PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA BOA
ESTADO DE MATO GROSS0

LEI COMPLEMENTAR Ne 165, DE 21 DE MARCO DE 2022.
(Projeto de Lei Complementar ne 179, de 02 de fevereiro de 2022, do Executivo)

“Dispée sobre a Reforma da Estrutura Administrativa
Organizacional da Prefeitura Municipal de Agua
Boa/MT e dd outras providéncias”,

CAPITULO |
Disposi¢des Preliminares

Art. 12 - Esta Lej estabelece g Estrutura Administrativa Organizacional do Poder Executivo de Agua
Boa - MT, suas unidades administrativas, executivas e de assessoria, suas competéncias e 3 ordem
hierdrquica.

Art, 22 - O regime juridico dos servidores municipais de Agua Boa, incluidas aqueles pertencentes 3
sua Administrac3o Direta e Indireta, é disciplinado e regido pelo Estatuto dos Servidores Municipais
de Agua Boa.

Art. 32 - Toda e qualquer atividade da Administracdo Municipal serd norteada pelos seguintes
principios:

I. Desenvolvimento das atividades socioecondmico respeitando os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

Il.  Moderniza¢io e inovagdo da gestio publica municipal de forma a evitar a
fragmentacdo das acdbes e a promover a harmonia dos servicos publicos essenciais
disponibilizados ao cidaddo, com maior eficiéncia e eficacia;

Ill.  Respeito aos padrdes da sociedade;

IV.  Responsabhilidade fiscal, através do planejamento publico e do equilibrio financeiro,
buscando atingir maior economicidade na realizacdo das despesas;

V. Transparéncia administrativa, permitindo a participacdo ativa da sociedade na

colegiados;
VI Na autoridade e responsabilidade, com o comprometimento dos agentes publicos na
execugdo de atos de gestdo e de governo;

VL. Manutenc¢do de relacionamento harménico com os se smentos sociais e os poderes
constituidos.
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Art. 42 - Para efeito de aplicagdo desta Lej Complementar consideram-se:
l.  ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA: aquela contida no Capitulo Il, obtida

pela disposicdo das unidades maiores na ordem hierarquica ali estabelecidas.

Il.  ORGANOGRAMAS: o Organograma Geral do Poder Executivo Municipal consta no
ANEXO | e os organogramas dos demais érg3os constam nos ANEXOS Ill a X, desta Lei
Complementar;

I As atribuicdes dos cargos de provimentos em comissdo de livre nomeacdo e
exoneracdo e fungdo gratificada constam no ANEXO XlIl e XIV.

Art. 52 - O Planejamento compreendera a elaboracio dos seguintes instrumentos basicos:
I. Plano Plurianual, que estabelecerd as diretrizes, os objetivos e as metas da
Administracio Municipal, conforme o que determina o Art. 165, § 1.2 da Constituicio

Il. Diretrizes Orcamentarias, que compreenderdo as metas prioritarias da Acministracdo
Publica Municipal, incluindo as despesas de capital, para o exercicio financeiro
subseqtiente, conforme o que determina o Art. 165, § 2° e Art. 169, e seus paragrafos,
da Constituicio Federal, observada a Lei Complementar n.© 101/2000 g;

lll. Orcamento Anual, que compreenderd o orcamento fiscal referente aos Poderes
Executivo e Legislativo, seus Fundos, Orgdos e Entidades da Administracio Direta e
Indireta, mantidas pelo Poder Publico, estabelecido pela Lei Federal n.2 4.320/64 e Art.
165, §§ 59, 62, 72 ¢ 82 (3 Constituicdo Federal.

Art. 62 - As atividades da Administracio Municipal, especialmente a execugdo de planos e
programas de Governo, ser3o objeto de permanente coordenacio.

Art. 72 - A coordenagdo serd exercida em todos os niveis, mediante a atuacdo das chefias
suberdinadas 3 instituicdo e funcionamento de comissdes de coordenagdo em cada nivel da

regulamentos e preceitos legais, devera dispor de instrumentos de acompanhamento e avaliacdo
de resultados da atuacdo dos seus diversos orgédos e agentes.

Art. 92 - Os servidores publicos municipais deverso estar permanentemente atualizados, visando 3
modernizacdo e racionalizacdo dos métodos de trabalho, objetivando proporcionar melhor

Art. 10 - A Administragdo Publica Municipal devera promover 3 integracdo-da comunidade na vida
politico-administrativa do Municipio por meio de orgdos coletivos, compostos de servidores
publicos municipais, representantes de outras esferas de governo e municipes com atuacao
destacada na coletividade ou com conhecimento especifico de problemas locais.

Art. 11 - O Poder Executivo procurard elevar a produtividade dos seus servidores por meio de
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coletivo.

CAPITULO Il
Da Organizacido Administrativa do Poder Executivo Municipal

Art. 13 - Para desenvolver suas atividades legais e constitucionais o Poder Executivo Municipal de

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

Art. 15 - A nova Estrutura Administrativa do Poder Executivo Municipal de Agua Boa fica assim
constituida:

1. ORGAO DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1.1 CHEFIA DE GABINETE (Cc-2)
1.1.1 Assessoria Juridica de Gabinete (CC-5)
1.1.2 Secretaria Administrativa (CC-12)
1.1.3 Assessoria de Comunicacio (CC-12)
1.1.4 Assessoria de Imprensa (CC-12)
1.1.5 Assessoria Externa (CC-7)
1.1.6 Assessoria de Cerimonial (CC-12)
1.1.7 Gestor/Setor Administrativo (CC-17 ou FG-1)

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

2 ORGAODE EXECUCAO DE ATIVIDADES MEIO
2.1 SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
2.1.1 Secretaria Adjunta de Planejamento
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2.1.2 Assessoria Juridica (CC-5)
2.1.3 Geréncia Administrativa (CC-7)
2.1.4 Geréncia Legislativa (CC-7)
2.1.5 Geréncia de Recursos Humanos (CC-7)
2.1.6 Geréncia de Patriménio (CC-7)
2.1.7 Geréncia de Convénios (CC-7)
2.1.8 Geréncia dos Conselhos Municipais (CC-7)
2.1.9 Geréncia do Aeroporto Municipal (CC-7)
2.1.10 Geréncia de Anilise de Atividades Impactantes (Agua) (CC-7)
2.1.11 Geréncia Técnica de Projetos/Planejamento (CC-7)
2.1.12 Geréncia de Controle Ambiental (Cc-7)
2.1.13 Geréncia de Fiscalizagdo de Obras Publicas (CC-7)
2.1.14 Geréncia de Engenharia e Geo-Obras (Cc-7)
2.1.15 Geréncia de Postura (CC-7)
2.1.16 Geréncia Licenciamento, Fiscalizacdo de Obras Particulares (CC-7)
2.1.17 Geréncia Adjunta Arquivista (CC-13)
2.1.18 Geréncia Adjunta de Informatica (CC-13)
2.1.19 Geréncia Adjunta Técnica de Desenvolvimento Urbano (CC-13)
2.1.20 Geréncia Adjunta de Pesquisa, Controle de Mapeamento Urbano (CC-13)
2.1.24 Coordenadoi'ia Analise Geral Nucleo de Licenciamento e Fiscalizacdo (CC-5)
2.1.22 Diretoria de Analise de Loteamentos (CC-4)
2.1.23 Supervisio de Analise de Loteamentos (CC-6)
2.1.24 Diretoria de Desenvolvimento de Projetos (CC-4)
2.1.25 Supervisio de Desenvolvimento de Projetos (CC-6)
2.1.26 Diretoria de Andlise de Projetos (CC-4)
2.1.27 Supervisdo de Analise de Projetos (CC-6)
2.1.28 Coordenaria Fiscalizacdo de Obras Publicas (Eng‘—’/Arquiteto) (FG-1)*
2.1.29 Agéncia Aeroportudrio (CC-14)
2.1.30 Gestor/Setor de Ouvidoria e Transparéncia (CC-17 ou FG-1)
2.1.31 Gestor/Setor Folha de Pagt? e SEFIP (CC-17 ou FG-1)
2.1.32 Gestor/Setor de Movimentacdo de Pessoal e INSS/APS (CC-17 ou FG-1)
2.1.33 Gestor/Setor Avaliagdo/Desempenho de Pessoal (CC-17 ou FG-1)
2.1.34 Gestor/Setor Administrativo (CC-17 ou FG-1)
2.1.35 Gestor/Setor Seguranga do Trabalho (CC-17 ou FG-1)
2.1.36 Gestor/Setor de Patrimonio (2) (CC-17 ou FG-1)
2.1.37 Gestor/Setor Aeroporto (CC-17 ou FG-1)
2.1.38 Gestor/Setor Administrativo Aeroporto (CC-17 ou FG-1)
2.1.39 Gestor/Setor Defesa Civil (CC-17 ou FG-1) 4
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2.1.40 Gestor/Setor de Obras Publicas
2.1.41 Gestor/Setor de Fiscalizagdo Ambiental (2)
2.1.42 Gestor/Setor de Fiscaliza¢do de Postura (2)
2.1.43 Gestor/Setor de Fiscalizacdo de Obras Particulares (3)
2.1.44 Gestor/Setor do Paco Municipal
2.1.45 Gestor/Setor Guarda do Aeroporto(3)
2.1.46 Gestor/Setor Assistente Administrativo
2.2 SECRETARIA DE FINANCAS
2.2.1 Assessoria de Gabinete Secretéario
2.2.2 Coordenadoria Contabil
2.2.3 Coordenadoria de Analise de Projetos (Eng®)
2.2.4 Coordenadoria de Auditoria Fiscal (ITR, ISSQN, ITBI, IPTU)
2.2.5 Deth de Pregdo “Pregoeiro” (2)
2.2.6 Geréncia de Licitagdo e Contratos
2.2.7 Geréncia de Contabilidade
2.2.8 Geréncia de Tesouraria
2.2.9 Geréncia de Compras
2.2.10 Geréncia de Tributaciio
2.2.11 Geréncia Adjunta de Contabilidade
2.2.12 Geréncia Adjunta de Processos
2.2.13 Geréncia Adjunta de Compras
2.2.14 Geréncia Adjunta de Almoxarifado
2.2.15 Geréncia Adjunta de Arrecadacdo
2.2.16 Geréncia Adjunta de Fiscalizagio
2.2.17 Gestor/Setor APLIC
2.2.18 Gestor/Setor de Contratos (2)
2.2.19 Gestor/Sétor de Licitagdo (2)
2.2.20 Gestor/Setor Agente de Contratacio (2)
2.2.21 Gestor/Setor de Tesouraria (2)
2.2.22 Gestor/Setor Orgamentista (7)
2.2.23 Gestor/Setor Servigos de Arrecadacio (2)
2.2.24 Gestor/Setor de Fiscalizagdo (2)
2.2.25 Coord. Elaboracio Projetos/Finang;as
3 ORGAOS DE EXECUCAO DE ATIVIDADES FIM
3.1 SECRETARIA DE SAUDE
3.1.1 Geréncia Administrativa Financeira
3.1.2 Geréncia Administrativa Operacional
3.1.3  Assessoria de Gabinete do Secretario
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(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)
(CC-17 ou FG-1)

(Cc-1)
(CC-15)
(CC-3)
(CC-6)
(CC-13)
(cC-7)
(CC-7)
(CC-7)
(CC-7)
(CC-7)
(CC-7)
(CC-13)
(CC-13)
(CC-13)
(CC-13)
(CC-13)
(CC-13)

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

(FG-2)*

(CC-1)
(CC-7)
{CC-7)
(CC-15)
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3.1.4 Assessoria de Cornunicacgio (CC-12)
3.1.1.Coordenadoria de Regulacdo Médica (CMR)
3.1.2.Coordenacio de Atencdo Bdsica (SUS-FG-1)
3.1.3.Coordenacdo de Vigilancia em Sadde (SUS-FG-1)
3.1.4.Coordenac3o de Assisténcia Farmacéutica (SUS-FG-1)
3.1.5.Coordenagio de Planejamento e Gestio (SUS-FG-1)
3.1.6.Coordenacio Atencdo Especializada (SUS-FG-1)
3.1.7. Gestor de UESF — Central (FG-SUS-3)
3.1.8. Gestor de UFSF — Guaruja (FG-SUS-3)
3.1.9. Gestor de UESF - Vila Nova (FG-SUS-3)
3.1.10. Gestor de UESF — Primavera (FG-SUS-3)
3.1.11. Gestor de UESF — Cristalino (FG-SUS-3)
3.1.12. Gestor de UESF — Operario (FG-SUS-3)
3.1.13. Gestor de UESF — Universitario (FG-SUS-3)
3.1.14. Gestor de UESF - PA Jaragus (FG-SUS-3)
3.1.15. Gestor de UESF - Serrinha (FG-SUS-3)
3.1.16. Gestor de UBS - PA Santa Maria (FG-SUS-2)
3.1.17. Setor de Vigilancia Sanitaria (FG-SUS-2)
3.1.18. Setor de Vigilancia Epidemioldgica (FG-SUS-2)
3.1.19. Setor de Vigilancia Ambiental (FG-SUS-2)
3.1.20. Setor de Saude do Trabalhador (FG-SUS-2)
3.1.21. Setor de Projetos (FG-SUS-2)
3.1.22. Setor de Controle de Avaliacdo (FG-SUS-2)
3.1.23. Setor de Auditoria (FG-SUS-2)
3.1.24. Setor de Ouvidoria (FG-SUS-2)
3.1.25. Centro de Fspec:ahzagao Odontolégicas (FG-SUS-3)
3.1.26. Centro de Atencdo Psicossocial (FG-SUS-3)
3.1.27. Centro de Referéncia e P.A. (FG—SUS—3)
3.1.28. Central de Regulacio (FG-SUS-3)
3.1.29. Centro Unidade Coleta e Transfus3o (FG-SUS-3)
3.1.30. Setor de Atencao Psicossocial (FG-SUS-2)
3.1.31. Gestor de 'Rea-bilita(;éo (FG-SUS-3)
3.1.22. Gestor de Imunizagdo (FG-SUS-3)
3.1.33. Gestor controle de Estoque Materiais o Consumo (FG-SUS-3)
3.2, SECRE TARIA DE EDUCACAO ) (CC-1)
991, Geréncia de I:du:.ac;ao A "(CC-7)
3.2.2. Geréncia de Transporte Escolar (CC-7)
3.2.3. Geréncia de Nutrigo (RT) (CC-7)
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3.2.4. Geréncia de Projetos e Convénios (CC-7)
3.2.5. Coordenadoria de Recursos Humanos e Sistema Educacional (Cc-7)
3.2.6. Coordenadoria de Assisténcia Social (CC-8)
3.2.7. Coordenadoria de Psicologia (CC-9)
3.2.8. Coordenadoria de Psicopedagogia (CC-10)
3.2.9. Coordenacdo de Nutricdo (QT) (CC-11)
3.2.10. Coordenacio de Ponto Eletrénico (CC-11)
3.2.11. Coordenagdo de Formacdo Continuada (CC-11)
3.2.12. Coordenacdo de Informaética (CC-11)
3.2.13. Secretaria Pedagdgica (CC-16)
3.2.14. Secretaria Administrativa (CC-16)
3.2.15. Gestor/Setor de Patriménio (CC-17 ou FG-1)
3.3. SECRETARIA DE ESPORTE, CULTURA E LAZER (CC-1)
33,1, Secretaria Adjunta de Esporte (CC-5)
3.3.2. Secretaria Adjunta de Cultura (Cc-5)
3.3.3. Secretaria Adjunta de Lazer (CC-5)
3.3.4. Coordenacdo de Esporte (CC-11)
3.3.5. Coordenacdo de Biblioteca (CC-11)
3.3.6. Coordenacdo de Cultura (CC-11)
3.3.7. Coordenacio de Multimeios Didaticos (CC-11)
3.3.8. Gestor/Setor de Eéporte e Lazer (CC-17 ou FG-1)
3.3.9. Gestor/Setor de Cultura (CC-17 ou FG-1)
3.3.10. Gestor/Setor Biblioteca (2) (CC-17 ou FG-1)
3.3.11. Gestor/Setor Administrativo (3) (CC-17 ou FG-1)
3.4. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL (CC-1)
3.4.1. Geréncia de Assisténcia Social (CC-7)
3.4.2. Geréncia do CRAS (CC-7)
3.4.3. Geréncia do CREAS (CC-7)
3.1.5 Geréncia Adjunta Administrativa (CC-13)
3.1.6  Geréncia Adjunta do CRAS (CC-13)
3.1.7 Coordenac3o do Bolsa Familia (CC-13)
3.4.4. Gestor/Setor Administrativo (4) (CC-17 ou FG-1)
3.5. SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONGMICO, AGRICULTURA E TURISMO (CC-1)
3.5.1. Secretaria Adjunta de Agricultura Familiar (CC-5)
3.5.2. Geréncia de Regularizagio Fundigria (CC-7)
3.5.3. Gerénciade Industria, Comercio e Turismo (CC-7)

3.5.4. Geréncia SINE
3.5.5. Geréncia de Agricultura e Pecudria
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3.5.6. Geréncia de Fomento (Emenda Modificativa n® 005/2022)
3.5.7. Geréncia de Desenvolvimento

3.5.8. Gestor/Setor Administrativo

3.5.9. Gestor/Setor Fo mento (2) (Emenda Modificativa ne 006/2022)
3.5.10. Gestor/Setor de Turismo e Publicidade

3.5.11. Gestor/Setor de Desenvolvimento

3.5.12. Gestor/Setor de Agricultura e Pecudria

(CC-7)

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

3.5.13. Gestor/Setor de Regularizagdo Fundisria (3) (CC-17 ou FG-1)
3.5.14. Gestor/Setor Parque de Exposi¢do e Feira Livre Municipal (CC-17 ou FG-1)
3.5.15. Gestor/Setor Qualitativo — SINE (Emenda Aditiva n® 003/2022) (CC-17 ou FG-1)
3.6. SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E MEIO AMBIENTE (CC-1)
3.6.1. Secretaria Adjunta de Infraestrutura (CC-5)
3.6.2. Secretaria Adjuhta de Urbanismo (CC-5)
3.6.3. Geréncia Administrativa de Infraestrutura (CC-7)
3.6.4. Geréncia de Obras | (cC-7)
3.6.5. Geréncia de Oficina (CC-7)
3.6.6. Geréncia do DEMAE ' (CC-7)
3.6.7. Geréncia de Pontes e Bueiros (CC-7)
3.6.8. Geréncia de Controle de Frota ' (cc-7)
3.6.9. Geréncia de Urbanismo (CC-7)
3.6.10. Geréncia de Meio Ambiente e Residuos Sélidos (CC-7)
3.6.11. Geréncia Adjunta de Lubrificacdo/Melosa (CC-13)
3.6.12. Geréncia Adjunta de Pavimentacdo Urbana e Drenagem Pluviais (CC-13)
3.6.13. Geréncia Adjunta de Obras (CC-13)

3.6.14. Gestor/Setor de Manutencgio de veiculos Maquinas (3)
3.6.15. Gestor/Setor de Manutencdo de Pontes e Bueiros (2)
3.6.16. Gestor/Setor de Execugdo e Fiscalizacio de Obras (2)
3.6.17. Gestor/Setor Mobilidade Urbana

3.6.18. Gestor/Setor Administrativo (2)

3.6.19. Gestor/Setor Frota (2)

3.6.20. Gestor/Setor Cemitério

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

Art. 16 - Os cargos de Gestor/Chefe de Setor serao ocupados preferencialmente por servidores
efetivos no FG-1, e, ndo havendo servidor interessado ou com perfil da fungdo, considerando que
0s requisitos sdo especificos, por Nomeacdo em comissdo no CC-17, nunca cumulativamente, oy
seja, cada vaga somente uma pessoa.
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CAPITULO 1l
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

I - ORGAO DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Segdo 1
Da Chefia de Gabinete

Art. 17 - A Chefia de Gabinete compete exercer as atividades de:
l.  Promover a integracgdo das diversas unidades administrativas do Poder Executivo;

Il.  Coordenar as relagdes institucionais no ambito municipal entre o Poder Executivo e o
Poder Legislativo; —

lIl.  Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos administrativos, competindo-lhe manter
0s contatos com os municipes, com as entidades Federais, Estaduais e Municipais,
Camara Municipal e Partidos Politicos; -

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

V. Manter intercambio com as demais Secretarias;

Vi. Coordenar a atuagao dos conselhos setoriais municipais;

Vil . O desempenho de outras atividades afins.

Sec¢do 2
Da Assessoria Juridica de Gabinete

Art, 18 - Compete a Assessoria Juridica de Gabhinete compete exercer as atividades de:

I Prestar assessoramento juridico a0 Gabinete do Prefeito Municipal referentes aos
diversos assuntos municipais de formulagio de planos e programas, de formulacio de
politicas publicas;

ll.  Elaboracdes de pareceres técnicos, pesquisa, selecdo e processamento de legislacdo,
doutrina e jurisprudéncia orientativos para acdo das respectivas autoridades e pastas;

fH.  Exame e elaboracdo de despachos, informacdes, relatérios, oficios, memorandos e
peticdes;

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

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

VL. Executar as atividades de apoio administrativo e Jjuridico, necessérias ao
desenvolvimento dos trabalhos da ProcuradoriaGeral do Munhicipio quando solicitado;

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

VIIl. Executar anélise e instrucdo de processos;

IX. Elaboracio de pareceres e pegas processuais de menor complexidade a serem
aprovados pelo Procuradores; . : : : ! ‘

X.  Participar, quando necessario, como preposto do Municipio em audiéncias;

Xl. Promover a consolidacdo da legislacdo rmunicipal; e g 5
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XIl. Executar outras atividades afins.

Segdoe 3
Da Procuradoria Geral

Art. 19 - Compete 3 Procuradoria Geral e as suas unidades:
I Representar judicial e extrajudiciaimente o Municipio na defeza de seus interesses;

il. Assessorar juridicamente a administracdo municipal direta, autdrquica e fundacional:

. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades juridicas de interesse do
Municipio;

V. Cobrar judicialmente a divida ativa do Municipio;

V. Assessorar a administracio direta, autarquica e fundacional na elaboragdo e anélise de
projeto de leis, razdes de veto e demais atos normativos;

Vi.  Apurar pedido indenizatdrios ac Municipio, quando envolvam a administracdo direta,
autérquicaefundacional; i< "k :

VIl Assessorar juridicamente os processos administrativos que visam apurar o
cometimento de faltas disciplinares pelos servidores publicos municipais do Poder
Executivo; ot : : AT : T

Vill.  Zelar pela fiel observancia e aplicacdo’ das leis, decretos, portarias e regulamentos
existentes no municipio, principatmente no que se refere o controle da.legalidade dos
atos praticados pelos agentes publices;

IX.  Assessorar juridicamente os processos de licitagdo e formalizacdo de contratos;
X. Emitir parecer aos orgdos da administragédo publica municipal quando solicitado:;

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

Xll.  Representar o Municipio em juizo ou fora dele;

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

XIV.  Participar de comissges de sindicancia ou de inquérite administrativo. contra as
servidores publicos do Municipio;

XV. Instruir os processos de desapropriacées e de aliena¢Bes de imdveis no interesse
publico;- ; ¢ : T '

XVI.  Instruir os processos relacionados com o Cédigo Brasileiro de Transito,

XVl Manter atualizadas as legisla¢des das esferas municipal, estadual e federal; -
XVIll.  Executar outras atribuicGes de natureza juridica determinadas pela autoridade
superior; ad : . : 3 :

XIX.  Realizar outras atividades afins no 4mbito de sua competéncia.

0

Secdo 4
Da Controladoria Geral ) J -

Art. 20 - Compete 3 Controladoria Geral do Municipio = CGM:

l. Acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetos e metas estabelecidas no Plano
Plurianual e Lej de Diretrizes Orcamentdrias; ; '
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VI.

VII.

VII.

XI.
XIl.
X1,

XIV.

XV,

XVI.

XVII.

