saude;
28.10- Promover acOes intersetoriais e parcerias com organizacdes formais e
informais existentes na comunidade para o enfrentamento conjunto dos
problemas identificados;

28.11- Fomentar a participacao popular, discutindo com a comunidade conceitos
de cidadania, de direito a salde e as suas bases legais;

28.12- Incentivar a formatacdo e/ou participagdo ativa da comunidade nas
atividades proposta pela Secretaria Municipal de Saude;

28.13- Apoiar na implantagdo e manutencdo de todos os programas estratégicos e
sistemas de informacgoes referente Atencdo Basica Salde.

28.14- Dentre outras atividades pertinentes as Unidades de Basicas de Saude.

29 - Coordenador de Acompanhamento na Execucgdo de Projetos e Convénios
Cabe ao Coordenador de Acompanhamento na execucao de Projeto e
Convénios

29.1- Acompanhar a execucdo de todos os projetos e convénios;

29.2- Acompanhar a prestacao de contas de todos os convénios;

29.3- Prestar apoio as unidades administrativas que necessitarem de informacGes
de tal setor competente;

29.4- Coordenar e elaborar relatérios de atividades, e dentre outros assuntos que
Ihe for pertinente.

30 - Coordenador de Capitacao e Avaliacao de Dados Estatisticos
Cabe ao Coordenador de Capitacao e Avaliacdao de Dados Estatisticos

30.1- Processar e informar ao Departamento de Informatica a produgdo dos
servigos de saude conveniados ao SUS que estdo sob a gestdo do municipio;

30.2- Alimentar e atualizar todos os sistemas de informacdo;

30.3- Municiar a Geréncia Administrativa de Execugdo de programas do SUS e
informatica e demais areas tematicas e indicadores, dados e informacOes
epidemiolégicas para planejamento e ages de saude;
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30.4- Coordenar a captacdo de dados, qualificar, avaliar e reorganizar a execucao
dessas atividades, dentre outros assuntos que lhe for pertinente ao sistema de
informagdo municipal.

31- Coordenador de Controle de Contratos e Convénios
Cabe ao Coordenador de Controle de Contratos e Convénios

31.1 - Coordenar, organizar, planejar, dirigir e controlar as atividades relativas ao
controle de contratos relativos a Secretaria Municipal de Saude, fixando politicas
de acdo e acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e objetivos
estabelecidos.

31.2 - Coordenar a direcao geral de assuntos relativos ao controle de contratos;
31.3 - Exercer a direcao sobre todos os servidores lotados na Divisao de Controle
de Contratos em subordinacdo Secretario Municipal de Saude.

31.4 - Organizar, planejar, dirigir e controlar os servigos realizados pelas
Coordenacoes vinculadas Secretaria Municipal de Saude, fixando politicas de agao
e acompanhando seu desenvolvimento para assegurar metas e objetivos
estabelecidos;

31.5 - Dirigir a estruturacdo anual de plano estratégico para captacao de recursos
na area da saude, com objetivos identificados, metas a serem alcangadas e
elaboracdo de ferramentas para diagnosticos e eleicdo das prioridades e
divulgacao dos objetivos atingidos;

31.6 - Manter o Secretario Municipal de Saude informado sobre a situagcdo dos
projetos, convénios firmados e prestagdes de contas realizadas;

32 - Coordenador de Recursos Humanos
Cabe ao Coordenador de Recursos Humanos

32.1- Executar a politica de capacitacdo de recursos humanos, conforme a
orientacdo recebida dos entes responsaveis nas orientacoes;

32.2- Exercer outras competéncias necessarias, visando a operacionalizagdo e
maximizacao dos servicos de saulde.

32.3- Dirigir o setor de recursos humanos delegando tarefas aos servidores
integrantes da equipe de trabalho;

32.4- Supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores publicos;
32.5- Supervisionar os servicos de elaboracdo de folha de pagamento e demais
rotinas do setor;

32.6- Dirigir a emissao de pareceres sobre os servicos que lhe sdo inerentes;
32.7- Acompanhar a montagem de processos de aposentadoria e pensao na forma
da lei;

32.8- Assessorar a comissdo que executa o processo do estagio probatério dos
servidores;

32.9- Acompanhar os servigos de informagdes determinadas por lei aos érgaos de
fiscalizacdo internos e externos, bem como aos érgdos de controle; e executar
demais atividades correlatas.