XVII.
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Exercer a plena fiscalizacdo contabil, financeira, or¢amentaria, operacional e
patrimonial dos érgdos e das entidades publicas da Administrac3o Direta e Indireta
do Poder Executivo Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicacdo de subvengdes e rentncia de receitas;

Comprovar a legalidade dos atos de gestdo de governo e avaliar os resultados quanto

publico e privado, quando exigir-se prestacdo de contas;

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

Orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de fiscalizacdo financeira e
auditoria na Administracio Municipal;

Controlar as operagdes de crédito, garantias, direitos, haveres e inscri¢do de despesas
€m restos a pagar;

Verificar a fidelidade funcional dos agentes da administra¢do responsaveis por bens e
valores publicos; : :

regramento juridico;

Acompanhar o cumprimento dos
Municipal; :
Acompanhar o cumprimento dos gastos minimos em ensino e satde;

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

Expedir atos normativos concernentes a fiscalizagdo financeira e 3 auditoria dos
recursos do Municipio;

Realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos atos financeiros
e orcamentarios dos orgdos do Poder Executivo com a legalidade orcamentéria do
Municipio;

No exercicio do controle interno dos atos da administragdo, determinar as
providéncias exigidas Ppara o exercicio do controle externo da Administra¢do Publica
Municipal Direta e Indireta a cargo da Cadmara Municipal, com o auxilio do Tribunal
de Contas;

Fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n2. 101, de 04 de maio
de 2000 (Lei da Responsabilidade na Gest3o Fiscal);

Promover a apuragdo de denuncias formais, relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas, em relacdo aos atos financeiros e orcamentdrios, em
qualquer érgdo da Administracdo Municipal;

Propor ao Prefeito Municipal a aplicacio das sancdes cabiveis, conforme 2 legislagdo
vigente, aos gestores inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir o bloqueio de
transferéncias de recursos do Tesouro Municipal e de contas bancérias;
Sistematizar informacdes.com o fim de estabelecer a relagdo custo/beneficio para
auxiliar o processe decisério do Municipio;

limites orcamentarios do Poder Legislativo

PR AGUA BOA
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XIX.  Promover medidas de orientagéo e educacio com vistas a dar efetividade ao
Controle Social e 3 Transparéncia da Gestio nos orgdos Administragdo Publica
Municipal;

XX.  Velar para que sejam revistos ou suspensos temporariamente os contratos de

XXI.  Realizar outras atividades afins no 4mbito de sua competéncia.

Secdo 5
Da Assessoria Externa

Secdo 6
Da Assessoria de Comunicagao

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

Secdo 7
Da Assessoria de Cerimonial

Art. 23 - Da Assessoria de Cerimonial compete pela organizacio, apoio operacional e logistico dos
eventos institucionais dos orgdos da Administracio Superior, de Administragdo, de Execugdo de
atividades de Meio e Fim, em conformidade com as normas do Cerimonial Publico. Essas normas
sdo regidas pelo Decreto no. 70.274, de 09 de margo de 1972.

: Sec¢do 8
Do Gabinete do(a) Vice-Prefeito(a)

Art. 24 - Ao Vice-Prefeito(a) compete, além do previsto no art. 72 § 1% e § 20 da Lej Organica,
assessorar o Prefeito nos assuntos politicos, administrativos, sociais e econdmicos; fazer
verificagbes em servicos e obras municipais; acompanhar as execucdes e os cumprimentos dos
convénios, acordos, intervencdes municipais e atos similares firmados pelo municipio; substituir os

associagdes.
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It - ORGAOS DE COLABORACAO COM 0 GOVERNO FEDERAL

Se¢do 1
Da Junta do Servico Militar e Cadastro Municipal

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

$12-AJuntado Servigo Militar tem as suas atribuicdes emanadas do Ministério do Exército
Brasileiro;

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

§ 32 - Desempenhar outras atividades afins.

lit - DOS ORGAOS DE EXECUCAO DE ATIVIDADES MEIO

Secao 1
Da Secretaria de Administracdo e Planejamento

Art. 26 - A Secretaria de Administraco e Planejamento compete:
I. Oferecer subsidios ao governo Municipal na formulagio de diretrizes gerais e
prioridades da ag3o Municipal;

Il. - Garantira concretizagdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas pelo Governo
Municipal para a sua drea de competéncia;

. Garantir ao Prefeito o apoio necessario ao desempenho de suas fungdes e
especialmente as condigdes necessirias para a tomada de decisdes:

V. Inter-relacionamento com o Poder Legislativo Municipal, através do controle e envio
de Projetos de Lei, recebimento de Leis para Sanc¢do e resposta as Indicagbes e
Requerimentos.dos Vereadores; . ) bkt

V. Controlar e efetuar tarefas ligadas 3 informacdo e desenvolvimento de acoes de
comunicagdo social; .

VI.  Coordenar as atividades de elaboracdo, apresentacdo, insergio, gestdo,
planejamento, acompanhamento e controle de Projetos para a captacdo de recursos
financeiros junto aos Orgdos federais, estaduais e de fomento, e atividades afins.

VI Responsabilizar-se pela limpeza interna das reparticdes pablicas municipais e pela
seguranca dos prédios publicos do Muriicipio;
VI Efetuar o controle Permanente dos bens patrimoniais do Municipio; 1

IX. Comandar e controlar. as atividades dos setores diretamente subordinados 3
Secretaria da Administracio;

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

: AGUA oA

k4, PREFEITURA
Site: Www.aguaboa.mt.gov.br - e-mail: prefeitura@aguaboa.mt.gov.br e

CNPJ: 15.023.898/0001-90 : ' : RENOVAGAO E TRABALHO

=——GESTAD 202172024




PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA BOA

ESTADO DE MATO GROSSO

X.  Coordenar os programas de regularizaco fundidria urbana e do setor industrial;

Xl.  Realizar outras atribuices assemelhadas ou correlatas.
XIl.  Executar o controle, o recrutamento e a selecdo de pessoal por meio de concurso
publico;
XNl.  Controlar a movimentagdo de pessoal nos diversos Departamentos da Prefeitura
Municipal;

XIV.  Manter sempre atualizado o registro e os dados funcionais dos servidores;
XV.  Exigiro cumprimento dos dispositivos constantes do Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais;
XVL.  Promover regularmente a avaliacdo de desempenho dos servidores plblicos
municipais;
XVII.  Promover o controle de frequéncia e a escala de férias dos servidores publicos
municipais;
XVIll.  Elaborar a folha de pagamento de pessoal e encaminhar ao setor competente para
pagamento;
XIX.  Encaminhar mensalmente ao.Departamento de Finangas, Tesouraria e Contabilidade

recolhimentos; : ; :
XX.  Executar os servicos de divulgac3o, sistematizacdo, redagdo final, registro e
publicacdo dos atos do Poder Executivo;

XXI.  Supervisionar e assessorar os demais Departamentos sobre os principios da
legalidade, economicidade, impessoalidade e moralidade do servico publico;
KX, Mormatizar e padronizar os procedimentos dos Servicos municipais, bem ‘como
definir padrdes de qualidade;
XX, Formular as politicas de recursos humanos;

XXIV.  Estabelecer e implementar politicas de desenvolvimento gerencial e capacitacio
' profissional de servidores municipais; : i ‘

XXV.  Aperfeicoar as relagdes de trabalho existente no servico puiblico; T4

XXVI.  Implementar e coordenar o sistema de avaliacdo de desempenho dos servidores;

XXVI.  Organizar a estrutura administrativa, detalhando a prevencdo de pessoal, sua
movimentacdo, promocio e remariejamento, bem como a afericdo da necessidade e
autorizacdo para a realizagdo de processo seletivo e concurso publico; .

XXVII.  Cumprir e fazer Cumprir o Codigo de Postura Municipal e o Plano Diretor do
Municipioc; : : - :

XXIX.  Aprovar e fiscalizar projetos de obras particulares no perimetro urbano;

XXX.  Fiscalizar servicos publicos concedidos, permitidos ou autorizados;

XXXl Gerenciamento fisico e légico da rede local, pelo desenvolvimento e aplicacdo de
politicas de Seguranca para informética, pela manutencdo do banco de dados, pelo
desenvolvimento e manutengdo da intranet e pelo ‘suporte aos usuarios de
informatica; ‘ :

XXXil.  Acompanhamento da evolucio tecnoidgica, de hardware e software, com o objetivo
de orientar para uma melhor utilizag3o aliada 3 reducdo de-custos; 1 y
XXXHI.  Oferecer subsidio a Casa dos Conselhos; SR
XXXIV. Proporcionar apoio administrativo e técnico para a efetivagdo das atribuicies de
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controle social, exercidas pelos conselhos municipais;
XXXV.  Dar suporte na orientacdo sobre legislagdes que norteiam S€us programas e projetos:

XXXVI.  Coordenar a legalizacdo e utilizacdo do Aerédromo de Agua Boa;

XXXVII.  Estabelecer acoes para execuc¢do de socorro e assisténcia humanitéria 3 populacdo
atingida, restabelecimento de servicos essenciais e recuperacao de areas atingidas
por desastres (DEFESA CIVIL);

XXXVII.  Exercer as atividades de planejamento governamental mediante a orientagao
normativa e metodoldgica aos diversos 6rgios municipais na concepgdo e
desenvolvimento das respetivas programacées

XXXIX. Manter o controle do tombamento dos bens patrimoniais, promovendo anualmente
a sua reavaliacdo e o inventario fisico;

XL.  Promover e zelar pelos Conselhos Municipais através da participagdo popular na
gestdo publica;

XLl Fiscalizar e acompanhar os projetos ligados a area de engenharia civil, sanitaria e
demais ligadas ao setor;
XLl Coordenador o processo de digitalizacdo de documentos “arquivo morto”;
XLI. Atualizar, fiscalizar e garantir o cumprimento do Codigo de Obras do Municipio, Lei

de Uso e Ocupacio do solo Urbano, Lei de Parcelamento do Solo e demais legislacdes
complementares;

XLIV.  Analisar os projetos para construcdo, reconstrugdo, reforma, ampliagdo ou
demoli¢io efetuada por particular ou entidade publica, em todas as areas urbanas
do Municipio, bem como aprovar e formalizar o processo de parcelamento do solo,
compreendendo desmembramento e remembramento de solo;

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

XLVI.  Desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo Unico: A Secretaria Adjunta de Planejamento compete:

. Auxiliar no Planejamento e confecgdo do Plano Plurianual, que estabelecera as
diretrizes, os objetivos e as metas da Administracdo Municipal, conforme o que
determina o Art. 165, § 1° da Constituicdo Federal;

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

. Auxiliar no Planejamento e confecgcdo do Orcamento Anual, que compreenders o
orcamento fiscal referente aos Poderes Executivo e Legislativo, seus fundos, Orggos
e Entidades da Administracdo Direta e Indireta, mantidas pelo Poder Publico,
estabelecido pela Lei Federal n24.320/64 e Art. 165, §§ 59,62, 72 e 82 d3 Constituicio
Federal.

IV.  Desenvolver o planejamento urbano e relatérios técnicos urbanisticos;

V. Elaborac3o de metas e planos;
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VI Elaborag3o de diretrizes urbanas;
VII.  Controle e monitoramento Plano Diretor;
VIII. Analise de atividades impactantes;

Sec¢do 2
Da Secretaria de Financas

Art. 27 - A Secretaria de Financas compete:
I. Desenvolver o planejamento operacional e a execucdo da politica financeira,
tributaria e econémica do Municipio;
Il.  Orientar, implementar e coordenar a elaboracio dos instrumentos de planejamentos
(Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentdrias e Lej Or¢amentaria Anual) junto
aos 6rgdos governamentais: '

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

V. Supervisionar e coordenar os processos licitatorios, bem como dos contratos deles
decorrentes, em consondncia com as normas legais em vigor;

V. Instruir os processos de compras e contratagdes de obras e Servigos nos termos da
Lei n.2 8.666/93;
Vi.  Efetuar e coordenar os processos de compra e de contratacdes de obras e Servicos;
VII. Implantar politicas para a administragdo direta, relativas a suprimentos e estocagem
de materiais; .
VIII.  Promover o empenho prévio e o empenho riormal para as aquisicbes e contratacdes

em obediéncia 3 Lej n.2 4.320/64, depois de verificada a regularidade dos processos
de licitagdo ou de contratacdo ou aquisicio direta nos termos da Lein.2 8.666/93;
IX.  Observar constantemente as disposicées da Lej Complementar n.2 101/2000 no caso
de assunc¢do de novos compromissos no decorrer do exercicio;
X.  Elaborar os Balancetes mensais e o Balanco Geral do Municipio e encaminha-los para
a Cdmara Municipal e para o Tribunal de Contas dentro do prazo legal estabelecido;-

Xl.  Promover o levantamento de dados para a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orcamentérias e da Lei Orcamentaria Anual;
Xl Executar e acompanhar a execucio do orcamento anual do Municipio, solicitando,
sempre que necessdrio, as suplementagdes devidas;
XIll.  Elaborar as prestacdes de contas dos convénios firmados com o Municipio; . ;
XIV.  Elaborar e executar 0 plano de aplicacio de recursos financeiros nos termos da
legislagdo vigente; g = 4

XV.  Promover o cadastramento de todos os imoveis do Municipio e manter o cadastro
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sempre atualizado para fins de cobranga do IPTU;
XVI.  Promover o registro cadastral de todos os contribuintes municipais;

XVIl.  Efetuar a emiss3o e 3 cobranga dos impostos a cargo do Municipio, inscrevendo em
Divida Ativa aqueles impostos néo recolhidos no prazo estipulado;
XVIHl. Aplicar e fazer cumprir as disposicdes do Codigo Tributério do Municipio;

XIX.  Estabelecer as politicas para a seguranca no transito;
XX.  Promover a arrecadagdo de tributos e impostos municipais utilizando-se de
mecanismos modernos e eficientes;

XXI. Emitir alvard de funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais e de
prestacdo de servicos, bem como de habite-se de novos prédios;
XXIl.  Efetuar pagamentos mediante apresentacdo de notas fiscais ou de recibo de
prestacdo de servigos, devidamente atestados pelo responsavel da area;
XXIl. Promovera movimentacgdo das contas bancérias da Prefeitura Municipal e o controle
dos saldos;

XXIV.  Fiscalizar a execugdo das concessdes de servigos publicos;
XXV.  Realizar o acompanhamento da politica econdmica e financeira do Municipio;
XXVI.  Zelar pelo controle dos gastos publicos e pela racionalizacdo de seus Servicos;
XXVII.  Formular e implementar as politicas tributarias de competéncia do Municipio;
XXVIII.  Realizar estudos para viabilizagdo do aumento de arrecadacdo prépria do Municipio;
XXIX.  Promovera Mmanutencgdo dos cadastros de pessoa juridica e fisica sujeitos a tributacgo

Municipio, auxiliando ao Departamento de Finangas, Tesouraria e Contabilidade nas
suas atividades correlacionadas;

XXX.  Promover o langamento e arrecadag#o dos tributos e das receitas municipais;

XXXl Controlar e gerenciar a arrecadacio or¢camentdria e extra-orcamentaria e os
: Pagamentos devidos pelo tesouro municipal;
XXXIl.  Promover o processo de cobranca administrativa da Divida Ativa-do Municipio;
XXXHI. Aplicar e fiscalizar as Posturas Municipais; :

XXXIV.  Assessorar o3 demais 6rgios quanto a assuntos de natureza fazenddria;

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

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

XXXVIIl.  Efetuar o remanejamento orcamentdrio e abertura de crédito adicional ao
or¢camento quando. solicitado pelas unidades administrativas, de acordo com as
disposi¢des iegais; ;

XXXV, Desempenhar outras atividades afins.

.

- IV - DOS ORGAOS DE EkEcugﬁ"\o DE ATIVIDADES £iivi
Se¢dol | s
Da Secretaria de Sadde
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Art. 28 - A Secretaria de Sadde compete:
l. Definir e implementar a Politica Municipal de Saude, de acordo com as diretrizes do
Sistema Unico de Satde;

Il. Administrar os Programas voltados para as dreas de saude e assisténcia social;

I, Garantir o funcionamento do Conselho Municipal de Saude, bem como apoiar, e
coordenar os trabalhos do Censellhio Municipal de Satde em conformidade com a
legislacdo pertinente;

V. Administrar o Fundo Municipal de Sadde;

V. Participar da execugdo, controle e avaliagdo de acdes e servicos de salde no
municipio;
VI. Controlar e fiscalizar os procedimentos dos servi¢os publicos municipais de salde,
' bem como dos servicos privados conveniados ao SuUs;
VII. Coordenar e executar as agbes e servicos de vigildncia a satde: sanitaria,

epidemioldgica; ambiental e saude do trabalhador, de competéncia do nivel de
complexidade do Mmunicipio ‘e participar naquelas que fogem & capacidade do
municipio, em parceria com os orgdos das demais esferas.de Governo; B

VIIL. Colaborar na fiscalizagdo das agressdes ao meio ambiente, que tenham repercussio
sobre a satde humana, e atuar, junto aos érgdos municipais, estaduais e federais
competentes para controla-las; -

IX. Gerir laboratérios publicos de saude e hemoderivados;
X. Manter as unidades de sadde do Municipio em pleno funcionamento;
X1 Garantir o acesso ao atendirento médico, odontoldgico e amoulatorial aos
municipes sem distinc3o; :
X1, Promover a inspecdo e a vigilancia sanitaria e recomendar ao (a) Prefeito(a]
Municipal as medidas necessarias para o saneamento de 4reas insalubres;
X1, Encaminhar ao posto de saude, hospitais e outros servicos de atendimento rnédico
dS pessoas gue necessitant de tratamento; P )
X1V, Elaborar as diretrizes e normas para as agdes de satide publica; =
XV. Garantir os medicamentos e produtos hospitalares necessarios a manutencio da
rede de atendimento ao publico;
XVI. Elaborar estudos para amelhoria do padrio sanitario da populagio do Municipio;
XVII. Coordenar e executar os Programas de Agenites Comunitarios de Saude, de Sadde da
Familia e dos demais programas de satde de interesse para o Municipio; .
XVII. Promover as campanhas de vacinagdo isoladas ou em conjunto com os demais Orgaos
envolvidos na prevencdo de doencas contagiosas; : P!
XIX. Executar os programas de combate a desnutricio infantil, bem COMo .promover o
incentivo ao aleitamento materno; : : i .
XX. Celebrar contratos e convénios com entidades prestadoras de servicos privados de
satde, bem como controlar e avaliar sua execuc3o: ~
XXI. Firmar contrato de- gestdo com organizacdes sociais -legalmente reconhecidas . e )
acompanhar e fiscalizar a sua execugio; C

XXil. Desenvolver outras atividades relacionadas 3 area de Satde Publica.
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Secao 2
Da Secretaria de Educacéo

Art. 29 - A Secretaria de Educacio cabe:
I Definir e implementar 3 Politica Municipal de Educacdo, em consonancia com as

no ambito do Municipio, estruturando e integrando a rede de educagdo, mantendo
0 padrdo de qualidade do ensino municipal;

M. Assegurar o ensino publico de qualidade e 3 democratizacdo da educagdo basica;

IV, Administrar a rede de educagdo infantil, do ensino fundamental do Municipio e
coordenar os cursos de ensino superior existentes no Municipio;
V. Implementar e atualizar banco de dados relativo a 4rea da Educacido do municipio;
VI. Divulgar Programas, projetos, estatisticas e indicadores educacionais no ambito do
municipio;
VII. Executar as atividades educacionais da rede de educacdo infantil e ensino
fundamental;
VIII. Manter em bom funcionamento as unidades escolares;
IX. Manter os prédios escolares em perfeito estado de conservagdo;
X. Manter nas escolas todas as criangas em idade escolar:
XI. Manter cursos de aperfeicoamento para professores do Municipio;
X, Garantir o funcionamento dos conselhos municipais e dos fundos ligados a secretaria,
em conformidade com a Iegislacﬁo‘pertinente; :
XIIl. Coordenar o programa de merenda escolar;
XV, Gerenciar a merenda escolar da rede municipal;
XV. Manter eficiéncia e qualidade na distribuicdo da merenda escolar;
XVI. Acompanhar a execucao financeira do FUNDEB — Fundo de Manutencio e

Desenvolvimento do Ensino Bdsico e de Valorizacdo do Magistério e da retencio
sobre a arrecadacdo propria;

XVII, Gerenciar a estrutura administrativa do Departamento;
XVIII. Desempenhar outras atividades afins.
Secdo 3

Da Secretaria de Esporte, Cultura e Lazer

Art. 30 - A Secretaria de Esporte, Cultura e Lazer compete:
l. Organizar comemoragdes de datas civicas;

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

ll. Planejar, organizar, dirigir e controlar todas as atividades pertinentes ao contexto da

V. Planejar, organizar, dirigir controlar as atividades pertinentes 3 formacdo de selegBes
cOmpostas por atletas amadores om o objetivo de representar o municipio em eventos
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regionais, estaduais e nacional;

V. Promover a participacdo do Municipio em eventos desportivos de carater
intermunicipal e interestadual;

VI, Administrar os eventos desportivos do Municipio;

Vil. Formular, coordenar e executar as politicas, planos, programas, projetos e agdes
voltados para atividades histérico-culturais e artisticas no 4mbito do Municipio;

VI, Formular e implementar, com a participacdo da sociedade civil, o Plano Municipal de
Cultura;

IX. Implementar o Sistema Municipal de Cultura, integrando-o ao Sistema Nacional de
Cultura, articulando 0s agentes publicos e privados no ambito do municipio,
estruturando e integrando a rede de equipamentos culturais, democratizando a sua
estrutura de atuacso;

X. Coordenar as atividades do Conselho Municipal de Cultura;
XI. Preservar, ampliar e divulgar o patriménio histérico-cultural e artistico do municipio;
XIl. Planejar e organizar o calendario anual de eventos do municipio, promovendo e
apoiando as festividades, comemoracdes e eventos programados;
Xiil. Promover o desenvolvimento das atividades e eventos de interesses cultural da

coletividade; ‘
XV, Apoiar a realizacdo das atividades culturais, com vistas ao desenvolvimento,
identificac3o, valorizagio e divulgacdo da cultura e da arte popular da regizo:
XV. Administrar os espacos culturais da municipalidade

5

XVI. Prestar apoio aos grupos culturais do Municipio;
XVII. Incentivar grupos de cultura para obtencdo de financiamento com base na Lei Hermes
de Abreu;
XVII, Supervisionar as atividades culturais do Municipio.

§12- ASecretaria Adjunta de Esporte compete:
I. Compete planejar, pPromover, coordenar executar e acompanhar as ac¢des de Lazer;

ll.  Responsavel POr prestar assessoramento ao Secretdrio no estabelecimento de diretrizes
e politicas de a¢do, fornecendo alternativas de solugbes para o aperfeicoamento dos
sistemas administrativos; :

. Programar recursos necessarios a realizacdo dos trabalhos e discutir tarefas visando 3
racionalizacdo administrativa; ;

IV. Desenvolver metodologicamente e inovar, Operacionalmente, as acdes realizadas no
ambito de sua unidade administrativa;

V. Autorizar e orientar o uso de material permanente e de consumo bem como sey
monitoramento;

VI.  Coordenar junto ao SECRETARIO todas as acoes desenvolvidas;
VIL. Aprovar junto ao SECRETARIO escala de férias para o pessoal em exercicio;
VIII.  Apresentar relatérios periddicos de suas atividades;

IX.  Emitir pareceres, proferir despachos interlocutdrios e, quando necessdrio, despachos
decisdrios nos processos submetidos 3 sua apreciagdo;
X. Empenhar outras tarefas correlatas.
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§22- ASecretaria Adjunta Cultura compete:

l. Planejar, promover, coordenar, executar e acompanhar as agdes culturais do Poder
Publico Municipal no ambito da producgo, memoria e difusdo, bem como fomentar as
manifestagdes artistico-culturais dos diversos segmentos da sociedade aguaboense;

I Responsavel junto ao SECRETARIO da realizacdo da Conferéncia e féruns;

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

V. Executar outras tarefas afins,

§ 3¢~ ASecretaria Adjunta de Lazer compete:
Ik Executar as politicas de lazer do municipio;
. Difundir e promover a pratica e o desenvolvimento de atividades de lazer, além de
executar e avaliar as politicas Municipais de lazer;
1l - Planejar e desenvolver politicas de lazer em favor da comunidade;

V. Gerir politicas e acées de lazer, entretenimento e promocgao do desenvolvimento da
comunidade; _ ' ‘

44 ‘Promover a realizac3o de eventos Culturais, festas e atividades de turismo e lazer;

VI. ~ Fomento de politicas formais e nao-formais como direito de todos;

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

VI, O incentivo as competicdes desportivas Mmunicipais, regionais e estaduais;
‘IX. O Desenvolvimento de préticas desportivas Por pessoas portadoras de deficiéncia.

Secdo 4

Da Secretaria de Assisténcia Social

Art. 31 - A Secretaria de Assisténcia Social compete:

I Planejar, organizar e implementar a Politica Municipal de Assisténcia - Social,
englobando as ac¢bes, atividades € projetos e tendo como diretrizes basicas o
processo de descentralizacio e participacdo da drea de assisténcia social;

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

fll. Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des constantes da Lei Organica de Assisténcia
Social = LOAS e do Estatuto da Crianga e do Adolescente e Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS, no dmbito do Municipio;

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

fundos, da 4rea de. assisténcia social, o cumprimento de suas finalidades e
atribuigdes; '

VI. Disponibilizar atendimento direto a pessoa do cidadio através de agdes especificas, g
principalmente no que se refere 3 criancas, adolescentes, idosos, migrante, mulher
portadores de necessidades especiais e organizacio comunitaria, promovendo a sy
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da cidadania;
Vil. Promover a¢ées a fim de contribuir para a melhoria das condi¢cBes de vida da

populagdo excluida do pleno exercicio de sua cidadania, reinserindo-a na esfera
comunitaria e familiar;

VL. Assegurar que as acdes, no dmbito da assisténcia social, sejam implementadas, tendo
a familia como sua principal referencial para o desenvolvimento integrai;

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

X. lgualdade de direitos no acesso ao atendimento, sem discriminagiio de qualguer
natureza, garantindo-se equivaléncia as populagées urbanas e rurais;

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

Xl Dar suporte para o Conselho Municipal de Habitacio cumpra suas atribuicges;

XMl Divulgacdio ampla dos beneficios, Servicos, programas e projetos assistenciais; bem
como dos recursos. oferecidos pelo Poder Publico e dos critérios para a sua
concessao; : s !

Xiv. Executar outras atividades relacionadas a Assisténcia Social.

Secdo 5

Da Secretaria de Desenvolvimento Econdmico, Agricultura e Turismo

Art. 32 - A Secretaria de Desenvolvimento Econdmico, Agricultura e Turismo compete:
L. Implementar e coordenar o Programa de Desenvolvimento Econbémico, visando 3

geragdo de emprego e renda; ' = '

Il Executar o levantamento de informagdes necessarias ao desenvolvimento de
projetos e programas que visem o desenvolvimento econdmico e geracio de
emprego e renda; R . e i

i, Buscar novos canais institucionais que contemplem a participacdo da sociedade civil
para o desenvolvimento de agbes conjuntas no enfrentamento dos problemas na
area de geracio de emprego e renda e desenvolvimento econdmico;

V. Desenvolver parcerias entre 0 Poder Publico Municipal e-as-entidades da sociedade
civil, tendo em vista agdes comuns de diversificacdo econdmica, a valorizacdo da
regidao e a busca de melhorias do quadro econdmico e social do Municipio;

V. Promover a modernizag3o e coordenar a expansao do setor industrial;
V1. Supervisionar, administrar e fiscalizar o funcionamento de mercados, feiras e
matadouros municipais; : B : ;
VI, Planejar e executar Programas e atividades que visem o desenvolvimento econdmico

do Municipio, nas areas de agricultura, Pecuaria, abastecimento, meio ambiente,
assunto fundidrio, inddstria e comeércio; o T :
VIl Elaborar e propor as medidas e normas para o desenvelvimento da industria, do
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comeércio e do turismo no ambiente no ambito do Municipio;

IX. Formular, coordenar e executar as politicas publicas do setor agropecuario:
X. Acompanhar e incentivar as atividades relacionadas a agricultura familiar através de
implementacdo de programas e projetos especificos para tal finalidade;
XI. Produzir, sistematizar e disponibilizar informagdes acerca do desenvolvimento rural
do Municipio;
XIl. Realizar o cadastramento dos produtores rurais do Municipio;
XIIl. Atender aos municipes na regularizacio de documentagdo de imdveis rurais junto ao
INCRA;
XIV. Auxiliar os municipes na regularizacio do Imposto Territorial Rural — ITR;
XV. Desenvolver programas de Assisténcia Técnica e Extens3o Rural;
XVI. Difundir as informagdes tecnoldgicas que garantam aumento da produtividade
agropecuaria;
XVIL. Promover orientagdo aos produtores quanto ao uso do crédito rural;
XVIII, Estimular as atividades relacionadas com a organizagao dos produtores;
XIX. Promover a melhoria da qualidade de vida da populagio rural;
XX. Administrar o Parque Municipal de Exposigoes.
XXI. Execucdo da politica de desenvolvimento sustentavel das atividades agropecuarias

do Municipio, especialmente no que tange as diretrizes estabelecidas pelo respectivo
conselho municipal, o qual atuard sob sua coordenacdo, fomentar o
desenvolvimento de atividades alternativas de renda, buscando melhor qualidade de
vida dos agricultores e seus familiares;

XXII. Executar obras e servicos de infraestrutura agricola, promover servigos e acdes de
extensao rural, de assisténcia técnica especializada e de promocgao do associativismo
rural;

XXHI. Desenvolver atividades, a¢des, projetos e programas em parcerias com organismos

estaduais e federais oficiais ou privados e, juntamente com cooperativas agricolas e
empresas de fomento a producdo agropecudria através da integracao;

XXIV. Promover e executar a politica de educacgdo ambiental, promover e executar cursos,
seminarios, palestras de capacitacio e de profissionalizagdo dos agricultores,
especialmente voltados para a pratica da administragdo da propriedade rural e 3
agregacdo de atividades econdmicas alternativas junto as propriedades rurais,
especialmente a produgéo de produtos agroecoldégicos;

XXV. Atuar em conjunto com os demais 6rgios do Governo Municipal, com destaque na
execucao das politicas educacionais, de sadde e de assisténcia social;
XXVI. Erradicar a insuficiéncia estrutural de saneamento junto as propriedades rurais ¢

promover acdes e atividades voltadas a protecdo, preservagdo e recuperacio do
meio ambiente;

XXVIil. Desempenhar outras atividades voltadas ao desenvolvimento econdmico,
agropecuaria e outras atividades afins.

Pardgrafo Unico: A Secretaria Adjunta de Agricultura Familiar compete:
l. Estimular os agricultores familiares a diversificar suas atividades; If
Il Mobilizar os agricultores para a qualificacdo da mdo de obra através de cursos
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fornecidos pelo SENAR;

lll. ~ Manter e controlar a utilizagdo das patrulhas agricolas;

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

Y. Acompanhar e visitar os inscritos na piscicultura;

VI Acompanhar o desenvolvimento da bacia leiteira;

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

VIIl. Fazer levantamento e acompanhar a construgdo de cacimbas;

IX.  Solicitar e entregar sementes diversas;

X.  Organizar o plantio de mudas no viveiro;

XI.  Estimular a criagio de Associagdes e Cooperativas juntos aos agricultores;

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

Xlll.  Desempenhar outras atividades ligadas a drea rural;

XIV. Desempenhar outras

Se¢do 6
Da Secretaria de Infraestrutura e Meio Ambiente

Art. 33 - A Secretaria de Infraestrutura e Meio Ambiente compete:
l. Planejar, executar e fiscalizar a construcio e manuteng¢do de obras publicas do
Municipio; da pavimentagio, nivelamento e cascalhamento de estradas;
1. Realizar constantes levantamentos topograficos das dreas de terras pertencentes ao
Municipio para maior controle;
Il Manter arquivos de mapas do Municipio e da regio para fins de consulta;

IV. . Desempenhar outras atividades pertinentes junto aos organismos estaduais e federais.
M. Executar atividades de manuteng&o da malha viaria;
VI. Supervisionar as atividades relacionadas com o sistema de transporte terrestre;
VII. Executar obras relativas as estradas vicinais e vias urbanas;
VL. Conservar e construir pontes e bueiros nas estradas vicinais;
IX. Gerenciar os equipamentos rodovidrios; :
X. Executar a manutencdo de veiculos e maquinérios pesados;
XI. Dar manutengédo constante a oficina mecanica e & borracharia da Prefeitura;
XII. Emitir relatdrios de servicos executados por empresas terceirizadas;
X1, Exercer o controle digitalizado de gastos com o abastecimento, servigos e pecas dos
veiculos e maquinarios do Municipio;
XV, Planejar, executar e fiscalizar a construgdo e manutengdo de obras publicas do

Municipio; dos prédios pablicos; das pragas e jardins; da pavimentacgao, da rede de
iluminagdo publica; da drenagem de aguas pluviais; do Aeroporto Municipal e da
conservagao de cemitérios;

XV. Formular, coordenar e executar a politica municipal de meio ambiente, em
consonancia com os principios do desenvolvimento sustentavel, com aprovacio de seu
respectivo conselho; :

XVI. A preservacdo do meio ambiente no 4mbito do Municipio;

XVIL. Executar servigos de limpeza publica e a destinacdo do lixo;
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XVIII. Executar as tarefas de construgdo, manutencso e limpeza de pragas, jardins e ruas;
XIX. Desenvolver projetos de urbanizagio de areas publicas;
XX. Elaborar projetos de saneamento bésico e tracar metas para a execug¢do dos servigos
de abastecimento de dgua e esgoto;
XX1. Acompanhar, implantar e coordenar os servicos de abastecimento de agua e esgoto
sanitario;
XXII. implantar o sistema de rede de distribuigio de dgua e esgoto sanitario, fazendo o seu
controle e acompanhamento por meio de hidrémetros;
XXIl. Estabelecer nos termos da legislagio vigente, os valores das tarifas de agua e esgoto e
da Prestagdo de servigos de corte, ligacdo, religacdo de fornecimento de agua;
XXV, Efetuar a cobranga das tarifas de fornecimento de agua e esgoto, bem como de outros
servicos oferecidos a populagio; o
KXV, Executar os programas de controle e tratamento da agua servida aos consumidores;

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

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

XXV Executar outras tarefas correlatas.

§ 12- A Secretaria Adjunta de Infraestrutura compete:
I Planejar, executar e fiscalizar a construcio e manuten¢do de obras publicas do
Municipio; da pavimentagdo, nivelamento e cascalhamento de estradas;
H:- Realizar constantes levantamentos topograficos das areas de terras pertencentes ao
Municipio para maior controle; ; '
. Manter arquivos de mapas do Municipio e da regiao para fins de consulta;
V. Desempenhar outras atividades pertinentes junto aos organismos estaduais e federais.
V. Executar atividades de manutencdo da malha viaria; : iy

VL. Supervisionar as atividades relacionadas com o sistemna de transporte terrestre;
- VII. Executar obras relativas as estradas vicinais e vias urbanas;
VI, Conservar e construir pontes e bueiros nas estradas vicinais;

IX.  Gerenciar os equipamentos rodovidrios;

K. Executar amanutengdo de veiculos e maquinérios pesados;

XI.  Em coordenagdo com a Secretaria Municipal de Compras e Licitagdes, responsabilizarse,
em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal pelas autorizagdes para abertura
de licitagbes e assinaturas de editais, bem como pela avaliagdo da execugio contratual,
sempre que as'contratacdes recairem sobre bens e/ou servicos diretamente pertinentes
as dotacdes orgamentérias especificas da Secretaria, inclusive as compras e servicos
dispostos em almoxarifado central e os bens e servicos de manutencdo e custeio geral e
administrativo da Secretaria, com excecdo das obras e servigos de engenharia, a cargo e
responsabilidade exclusiva da Secretaria Adjunta Municipal de Infraestrutura,

- cientificando o Prefeito Municipal; » ;

XIl.  Dar manutencdo constante a oficina mecanica e a borracharia da Prefeitura;

Xl Emitir relatorios de servigos executados por empresas terceirizadas; /
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XIV.  Exercer o controle digitalizado de gastos com o abastecimento, servigos e pecas dos
veiculos e maquinarios do Municipio;
XV.  Executar outras tarefas correlatas.

§ 22 - A Secretaria Adjunta de Urbanismo compete:

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

Il.  Planejar, executar e fiscalizar a construcio e manuten¢do de obras puklicas do
Municipio; dos prédios publicos; das pracas € jardins; da pavimentac¢de, da rede de
iluminagdo publica; da drenagem de 4guas pluviais; do Aeroporto Municipal e da
conservacdo de cemitérios; « . .

lli.  Formular, coordenar e executar a politica municipal de meio ambiente, em consonancia
com os principios do desenvolvimento sustentavel, com aprovacao de seu respectivo
conselho;

IV. " Apreservagdo do meio ambiente no ambito do Municipio;

V. Executar servigos de limpeza publica e a destinacio do lixo; , ,

VI Executar as tarefas de construgdo, manutencio e limpeza de pra(;as “jardins e ruas;

Vil.  Desenvolver projetos de urbanizacio de areas publicas;- -
VIIl.  Acompanhar e fiscalizar as a¢des do transito no perimetro urbano da cidade;

IX.  Desenvolver projetos de obras e servicos urbanos, hem como outras atividades
correlatas. : - g

X.  Realizar constantes levantamentos topograflcos das dreas de terras pPrLenrentes 2o
Municipio para maior controle; =i

Xl Manter arquivos de mapas do Municipio-e da regifo para fins de consulta;
Xll.  Desempenhar outras atividades pertinentes junto aos organismos estaduais e federais.

Xl Elaborar projetos de saneamento bésico e tragar metas para a execugdo dos servicos de
abastecimento de dgua e esgoto; i

KIV.  Acompanhar, implantar e coordenar os serwgos de abastecimento de agua e esgoto

sanitario; :
XV.  Implantar o sistema de rede de distribuigio de agua e esgoto sanitario, fazendo o seu
controle e acompanhamento por meio de hidrémetros; P
XVl Estabelecer nos termos da legislacio vigente, os valores das tarifas de agua e esgoto e
da Prestagdo de servicos de corte, ligacdo, religacio de-fornecimento de agua;
XVII.  Efetuar a cobranga das tarifas de fornecimento de agua e esgoto, bem como de outros
servigos oferecidos a populacio; .o
XVIIl.  Executar os programas de controle e tratamento da dgua servida aos consumidores;

XiX.  Propor e elaborar planos de exploracio do turismo, com programas e projetos de defesa
do meio ambiente.
XX.  Organizar e desenvolver uma politica de meio ambiente no Municipio;
XXl Promover em conjunto com o Orgdo Federal (IBAMA) e Estaduai (FEIVA/MT; um
programa de desenvolvimento sustentével;
#XIl. Integrar o Sistema Nacional de Meio Ambiente (SISNAMA) e o Sutema Estadual de Mieio
Ambiente visando a ativacdo das-acdes de defesa da qualidade: 3mb|ental no Municipio;
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XXIIl. Articular planos e agBes municipais e intermunicipais de interesse ambiental;

XXIV.  Propor convénios de cooperacdo técnico-cientifica com orgdos e entidades nacionais e
internacionais com atuag¢do ambiental, objetivando acoes na drea de Meio Ambiente e a
formacdo de quadros técnicos especializados;

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

XXVl Realizar o diagndstico e formar um banco de dados ambiental do municipio de forma a
subsidiar o estabelecimento de diretrizes para o desenvolvimento sustentavel do
municipio; :

XXVIi.  Planejar, ordenar e coordenar as atividades de defesa da qualidade ambiental no

Municipio, em especial quanto a gest3o do uso e ocupacdo do solo, gestdo de residuos
urbanos e sistema de areas verdes; :
XXVIIl.  Supervisionar o licenciamento de atividades urbanas potencialmente impactantes
visando a minimizagdo de seus efeitos e racionalizacio do uso dos recursos naturais;
XXIX.  Supervisionar o controle e monitorizacde ambiental das atividades urbanas gque causem
poluigdo do solo, do ar, da 4gua e da paisagem ou da degradagdo dos recursos naturais;
XXX.  Promover a protecdo de areas de interesse ambiental e a recuperagao de areas degrada;

XXXI.  Criar e fazer cumprir normas para preservar o Meio Ambiente na instalacdo de industrias;
XXXIl. Realizar a fiscalizagdo do meio ambiente em conjunto com os organismos federais e
estaduais;
AXXIIl.  Elaborar programas de incentivo ao homem do campo para a pratica do reflorestamento;

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

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

XXXVI. Executar outras tarefas correlatas.

CAPITULO IV
DA DELEGACAO DE PODERES E DO EXERCICIO DE AUTORIDADE

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

Art. 35 - Visando dar maior eficiéncia e desburocratizagdo a Administracdo Publica Municipal, a

Autoridade Superior, sempre que possivel, delegara o maximo de competéncia aos seus
subordinados.

Art. 36 - Nenhuma chefia podera recusar-se a tomar as decisdes de sua competéncia
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eventualmente, a seu critério, encaminhar formalmente seu despacho a apreciagdo da Autoridade
Superior, conforme o caso.

Art. 37 - £ indelegével a competéncia deciséria do Prefeito Municipal nos casos previstos na Lei
Organica do Municipio, sem prejuizos outros, que atos normativos indicarem e nos casos de:
I.  Ordenagdo de despesas acima do limite permitido para dispensa de licitagio nos
termos da Lei n.2 8.666/93;
Il.  Nomeagdo, admissdo, contratagiio de pessoal a qualquer titulo, exoneragdo, demiss3o,
dispensa e autorizagio para revisio de rescisio de contrato de trabalho;
lll.  Concessdo e cassagdo de aposentadorias e pensdes concedidas pelo Municipio;
IV. Autorizagdo e homologacio de atos licitatérios, salvo nas pequenas compras e
servigos; .
V. Outorga de concessdo e permissio de exploragdo de obras e servicos publicos,
inclusive a titulo precario;
VL. Aquisi¢do de bens iméveis por compra ou permuta, bem como a sua alienacio;
VIl Aprovagdo de loteamentos e subdivisdes de terrenos;
VIl Abertura de sindicdncia e instauracdo de processo- administrativo de qualquer
natureza; :
IX.  Quaisquer outros atos que,-em virtude de lei ou norma correspondente, devam ser
objetos de decreto.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38 - Os cargos de Provimento em Comiss3o criados ou mantidos por esta Lei Complementar,
s30 os constantes do Anexo II.

Pardgrafo Unico: Os cargos previstos no Anexo ll, sdo de livre nomeacdo e exoneragao pelo
Prefeito Municipal e se destinam exclusivamente as atribuicdes de direcdo, chefia e
assessoramento. -

Art. 39 - Fica reservado o percentual minimo de 10% (dez por cento) dos cargos de provimento em
comissdc para serem preenchidos por servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo.

Pardgrafo Unico: Os servidores de carreira nomeados em comissdo deverdo optar pela
maior remuneragao do cargo.

Art. 40 - O Servidor efetivo nomeado nos termos do artigo anterior quando exonerado, retornara
ao cargo de origem, ndo cabendo o direito a incorporagdo do provento em comiss3o ao seu saldrio.

Art. 41 - Os cargos de chefia de Setor, previstos no Anexo Il, serdo exercidos exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo.

Pardgrafo Unico: Os servidores nomeados: para cargo de chefia de setor fardo jus a

AGUA B0A
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gratificagdo prevista no Anexo Ii, aplicando-se a mesma regra estabelecida no art. 36 desta Lei
Complementar.

Art. 41 “A” - Os cargos previstos no Anexo Il que viriio a serem criados nos PCCVs e que forem,
disponibilizados em Concurso Publico Municipal, havendo candidatos aprovados e convocados,

substituirdo os cargos “CC” gradativamente, e extintos do Anexo Il através de Lei Complementar.
(Emenda Aditiva n® 004/2022).

Art. 42 - A subordinagdo hierarquica se define no enunciado das competéncias de cada orgao
administrativo e no Organograma Geral da Prefeitura Municipal, que acompanha a presente Lei
Complementar (Anexo ).

Art. 43 - Todas as pessoas investidas em cargos de provimento em comissdo terdo que apresentar
a Gerencia de Recursos Humanos sua declaragio de bens e rendimentos por ocasido da admissio e
demissdo, independente do motivo. ;

Art. 44 - O valor do-subsidio pago aos Cargos em Comissdo é aquele definido no Anexo Il desta Lei.