33 - Coordenador de Almoxarifado e Patrimonio
Cabe ao Coordenador de Almoxarifado e Patrimonio

33.1- Acompanhar o Material e o Patrimonio referente a Secretaria Municipal de
Salde;
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33.2- Elaborar, controlar, acompanhar o registro, tombamento e
operacionalizagdo das atividades relativas ao almoxarifado mantendo o seu
controle de registro no Almoxarifado Central;

33.3- Exercer outras competéncias necessarias, visando a operacionalizagdo e
maximizacao dos servicos de saude.

34- Coordenador de Atencao Assistencial do Complexo Regulador
Cabe ao Coordenador de Atencao Assistencial do Complexo Regulador

34.1- Regular e autorizar procedimentos ambulatoriais, hospitalares da rede
propria, servicos contratados e conveniados;

34.2- Acompanhar as solicitagdes de habilitacdes e credenciamentos dos servicos
de salde sob gestdo do municipio, controlar e acompanhar programacao-
producdo-faturamento dos servicos proprios, contratados e conveniados, conduzir
0s processos de compra de servigos, monitorar os pagamentos efetuados aos
prestadores e acompanhar contratos e convénios;

34.3- Dentre outros assuntos pertinentes ao cargo.

35 - Coordenador de Epidemiologia e Ambiental
Cabe ao Coordenador de Epidemiologia e Ambiental

35.1- Orientar tecnicamente os gestores e profissionais de salde que tem a
responsabilidade de decidir sobre a execugdo das agbes. Sao funcbes da Vigilancia
Epidemiolégica a coleta, processamento, analise e interpretacdo de dados, para
recomendacdo de medidas de controle apropriadas, promocdo de acbes de
controle, baseadas em protocolos de vigilancia;

35.2- Avaliacdo da eficacia das medidas adotadas e divulgacdo de informacdes
pertinentes; Investigar e acompanhar a evolucdao dos casos de doencgas e agravos
de notificagdo compulsoria, para diagndstico e controle;

35.3- Treinamento e atualizacdo das equipes de saude em Vvigilancia
epidemioldgica; Apoiar tecnicamente o gestor municipal no cumprimento das
acoes programadas de vigilancia epidemioldgica;

35.4- Cumprir e fazer cumprir as normas e fluxos de informacdes do Sistema de
Vigilancia Epidemioldgica;

35.5- Proceder a avaliacdo epidemioldgica das informacgdes relativas aos agravos,
assim como das coberturas vacinais das doencas imunopreveniveis;

35.6- Orientar intervencGes para prevencdo e controle dos agravos de vigilancia,
desencadeando medidas de intervencgao pertinentes, oportunas e eficazes;

35.7- Propor e executar estratégias e campanhas de intensificagdo para prevencdo
e controle de determinadas doencgas;

35.8- Participar de supervisdo técnica das unidades de Saude;

35.9- Divulgar informagdes relacionadas a situacdo epidemioldgica do municipio
para o gestor municipal, profissionais de salde e populagdo em geral, através dos
fluxos de divulgagdo estabelecidos pela Administragdo. Exercer outras
competéncias correlatadas;

35.8- Desenvolver as agbes de vacinacao seguindo as premissas do Programa
Nacional de Imunizagoes;

35.9- Assegurar a execucao do Programa de Imunizagao;

35.10- Supervisionar tecnicamente as salas de vacinas dos servicos de saude;
acompanhar as coberturas vacinais para intervengdes, quando necessario;

35.11- Manter a articulagdo inter e intrasetorial para garantir as coberturas
programadas;
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35.12- Controlar, distribuir e avaliar os imunobioldgicos de rotina, especiais e de
campanhas, além de insumos (impressos, seringas agulhas, etc);

35.13- Avaliar e dar apoio técnico nas investigagbes de notificagbes de eventos
adversos pds-vacinais;

35.14- Promover treinamento de recursos humanos em sala de vacinas, rede de
frio, eventos adversos e sistema de informacgdo; coordenar, alimentar e monitorar
os sistemas de informacgdes proprios do Programa Nacional de Imunizacdes;
35.14- Gerenciar e garantir a manutencao da Rede de Frio;

35.15- Monitorar e avaliar a vigilancia dos Eventos Adversos Pos Vacinagao;
35.16- Dentre outros assuntos pertinentes ao cargo.