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

Art. 45 - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 46 - Fica revogadas as disposi¢des em contrério, em especial a Lei Complementar n2 120/2017,
Lei Complementar n¢ 126/2018, Lei Complementar n2 139/2019 e Lei Complementar n2 152/2021.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE AGUA BOA, AOS 21 DE MARCO DE 2022.
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ANEXGO il

CARGOS DE PROVIMENTG EM COMISSAO

DENCMINACAO/CARGO SIMBOLOGIA | QUANT. SALARIC
Secretério Municipal CC-1 08 9.534,84
Chefia de Gabinete CcC-2 01 9.534,84
Coordenador Contabil CC-3 01 9.151,76
Diretor Analise de Loteamento (Eng?) CC-4 01 7.000,00
Diretor Desenvolvimento de Projetos (Eng?) CC-4 02 7.00C,00
Diretor Analise de Projetos (Eng?) CC-4 01 7.000,00
Assessor Juridico do Gabinete CC-5 01 6.101,18
Assessor Juridico (ADIVI/P!anejaménto) ~ CC-5 01 6.101,18
‘Secretdrio Adjunto ces 07 | 6.101,18
Coordenador Analise Geral do Nucleo Lic. e Fiscalizacdo CC-5 01 '6:101,18
Superviser Analise de Loteamento (Eng?) CC-6 01 6.000,00
Supervisor Desenvolvimento de Projetos (Eng?) CC-6 02 I 6.000,00
Supervisor Anazlise de Projetos (Eng?) CC-6 01 i 6.000,00
Coordenador Analise de Projetos, (Ger.Tributagao) (Enge) CC-6 01 ! 6.000,00
Assessor Externo ' ' CC-7 e 5.182,47
| Pregoeiro ce-7 02 | 5.82,47
Gerente | Ce7 42 5.182,47 |
Coordenadoria de RH e Sistema Educacional (SEMED) CC-7 01 ‘5.182,47;
Coordenadoria de Assisténcia Social (SEMED) CC-8 01 5.017,60
Coordenadoria Psicologia (SEMED) | cc9 01 4.700,76 |
Coordenadoria Psicopedagogia (SEMED) CC-10 01 “ 4.642,65 |
Coordenacdo de Formagio Continuada (SEMED) - CC11- 01 | 4.458,54
‘Coordenacio de Informatica (SEMED) LGl 01 4.453,54
Coordenacdo de Nutrigdo - QT (SEMED) CC-11 01 4.458.54
Coordenagdo do Ponto Eletrdnico (SEMED) CC-11 01 4.458,54
Ceordenagdo de Esporte "CC-11 A 43-.458,5_4
Coordenacdo de Biblioteca CC-11 01 4.458,54 |
Coordenacido de Cultura L CC-11 a1 4.458,54
Coordenagdo de Multimeios Didaticos CC-11 01 4.45’8:;21_
Assessor de Comunicagdo Ce-12 02 ' 3.925,1}5
Assessor de Imprensa CC-12 01 [ 3.925,15
Assessor de Cerimonial ‘ CC-12 01 3.925,15
Secret}éri'a Administrativa (Gabinete) - CC-12 01 322_5,33
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Gerente Adjunto CC-13 15 3.885,99
Coordenador do Bolsa Familia CC-13 01 3.885,99
Agente Aeroportudrio CC-14 01 3.584,19
Assessor d2 Gahinete Secretario CC-15 02 3.200,00
Secretdria Administrativa (SEMED) CC-16 01 3.167,91
Secretaria Pedagogica (SEMED) £C-16 01 3.167,91
Gestor/Chefe Setor(*) - (Emenda Aditiva ne 003/2022) CC-17 81 2.542,58
Coordenador de Regulagdo Médica/20h CMR 01 12.232,50

FUNCOES GRATIFICADAS - EXCLUSIVO DE OCUPANTES DE CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAO | SIMBOLOGIA QUANT. GRATIFICAGAO EM RS |

Chefe Setor(*) - (Emenda Aditiva ne 003/2022) FG-1 81 1.015,20

Junta Servico Militar } ; (FG-1)* 01 1.015,20
Coord. Fiscalizacdo Obras Publicas (Eng2 / Arquiteto) (FG-1)* 02 1.015,20

_Cood. Elaboragio Projetos/Financas (FG-2)* 01 ' 1.300,00
COORDENAGAO/SUS . FG-SUS-1 05 953,43

GESTOR/CENTRO/SUS FG- SUS-3 17 764,04

SETOR/SUS ‘ | FG-sUs2 | 10 476,70

Funcdo Gratificada: Setor* (FG-1) , FG-1 (*) e FG-2 (*), poderd ser ocupado por uma Unica pessoa,
por servidor efetlvo
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ANEXO Xl
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - LIVRE NOMEACAOQ E EXONERACAO

1. CHEFIA DE GABINETE

Este cargo deve ser provido POr pessoa com o intito de coirunicac3o, cevendo o mMesmo estar a par de todas as agdes
que estdo sendo desenvolvidas pelo Gabinete do Frefeito e em todas as Secretarias Municipais; competindo-lhe
oifganizar e coordenar os servicos do Gabinete do Prefzito, tais como: assistir o Prefeito no desempenho de suas
atribui¢des constitucionais, na coordenagdo e articulasiio politica, nas relacdes com a sociedade civil e coordenar a
palitica de comunicagio social do Governo Municipal: coordenar a formulagdo, a execucio e a avaliacdo das politicas
publicas visando ¢ desenvolvimento econdmico, tecnoldgico, social e institucional do municipio de Agua Boa: prepor e
executar politicas de recursos humangs e moderniza¢do administrativa; planejar e executar as atividades de divulgacdo,
de expedienta, comunicagdes e atos secretarias do Prefeito Municipal; prestar assisténcia = assessoramento direto e
imediato ao Prefeito competindo-lhe as fungdes politicas de ztendimento de rmunicipes e de ligacdo com a Camara
Municipal, alendimento aos Poderes Federal, Estadual e demais autoridades que atuam no Municipio; exercer o
principio de coordenagso, a fim de que nenhum assunto seja submetido 3 decisio da autoridade adfninistrativa
competente, sem ter sido previamente coordenado através de consultas e entendimentos que propiciem solugdes
integrais.e em sincronia com a politica geral e setorial do Governc, obtendo assim a formulagéo, a execugioea avaliacio
das.politicas publicas entrosadas com as atividades da Administracdo, :«de modo a evitar a duplicidade de atuagio, a
dispersdo de recursos, a divergéncia de solucdes, harmonizandodndas,as atividades submetendo-as ag gue foi
planejado e poupando-as de desperdicios, em qualquer de suasmodalidades; representar.o Prefeito Municipal, guando
para essa finalidade for designado; organizar.e coordenar reunides periddicas.com Secretérios Municipais e também
com funciondrios municipais, conforme necessidade; exacutar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito
Municipal. .. ; ‘

2. - SECRETARIO(A) MUNICIPAL - i - o, g
Gabe aos Secretdrios orientar, coordenar e supervisionar.as atividades dos 6rgdos de sua Secretaria e das entidedes da
administra¢io indireta g ela vinculadas; referendar ato e decreto do prefeito; expedir instrugdes parz a execucaon de iej,
decreto e regulamento; apresentar ao prefeito relatério anual de sua gestdo; comparecer a-Camara, quando solicitado;
praticar 0s.atos pertinentes as atribuicdes que the forem outorgadas ou delegadas pelo prefeito. :

3, - SECRETAR#O(A], ADJUNTO MUNICIPAL : : : : ;

Cabe zos Secretdrios Adjuntos as ‘principais atribuigbes como auxiliar o Secretdrio na organizacio, orientagio,
coordenaciio e controle de atividades e ainda-exercer atividades delegadas pelo Secretério; despachar corn-o Secretirio;
substituir automdtica e eventualmente o Secretdrio em ‘suas auséncias. impedimentos ou afastamentos legais;
desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicdes e de acordo com-as determinacdes do Secretdrio,
4. ASSESSOR{A) JURIDICA - - B s o : 3 ad .
A0 cargo de provimento em comissio de Assessor(a) Juridico de Gabinete compete: Prostar assessoramento juridico uo
Gabinete do Prefeito Municipal e aos diversos érgdos municipais e assuntos de formuixc3o de planos e programas, de
formulagdo de politicas publicas, de orientacso, planejamento, coordenagio, supervisdo e execugdo de tarefas relativas
a andlise de -processos administrativos; elaboragdes de pareceres técnicos, pesquisa, selecio e processamento de
legislacdo, doutrina e jurisprudéncia orientativos-para a¢do das respectivas autoridades e pastas; exame e elaboraciio
de despachos, . informagdes, refatorios,. oficios, ‘memorandos e petigdes; participagio em reunides de Cameras
£xecutivas e ou de trabalho quando designados; efetuar outras.atividades afin %t

5. ASSTSSOR{A)JURiDICA -+ ..

A0 cargo de.provimento em cemissio de Assessar(a) Juridico da Secretaria de Adrninistragio e Planejamento compete:
Prestarassessoramento juridico emassuntos de formulagio de planos e prograinas, de formulagfio de politicas pubiisas,

de orientacgéo, plarejamento, coordenacdo, -supervisio e execucdo de tarsfas. relativas 2. analise de' processos
administrativos; elaboragBes de pareceres técnicos; pesquisa, selecdo e processamento de legisla¢da, doutring e
jurisprudéncia. -orientativos para acdo das respectivas autoridades e pastas; exame ¢ elaboracio de despachos,
informagdes, relztérios, oficios, mernorandos e petigGes; participacdo em reunides de Cérnaras Executivas e:ou de
trabalho.quando designados; efetuar outras atividades afins. : : T T i o B

6. SECRETARIA ADMINISTRATIVA o g 3 i, § (

‘.

A Secretaria Administrativa de Gabinete do Prefeito e Vice compete: Prestar assisténeia diretamente & Chefiz do
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Gabinete; executando as tarefas que lhe forem delegadas; Auxiliando na coordenacédo e fiscalizacdo para o
cumprimento das metas determinadas no ambito de cada unidade administrativa; Receber e interagir com o publico
externo a instituicdo, de forma agradavel, solicita e colaborativa para prestacdo de informacdes e no encaminhamento
ao local desejado; Prestar atendimento telefénico, dando informac¢des ou buscando autorizagdo para a entrada de
visitantes; Processar a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas, faxes, e-mails e mensagens), organiza-los e
distribuir para o destinatdrio; Executar outras tarefas inerentes 3 drea de atuacdo que lhe for delegada; efetuar outras
atividades afins.

7. GERENTE ADMINISTRATIVO

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

8. GERENTE LEGISLATIVO

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

9. GERENTE DE RECURSOS HUMANOS ;

Ao Gerente de Recursos Humanos compete: planejar, -organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as
atividades inerentes a drea de sua respectiva responsabilidade; com o foco em resultados, e de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Poder Executivo; emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestacdo de
contas da respectiva drea de atuacgao; encaminhar os assuntos pertinentes de sua drea de responsabilidade para analise

da secretaria; exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas, em suas respectivas competéncias, pela secretaria e

administrativas da unidade, orientar equipes de trabalho; efetuar outras atividades afins.

10. GERENTE DE PATRIMONIO

Ao Gerente de Patriménio compete: Administrar o patriménio municipal, cbservando as disposigdes previstas na Lei
Orgénica do Municipio e demais legislacdo pertinente, promover o cadastro dos bens municipais, realizando inventarios,
providenciar o competente registro legal de tombamento de objetos mdveis e imdveis de propriedade da
municipalidade e ainda daqueles considerados de interesse artistico, cultural e paisagistico ou de valor histérico para o
Nunicipio, providenciar a documentaciio das doagBes de bens méveis e imoveis, de interesse Municipal, promover o
recebimento, tombamento, identificacdo, cadastro, avaliagdo, reavaliacio, incorporagéo, carga e descarga de bens
patrimoniais; efetuar outras atividades.afins.

11. GERENTE DE CONVENIOS

Ao Gerente de Convénios compete: planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades
inerentes a drea de sua respectiva responsabilidade; com o foco em resultados, e de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Poder Executivo; emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestacdo de
contas da respectiva drea de atuacdo; encaminhar os assuntos pertinentes de sua drea de responsabilidade para anélise

da secretaria; exercer outras atribuicdes que lhe forem cometidas, em suas respectivas competéncias, pela secretaria e

esfera estadual quanto federal; Acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas da unidade, orientar
equipes de trabalho, prestar contas de convénios; efetuar outras atividades afins.

12. GERENTE DOS CONSELHOS MUNICIPAIS ;

Ao Gerente dos Conselhos Municipais compete: organiza, convoca/convida por telefene, WhatsApp as reunides dos /)
conselhos: municipais, elabora os -documentos (oficios, atas, resolugdes, regimentos internos, pautas, editais, etc.)
relacionadcs as deliberagdes e encaminhamentos das reunides ordindrias, extraordindrias e de comissées dos conselhos
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bem como apoio s conferéncias regionais, estaduais e nacionais e de semanas de sensibilizacdo, auxiliando
diretamente nos processos de elei¢des, posses e alteragées dos conselhos municipais e do Conselho Tutelar (juntamente
com o Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente), fazendo visitas de fiscalizagio e de
monitoramentos aos projetos e entidades cadastradas junto aos conselhos municipais, além do cadastro das entidades
cadastradas junto a esses conselhos; efetuar outras atividades afins.
13. GERENTE DO AEROPORTO MUNICIPAL

Ao Gerente do Aeroporto Municipal compete: Zelar pelo patriménio do referido logradouro, administrar as situacbes
pertinentes ao funcionamento do Aeroporto, controlar e orientar as fungdes desempenhadas pelos servidores I3
alocados, seja na condicdo de guardas, operadores de radio cu zelador, além de promover o didlogo com os detentores
de hangares e empresarios do ramo de aviagdo agricola, a fim de propiciar aos mesmos, as minimas condigdes para
operacionalizagdo do aerédromo e resguardar seu patriménio em conformidade com o que rege as leis inerentes a
natureza da aviagdo privada; efetuar outras atividades afins.

14. GERENTE DE ANALISE DE ATIVIDADES IMPACTANTES (AGUA)

necessarias para o municipio; desenvolver processo-permanente e continuo de acompanhamento, avaliacio e
aprimoramento da legislaco relativa ao planejamento e desenvolvimento urbano, inclusive as relativas ao Plano Diretor
Estratégico, aos Planos Regionais e de Bairros das Subprefeituras, ao Parcelamento, ao Uso e Ocupagdo do Solo, as
Operacdes Urbanas e demais instrumentos urbanisticos; Coordenar o desenvolvimento de projetos urbanos interagindo
com.os ¢rgdos e entidades da Administracio Direta e Indireta, com outras esferas de governo e com a sociedade civil;
Promover a integracdo dos planos, programas e projetos dos diversos 6rgdos e entidades da Administracio Direta e

Indireta relacionados ao desenvolvimento urbano, de forma a maximizar os resultados positivos; Desenvolver e

de politica urbana; Coordenar, organizar, manter, atualizar e disponibilizar permanentemente o sistema municipal de
informagdes sociais, culturais, econdmicas, financeiras, patrimoniais, administrativas, fisico-territoriais, inclusive
cartogriéficas e geoldgicas, ambientais, imobilidrias e outras de relevante interesse para.o Municipio, progressivamente
georreferenciadas em meio digital; Acompanhar a aplicagdo e promover atualizagdo plano diretor municipal; Emitir
laudos e pareceres técnicos em.processos que versam sobre a aprovacdo de projetos de arquitetura e licengas de Obras
impactantes avaliando os estudos de impacto e relatérios; efetuar outras atividades afins.

15, GERENTE TECNICO DE PROJETOS/PLANEJAMENTO

Ao Gerente Técnico de Projetos/Planejamento compete: definir metodologias de elaboragdo e desenvolvimento de

atividades afins. - :
16. GERENTE DE CONTROLE AMBIENTAL

Ao Gerente de Controle Ambiental.compete: fiscalizar e licenciar projetos e atividades potenciaimente poluidoras ou
degradantes ao meio ambiente no Municipio, coibindo s abusos e adotando as providéncias cabiveis; divulgar e tornar
acessiveis a populagio informagBes sobre normas, restricbes, area de protecdo ambiental, plano e programas
ambientais e sua drea de atuagdo; controle e fiscalizacso de-manejo e disposicio final de residuos sdlidos - lixo, entulho,
residuos industriais e hospitalares; efetuar outras atividades afins. k
17. GERENTE DE FISCALIZACAO DE OBRAS PUBLICAS .

Ao Gerente de Fiscalizagdo de Obras Publicas compete: fiscalizar todas as obras em execucdo, loteamentos,
arruamentos, desmembramentos, exploracdo de jazidas, limpeza de terrenos baldios e conservagdo do patriménio
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historico; desdobramento dos processos de execugio fiscal nio localizado pela justica; elaboragdo de processos de
demolicdes e embargos com o consequente acompanhamento policial; controle do registro de pessoal; despachos e
encaminhamento de processos (construgdes, viabilidade, alinhamento de muro, etc); emissdo de relatérios semanais e
mensais; controle de todo servico executado pela divisdo; efetuar outras atividades afins.

18. GERENTE DE ENGENHARIA E GEO-OBRAS

Ao Gerente de Engenharia e Geo-Obras compete: acomnanhar e fiscalizar, direta ou indiretamente, a execugiio de obras
publicas, criundas de recursos da unido e ou estadual (convénios e contrato de repasse) de acordo com sua legislacdo;
executar e zvaliar com demais 6rgéos, planos, programas e projetos de melhoria e expansio da rede vidria do municipio;
executar e avaiiar com demais 6rgaos, planos, programas e projetos de expansdo dos servigos de saneamento bdsico
em consonancia com suas legislacdes: fornecer dados e demais informac®es solicitadas pelos drgdos elaborados de
projetos; desempenhar outras atividades determinada pelo seu superior e pelo Chefe do Executivo Municipal; prestar
todas as informacdes solicitadas peles Fiscais de Obras, nomeados pelo Chefe do Executivo Municipal, em sua drea de
atuacdo; zelar pelo cumprimento das normas de Seguranca, garantindo o atendimento aos requisitos técnicos legais;
acompanhar e fiscalizar o fiel cumprimento de CONTRATO 2/ou ATA e suas clusulas avencadas, quando.nomeado pelo
Prefeite Municipal & Fiscal de Contrato ou Fiscal de Ata; participar de eventos puklicos sempre que convocado pelc
Prefeito Municipal e/ou pelo seu superior;. operar o sisterna Geo-Obras; Inserir dados publicos a respeito das licitaces
como: fase de abertura, homologagdo, contratos, aditivos de contratos; fases da execucdo da obra como: medicdes e
fotos, baseado na Resclugio Normativa ne 6/2008 e OOG/ZOll-TCE/MT; Cobrar oficialmente os atrasos verificados no
recebimento das informac&es; Manter arquivo de toda correspondéncia enviada e recebida deste setor com os demais
Grgdos; Enviar.ao TCE - MT os arquivos Periédicos e Tempestivos, conforme cronograma estabelecido em normativos;
Desempenhar outras tarefas relacianadas ao Sistema Geo-Obras; Orientar todos. os setores e departamentos sobre a
importancia da prestagio correta-das. informaf;ﬁes manuseadas por cada unidade administrativa; . efetuar outras
atividades afins. ;

13. GERENTE DE POSTURA iaeatt 4 fes AR

Ao Gerente de Paostura compete: atender os contribuintes, receber, organizar e providenciar solugBes para as
reclamagdes sobre fatos que infringem a legislacdo sobre pasturas municipais e legislacio pertinente; organizar,
programar e dirigir a ac3o fiscal de competéncia da Segdo de Fiscalizacdo de Posturas, cumprindo e fazendo cumprir a
legislacdo de posturas municipais, a legislagio que dispde sobre Construgdo de Muros, Passeios, Limpeza de Terrenos e
demais legislacdes pertinentes; planejar e dirigir os servicos e as atividades administrativas da Sec3o, bem como,
organizar, planejar e dirigir os Servicos e as atividades administrativas e fiscais do setor; proceder andlise; manifestages,
despacho preparatdrio ou decisério sobre assuntos de sua competéncia nos procedimentos fiscais submetidos 4 sua
apreciacdo; proceder a anilise e despacho preparatério e decisério, sempre fundamentado, nos procedimentos sobre
assuntos da sua competéncia, tais como, pedidos de prazos, cancelamentos de autos de infracio, notificagbes, entre
outros; efetuar outras atividades. afins. ‘ :

20. GERENTE DE LICENCIAMENTO, FISCALIZACAO DE OBRAS PARTICULARES .

Ao Gerente de Licenciamento, Fiscalizagdo e Obras Particulares compete: Proceder 3 anilise e despacho preparatério e
decisério, 4 * ¢ . sempre fundamentado, nos procedimentos sobre:
Aprovacdo ou .execucio 2 projetos; Diretrizes; Autorizagdo, comunicacdo e-emplacamento para qualquer tipo de
projeto; Expedicdo de ficha técnica; alvards de aprovagdo, de execugdo de obras, de autorizagdo, carta de habitac3o, de
ocupacdo; certificado de mudanca de uso, atestados, certides-e outros ates enunciativos e de expediente sobre
asstinto de sua cbmpeténcia; Revaiidacdo de alvards; assuncao e baixa, de responsabilidade técnica, em edificagbes e
demais pertinentes; Aprovagdo de obras de reforma e-acréscimo em edificages particulares; Verificagdo dos célculos
e dos recolhimentos relativos aos tributos e multas.devidos nos procedimentos submetidos & sua andlise e deliberagéio;
Atendimento as partes interessadas e ao publico, com referéncia aos procedimentos construtivos em .andamento ouy
referente a consultas sobre legislagdo de Obras e Edificacdes e sobre Ordenamento do Uso, da Ocupacdo e do
Parcelamento do Solo; Organizar, planejar, coordenar, supervisionar e dirigir as atividades-e os servigos técnicos e
administrativos de Andlise e Aprovacdo de Projetos; Emplacamento e Expedicdo; Despacho e Expedicdo; Embargos e
Interdi¢Bes; Elaborar relatérios mensais sobre as atividades e Servicos técnicos e administrativos da Divisio e grdficos
dos resultados obtidos, inclusive sobre a arrecadagdo de tributos e multas, especificando por assunto; efetuar outras
atividades afins. : ; :

22. GERENTE DE LiCITAl’,'RO E CONTRATOS ‘ - : —

Ao Gerente de Licitagio e Contratos compete: gerenciar a realizagio dos proceciimentos licitatdrios visanda a
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contratacao de obras, servicos, e a aquisicio de bens de consumo e permanente; assegurar a atualizagdo das bases de
informac@es e conhecimentos necessirios ao desempenho das atribuigies da equipe do Setor de Processos Licitatdrios;
gerenciar os servigos pertinentes 3 elaboragdo de editais de licitagBes, analisando seus enquadramentos legais e
respeitando as inovagdes da legislagiio que doutrina as atividades do Setor, definindo a modalidade licitatdria mais
adequada para cada processo; coordenar e orientar a equipe de servidores do Setor, deniro das diretrizes l2gais que
norteiam os procedimentos licitatdrios; receber e analisar todos os processos pertinentes aquisigdo ce materiais,
contratagdo de servigos e obras, concessio de espagos fisicos e oferta de bens, dafinindo a mcdalidade licitatdria
adequada para cada qual destas demandas; propor, quando for o caso, alteragdes em procedimentos e padraes na fase
interna dos processos, sempre objetivando alcangar melhores resultados para a Prefeitura Municipal em licitagdes,
emitindo a andlise preliminar necesséria; realizar o planejamento do Setor, focando na celeridade das tarefas
desenvolvidas pelo mesmo; encaminhar minutas de editais para exarne e emissio de paracer perante a Procuradoria
Juridica do Municipio; auxiliar a equipe naquilo que for necessario para a emissdo de respostas aos pedidos de
questionamentos, impugnagdes e recursos advindos dos certames licitatdrios (salvo aqueles de ordem técnica); dar
transparéncia aos certames licitatdrios realizados pelo Setor; analisar todos os pareceres juridicos emitidos pels
Procuradoria Juridica da Prefeitura, Municipal, e quando necessdrio, ajustar os editais em consonancia as diretrizes
recemendadas por esta consultoria juridica; receber as intimagées judiciais pertinenies a0s certames ficitatdrios da
Prefeitura Municipal, manifestando se quando cabivel; assumir a responsabilidade naquilo que for concernente ao papel
de Gerente, Guanto aos trabalhos realizados pela equipe de servidores lotados no Setor; prestar todas as informaches
solicitadas pelo Fiscal de QOkra, nomeado pelo Chefe do Executivo Municipal; acomganhar e fiscalizar o fiel cumprimento
de CONTRATO e/ou ATA e suas clausulas avengadas, quando nomeado pelo Prefeito. Municipal & Fiscal de Contrate ou
Fiscal de Ata; efetuar outras atividades afins.
21. GERENTE DF CONTABILIDADE c - % g B, o
Ao Gerente de Contabilidade compete: planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar; avaliar e executar as atividades
inerentes a drea de sua respectiva responsabilidade; com o foco -em resultados, € de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Poder Executivo; emitir relatdrios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestacdo de
contas da respectiva drea de atuacao; Supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar que todos os
relatdrios e registros contdbeis sejam feitos. de acordo com os principios e normas contdbeis e legislagdo pertinente,
dentro dos prazos e das normas e procedimentos estabelecidos pela administragdo, encaminhar os assuntos pertinentes
de sua area de responsabilidade para anaiise da secretaria; exercer outras atribuigdes que Ihe forem cometidas, em
suas respectivas competéncias, pela secretaria e tudo o mais .inerente aos encargos icgais e atribuicdes por ela
delegadas. Acompanhar o desenvolvimento das-atividades administrativas da.unidade, orientar equipas de trabaiho;
efetuar outras atividades afins. : :

22. GERENTE DE TESCURARIA. ) ‘ 5 . ; :
Ao Gerente-de Tesouraria compete: responsabilizar-se por todo o sistema de controle financeiro, todas as receitas &
aespasas administradas pela tesouraria, ou seja, todtas as previsdes de pagamento ¢ de recebimento, feitas peias
Secretarias Municipais; acompanhar o fluxo de caixa, 25 contas bancarias, liverando recursos para psgamentes e para
aplicagdes financeiras; assegurar a concretizagde das orientacdes financeiras, definidas superiormente; efetuar os
racebimentos de arquives de arrecadacdes de fributos municipais de acordo com as arrecacagles banceiias; langar
diariarnente.as receitas no sistema_contdbil Gextec; efetuar a liberagdo de empenhos para pagamento das despesas
emperhadas e liquidadas; efetuar as transferéncias de contrapartidas de convénios; liberar recursos financeiras para
nagamentos de fornecedores e folha de Pagamento de funcionatios; Assegurar o depdsito das receitas em instituicdo
banciria autorizadz, bem como proceder as aplicacies financeiras regulamentadas para o poder piblice.
Elaborar diariamente a Folha de Caixa (bidrio de Caixa); elabcrar o Resumo Didrio de Tesouraria; proceder & guarda,
conferéncia- e -coritrole sistematico do numerdrio e valores de Caixa e Bancos; controlar o movimento das.ccnta};
baricarias, através do sistema informatizado instalado na Tesouraria, com o objetivo de poder elaborar o Resunio Didric
o Caixa; Assinar os chegues e ordens de transferéncia pancédria juntamante cem o Prefeitc Municipzl, na falta de a!gun?
secretario rasponsdvel; elaborar mensalmenta as conciliacdes bancarias; executar os pagamentos de convénios por
meio. do Siconv; exacutar outras func@es que lhe sejam superiormente cometicas eu impostas per lei ou regulamente
em materia financeira; prestar-todas as informagdes solicitadas pelos Fiscais de Obras, nomeados pclosChefe _d$
Executive Municipal; efetuar.outras atividades afins, : - r =00 Y o \
23. GERENTE DE COMPRAS o i oo Gl By e e = g el s e e _
Ao Gerente da Compras compete: Analisar as solicitacBes de compras e contratages das diversas areas, visande :
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oportunidade e economia de escala, providenciando os respectivos processos licitatdrios para a formalizacdo dos
contratos de compras; promover os procedimentos necessarios relativos a compras para aquisicdo de bens e servigos
de interesse da administragdo, classificando as despesas por categoria e repassando ao setor de licitagio e contratos as
requisicdes cujos valores necessitam de licitagdo e/ou contrato e executando 0s procedimentos necessarios para
formalizar as compras diretas de acordo com Lei 8666/93 e suas alteracdes; Planejar, executar e coordenar as atividades
que visem a aquisicdo de materiais e servicos do municipio; organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
adquirir materiais ou servigos, conforme normas e leis em vigor; realizar processos de cormpra com dispensa de licitacio,
conforme dispositivos em lei: encaminhar a contabilidade nota fiscais, solicitacio de empenho e demais documentos
necessdrios a contabilizacio e pagamento; elaborar pesquisas de precos para a instauragdo de processos de licitagao;
providenciar documentagido e observar as normas de acordo com solicitagio do TCE; prestar assisténcia e
assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo & as Secretarias Municipais relativos as atividades de
compras e aquisicdes; verificar as solicitagies de compras se estdo em conformidade com as politicas de compras, bem
€omo a comprovacdo de sua real necessidade e definicdo da modalidade a que serd utilizada para o atendimento;
verificar a homologagdo do certame licitatério e adjudicacdo do objeto do processo de aquisicdo materiais, servicos e
obrag; Ordenar, por titular, as despesas das Secretarias Municipais, responsabilizando-se pela utilizagdo das dotacées
orcamentdrias de unidade administrativa, nos termos da legislagdo em vigor, efetuar outras atividades afins.

24. GERENTE DE TRIBUTACAO

Ao Gerente de Tributacdo compete: dirigir e executar com seus superiores a politica tributéria e fiscal do municipio;
realizar estudos e pesquisa para a previsdo da receita, bem como adotar providéncias executivas para a obtenc¢do dos
recursos financeiros de origem tributarias e outros; manter cadastro atualizado de contribuintes contendo todos os
dados necessarios ao exercicio das atividades de fiscalizacéio, previsio de receitas e planejamento tributario do
municipio; aplicar a legislagd3o tributaria municipal e promover sua atualizagdo; orientar os contribuintes sobre a
aplicagdo e a interpretacio da legislacdo tributéria; informar a populagdo os valores de impostos, taxas, contribuices,
muita, licencas, alvards e certiades; inscrever em divida ativa créditos tributdrios ou nio tributrios e promover sua
execugdo suasoria; coordenar politicas aos contribuintes com a finalidade de dirigir ¢ orientar acBes contra incorrecdo,
sonegacdo, evasdo e fraude no recolhimento dos tributos municipais; propor normas e procedimentos que facilitam o
controle e verificacdo do recolhimento da receita propria de sua competéncia; programar e avaliar com o Secretdrio de
Finangas os servicos de arrecadagdo da receita préprias do municipio, bem como propor normas e programas
destinados a-acelerar a cobranga de tributos municipais; Preparar todos os atos necessarios para inscrigao em divida
ativa com aval do Secretério, efetuando a inscricdo e a consequente remessa A Procuradoria Geral do Municipio de Agua
Boa; comunicar a Procuradoria Geral do Municipio de Agua Boa todas as alteragdes ocorridas nos Cadastros Mobilidrios
e Imobiliario de Contribuinte ou valores dos tributos que ja se encontrem naquela reparticdo para cobranca judicial;
organizar e manter atualizados o registro da divida ativa, bem como fazer levantamentos periddicos dos processos
inscritos e de sua situacdo quanto ao pagamento; procecer em conjunto com seus superiores a anulagdc de créditos
tributdrios que sejam objetos de isengbes, imunidade, remissdes concedidas, bem como lancamentos indevidos,
tributarios ou n3o; proceder em conjunto com seus superiores a extingdo dos créditos tributarios ou n3o tributirios que
estejam prescritos; realizar a conferéncia, classificaciio e controle da arrecadacdo/receita, de acordo com as normas do
Codigo Tributario Municipal; examinar e opinar em processo de consulta relativo a. procedimentos tributérios fiscais;
acornpanhar, através de registro estatistico, a arrecadacén dos tributos mencionades analisando .a sua evolucdo;
pesquisar ¢ coletar dados em.reparticdes publicas da Administragdo Direta e Indireta da.Unido, dos Estados e dos
Municipios e dos servicos auténomos, relativos a pagamentos de tributos, fornecimento de servigos, e de outros
elementos subsididrios para o confronto com os assentamentos da escrita fiscal do contribuinte, no interesse do
procedimento de fiscalizagdio; efetuar outras atividades afins.

25. GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCEIRO (Satide)

Ao Gerente Administrativo Financeiro compete: supervisionar, coordenar e avaliar a execucao das atividades relativas
aexecucdo da despesa; realizar anualmente o inventario contébil dos bens patrimoniais da Secretaria de Saude; manter
atualizades os controles relacionados 3 movimentagdo patrimonial; organizar e divulgar informacdes sobre normas,
rotinas e manuais de procedimentos da 4rea de execugdo orcamentdria e financeira da Secretaria de Salde; orientar,
coordenar e avaliar as acBes de mapeamento e racionalizagdo de processos de trabalho de Execucdo Orcamentéria e
Financeira; manter atualizadas as informag&es gerenciais relacionadas 3 sua drea de atuagdo; processar os atos e fatos
de natureza econdmica, financeira e gerencial do Fundo Municipal de Salde; elaborar o fluxo de caixa, projetando o
cronagrama anual das receitas e desembolsos, seu: acompanhamento e reprogramacdo mensal; acompanhar a
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execug¢do orgamentdria do Fundo Municipal de Sadde; responsabilizar-se pela manuten¢do e encaminhamento do
banco de dados referente ao SIOPS na Secretaria Municipal de Saude; articulando-se ao banco central de dados;
assessorar a elaboracdo do or¢amento anual do Fundo Municipal de Satide; planejar e controlar as politicas de gestdo
de pessoas e do trabalho, estabelecendo normas para os setores e unidades da Sacretaria Municipal de Saudde; manter
organizado e seguro o arquivo de documentos contébeis e financeiros do Fundo Municipal de Saude; acompanhar e
atuar frente a solicitacdio e cancelamento de empenhcs; efetuar outras atividades afins.

26. GERENTE ADMINISTRATIVO OPERACIONAL (Satde)

Ao Gerente Administrativo Operacional compete: pesquisar, analisar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e
racionalizacdc dos procedimentos operacionais e seus respectivos planos de agdo, no dmbito da Secretaria Municipal
de Saude; criar rotinas e processos que visem auxiliar na assisténcia e todo o grupo; orientar e capacitar todas as chefias
ligadas a esta Geréncia; determinar o nimero de profissionais necessarios para cada setor, considerando a necessidade
de cada setor; garantir a higiene e o correto descarte do lixo hospitalar; evitar falhas na comunicacdo; administrar
situacBes de crise; determinar metodologias de trabalho e processos: -gerenciar os servicos oferecidos por meio de
feedbacks de funcionérios e trabalhar em melhorias; orientar e capacitar todas as chefias; fiscalizar os contratos e
servicos de empresas terceiras; programar junto a Direcio os Servicos que serdo prestados anualmente, a fim de
determinar e gerir parte orgamentaria; conferéncia e homologacdo de escalas de trabalho de servidores dos setores
que possuem carga hordria diferenciada; efetuar outras atividades afins.

27. GERENTE DE EDUCACAO

Ao Gerente de Educagio compete: subsidiar e -assessorar o Secretdrio(a) de Educacdo nas tomadas de decisdo
referentes a Divis3o; orientar as escolas municipais, os Conselhos de Escola e Associagbes de Pais e Mestres nas
solicitagdes de subvencio para o-desenvolvimento de seus programas e projetos, bem como sobre a. aplicacdo dos
recursos recebidos; analisar os processos de prestacdo de contas dos recursos recebidos, encaminhando-os ao orgdo
cempetente da Secretaria Municipal de Finangas para verificagdo e aprovacdo; subsidiar e assessorar o setor financeiro
nas tomadas de decisdes; planejar, coordenar, estabelecer prioridades e acompanhar os servicos de ampliagdo, reforma
e manutencdo de prédios escolares, realizados pelo setor competente; realizar acdes que visem a aquisicdo, melhoria
do estado de conservacdo e distribuicdo de equipamentos, de materiais permanentes e de material de consumo para
as escolas, visando oferecer recursos materiais e diddticos que apoiem e instrumentalizem 0 educador em sua pratica;
gerenciar orcamentos, licitagdes, contratos e convénios firmados pelo Municipio, na érea da SEMED; trabalhar junto
ao0s outros setores da SEMED, planejando e elaborando a proposta or¢amentdria anual, mediante a integracdo das
propostas parciais das diversas unidades pertencentes a SEMED; coordenar as acdes diretas de atendimento e contato
com o municipe, promovendo o fluxo de informagdes, solicitacdes e demais atos de relagdo entre o poder publico e a
comunidade; acompanhar e fiscalizar o fiel cumprimento de CONTRATO e/ou ATA e suas cldusulas avengadas, quando
nomeado pelo Prefeito Municipal 3 Fiscal de Contrato ou Fiscal de Ata; efetuar outras atividades afins.

28. GERENTE DE TRANSPORTE ESCOLAR o= @ 'y

Ao Gerente de Transporte Escolar compete: gerenciar, coordenar e fazer a gestdo da equipe de colaboradores do setor
de transporte escolar; avaliar o transporte escolar de acordo comn a demanda; demarcar e regulamentar os pontos e
rotas do transporte dos alunos, reajustande-os para que os dnibus estejam realmente transportando alunos da zona
rural e de dificil acesso; distribuir tarefas, sunervisionando as equipes de trabalho promovendo a eficicia e a eficiéncia
dos servicos publicos prestados; realizar periodicamente servigos de fiscalizaco nos veiculos do transporte escolar,
quanto as normas de seguranga, ce conduta e condig@es dos veiculos; elaborar relatérios e notificacdes e enviando ao
departamento juridico; controlar e cuidar para que o contrato firmado entre a Prefeitura e prestadores de servigos
sejam cumpridos; realizar pzriodicamente reunies com os condutores dos vefculos e alunos que utilizam o transporte;
atender a pais de alunos e professores das escolas sobre problemas no transporte escolar; acompanhar as inspecdes
semestrais nos veiculos que prestam servigo; trabalhar junto a diregdo escolar que utilizam o transporte para que o
servico seja executado da melhor maneira possivel; pedir empenhos e emitir notas ficais para pagamento as empresas
prestaderas do transporte, fazer fiscalizagdo dos contratos das empresas ganhadoras do certame da licitagdo;
acompanhar a prestacio do contas dos recursos recebidos do Governo Federal (PNATE) e do Governo Estadual (TEE) e
parecer dos conselhos; efetuar outras atividades afins.

29. GERENTE DE NUTRICAO (RT) = : _. :

Ao Gerente de Nutrigdo (RT) compete: subsidiar e assessorar o Secretdrio(a) de Educacdo nas tomadas de decisdo
referentes ao Departamento de Alimentag&o Escolar; Planejar e acompanhar os processos de compra para a merenda
escolar; Oferecer subsidios ao Departamento de Compras quanto as especificacdes necessarias 3 compra de géneros
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alimenticios e de utensilios e equipamentos, e verificar seu atendimento quanto as especificagbes e entrega; Programar
compras, armazenamento e distribuicio de géneros alimenticios necessdrios ao programa de merenda escolar;
Organizar a realizagdo de estudos, a fim de diagnosticar as necessidades alimentares dos alunos das escolas municipais;
Colaborar na elaboragdo do cardépio semanal a ser oferecido pelas escolas, submetendo-o 3 aprovagdo do Conselho de
Alimentagdo Escolar; Dar orientagdo técnica a todos os envolvidos no Programa; Elaborar relatérios mensais com
contetidos relacionados aos custos dos recursos aplicados na alimentacéo; Calcular pardmetros nutricionais; Planejar e
coordenar a aplicacdc de testes de aceitabilidade. Estimular a identificacdo de criancas portadoras de patoiogias;
Acornpanhar, avaliar, fiscalizar e controlar as condic@es sanitdrias e técnicas de preparo e de fornecimento da merenda
escolar, oferecendo assessoria as escolas municipais; Sugerir, executar, controlar e avaliar projetos relacionados ao
programa da merenda escclar; Desenvolver com a Equipe Técnica, programas e projetos na area de educagdo
nutricional; Gerenciar o controle da estocagem, e fornecimento de géneros, de utensilios e equipamentos para preparo
e distribuicdo da merenda escofar; Coordenar a distribuicdo de géneros, de utensilios e equipamentos para preparo e
distribuicio da merenda escolar, para todas as unidades participantes do Programa; Definir critérios relativos 4
manuterigdo, reposi¢do e renovacdo dos equipamentos e materiais permanentes utilizados nas cozinhas da rede
escolar; Elaborar, anualmente, diagndstico basico da situacdo dos materiais permanentes o equipamentos existentes,
apontando as necessidades; Coordenar a drea de recursos humanos do Departamento(Merendeira); Participar do
recrutamento, selegdo e capacitagdo de pessoal (Merendeira); Acompanhar e controlar a reparticao, transferéncias e
aplicagdes dos recursos do PNAE -exigindo a. elaboragdo e o cumprimento do Programa; Apoiar o Conselho de
Alimentagdo Escolar no desenvolvimento de todas as suas agdes; Receber e analisar junto com o Conselho Municipal
Alimentagdo Escolar a prestacdo de contas dos recursos - investidos na alimentagio_ escolar; Redigir e preparar
correspandéncias; Organizar ficharios e arquivos; Preencher requisi¢des e formulérios; Controlar a movimentagdo de
documentas; efetuar outras atividades afins.

30. GERENTE DEPROJETOS E CONVENIOS (SEMED) o ‘ e :
Ao Gerente de Projetos e Convénios compete: compete a Geréncia de Projetos e. Convénios, em coordenacio com os
diretores da rede municipal, em assessorar o guanto ao planejamento. celebragio, gestdo e fiscalizagdo, da execucio
do objeto, da execugdo financeira, da prestagdo de contas e do controle dos convénios municipais {PDDE municipal);
convénics com Pestalozzi, e dos programas do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagdo (FNDE), POD, PNAEE
PNAT. (PDD)OS recursos utilizados para adquirir bens e contratar servicos que contribuam para o funcionamento e
melhoria. da infraestrutura fisica, .bem como para o desenvolvimento de atividades didatico-pedagégicas das
escolas,(PNAE) Contribuir para o crescimento e o desenvolvimento biopsicossocial, a aprendizagem, o rendimento
escolar e a formagio de hébitos alimentares sauddveis dos alunos,{PNAT) recursos para custear despesas com
manutencdo de veiculos ou de servigos terceirizados destinados ao transporte escolar nas redes de ensino publico
estadual e municipal; efetuar outras atividades afins. :

31. GERENTE DE ASSISTENCIA SOCIAL &4 .
Ao Gerente de Assisténcia-Social compete: assessorar nos servigos realizados pela Secretaria Municipal de Assisténcia
Social; responsavel por dssessorar no planejamento, organizacio e implementacio da Politica Municipal de Assisténcia
Secial, englobando as acBes, atividades e projetos; contribuir na elaboragio anual do Plano Municipal de Assisténcia
Social, com a respectiva Pprogramacdo e or¢amento das atividadesl e projetos nele \inseridos; contribuir para: o
cumprimento das disposicBes constantes na Lei Orgdnica da Assisténcia Social, Estatuto da Crianga e do Adclescente e
Sistema Unico de Assisténcia Social no dmbito do municipic; dar suporte administrativo a gestdo; facilitar ¢ atendimento
disponibilizade ao usudrio através de acdes especificas, principalmente no que se refere a criancas, adolescentes;
idosos, migrante, mulher, pessoas com deficiéncia e organizagdo comunitdria, incluindo atividadas voltadas para
eventos e agdes da Assisténcia Social-no municipio; contribuir para que os usuarios da assisténcia social tenhamn acesso
aos bens e cervigos sociais basicos e especiais; assessorar o 6rgdo gestor no acornpanhamento do Plano. Municipal de
Habitacdo além de executar outras atividades relacionadas- & Assisténcia Social, inclusive quando houver a
implementagio de novos programas saciais; efetuar outras atividades afins.

32. GERENTE DO CRAS o

Ao Gerente do CRAS compete: segundo a NOB/RH-SUAS, este cargo é voltado para a drea de direcdo, chefia e
assessoramento no CRAS. O gerente do CRAS deve articular, acornpanhar e avaliar a implementacZo dos programas,
servicos, projetos de protecdo sacial basica operacionalizadas na unidade; coordenar a eXecucdo e o monitoramento
dos servicos, o registro de infermagdes e a avaliagdo das acdes, programas, projetos, servigos e beneficios; participar
da elaboragdo, acompanhar e avaliar 0s fluxos e procedimentos para garantir a efetivagdo da referéncia. e
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contrarreferéncia; coordenar a execugdo das a¢bes, de forma a manter o diglogo e garantir a particicacdo dos
profissionais, bem como das familias inseridas nos servios ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de Servicos no
territdrio; definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, acornpanhamento e
desligamento das familias, dos servigos ofertados no CRAS; coordenar a defini¢do, junto com a equipe de profiscionzis
€ representantes da rede socioassistencial do territdrio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliagio e desligamento das familias e individuos nes servicos de protecdo social kdsica da rede socicassistencial
referanciada ao CRAS; promover a articuiacao entre cervicos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na
drea de abrangéncia do CRAS; definir, junto com a equipe téenica, os meios ¢ as ferramenias tedrico-metodoldgices de
trabalho sacial com tamilias e dos servicos de convivéncia; contribuir para avaliacdo, 2 ser feita pelo gestor, da eficdcia,
eficiéncia e impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usudrios; efetuar acdes de
mapeamento, articulacio e potencializacdo da rede socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a
gestdo local desta rede; efetuar acdes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes no
territdrio (liderancas comunitarias, associacdes de bairro); coordenar a alimentagdo de sistemas de informagédo de
ambito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informacées sobre os servicos socioassistenciais referenciados,
encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia Social; participar dos processos de articulagdo intersetorial no
territério do CRAS; averiguar as necessidades de capacitacio da equipe de referéncia e informar a Secretaria de
Assisténcia Social do municipio; planejar e coordenar.o processn c'e busca ativa no territério de abrangéncia do.CRAS,
ern consonancia.com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social do municipio; efetuar outras-atividades afins.

33. GERENYE DO CREAS ; : o s 4 I e g 2 S A S nn e
Ao Gerente do CREAS-compete; Segundo ‘a NOB/RH-SUAS, -este cargo é voltado para a drea de direcdo, chefia e
assessoramento no CREAS. O gerente do CREAS deve articular, acompanhar e-.avaiiar ©:servico disponibilizado;
coordenar as: rotinas administrativas, os processos de trabalhe e as recursos humaros: da uridade; - participar da
elaboragéo, acompanhamenta, implementacio e-avaliacdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a
efetivacdo das articulactes necessarias; subsidiar e participar da elaboragio dos mapeamentos ¢z area de vigildr.cia
socioassistencial do 6rgdo gestor de Assisténcia Social; ccordenar a reiacdo cotidiana-entre CREAS e as unidades
referenciadas.ao CREAS no seu territério de abrangéncia; coordenar o processo-de articulagio cotidiana com as demais
unidades e servicos socioassistenciais, especialmente os CRAS e 5ervicos de Acolhimento, na sua drea de abrangéncia;
coordenar.o processo de -articulagdo cotidiana com as demais.politicas publicas ¢ oc drgdos de defesa de direitos,
recorrendo ao apoio.do érgdo gestor de Assisténcia, Social, sempre que necessaric; definir.com a equipe a dindmica e
0s processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade; discutir com a equipe técnica a adocio de estratégias e
ferramentas tedrice-metodoldgicas que possam qualificar o trabalho; definir com a equipe .0s critérios de inclusio,
acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servicos ofertados no CREAS; coordenar o processo,
com a- equipe, unidades referenciadas e rede de articulacdo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acothida,
acompanhamento, encaminhamento e desligamento-das familias e individuos no CREAS; ccordenar a execucdo das
acdes, assegurando didlogo 2 possibilidades de participacdo dos profissionais e dos Usudrios; coordenar z oferta e.0
acompanhamento do (s) servico (s), incluindo o monitoramerito dos registros de infermag@ics e a.avaliagdo das acdes
desenvolvidas; coordenar a alimentac#o dos registros de informacdo e monitorar o epvio regular aelinformasges sobre
0 CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao drgdo gestor; contribuir para a avaliagZo, por parte do drgic
gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS; participar das reunides de planejamente promavidas pelo érgdo gestor do
Assisténcia Social e representar a Unidade em, outros espagos, quando. solicitado; identificar as necessidades de
ampliagdo do RH da Unidade e/ou Capacitacdo da equipe e informar o orgdo gestor de Assisténcia Spcial; coordenar os
encamirhamentos a rede e seu acompanhamento; ; efetuar outras atividades afins.

34. GERENTE DE REGULARIZACAO FUNDIARIA . _ -

Ao Gerente de Regularizacio Fundidria compete: atuarem parceria com o INCRA na execugio da politica fundidria no
raunicipio; cocrdenara execucdo o Programa Titula Brasil no municipio; realizar coles de requerirnentos, declaiacies
e documentos relacionados aos processos de;regu!arizagéo‘e titulacdo; realizar vistorias em imdveis rurais em dreas
passiveis de regularizacdo; mapear a exata posicdo gecgrafica de um imével rural; regularizacio de assentamentos
irregulares e a titulagdo de. SEUs- ocupantes; garantir o direito social & moradia aos essentados; promovendo a
regularizacio fundidria nas areas de interesse do municipio e entrega de titulos definitivos; efetuar outras atividades
afins.. - U :
35. GERENTE DE INDUSTRIA, COMERCIO ETURISMO : ¢ i O 2 4
Ao Gerente de Industria, Comercio e Turismo: compete: preimover o cesenvolvimento econdmico doMunicipio,
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relativamente as dreas de industria, comércio e turismo, de modo em geral ao incentivo e incremento do
desenvolvimento econdmico municipal; responsavel pelo aporte técnico as micro e pequenas empresas, de incentivo a
criagdo de agroindustrias, a industria e ao comércio local, através de agdes, de leis e incentivos, na implantacio,
ampliagdo e na infraestrutura, para melhor desenvolvimento dos negdcios; apoiar e fomentar através do departamento
de agroindustria da Secretaria municipal de Desenvolvimento, Industria, comércio e Turismo em parceria com outras
secretarias municipais, érgdos municipais, estaduais e federais e demais entidades organizadas afins a instalagdo,
capacitacdo, adequacéo e legalizaciio de agroinddstria visando a valorizagdo da producdo local, a geragio de emprego
e renda e a melhoria da qualidade de vida da populagio do municipio de Agua Boa — MT; acompanhar os trabalhos
relacionados ao SIM; Organizar os processos administrativos internos relacionados aos trabalhos da Secretaria de
Desenvolvimento, Industria, Comercio e Turismo (pedido de materiais, diarias, adiantamentos, licitacdes e outros);
Atendimento ao publico em geral; Responsavel pela organizacéo e atendimento do Microcrédito; Atendimento aos
empresarios e micro empresérios; Responsavel pela regularizagdo fundidria municipal; Mobilizar os municipes para a
qualificacdo da mao de obra através de cursos fornecidos pelo SENAI, SEBRAE e outros; Auxiliar na realizacdo da
EXPOVALE; Controle e atendimento as empresas para aquisicdo de lotes no Industrial; Atendimento e emissio de
autorizacdes de escrituraciio dos imdveis licitados pela Prefeitura; Organizac3o e controle do calendario de eventos
municipais; Acompanhamento dos trabalhos do SINE; Organizar o perfil do municipio a cada 02 anos; Divulgar as
potencialidades turisticas e de investimentos do municipio; Organizar o levantar as atividades turisticas do municipio;
Prestar atendimento relacionados ao CAE Centro de Atendimento ao-Empresdrio; efetuar outras atividades afins.