36 - Coordenador de Programas MDST/AIDS
Cabe ao Coordenador de Programas MDST/AIDS

36.1- Coordenar o Programa Municipal de DST/Aids e Hepatites;

36.2- Viabilizar acdoes de promocao de salde, sensibilizacdo, mobilizacdo e
informacdo sobre prevencao das DST/AIDS;

36.3- Coordenar a definicdo de diretrizes e prioridades da politica municipal de
DST/AIDS, no contesto loco- regional do SUS;

36.4- Garantir o processo de descentralizacdo para a rede municipal de salude, de
acoes ligadas a prevencdao das DST/AIDS e a assisténcia hierarquizada das
DST/AIDS de acordo com as pactuacgdes vigentes;

36.5- Identificar e priorizar agdes que respondam as necessidades de salde e
sociais dos usuarios;

36.6- Propor e pactuar estratégias para o aprimoramento da gestdo municipal de
DST/AIDS;

36.7- Desenvolver acdes de vigilancia epidemioldgica em HIV/AIDS e outras DST,
manter atualizado os bancos de dados e investir tecnicamente na melhoria da
qualidade das informacbes, conforme pactuagdo entre os trés niveis de gestdo.
36.8- Oferecer consultas médicas de especialidades e de enfermagem;

36.9- Acolher a demanda espontanea;

36.10- Realizar procedimentos, exames e coleta de material para analise
laboratorial para os pacientes do servico;

36.11- Realizar a notificacdo, controle e busca de suspeitos de casos novos e de
comunicantes de doencas de notificagdo compulsoéria; dispensar medicamentos
antirretrovirais;

36.12- Oferecer tratamento assistido, para pacientes com hepatites c;

36.13- Realizar coleta e encaminhamento de exames especificos CD4, carga viral
e PCR para hepatites B, C e genotipagem para HIV.

36.14- Realizar testes rapidos para HIV, hepatites B, hepatites C e sifilis;
atividades educativas, palestras e distribuicdo de material educativo sobre a
tematico de DST/AIDS;

36.15- Envolvimento da sociedade no processo de distribuicdo de preservativos
masculino, feminino e gel lubrificante;

36.16- Capacitar os enfermeiros na execucao dos testes rapidos;

36.17- Aconselhamento em doencas sexualmente transmissiveis; acolhimento,
pré e pods testes para populacao em situagdo de vulnerabilidade;

36.18- Trabalhos extras muros de prevencao nas escolas estaduais, empresas,
escolas profissionalizantes, trabalhos de prevencao sobre as DST, em eventos no
municipio;

36.19- Dentre outros assuntos pertinentes ao cargo.
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37 - Coordenador de Vigilancia Sanitaria
Cabe ao Coordenador de Vigilancia Sanitaria

37.1- Coordenar e supervisionar o conjunto de acgoes técnicas desenvolvidas pelos
chefes de divisbes e servicos existentes nas diferentes areas da Vigilancia
Sanitaria capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e de intervir
nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producdo e circulacao
de bens e da prestacao de servicos de interesse a saude, abrangendo o controle
de bens de consumo, que direta ou indiretamente, se relacionem com a saulde,
compreendidas todas as etapas e processos, da producao ao consumo e o controle
da prestacdo de servicos que se relacionem direta ou indiretamente com a saude.
37.2- Executar atividades e procedimentos relacionados ao meio ambiente
(controle da qualidade da agua dos sistemas publicos e privados), acdes de salude
do trabalhador, cumprimento dos programas federais e estaduais;

37.3- Inspegbes em estabelecimentos com atividades de comércio atacadista de
residuos, tratamento e disposicdo de residuos perigosos e nao perigosos e
sucatas, servicos de salde (fisioterapia, fonoaudiologia, psicologia, medicina
veterinaria, casa de repouso, banco de leite humano, asilos, comércio varejista de
artigos O6pticos, creches, piercing e tatuagem, clubes sociais, academias de
ginastica, dentre outros) e inspegfes sanitarias conjuntas com as demais areas
em hospitais, penitenciarias e unidades prisionais.