36. GERENTE DO SINE )

Ao Gerente do SINE compete: ATENDIMENTO AO EMPREGADOR: Cadastramento da Vaga de Trabalho solicitada pela
Empresa, consoante apresentagdo do CNPJ, GPF OU CEL; INTERMEDIACAO DA MAO DE OBRA — IMO: Captagdo devagas
disponibilizadas pelo empregador, através do telefone, no Posto de atendimento ou via WEB; QUALIFICACAO
PROFISSIONAL: divulgagdo aos meios de comunicagdo dos cursos de qualificagio profissional ou Aperfeicoamento
através de parcerias com o SENAC, SENAR e SENAI, e realizacdo das inscricdes para os candidatos; EMISSAO DA
CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL: Agua Boa desponta como primeiro raunicipio a firmar Convénio junto
a superintendéncia do Trabalho, para emissio da CTPS Informatizada, adequando-se as exigéncias do Ministério do
Trabalho e Emprego e disponibilizando aos cidadios do municipio e aos municipios do Vale do Araguaia servico de
qualidade e pronto atendimento; SEGURO DESEMPREGOQ: atendimento ao trabalhador residente em Agua Boa, ou
quaisquer outros municipios da Republica Federativa do Brasil; Cadastramento do Menor Aprendiz, com a preparagio
dos documentos exigiveis para inclusio do programa e emissdo da Carteira de trabalho para este publico; Emissdo da
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social; Atendimento ao trabalhador no que concerne ao cadastro no Sistema do
Ministério do Trabalho, preparacdo do curriculo e encaminhamento para o trabalho. Atendimento realizado
presencialmente ou por telefone para moradores residentes em outros municipios; Divulgacdo da vaga disponibilizada,
nos meios de comunicacdo e atendimento presencial do trahalhador conforme perfil é especificacdes solicitadas;
Mobilizar os municipes para a qualificacio da m3o de obra através de cursos fornecidos pelo SENAI, SEBRAE e outros;
efetuar outras atividades afins.

37. GERENTE DE AGRICULTURA E PECUARIA

Ao Gerente de Agricultura e Pecudria compete: estimular os agricultores familiares a diversificar suas atividades;
Mobilizar os agricultores para a qualificagdo da m&o de obra através de cursos fornecidos pelo SENAR; Manter e
controlar a utilizacdo das patrulhas agricolas; Acompanhar os servi¢os dos operadores no campo e a correta utilizacdo
da patrulha agricola bem como os equipamentos do PAC; Acompanhar e visitar os inscritos na piscicultura; Acompanhar
o desenvolvimento da bacia leiteira; Fazer o levantamento e acompanhar a construgdo de pocos artesianos; Fazer. o
levantamento e acompanhar a construcdo de cacimbas; Solicitar e entregar sementes diversas; Organizar o plantio de
mudas no viveiro; Estimular a criagdo de Associages e Cooperativas junto aos agricultores; Responsavel pela
rnanutencdo da Feira-Livre; Responsével pela rmanutencdo do Parque de Exposiges; Criacdo do cinturdo verde,
produtos hortifrutigranjeiros; efetuar outras atividades afins.

GERENCIA DE FOMENTO — )
Ao Gerente de Fomento Compete: definir metodologias de elaboragdo e desenvolvimento de projetos de processos; prestar
atendimento a empresas e pessoas fisicas, realizagfo de estudos, pesquisas e projetos técnicos destinados & identifica¢do
de novas, oportunidades de investimento e desenvolvimento; efetuar assessoria e consultoria, visando a recuperagio e
viabilizagiio de setores econdmicos; operacionalizagéo das linhas de crédito que atendam as politicas de desenvolvimento
do Municipio; buscar manter intercAimbios com organismos de atuago similar, agentes financiadores e outros organismos
nacionais que concorram para os mesmos objetivos; buscar junto aos agentes financiadores de projetos voltados airavés
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de parcerias e convénios com institui¢des financeiras nacionais; efetuar outras atividades afins.

38. GERENTE DE DESENVOLVIMENTO

Ao Gerente de Desenvolvimento compete: formular, implementar e acompanhar as politicas publicas municipais
relativas ao desenvolvimento da atividade econdmica e do empreendedorismo; fomentar novos negocios para o
municipio, oferecendo a pertinente orientagdo técnica; formular, desenvolver, articular e gerenciar as politicas publicas
relativas ao desenvolvimento econdmico do municipio; promover a integracdo; intercimbio e convénios com entidades
federais, estaduais e municipais, bem como érgdos internacionais e iniciativa privada, no que se refere as politicas de
desenvolvimento econémico do municipio; propor a concessdo de incentivos para instalagdo de empresas comerciais,
industriais e prestadoras de servicos; elaborar e acompanhar projetos relativos ao desenvolvimento eccndmico e
trabalho, individualmente ou em parceria com outras entidades publicas ou privadas; monitorar e avaliar os impactos
das agbes desenvolvidas por intermédio das parcerias estabelecidas; firmar parcerias com instituicdes de formacio
profissional, visando construir conhecimento e apoiar o desenvolvimento do empreendedorismo e o fortalecimento de
cadeias produtivas; monitorar as vocacdes regionais e as agdes destinadas a fomentar 0 desenvolvimento local,
mensurando os impactos causados na geragdo de trabalho, ccupagdo e renda; atuar na reducdio das desigualdades
regionais; efetuar outras atividades afins.

GERENTE ADMINISTRATIVO DE INFRAESTRUTURA

Ac Gerente Administrativo de Infraestrutura compete: )

Planejar, supervisionar e executar atividades de administragdo geral e técnica no desenvolvimento da Secretaria de
Infraestrutura; Coordenacio de Sistemas e Métodos utilizados pela Secretaria, bem como auxiliar administrativamente
0 Secretario da pasta; Pesquisar, propor alternativas para organizagdo e recrganizacido estrutural, operacional e
administrativa; Coordenar a execugdo de atividades de Srgdos ou conjunto de unidades administrativas do orgdo;
Estudar e propor alternativas para um desenvolvimento eficaz dos Sistemas Administrativos; Acompanhar o
desenvolvimento e alimentacio de sistemas de processamento eletrénico de dados da Secretaria; Acompanhar e
propor alternativas para o desenvolvimento da estrutura organizacional da Secretaria; Acompanhar programas de
simplificacdo e aperfeicoamento de métodos e processos de trabalho operacional e gerencial administrativo da
Secretari_a; Administrar e avaliar sistemas de Recursos Humanos existente na Secretaria; Propor normas e métodos de
trabalho na drea de Administragio Financeira, Material e Patrimonial da Secretaria; Coordenar equipe administrativa a
execugdo das atividades préprias do cargo; Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo da chefia
superior..

39. GERENTE DE OBRAS

Ao Gerente de Obras compete: supervisionar equipes de trabalho, elaborar documentos técnicos e controlar recursos
da obra, controlar padrées de qualidade dos materiais, tomar medidas de seguranca e administrar o cronograma da
obra dentro do que foi estabelecido; Supervisionar, acompanhar as obras relativas as estradas vicinais e vias urbanas,
pontes, bueiros e manutencdo da malha vidria; Promaover. os servicos de reposicdo, construgio, conservagao. e
pavimentacdo das vias publicas; Executar as obras e/ou reparos solicitados pelas demais Secretarias, em articulagdo
com seus setores especificos de prédios e equipamentos; Elaborar as especificagbes dos materiais a serem aplicados na
execucdo das obras projetaclas, tendo em vista o tipo de acabamento da obra; Conservar e manter calgamentos,
estradas e prédios pUblicos em geral; Assegurar a qualidade dos servicos executados, inspecionando-os de acordo com
0s precedimentos de inspecdo de servicos; Ter controle e conhecimentos sobre as obras executadas por terceiros,
visando a qualidades das mesmas; Visitar s obras, supervisionando e acompanhando “in loco”; Acompanhar o controle
do.cronograma das obras, principalmente as de grande porte; Elaborar um plano de agdo com vistas a corrigir possiveis
falhas na execugio da obra; efetuar outras atividades afins.

40. GERENTE DE OFICINA

Ao Gerente de Oficina compete: administrar a equipe da oficina; Organizar os trabalhos e adapta-los aos meios humanos
e materiais disponiveis; Planejar e organizar qualificagdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais servidores
lotados no érgfio em atua e demais campos da Infraestrutura; Garantir a qualidade dos trabalhos, a produtividade, a
organizacdo. e a seguranga; Fazer pontos de situacdo diarios, a fim de ajustar a proegramacdo dos servigos; Distribuir o
trabalho em funcdo das demandas e urgéncias-e dos contratempos: Garantir a correta avariicSa da calnta ol 4.
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periodicas a fim de se obter a melhorar dos resultados através da informag3o, integracio e igualdade; Manter a
disciplina e arbitrar os conflitos, interagindo com os demais profissionais da drea, contribuindo no diagndstico de
defeitos no funcionamento de veiculo (maquinas, caminh&es etc...); Planejar a manutencao preventiva de maquinas e
equipamentos; efetuar outras atividades afins.
41. GERENTE DO DEMAE
Ao Gerente do DEMAE compete: gerenciar os trabaihos dedicados ao DEMAE, orientando, coordenado e fiscalizando
suas a¢des; Instruir e fazer efetuar exames, analises @ pasquisas da dgua destinada ao abastecimento publico, desde o
seu estado natural até o consumo, registrando em boletins; Instruir e fazer exames, analises das dguas tratadas na ETA
para avaliagdo do tratamento, registando em boletins; tnstruir e fazer fiscalizacdo as dosagens do tratamento quimico
da dgua na ETA, bem como a qualidade do materia! empregado na mesma; Fazer efetuar estudos e pesquisas
objetivando o aperfeicoamento dos processos de tratamento de e dgua, bermn como das instalacdes e equipamentos; Fazer
efetuar estudos e pesquisas sobre biologia aplicada aos problemas de dgua; Instruir e fazer fiscalizar os trabaihos de
limpeza e desinfecgdo de novas linhas de aducdo e distribuiciio de dgua nos reservatérios e das canalizagdes existentes
que tenham sofridos reparos, realizando os indispenséveis exames quimicos e bacterioldgicos para avaliagdo para inicio
e reinicio do funcionamento desses sistemas; Fazer lavar periodicamente os floculadores, decantadores e filtros da ETA;
Fazer proceder a descarga geral 2 periddica dos pontos de rede de distribuigdo de dgua potavel; Instruir e fazer manter
em dia os elementos informativos e dados estatisticos de produgdo e consumo de dgua, bem como o consumo de
produtos- quimicos; Apresentar especificagdo de qualidade de produtos quimicos necessarios ao tratamento de agua,
de modo a impedir a aquisi¢do de materiais inacequados; Instruir e fazer manter.a manutengio preventiva de todas as
maquinas da ETA; Tomar providéncias imediatas quando verificar na ETA problemas que.impecam o fornecimento de
dgua a populagdo; Fazer com que a dgua servida a populacdo, se enquadre dentro das condicdes legais de potabilidade;
Prestar .informac@es técnicas de orientacdio e esclarecimentos dos resultados das. andlises fisico-quimicas e
basterioldgicas, conforme Portaria n2 518 do Ministério.da Sadde; Emitir certiddes, laudas e declara;ﬁes relacionades
as suas atribuigdes, quando solicitados & Autarquia; Orientar e fornecer as informagdes necessdrias a Ouvidoria e
Transparéncia do Municipio, para esclarecer as duvidas e reclamacdes dos usuérios aos servicos executados pelo DEMAE
e seus selores; Instruir, fazer efetuar e supervisionar exames, analises e pesquisas dos efluentes, registrando em
boletins; Instruir, fazer efetuar e supervisionar exames, anilises e pesquisas das aguas tratadas na ETE de servio para
avaliacio do tratamento, regisirando em boletins; Fiscalizar e fazer efetivar as dosagens-do tratamenito guimico de
_esgoto na ETE, bem como, a qualidade do material empregado no rnesmo; Efetuar.estudos e pesquisas objativando o
aperf’eigoamento dos processos de tratamento de esgoto, bem como das instalagdes e. equipamentos; Efetuar estudos
e pesquisas sobre biologia e fisico-quimica aplicada aos problemas de esgoto e na ETE; Orientar, acompanhar e fazer
manter atualizado o cadastro industrial, especificando a natureza e volume dcs afluentes industriais que vao ter as
redes de esgotos sanitdrios; Instruir, fazer. efetuar e supervisionar as operagOes do tratamento e limpezas necessarias
da ETE; Instruir, fazer efetuar e, supervisionar a descarga geral e periddica dos pontos de rede de distribuico de gua
de servico; Fazer verificar e contralar o langamento de residuos liquidos dos poluentes nas redes publicas de esgoto e
do efluente; Manter em dia os elementos informativos e dados estatisticos do tratamento de esgoto, bem como o
consumo de produtos quimicos; Apresentar especificagdo de qualidade de produtos quimicos necessarios ag
tratamento de esgoto, de modo a impedir a aquisicio de materiais inadequados; Manter a manutengdo preventiva de
todas as mdquinas da ETE; Realizar as providéncias imediatas quando verificar na ETE problemas que impecam o
tratamento do esgoto; Tomar imediatas providéncias quandoe verificar na ETE problemas que comprometam -sua
eficiénciz; Participar e incentivar o levantamento dos pontos criticos em relagdo as eresées em geral; efetuar. outras
atividades afins,
A2, GERENTE Dl‘ FONTES E BUEIRO.,

Ao Gerente de Pontes e Bueiros compete: desenvolver atividades de coordenar SLIDl—I’VlaIOﬂaI’ momto'dr orientar.g
desenvolvimento dos trabalhos na unidade organizacional que dirige; Avaliar os métodos necessarios para assegurar a
melhoria continua das atividades realizadas; Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos; Produzi
informages que sirvam de base & tomada de decisdes da Secretaria de Infraestrutura; Verificar o controle e utilizacig
dos bens do Municipio; Realizar compras e contrele de estoque da Gerencia; Elaberar rotinas de trabalho que visem @
aperfeicoamento e o.desenvelvimento das atividades; Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos C
objetivos de desempenho estabelecidos pela administragio; Coordenar a execugdo de programas do érgdo coordena
a execugdo de projetos do érgdo coordenar a execucio de atividades da Secretaria de Infraestrut tura; Realizar atividade
afins sempre por determinacic das chefias Imediata e Mediata.
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43. GERENTE DO FROTA

Ao Gerente do Frota compete: elaborar em conjunto com Auditor de Controle Interno e demais Secretdrios Municipais
a INTRUGAO NORMATIVA DE CONTROLE DE FROTA DO MUNICIPIO DE AGUA BOA; Fazer com que seja cumprida
rigorosarnente a instrugdo normativa; Tomar providéncias no sentido de estudar, e propor os critérios para classificagdo
dos veiculos, segundo suas caracteristicas técnicas e servicos a que se destinam; Alimentar o sistema “FROTA”; Manter
o cadastro atualizade dos veiculos oficiais, e em convénio, de forma a poder identificar ¢s érgdos detentores e os
usudrios; Realizar cadastro de todos os servidores piublicos habilitados 3 conduzir veiculos e mdquinas do Pader
Executive (Frata Municipal), bemn como, prazo de validade da CNH - Carteira Macional de Habilitagde; ndo permitir que
motorista conduza veiculo/maquina oficial do Poder Executivo Municipal com CNH vencida, recomendandc a renovacio
da mesma; Ndo permitir que pessoas ndo habilitadas e/ou n3o servidores do quadro da prefeitura cenduzam ou cperem
maquinas da frota municipal salvo ern casos de emergéncia; Tomar as providéncias necessarias em caso de acidentes,
consertos, manutengbes, multas e outras irregularidades; Verificar, diariamerite, as anotacbes efetuadas pelos
motoristas, realizando o controle e o registro de abastecimento de combustivel por guilometragem; Providenciar ¢
registro: das operacées relativas 3 manuteng¢do preventiva, abastecimento de combustivel, substituicio de pecas,
através.do “Controle de Trafego de Veiculos” (Ficha especifica) e realizar revisdes preventivas de acordo com o Manua)
de cada veiculo; Proceder ao levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo, méquina e drgdo dos gastos
com combustivel, lubrificantes e pecas utilizadas para avaliagio do rendimento da frota; Elaborar relatérios mensais
relativos a despesas de manutencio de pecas e .combustiveis, e encaminhar para-Gabinete do Prefeito e Secretaria
Municipal de Administragdo; Verificar periodicamente as condigbes, externas dos veicules quanto & iataria, idros,
escapamentos, pneus, hodrometros e outros; Autorizar o abastecimento dos -veiculos conforme madelo proprio,
disponibilizado pelo Poder Executivo, o zhastecimentc sera iealizado nos. postos credenciado, determinado pela
Administragdo Piblica e veaceder do processo licitatdrio; Programar e acompanhar as manutencdes periddicas dos
veiculos. e méguinas; Autarizar a utilizagdo dos veiculos e maquinas somente no interesse do servico piiblico,
fiscalizando o fiel cumprimento das autorizacdes; Confrontar mensalmente as autorizagBes. de fomecimentc;‘de
combustivel com as guantidades apresentadas nas notas fiscais do fornecedor e atestar o fornecimento correto;
Accmpanhar o vencimento das andlices de seguro e solicitar a renovagdo, com a antecedéncia necessaria; Gerenciar o
contrato de lavagem/lubrificacdo/troca de ¢leo com o fornecedor contratado, acompanhando a guaiidade o
administrando a real necessidade dos servigos, visando sempre manter a frota limpa e em condigdes de uso; Emitir
solicitagdo de empenho, Sempre qgue aprovar orgarnento de reparos hos veiculos, anexando- cépia o respective
orcamente; Receber as notas fiscais de prestacdes de servicos e/ou pecas ‘utilizadas na frota, atesiar a.correta
execucdo/utilizacin e . encaminhar as notas fiscais a Secretaria de Origem para - conhecimento e posterior
ercaminhamento a Secretaria de Financas pra liquidagéo e pagamento; Conferir as pecas substitufdas nos veiqulos ¢
midquinas; Aprovar os orcamentos prévios fornecidos pelo contratado para manutengdo da frota e acempanhar a
execycao dos irabalhos guanto a.qualidade, prazos, eficiéncia e garantia; Conferir a .existéncia dos acessorios e
ferramentas de porte obrigatério no veiculo (macaco, chave de roda, tridgngulo, extintor), antes de movirnentar o
veicuto, notificando a chefia responsavel sobre qualquer auséncia dos mesmos, vencimanto ou sobre quaisquer
problemas. que possam causar multas de transito; Assegurar que todos os veiculos estejains recolhides & garagem av
final do expediente, registrando ou justificando as possiveis auséncias; Registrar.a “Controle de Trafego de Veicule” an
encerrar as atividades didrias, sendlo obrigatdric o preenchimento corretc de todos os carnpos sob sua responsabijidade,
incluindo Norne e Assinatura; Apurar responsabiiidades em caso de acidente de transit; efetuar outras atividades afins.
44. GERENTE DE URBANISMO , . _ » ;

Ao Gerente de Urbanismo compete: programar, coordenar execucdo da politica urbanistica do municipio-.em
concordancia com o Plano Diretor e a obediéncia. do cddigo de posturas e obras, da Lei de ocupaco & uso do sclo;
Garantir o funcionamento dos servigos de manutencio, limpeza e conservagdo cas ruas, avenidas, pracas, pargues,
canais, calgamentos, prédios publicos ern geral, canaletas e rios/nascentes que banharn cidade de Agua Boa; Gerenciar
os.servicos de drenagem, poda, capinas objetivando a otimizacio dos Servicos da area, manterdo z cidade sempre
limpa; Supervisionar. a coleta dos residuos sdlidos e as dguas pluviais; Assessorar as demais Secretarias; na drea de
competéncia; Recuperagdo :dos- ambientes urbanos degradados, assegurando densidades urbanas: apropriadas,
reutilizando e regenerando dreas abandonadas ou socialmente degradadas; Adotar critérios de desenho urbano: e de
construcdo sustentdveis, respaitando e considerande os recursos e fendrnenos naturais; Certificar a instalagdo de
calgadas-que permitam a mobilidade. urbana adecuada e atendam 3s exigéncias iegzis; Restaurar £5pacos urbanos
degradados por meio da implantagdo de politicas publicas que visem a qualidade de vida, custentabilidade inceritivan:ls
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0 plantio e a distribuicdo de drvores ao longo do perimetro urbano; Cultivar flores e outras plantas ornamentais,
preparando a terra, fazendo canteiros, plantando sementes e mudas para conservar e embelezar avenidas, pragas,
parque e jardins publicos; Supervisionar a equipe de trabalho na manutencéo de limpeza, jardins e distribuir atividades,
materiais e equipamentos de seguranca; Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulagio de
planos, programas, projetos e agdes publicas do municipio; Prestar todas as informagées solicitadas pelo Fiscal de Qbra,
nomeado pelo Chefe do Executivo Municipal; Propor providéncias para a consecugio plena de suas atividades, inclusive
indicando a necessidade de aquisi¢do, substitui¢do, reposigio, manutencdo e reparo de materiais e equipamentos;
Coordenar a equipe de urbanisimo e jardinagem sob sua responsabilidade; efetuar outras atividades afins.

45. GERENTE DE MEIO AMBIENTE E RESIDUOS SOLIDOS

Ao Gerente de Meio Ambiente e Residuos Solidos compete: promover em conjunto com seu superior a preservacgdo,
melhoria e recuperagdo da qualidade ambiental, coordenando e integrando atividade ligadas a defesa do meio
ambiente; Promover a qualidade ambiental, proteg3o, controle e desenvolvimento do meio ambiente e uso adequado
dos recursos naturais; Analisar e acompanhar em conjunto com seu superior a politica publica setoriais que tenham
impacto ao meio ambiente, articulando e coordenando os planos e ag@es relacionadas a drea ambiental do municipio;
Executar em conjunto com sua superior atividade relacionada ao licenciamento e & fiscalizacdo ambiental, além de
promover agdes de educacdo ambiental, normatizagdo, controle, regularizacio, protecio, conservagdo e recuperagdo
dos recursos naturais; Assessorar os 6rgdos do Poder Executivo Municipal na elaboracio e na revisio do planejamento
local quanto aos aspectos ambientais, ao controle da poluicdo, 3 expans3o urbana e’ proposta para criagdo de novas
unidades de conservagdo e de outras dreas protegidas; Recomendar ao Conselho Municipal de Saldde em parceria com
seu superior as normas, critérios, parametros, padrdes, limites, indices e métodos para o uso dos recursos ambientais
do municipio; Dar apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal do Meio Ambiente; Em parceria com seu
superior formular, executar, fazer cumprir a fiscalizagdo a Politica Municipal de Meio Ambiente; Elaborar e executar,
direta ou indiretamente, projetos e atividades de protecio ambiental; Apoiar as agdes das organizagdes da sociedade
civil gue tenham a questdo ambiental entre os objetivos municipal; Promover o desenvolvimento de estudos e pesquisas
direcionados a protecdo e a gestdo ambiental, divulgando os resultados obtidos; Organizar e manter o Sistema
Municipal de InformagSes sobre o Meio Ambiente; Prestar informagdes a Estado e 3 Unido para formag&o e atualizacdo
dos Sistemas Estadual e Nacional de informagdes sobre o Mcio Ambiente; Garantir aos cidad3os o livre acesso as
informagtes e aos dados sobre as questdes ambientais do municipio; Em conjunto com seu superior fixar diretrizes
ambientais para a instalacdo e o funcionamento de empreendimentos ou atividades utilizadoras de recursos ambientais
Ou gue possam causar degradacgdo da atividade amkiental; Promover a sensibilizagdo publica para a prote¢io do meio
ambiente, criando os instrumentos necessérios para a educagio ambiental como processo permanente e em articulagdo
com o sistema municipal de ensino dentre outros; Exercer em conjunto com seu superior o controle e fiscalizacdo das
atividades e empreendimentos cuja atribuigBes para licenciar ou autorizar, ambientalmente, for cometida ao municipio;
Manifestar-se mediante estudos e pareceres técnicos sobre.questdes de interesse ambiental para a populagdo; Atuar
em cardter permanente, na recuperacdo de dreas e recursos ambientais pcluides ou- degradados; Participar da
programacdo de medidas adequadas a preservagio e conservagio do patriménio histdrico, artistico, turistico e
paisagistico, situados no municipio; Promover em parceria com demais ¢rgdos medidas adequadas a implementacéo, &
preservacdo e a manutengdo da arborizagdo urbana, das arvores imunes ao corte, de arvores isoladas e de macicos
vegetais significativos; Gerir o local de disposi¢éo final dos residuos sélidos; Coordenar com seu superiocr a implantagdo
da politica municipal de resjduos sélidos; Manutengio da anotacdo de responsabilidade técnica (ART); Promover com
demais drgdos_o arranjo institucional, como regulamento municipal para limpeza urbana, capacitacio técnica
continuada dos profissionais e motivagdo para o melhor desempenho de suas fungbes; Auditar o cumprimento do
regulamento de limpeza publica municipal, das leis, resolucbes e outros instrumentos ligados aos residuos sélidos;
Estabelecer canal de comunicagio a fim de possibilitar a participagdo social nos projelos deciséries, ouvir e atender
demandas, divulgar os servicos prestados, bem corno parmitir a formagéo de consciéncia coletiva sobre a importancia
da limpeza piiblica per meio da educagdo ambiental; Promover com os demais orgdos a politicas de reducao de geracio
de residuos solidos; Integrar a equipe de elaboracdo do Plano de Gerenciamento Integrado de Residuos Sélidos; Prestar
todas as informacdes solicitadas pelo Fiscal de Obra, nomeado pelo Chefe do Executivo Municipal; Exercer atividades

com natureza de suas fun¢Bes e que Ihe forem atribuidas pelo Secretario Municipal de Cidade e Meio Ambiente; efetuar
outras atividades afins.

46, GERENTE ADJUNTO ARQUIVISTA
Ao Gerente Adjunto Arquivista compete: orientar e dirigir as atividades de |dent|f|cacao das espécies documentais;
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Planejar e dirigir os servicos de documentacdo e informacéo constituidos de acervos arquivisticos; Orientar quanto a
classificagdo, arranjo e descricdo de documentos; Avaliar e selecionar os documentos para fins de preservacdo e
promover medidas necessdrias a este fim especifico; Elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre assunios
arquivisticos; Recebimento, registro e distribuicdo dos documentos, bem como controle de sua movimentagdo;
Classificagdo, arranjo, descricio e execu¢do de demais tarefas necessarias 2 guarda e conservagdo dos documentos,
assim como prestacdio de informagBes relativa acs mesmos; Preparagdo de documentos de arguivos para
rnicrofiimagem e conservagio e utilizacio de microfilme; Registrar e controlar a entrada e saida dos arquivos; efetuar
outras atividades afins.

47. GERENTE ADJUNTO INFCRMATICA

Ao Gerente Adjunto Informatica compete: dirigir a execugdo de assisténcia de informatica e analitica na identificacdo
de sistemas de informacdes; Dirigir a operagdo dos equipamentos de computagdo, propiciando avaliagio de
desempenho e otimizacio e a manutencdo dos equipamentos de processamento; Gerenciar a operagdo dos
equipamentos de computagdo 3 disposicio do Poder Executivo, avaliando o seu desempenho e procurando a sua
otimiza¢do; Gerenciar o suprimento e a utilizagdo do material de informdtica; Auxiliar na elaboragdo de orcamentos de
equipamentos de processamentos de dados e suprimentos; Realizar avaliacdes periddicas sobre a utilizacdo dos
recursos dos sistemas, sugerindo medidas que venham a contribuir para uma maior eficiéncia operacional; Gerenciar
0s arguivos de dados dos diversos sistemas, responsabilizando-se pela guarda e seguranca fisica; Implantar e fazer
manutencdo ao software basico e utilitirio necessario 3 operagdo dos computadores, instruindo os usudrios paraasua
correta utilizagdo; Dirigir a implantagdo, operagdo e manutencio de redes de teleprocessamento, orientando o controle
e a administracdo de arquivos de dados dos diversos sistemas das repartic@es plblicas; Determinar a apresentacdo de
estudos de viabilidade na elaboragdo de planos de expansdo da capacidade instalada; Coordenar a realizacdo de estudos
relativos a implantacdo de novos sistemas, compreendendo a definigio de objetivos e diretrizes gerais e especificas;
Averiguar a controle da qualidade e da integridade de dados e redes e os trabalhos de lancamento de dados nos diversos
sistemas integrados em rede, sugerindo medidas que venham a contribuir para uma maior eficiéncia operaciona!;
Acompanhar a execucdo de programas, subprogramas, atividades e projetos relacionados a sistemas informatizados do
Poder Publico; Orientar sobre o uso de metodologias para assegurar que os sistemas de informacdes, orientando e
capacitando os usudrios; efetuar outras atividades afins.

48. GERENTE ADJUNTO TEN!CO DE DESENVOLVIMENTO URBANO B .

Ao Gerente Adjunto Técnico de Desenvolvimento Urbano compete: apoiar o desenvolvimento de diretrizes conceituais,
relacionadas aos planos e projetos urbanos; sistematizar informacdes relacionadas aos estudos urbanos; participar de
grupos de trabalho ou comissdes de temas relacionados 3 andlise de projetos ou temas relevantes dessa atividade;
auxiliar no desenvolvimento de diretrizes conceituais relacionadas aos planos e projetos urbanos e-participando junto
ao0s 6rgdos municipais, estaduais, federais e s organizagdes da sociedade civil na implementacdo de acdes voliadas aos
planos e projetos de desenvolvimento urbanos; efetuar outras atividades afins.

49, GEREMTE ADJUNTO DE PESQUISA, CONTROLE DE MAPEAMENTO URBANO -

Ao.Gerente Adjunto de Pesquisa, Controle de Mapeamento Urbano compete: efetuar pesquisa que promovar o uso
de novas tecnologias atualizadas; realiza divulgagdo dos resultados da pesquisas e promove a apresentacdo aos
seus superiores; executar os trabalhos sob orientagdo do seu superior da drea que atua; elaborar relatorios, mapas
demonstrativos e/ou controies contendo informagdes sobre os resultados das atividades para -apreciagdo dos
superiores; analisar relatdrios e documentos, conferindo-os e efeluar as corregtas necessdrias; efetuar outras
atividades afins. : ot

50. GERENTE ADJUNTO DE CONTABILIDADE i s

Ao Gerente Adjunto de Contabilidade compete: supervisionar e orientar os servicos administrativos do setor de
contabilidade, prestando auxilio a chefia imediata; Assessorar na escrituracio de pré empenho, empenho e liquidacio,
fazer a interpretagio dos contratos administrativos que ingressam no setor contabil; Realizar levantamento de dados e
elaborar relatdrios, supervisionar a emiss3o dos respectivos documentos comprobatérios necessarios ao setor
financeiro e contdbil da administragdo. Colaborar no planejamento e execucdo de projetos de estruturacio e
reorganizacdo -de servicos de -seu setor de trabalho;. Exarar informacgdes em processos administrativos e redigir
documentos-oficiais de carater interno e externo.; Executar servicos datilogréficos de natureza complexa, na producio .
de documentos oficiais, onde o carater de qualidade e exatiddo s3o fatores importantes; Gerenciar os movimentos de
recebimentos de documentos do setor contabil; Auxiliar na supervisio e execucdo-de rotinas, auxiliar no.planejamento
da administracio, relative ao interesse do 6rgdo; Auxiliar seus superiores na resolugac de'problemas administrativos;
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Gerenciar o atendimento ao ptblico; Montar, encaminhar, pareceres em processos, e registrar informagdes; Conferir
documentos para efeitos de registro @ controle dos mesmos e elaboragdo de relatérios quando solicitado; Participar da
elaboragio e desenvolvimento de proietos ou planos de organizagéio, buscando maior eficiéncia e eficacia dos servigos;
Zelar pelo sistema de informatizacdo implantado; Conservar os equipamentos em perfeito estado de funcionamento,
observando as instrugdes e recomendagdes técnicas dos fabricantes; Guardar sigilo das atividades inerentes as
atribuicGes do cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico informacgdes ou noticias de interesse do servigo
pliblico ou particular que possa interferir no regular andamanto do servico publico; Executar outras tarefas correlatas
de supervisdo e assessoramento; Acompanhar e analisar sistematicamente a legislacdo relacionada com a sua area de
atuacdo; participar de reunides, cursos, treinamentos e paiestras fora do municipio; efetuar outras atividades afins.
51. GERENTE ADJUNTG DE PROCESSOS

Ao Gerente Adjunto de Processos compete: coordenar o fluxo continuo de suprimentos de modo a atender as demandas
do poder ptblico municipal; interacio entre todos os seus departamentos ou processos, receber e processar
informagdes, como também alimentando outros departamentos de informagdes Uteis as svas tomadas de decisdo de
comprar 0s materiais aos melhores pregos; acompanhar os processos de licitacdes para gue as aquisicdes realmente
tragam beneficios a demandas dos setores; otimizar o investimento, aumentando o uso eficiente dos meios financeiros,
minimizando as necessidades de capital investido em estoques; efetuar outras atividades afins.

52. GERENTE ADJUNTO DE COIMPRAS

Ao Gerente Adjunto de Processos compete: executar e/ou orientar o desenvolwmerto das atividades administrativas
da unidade em que atua, efetuar os trabalhos sob orientagdo do gerente e/ou Secretdrio da drea que aiua; Elaborar
relatsrios, mapas demonstrativos e/ou contreles contendo informagdes sobre os resultados das atividades para
apreciagdo dos superiores. Analisar.retatdrios e documentos, conferindo-os e efetuar as corregdes necessdrias. Levantar
e compilar dades e informagdes relativas ao desenvolvimento dos trabalhos; Atender pessoas, verificar o assunto a ser
tratado, para prestar-lhes as informagbes necessarias ou encaminha-las as dreas responsaveis. Emitir documentos,
transcrever dados e assegurar a realizagdo dos trabathos de acordo com os padrdes estabelecidos, Controlar e conferir
documentcs diversos afetos a rotina administrativa da unidade; efetuar outras atividades afins.

53. GERENTE ADJUNTO DE ALMOXARIFADO ; . . .

Ac Gerente Adjunto de Almoxarifado compete: receber matulais dl‘StlIbUI los através cie requisicdo e controia-los,
conforme normas da Prefeitura, bem como fazer inventdrios, quando ‘necessario; Registrar, inventariar e manter
atuatizados os dados sobre os-bens do municipio, propondo ao Poder Executivo, a-alienacio de bens inserviveis;
Providenciar documentagio de acerdo com solicitagdo do TCE; Planejar, coordenar e executar as atividaries de
manutencdo preventiva e corretiva dos bens patrimeniais do municipio, bem como aqueles por ele utilizados; Formular
e executar normas e procedimentos relativos as atividades de armazenamento e suprimento de inateriais; Acompanhar
a.execugao automatizada do Sistema de Controle de Material, no que diz respeito & atualizacio de documentos
pertinentes; Controlar o estoque fisico de material de consumao, recebendo, conferindo e armazenando os materiais de
consumo, equiparentos e.materiais permanente; Estabelecer as necessidades de aquisi¢do de material de consumo
para fins de repesicdo de estoque; bem como solicitar sua aquisi¢do; Verificar no estoque fisico a existéncia de material
de consurmo em desuso, propondo a Administragdo Superior a criagdo de uma comissda para estudar sua destinacdo;
Elaborar. balancete mensal da movimentacgdo de material de consumo, equipamentos e material permanente no
Almoxarifado da Prefeitura Municipal de Agua Boa; Zelar e responsabilizar-se pelos bens piiblicos sob sua
responsabilidade; efetuar outras atividades afins.

54. C‘[RENTE ADJUNTO DE ARRECADACAO .

Ao Gerente Adjunto de Arrecadagdo compete: receber materiais, dIStI‘lbuI Ios através de requmgao e

Orientar g controlar os servigos. de cobranga, arrecadacio e recolhimento dos tributos e demais rendas dp mumup!o
Conferir a arrecadagdo a vista dos documantos de receita, bem como promover o controle dos depdsitos bancarios
provenientes da arrecadacdo. de tributos; Acompanhar com -seus superiores, através de mapas estatisticas, @
arrecadeacdo da receita-municipal, analisando a sua evolugao;-Propor normas e procedimentos que facilitem o contraie
e assegurem o recolhimento dareceita tributéria e a adequacgio dos formuldrios usados nos processos arrecadado-rgs;
Prever, acompanhar e informar, diariarente ao Secratdrio de Financas e Gerente de Tributacdo a posicdo das receit
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determinadas pelo Secretario de Finangas; Propor e participar da revisdo/atualizagdo do Cédigo Tributario Municipal;
efetuar outras atividades afins.

55. GERENTE ADJUNTO DE FISCALIZACAO

Ao Gerente Adjunto de Fiscalizagdo compete: coordenar a andlise dos dados sobre o comportamento fiscal cos
contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizacdo e orientar agbes contra incorrecdo, sonegaciio, evasio e fraude no
recolhimento dos tributes municipais; orientar a execugido das atividacles fiscais, avaliando e controlando seus
resultados; supervisionar agdes de verificagdo da declaragio do ICMS, para fins de apurar a participacio do Municipio
na arrecadacdo daquele tributo; emitir ou revisionar pareceres ou informacgdes nos processos fiscais de sua
competéncia, submetendo-os quando for o caso, a apreciagio do Gerente e/ou Secretario Municipal; promover estudos
objetivando o aumento da arrecadagdo tributéria; coordenar & realizacio de diligéncias, exames periciais e fiscalizagio,
com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal; efetuar outras atividades afins.

56. GERENTE ADJUNTO ADMINISTRARTIVO

Ao Gerente Adjunto Administrativo da Assisténcia Sccial de compete: auxiliar as Geréncias da Secretaria e a Secretdria
de Assisténcia Social na organizagdo, planejamento e impleimentagio da estratégia social; -Planejar, supervisionar e
executar atividades de administracado geral e técnica no desenvolvimento da Secretaria de Assisténciz Social;
coordenagdo de sistemas e rmétodos utilizados pela Secretaria, bem como auxiliar administrativamente a Secretéria e
Assisténcia: Social; pesquisar, propor alternativas para organizagdo e reorganizacdo estrutural, operacicnal e
administrativa; coordenar a execugio de atividades de drgdos ou conjunto de unidades administrativas do érgdo;
estudar e propor alternativas para um desenvolvimento eficaz dos Sistemas Administrativos; acompanhar programas

de simplificaciio e aperfeicoamento de métodos e:processos de trahatho operauonal da Assisténcia -Social; efetuar
outras atividades afins.

57. GERENTE ADJUNTO do CRAS s

Ao Gerente Adjunto do CRAS compete: auxiliar - a (‘eloncm do CRAS quanto as agles C!f‘ mapeamento arttculacao e
potencializagdo da rede socioassistencial ne territdrio de abrangéncia do CRAS de Agua Boa; cfetuar em conjunto com
seus superiores agbes de mapeamento e articulagdo cas redes de apoio informais existentes no territério (liderangas
comunitérias, associagBes de bairro); participar dos processos de articulagdo -intersetorial no territdric do CRAS;
alimentar os sistemas de informagao da dmbito local € monitorar o envio regular e nas.prazcs, de informacbes sobre os
servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os 3 Secretaria Municipal de Assisténcia Social; particinar da
elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentes para garantir a- efetivagio de referéncia e
contrarreferéncia; efetuar a execugdo das agbes, de forma a manter o dizlogo e garantir a participagio dos profissionais
do CRAS; efatuar outras atividades afins.

58. GERENTE ADJUNTO DE LUBRIFICACAO/MELOSA

Ao Gerente Adjunto de Lubrificagdo/Melosa compete; executar tarefas de Iubrlflcagao de veiculos, maguinas e motores,

completando, :injetando ou trocando dleos ou graxas lubrificantes, utilizando engraxadeiras, almotolias e outros
equipamerttas, para évitar desgastes anormais e prolongar o funcionamento desses veiculos; Lavar por compieto,
enxaguar, pulverizar e lubrificar veiculos e imdquinas; teraperar os produtes quimicos para lavagem de .scordo con
especificacbes dos fanricantes; Manobrar veiculos e maquinas para efetuar a lavagem e iubrificagdo; Preencher
relatdrios -e registros de ocorréncias; Monitorar o desempenho de maquinas e equipamentos, realizar inspec¢des

preventivas,:identificar anomalias, solicitar manutengdes, verificar a ocorréncia de i impurazas, em lubrificantes e retirar
amestras para analises; Colaborar na elaboracdo de -planos de lubrificagio; Conservar ferramantas e rateriais nara
lubrificagdo; Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e proteg3o ao meio ambienie; Aoastecer os
veiculos com dgua e outros fluidos no radiador e na bateria e de dleo diversos; realizar a troca de filtro, lubrificante de
ar, 6leo e de combustivel, executar outras tarefas correlatas; efetuar outras atividades afins.

59. GERENTE ADJUNTO DE PAVIMENTACAG URBANA E DRENAGEM PLUVIAIS

Ao Gerente Adjunto de Pavimentacdo e Drenagem Pluviais compete: coordenar e supervisionar a execucao e
manutencio de cape asfaltica de vias e logradouros publicos, na cidade de Agua Roa, sob sua.responsabilidade;
Coordenar a execucdo e dos programas de conservagado de rotina de pavimentagio do sistema vidrio urbano; Monitorar
e responsabilizar-se pelo controle da utilizagdo e.aplicagdp da lama asfaltica, de acordo com a ordem de Servigo pré-
estabelecidas; Adotar as providéncias cabiveis nos casos de desvios e indicios de irregularidades na execucao dos
servicos de:apiicagao dadama -asfaltica, sob sua respansabilidade; Pyogramar, orienta..e supervisionar ps servicos de
conservagac e a recuperagdo das obras de artes corrantes (meio-fio,boca-de-lobo e sarjeta); Coordenar junto com seus
superiores os servicos de Ilmpeza de boca-de-lohg, deccbrtrugm de galerias de &gua niuviais, bueiros e gontes; Manter
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controle sobre a localizagdo e condigdes do maquindrio e equipamentos alocados a sua drea de atuacéo; Participar da
elaboragdo de projetos de tragados rodovidrios, galerias de dguas pluviais, pavimentagdo e obras de arte especiais da
cidade de Agua Boa; Fazer o mapeamento das dreas a serem contempladas com lama asfaltica, recuperagao de meios
fios e galerias de dguas pluviais, promovendo os servicos de reposicdo, construgdo, conservacio, pavimentacio e
recapeamentos das vias publicas; Apoiar a fiscalizagdo no cumprimento do cadigo de obra e postura do municipio
relativas a construgGes, edificagdes e instalagdes particulares; Prestar todas as informag6es solicitadas pelo Fiscal de
Obra, nomeado pelo Chefe do Executivo Municipal; Participar e incentivar o levantamento dos pontos criticos em
relagdo as erosdes em geral; Exercer atividades com natureza de suas funcdes e que lhe forem atribuidas pelo Secretario
Municipal de Cidade e Meio Ambiente; efetuar outras atividades afins.

60. GERENTE ADJUNTO DE OBRAS

Ao Gerente Adjunto de Obras compete: supervisionar e fiscalizar a construcdo de uma determinada obra, desde o inicio
até a sua conclusdo; Receber, conferir e verificar os materiais de construcdo; Coordenar o servico dos demais
funcionarios envolvidos numa determinada obra; Responder pela atividade da obra, e sob orientacdo do seu superior;
Elaborar junto com seu superior, requisi¢des e pedidos de materiais; Organizar e administrar junto com seu superior o
andamento da obra; Acompanhar o registro da folha de ponto de pedreiros e outros funcionérios que trabalham na
obra; Elaborar em conjunto com seu superior o relatério semanal pertinente ao andamento da obra; Realizar com seu
superior medi¢des de drea para o célculo de materiais a serem utilizados na obra; Acompanhar “in loco” a execugdo da
obra visando a qualidade da mesma, evitando desperdicio de materiais e tempo na execucio da obra; Substituir o
Gerente de Obra em sua auséncia e/ou férias; Prestar todas as informagdes solicitadas pelo Fiscal de Obra, nomeado
pelo Chefe do Executivo Municipal; Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga, garantindo o atendimento aos
requisitos técnicos legais; efetuar outras atividades afins.

61. PREGOEIRO

Ao Pregoeiro compete: PREGAO (Inciso IV, Art. 32 - Lei 10.520/2002): cabe ao pregoeiro e respectiva equipe de apoio,
cuja atribuicdo inclui, dentre outras, o recebimento das propostas e lances, a andlise de sua aceitabilidade e sua
classificagdo, bem como a habilitacio e a adjudicagdo do objeto do certame ao licitante vencedor; PREGAO PRESENCIAL
(Art. 92 - Decreto 3.555/2000): o credenciamento dos interessados; o recebimento .dos envelopes das propostas de
precos e da documentagdo de habilitagdo; a abertura dos envelopes das propostas de precos, 0 seu exame e a
classificagdo dos proponentes; a condugdo dos procedimentos relativos aos lances e 3 escolha da proposta ou do lance
de mener prego; a adjudicacdo da proposta de menor preco; a elaboragdo de ata; a conducdo dos trabalhos da equipe
de apoio; o recebimento, 0 exame e a decisio sobre recursos; e o encaminhamento do processo devidamente instruido,
apos a adjudicagdo, a autoridade superior, visando a homologagdo e a contratacdo; PREGAQ ELETRONICO (Art. 10 -
Decreto 5.450/2005): coordenar o processo licitatorio; receber, examinar e decidir as impugnagdes e consultas ao edital,
apoiado pelo setor responsavel pela sua elaboragdo; conduzir a sessdo publica na internet; verificar a conformidade da
proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento convocatério; dirigir a etapa de lances; verificar e julgar as
condigBes de habilitacio; receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando a autoridade competente quando
mantiver sua decisdo; indicar o vencedor do certame; adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso; conduzir os
trabalhos da equipe de apoin; e encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e propor a
homologagdo; S3o exigidas as seguintes habilidades do Pregoeiro: a) habilidades correlatas ao ato de decidir:
Serenidade; objetividade; persuasdo; organizacdo; respeito ao formalismo do precedimento; dominio emocional
(autocontrole, seguranca) e do ambiente (lideranga); b) habilidades relativas ao “negocial”: Agilidade; persuasdo;
dominio da realidade mercadoldgica e da realidade interna (referimo-nos a sua propria unidade administrativa); c)
qualidades (voltadas para as do tipo morais): Honestidade; integridade; ética; sinceridade; responsabilidade;
competéncia; pontualidade; Fnsing Superior Completo, conhecimentos de informatica, Curso de pregoeiro, elaboragdo
de editais, Portal de PublicagZo, Operagdo do Portal Compras Net; Prestar todas as informacdes solicitadas pelo Fiscal
de Obra, nomeado pelo Chefe do Executivo Municipal.