37.4- Recebimento e atendimento de denuncias do setor regulado;

37.5- Dentre outros assuntos pertinentes ao cargo.

38- Coordenador do Centro de Zoonose
Cabe ao Coordenador do Centro de Zoonose

38.1- Programa de Controle da Raiva: campanha de vacinacdo de cdes e gatos,
captura, avaliacdo clinica e observacdo de animais agressores, coleta e remessa
de material bioldgico, postos de vacinacdo antirrabica, acdes educativas;

38.2- Controle de Populagdes Animais: manutencdo do canil, programa de
castracao de caes e gatos, captura de animais de grande porte em vias publicas,
orientacdo a demanda geral relacionada a animais;

38.3- Dentre outros assuntos pertinentes ao setor.

39 - Coordenador de Atencao Farmacéutica
Cabe ao Coordenador de Atengdao Farmacéutica

39.1- Coordenar os farmacéuticos dos departamentos da assisténcia
farmacéutica;

Visitar as farmacias das unidades de saude;

39.2- Acompanhar a listra para compra de medicamentos através de processo

licitatério;

39.3- Solicitar a compra de medicamentos;

39.4- Acompanhar o recebimento e distribuicao de medicamentos;

39.5- Propor a implantagdao de programas de sistema de informacao (hoérus) que

controla os medicamentos e responsavel pelos Projetos da assisténcia

farmacéutica.

39.6- Promover assisténcia através da entrega de medicamentos a populacdo

proveniente de atendimento médico/odontoldgico do SUS, através de Hospitais e

Unidades de Saude Municipais;

39.7- Dentre outros assuntos que lhe for pertinente ao setor.
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40 - Coordenador de Recurso Humano Hospitalar
Cabe ao Coordenador de Recurso Humano Hospitalar

40.1 Executar a politica de capacitacdo de recursos humanos, conforme a
orientacao recebida da Coordenadoria Geral de Recursos Humanos e Gestao de
Pessoal da SEMUSA;

40.2- Exercer outras competéncias necessarias, visando a operacionalizacdo e
maximizacao dos servicos de saude no dmbito do Hospital Municipal;

40.3- Supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores publicos
lotados no Hospital Municipal;

40.4- Assessorar a comissao que executa o processo do estagio probatoério dos
servidores lotados no Hospital Municipal;

40.5- Acompanhar os servicos de informagoes determinadas por lei aos 6rgaos de
fiscalizacdo internos e externos, bem como aos 6rgaos de controle;

40.6- Executar demais atividades correlatas a Coordenadoria de Recursos Humano
no ambito hospitalar.

41- Coordenador de Capitacao e Avaliacdao de Dados Estatistico Hospitalar
Cabe ao Coordenador de Capitacdo e Avaliacdao de Dados Estatistico Hospitalar

41.1 Supervisionar e inspecionar o atendimento das entidades conveniadas;

Emitir boletins proprios de informacdes ambulatoriais do Sistema Unico de Salde
(SIA/SUS) promovendo suas corregdoes quando for o caso;

41.2- Classificar e orientar o grau de produtividade dos diversos setores, a fim de
distribuicdo dos dividendos de produtividade;

41.3- Providenciar esclarecimento quando necessario, em relagdo aos
procedimentos nos prontudrios dos pacientes atendidos pelo Hospital;

41-4- Codificar os diagndsticos cirurgicos e causas de morte ou encaminhar aos
setores de competéncia;

41.5- Processar e encaminhar a Geréncia Administrativa de Execucdo de
Programas do SUS e informatica toda a produgdo dos servicos de saude
hospitalar;

41.6- Alimentar e atualizar o banco de dados hospitalar;

41.7- Municiar a Geréncia Administrativa de Execucdo de programas do SUS e
informatica e demais areas tematicas e indicadores, dados e informacdes
hospitalar para planejamento e agdes de salde;

41.8- Coordenar a captacao de dados, qualificar, avaliar e reorganizar a execucao
dessas atividades;

41.9- Exercer outras competéncias necessarias ao cumprimento e execugdo dos
servigos de procedimentos médico hospitalar.
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