62. COCRBDEMADOR CONTABIL -

Ao Coordenador Contabil compete: coordenagio e desenvolvimento das equipes -de - trabalho nas atividades
relacicnadas as areas de planejamento ¢ avaliagdo,- administracdo financeira e orcamentaria, contabilidade e
modernizacdo da gestdo; Coordenar ac atividades envolvendo contabilidade publica; .elaboragio de demonstrativos (
contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execugdo or¢amentéria e financeira, em consonéncia
com leis, regulamentos e normas.vigentes, para apresentacic dos resultados da situacdo patrimonial, econémica e
financeira; Supervisionar todos os registros pertinentes, contratos e licitagdes; Responsahilizar-se pela legalidade dos
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langamentos referente as despesas e receitas publicas em todas as suas fases, assinatura dos empenhos, balancos e
balancetes; Supervisionar e orientar as equipes de trabalho referente 3 contabilidade, tesouraria, compras, licitagdes,
departamento de pessoal, e transparéncia, envolvam matéria de natureza contabil; Coordenar os processos de
prestacdo e tomadas de contas; Operagdo do sistema contdbil; Anlise de contas, balancetes e balango contabil; Analisar
pareceres, informacdes, relatéri'os, estudos e outros documentos de natureza contabil; assisténcia técnica em questdes
que envolvam matéria de natureza contabil, analisando, emitindo informagdes e pareceres; Conferéncia de documentos
diversos; Fazer revisdo de balanco; organizar pericias contabeis; Participar de trabalhos de tomadas de contas dos
responsdveis por bens ou valores do Municipio; analisar relatérios informativos sobre a situaciio financeira e patrimonial
das reparti¢des; Orientar do ponto-de-vista contébil, o levantamento dos bens patrimoniais do Municipio, realizar
estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de contabilidade do Municipio; Supervisionar,
coordenar e orientar os trabalhos do Contador, Tesoureiro, Gestores e Gerentes na execugdo e movimentacio de
recursos, ingresso de receitas, dispéndio de despesas no cumprimento de obrigagdes de pagamento a terceiros, nos
saldos em caixa e nas contas bancarias, na execucdo de contratos, convénios, acordos e atos que gerem direitos e
obrigagdes, na propriedade na aplicagdo de recursos repassados, nas cldusulas contratuais, dando orientacio aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagio aplicivel, bem €omo, na execucdo administrativa,
orgamentdria e financeira de suas funcdes; Acompanhar e analisar sistematicamente a legislacio relacionada com asua
area de atuacio; participar de reunides, cursos, treinamentos e palestras fora do municipio; conduzir veiculo oficial no
exercicio de suas atribuicBes; guardar sigilo das atividades inerentes is atribui¢bes do cargo; Responsabilizar-se pelas
pecas de planejamento: PPA — Plano Plurianual, LDO - Lei de Diretrizes Orcamentdrias, LOA — Lei Orgamentaria Anual;
efetuar outras atividades afins. _ ,

63. COORDENADOR DE ANALISE DE PROJETOS (Engenheiro)

Ao Coordenador de Andlise de Projetos (Eng?) - Geréncia de Tributagdo compete: analisar e aprovar projetos
arquitetonico, estrutural, hidrométrico e elétrico; fiscalizar e liberar Carta Habite-se; vistoriar obras; realizar
parcelamento de solo; efetuar outras atividades afins.

64. COORDENADOR DE ANALISE GERAL NUCLEO DE LICENCIAMENTO E FISCALiZACﬂO

Ao Coordenador de Andlise Geral Niicleo de Licenciamento e Fiscalizagdo compete: programar e executar as atividades
técnicas necessarias a andlise, emissdo de parecer técnico conclusivo e aprovacdo e ao licenciamento de Obras de
Grande Porte e Empreendimentos de Impacto de construcdo, reforma, modificacdo, com ou sem acréscimo e
reconstrugdo, de acordo com Cédigo de Obras e Edificagbes e demais dispositivos legais pertinentes; emitir laudos e
pareceres técnicos em processos que versam sobre a aprovacdo de projetos de arquitetura e licengas de Obras de
Grande Porte e Empreendimentos de. Impacto; revisar normas de licenciamentos, com vistas a padronizacdo dos
procedimentos adotados; acompanhar a aplicacéio do Cédigo de Obras e Edificacdes e da legislacio correlata; divuigar
atos normativos e regulamentos gue versem sobre a aprovacio de projetos de Obras de Grande Porte e
Empreendimentos de Impacte, ern consonancia com a legislagdo pertinente; articular-se com a Diretoria de Fiscalizagdo
no exercicio de tarefas que requeiram ac¢do conjunta; efetuar outras atividades afins.

65. DIRETOR DE ANALISE DE LOTEAMENTOS .

Ao Diretor de Andlise de Loteamentos compete: fornecer anuéncia prévia quanto a localizagdo de atividades e
parcelamentos e emitir, de acordo com a legislacdo pertinente, diretrizes especificas; informar, analisar e emitir parecer
técnico conclusivo para a aprovacdo dos processos que versem sobre o parcelamento do solo, remembramento,
desmembramento e remanejamentos de loteamentos; emitir diretrizes quanto 2 localizagdo das dreas publicas
institucionais e respectivas destina¢des, nos projetos de parcelamentos e remanejamentos, de acordo com a legislacdo
pertinente; analisar e emitir anuéncia previa para o licenciamento de projetos de obras publicas de infraestrutura
urbana; participar da elaboragdo de .politicas, planos e diretrizes que visem o .ordenamento urbano do municipio;
acompanhar a evolugdo e o desenvolvimento do municipio, identificando cadastrando, mapeando o crescimento fisico-
territorial; acompanhar a implementacdo da politica setorial de protecdo aos bens imdveis e dreas que compdéem o
patrimdnio histérico e cultural do municipio; analisar a evolucdo dos espacos plblicos urbanos que, ao longo dos anos,
sofreram mudancas de usos, intervencdes, mudancas de usudrios e desgastes ou obsolescéncia de equipamentos e
propor solugdes com vistas a sua recuperacdo; colaborar na identificacdo de marcos, edificios e partes da formagéo
secial do bairro, visando ao fortalecimento das manifestagdes culturais; propor normas e padrdes de inser¢do de
equipamentos mobilidrios urbanos nos espagos publices; colaborar no desenvolvimento de projetos de iluminagdo 7
especial para os espagos publicos e iméveis de interesse arquitetnico; participar da elaboracio de estudos, com vistas
a recomposicao e recuperacio das calgadas, através de um tratamento adequado que-valorize o espago, principalmente
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em dreas histdricas da cidade; participar de estudos visando a criagio de mecanismos de estimulo aos moradores e
proprietdrios de imdveis residenciais ou mistos em &reas de preservagdo, cujo imével esteja deteriorado, visando
promover a sua reabilitagdo; participar de estudos com vistas a preservar a singularidade da regido central por meio da
identidade geografica e visual prdpria; participar de parcerias com universidades, iniciativa privada e a comunidade
local, no desenvolvimento e execugdo de projetos especificos, voltados ao fortalecimento das atividades comerciais e
de prestacio de servigos caracteristicos da regido, especialmente as de interesse sccial; participar de anilise para
elaboragde de parecer técnico conclusivo para emissio de cartiddes de corredor vidrio, hierarquizacio de vias e
desapropriagdo; analisar e emitir parecer técnico conclusivo para informagdo de uso do solo para atividade ecenémics,
instalada em logradouro publico; analisar e emitir parecer técnico para abertura/fechamento de ruas e vielas; realizar
vistorias técnicas e levantamentos especificos em leitos de vias ptiblicas, bem como observar o volume de trafege em
leitos vidrics para diagnosticar problemas relativos ao macrossistema viario; participar da preposicdo de politicas, de
diretrizes, planos, consultorias técnicas, convénios e servigos referentes ao macrossistema viario e com o sistema de
transporte do municipio, além de promover o seu acompanhamento e avaliagio; participar da elaboracdo de norrmas
de controle do uso e da ocupagdo do solo do municipio bem como emitir parecer quando se fizer necessdrio; analisar e
emitir parecer técnico conclusivo nos processos que visem sobre projeto urbanistico para aprovac¢do de loteamentos,
desmembramentos, rernembramentos e reloteamentos e regularizagdo fundidria; exercer outras atividades correlatas
as suas competéncias e que lhe ferem determinadas pelo Diretor de Anélise e Aprovagdo de Projetos.

66.. SUPERVISAD DE ANALISE DE LOTEAMENTOS o e ‘ e g g 5 3
Ao Supervisor de Andlise de Loteamentos compete: acompanhar a evolugio e o.desenvolvimento, do municipio,
identificando cadastrando, mapeando o crescimento fisico-territorial; acompanhar a implementacaoe da politica setorial
de protagdo aons bens imdveis e dreas que compdem o patriménio histérico e cultural do municipio; analisar-a evoluciio
dos espagos pUblicos urbanos que, ao longo dos anos, sofreram mudancas de usos, intervengéies, mudangas de usudrios
e desgastes ou obsolescéncia de equipamentos e propor solugBes com vistas a sua recuperacio; analisar e emitir
parecer técnico conclusivo para a aprovaciio dos processos que versem sobre o parcelamento do solo, rememb,ran'.ent,oi,
desmembramento e remanejamentos de loteamentos; emitir diretrizes quanto a localizagdo das dreas publicas
institucionais e respectivas destinagdes, nos projetos de parceiamentos e remanejamentos, de acordo com a legislaca
pertinente; analisar e emitir anuéncia prévia para o licenciamento de projetos de obras publicas de.infraestrutur
urbang; participar da elaboragdic de politicas, planos e diretrizes que visem o ordenamento urbano .do municipio;
analisar e emitir parecer técnico conclusivo para informacéo de uso do solo para atividade econdrnica, instalada ens
logradeuro, piiblico; analisar e emitir parecer técnico para abertura/fechamento de ruas e vielas; analisar e emiti
parecer tésnico conclusivo nos processos que visem sobre projeto urbanistico para aprovagdo de !oteamentosf
desmembramentos, remembramentos e reloteamentos e regularizacdo fundidria; participar de estudos visando 3
criagdo de mecanismos de estimulo aos moradores e proprietarios de imdveis residenciais ou mistos em areas de
preservacdo, cujo imovel esteja deteriorado, visando promover a sua reabilitagdo; participar de estudos com vistas 2
preservar a singularidade da regido central por meio da identidade geogréfica e visual prépria; efetuar outras atividade
afins. g o -

67.. DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS . ; ; : sind . .

Ao Diretor. de Desenvolvimento de Projetos compete: elaborar e interpretar esbogos -de plantas topogréficas
cartogréficas e outros, conforme normas téenicas; Submeter os esbogos elaborados a apreciagdo superior; Elabora
desenhos dos projetos, definindo suas caracteristicas e determinando os estdgios de execucgio e outros elemento
técnicos; Modificar, redﬁsen,har e atualizar os desenhos -existentes, de acordo com as necessidades; Procederf
levantamentos e medigdes de edificagdes, ambientes e locagdes, para posterior execugio dos desenhos; Proceder &
reducbes e ampliagdes de desenhos, baseando-se em desenhos ja executados; Executar desenhos baseando-se en
croquis ou originais, para permitir a prepara¢do de plotagem e cutros processos de reproducdo; Executar tarefas
pertinentes d drea de atuacido, utilizando-se de equipamentos e programas de informética; Executar outras tarefas Dare
o desznvolvirmento das atividades do setor, inerentes a sua funcdo; Desenvolver. projetos de engenharia; planejar
orcar - e elaborar termos de referéncias; organizando processas licitatérios; Elaborar planos-e projetos em todas a
suas etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodelogias, analisanda dados e informacdes; desenvalve
estudos de viabilidade financeiros, econémicos, ambientais; prestar servicos de consultoria e assessoramento, be
como assessorar ne estabelecimento de politicas de gestio.

68. SUPERVISAQ DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS

Ao Supervisor de Desenvolvimento de Projetos compete: efetuar a execugdo de um projeto, definindo papéis, delegarid
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tarefas e acompanhando e documentando o desenvolvimento das atividades; gestdo do cronograma dos projatos;
adequacdo aos orcamentos disponibilizados; organizagdo de propostas e planejamentos; definicdo de métricas
adequadas e parametros claros; resolucio de problemas e erros antes da entrega do projeto; divulgagdo dos dados de
forma aberta e clara para que a sua equipe; coordenar as atividades relacionadas a projetos; promover a articulacdo
institucional entre os drgdos municipais para o desenvolvimento de projetos; elaborar projetos urbanos especificos
territoriais prioritarios para o municipio; articular, no dmbito da gestio municipal os agentes governamentais, visando
a compatibilizacdo de acées relacionadas com os projetos urbanos especificos; efetuar outras atividades afins.
69. DIRETOR DE ANALISE DE PROJETOS
Ao Diretor de Andlise de Projetos compete: analisar e emitir parecer técnico conclusivo versande sobre a aprovagdo de
projetos de arquitetura e licencas para construcao de edificagdes, obras de grande porte e empreendimentos de
impacto, reformas, modificacio, reconstru¢do, acréscimo, acaite, regularizacdo e demoli¢do de edificacdes, visando 3
emissdo do respectivo alvard ou autorizagao; prestar esclarecimentos necessarios zos interessados, relativamente aos
procedimentos para aprovagio de projetos, bem como sobre o andamento dos processos em tramitagdo; premover a
elaboragdo de estudos detalhados e pareceres técnicos conclusivos em processos de obras de grande porte e
empreendimentos de impacto, supervisionando o adequado encaminhamento e andlise de toda documentagdo
necessaria a sua aprovacio; solicitar a criagdo de sistemas informatizados- de controle do licenciamento - ¢
monitoramento de edificacdes, da implantacdo de grandes obras e empreendimentos de impacto, em conjunto com a
Diretoria de Fiscalizagio; controlar a distribuicdo dos processos de andlise de projetos arquiteténicos junto aos analistas
da Diretoria, supervisionando o andamento e os prazos de analise dos processos em licenciamento; divulgar atas
normativos e regulamentos que versem sobre a aprovacdo de projetos de arquitetura e outros em licenciamento, em
consondncia com a, legislacdo. pertinente; coordenar, controlar, analisar e emitir parecer técnico conclusivo para a
aprovacdc de projetos gue versam sobre ordenarnento, parcelamento, remembramento, desmembramento €
remanejamento de dreas do Municipio; emitir parecer técnico conclusivo sobre a aplicacdo da legislacdo urbanistics em
projetos e processos que versam sohre a regularizacdc fundidria do Municipic; emitir parecer técnico conclusivo Em
processos de parcelamento das Areas Especiais de Interesse Social — AEIS: paiticipar dos estudos necessarios para a
definigdo. das diretrizes referentes a estruturacdo vidria, circulagdo vidria e tréansito; acompanhar a implantagdo de
piojetos relacionados com o sistema vidrio, o trafego e o transporte no Municipio; participar a elaboracdo de projetos
de correcic geométrica e de sinalizagdo; emitir despachcs em processos em-projetos concernentes a infraestruturs e
equipamentos urbanos, na forma da legislacdo propria; articular-se com a Diretoria de Fiscalizagdo ne exercicio de
tarefas que requeiram agdo conjunta; exercer outras alividades correlatas as suas cornpeténcias-e que lhe forem
determinadas pelo Superintendente da Ordem Puiblica.
70. SUPERVISAO DE ANALISE DE PROJETOS | )
Ao Supervisor de Andlise de Projetos compete: prestar esclarecimentos necessérios aos interessados, relativamente aos
rocedimentos para aprovacio de projetos, bem como sobre o andamento dos processos em tramitagdo; controlar a
distribuicdo dos processos de analise de projatos arquiteténicos junto aos analistas da Diretoria, supervisionando o
andamento e os prazos de andlise dos processos em licenciamento; coordenar, controlar, analisar-e eritir parecer
técnico conclusivo -para a aprovagdo de projelos que versam sobre ordenamento, parcelamento, remembraments,
dasmemhbramento e remanejamento de areas do Municipio; emitir parecer técnico conclusivo sobre a aplicaciic.da
legistacdo urbanistica em projetos e processos que versam sobre a regu,!.ariz'a;éo.fundiér_ia do Municipio; emitir parecer
técnico conclusivo em processos de parcelamento das Areas Especiais de‘Interesse Social -- AEIS; participar dos estudos
necessdrios.para a definicdo das diretrizes referentes a estruturacio viaria, circulagdo vidriz e transitp;-acompanhar a
implantagdo e projetos relacionados com 0 sistema viario, e trafego e o transporte no Municipio; participar a
elaborag¢iio. de projetos de corregdo geométrica e de sinalizaciio; emitir despachos -em processos em projetos
concernentes a infraestrutura e equipamentos urbanos, na forma da legislagio prépria; articular-se com a Diretoria de
Fiscalizagdo noexercicio. de tarefas que requeiram agdo conjunta; efetuar outras atividades afins.
71. COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS E SISTEMA EDJCACIONAL (SEMED) . ; _
Ao Coordenador de Recursos Humanos e Sistema Educacienal compete: coordenar os processos de contratacio e
demissdo, pagamentos, renovagdo de. contratos; coorcdenar -as atividaces relacionadas- 3 observacio das 'eis
trabalhistas, atualizar-se com.as alteracBes legais, relativas as leis trabalhistas, e supervisionar as folhas de pagamente;
Coordena e departamento de recursos humanos da rede municipal de educagdo-atuanco com recrutarnente e salegén,
admissdo @ demissfio de servidores, folhas de Pagamento, calcuios rescisérios e de férias, e desenvolve planos de
beneficios e saldrios; Gerenciamento das escolas municinais:- Abertura do ano letivo no Sistema; Impress3o de Fichas
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de Pré matricuia para atualizac3o de cadastro (Escolas do Campo); Efetivagdo das Rematriculas e matriculas de alunos
novos; Cadastro de todos os novos funcionarios das Escolas e devidas Lotac¢®es; Cadastro de logins e senhas para novos
Professores e liberacdo; Liberagdo de Didrios na Escola Net; Liberagdo das Fichas Avaliativas dos alunos na Escola Net;
Arquivamento de toda documentagiio escolar dos alunos transferidos do ano anterior; Langamento e arquivamento
para controle de lista dos alunos passivos; Atualizacdo dos arquivos (pastas dos alunos) do ano atual; Emissdo de
documentagido/ declaracdo e/ou transferéncias dos alunos transferidos; Lancamento e envio do Educacenso;
Langamento e envio do Projeto Presenca; Langamentos dos Histéricos Escolares dos alunos concluintes; Atendimento
as solicitacdes das Escolas; Auxilio aos Professores nos iancamentos da Escola Net; Arquivamento das correspondéncias
emitidas e recehidas; Controle de recebimento de Documentagdo Escolar; Controle de emissdo de Documentacgéo
Escolar; Impressdo bimestral das Fichas Avaliativas dos alunos; Impressdo dos Diarios de Classe; Impressdo e
arquivamento das Fichas Avaliativas;impress3o das Atas de Resultados Finais do ano letivo.

72. COORDENADOR!A DE ASSISTENCIA SOCIAL (SEMED)

Ao Coordenador de Assisténcia Social compete: orientar os diretores, coordenadores, professores, pais e alunos a
seguirem e cumprirem um papel social importante para a escola, respeitando e entendendo os direitos que cada um
possui e suas responsabilidades no meio educacional, tornando a familia e a escola mais proximas; desenvolver acdes
para a melhoria da qualidade do processo de ensino-aprendizagem, com a participacdo da comunidade escolar, atuando
na mediagdo das relagdes sociais e institucionais na formacdo da cidadania e emancipacdo dos sujeitos sociais;
Assegurar o direito a educacio significa garantir o acesso e a permanéncia das criangas e adolescentes na escola. De
acordo com a “Lei n® 13.935/2019, Publicada no Didrio Oficial da Unido em 12 de dezembro de 2019,alein.13.935/2019
dispGe sobre a prestacéo de servicos de psicologiu e de servico social nas redes publicas de educacdo bésica”.

72. COORDENADORIA DE PSICOLOGIA (SEMED) J ; :

Ao Coordenador de Psicologia compete: auxiliar os professeres identificando pontos que podem ser melhorados no
processo de aprendizado para que mais alunos tenham resultados satisfatérios; manter um acompanhamento préximo
aos professores para ajudéd-los a desenvolver novas habilidades em sala de aula; avalia, realiza diagndsticos e
intervengbes e promove campanhas de prevencio; pesquisar dados sobre a realidade da escola em seus multiplos
aspectos, visando desenvolver o conhecimento cientifico; entender a instituicdo de ensino; acompanhar alunos e pais;
orientar os alunos nas questdgs profissionais futura; participar na construcdo do projeto pedagdgico. De acordo com a
“Lein? 13.935/2019, Publicada no Didrio Oficial da Unido em 12 de dezembro de 2019, a Lein.13.935/2019 dispSe sobre
a prestagdo de servicos de psicologia e de servigo social nus redes publicas de educagdo bdsica”.

74. COORDENADORIA DE PSICOPEDAGOGIA (SEMED)

Ao Coordenador de Psicopedagogia compete: realizar Intervencgio psicopedagdgica, visando a solucio dos problemas
de aprendizagem, com enfoque o individuo ou a instituicdo de ensino; realizar diagndstico e intervencio
psicopedagogica, mediante utilizacdo de instrumentos e técnicas da Psicopedagogia; Consultoria e assessoria
psicopedagdgicas; Apoio psicopedagdgico aos trabalhos educacionais; Orientacdo, coordenagdo e supervisio de cursos
de Psicopedagogia; Direciio de servicos de Psicopedagogia em estabelecimentos publicos ou privacos; Producdo e
divulgagiio do conhecimento cientifico e tecnoldgico relacionado com a aprendizagem humana; Coordenar agdes que
identifiguem alunos que apresentam dificuldades em sala de aula; verificar o perfil do aluno e ver se é condizente com
a metodclogia adotada pela prop&e melhorias nos métodos e nas estratégias de ensino; propor atividades que
promovam o desenvolvimento de experiéncias exitosas,

75. COORDENACAO DE FORMACAO CONTINUADA (SEMED)

Ao Coordenader de Formacio Continuada compete: dinamizar a aprendizagem de novas acdes ou do aperfeigopamento
de competéricias ja adquiridas; orientar a acdo para a correta execucgio de tarefas; tem o papel de articular os interesses
dos profissionais da educacdo com objetivo de melhorar as praticas dos professores na formagdo continuada da escola.
Com a capacitacdo continuada de professores, melhora consideravelmente o ensino na rede municipal. Isso porque eles
aprendem novas metodologias de ensino-aprendizagem, técnicas de didatica e formas de lidar com os desafios do
trabalho.em sala de aula. Tudo isso. se reflete diretamente nos resultados dos alunos, A formagiio, continuada de
professores tem-sido entendida hoje como um processo permanente e constante de aperfeicoamento dos saberes
necessarics a atividade dos educadores. Névoa (2002, p. 23) diz que: "0 aprender continuo é essencial se concentra em
dois pilares: a prépria pessea, como agente, e a escola, como lugar de crescimento profissional permanente."”

76. COORDENACAO DE NUTRIZAO (QT) -

Ao Coordenador de Nutrigio (QT) compete: coordenar, supervisionar e executar programas de educagdo permanente
em alimentagdo e nutrigio da comunidade escolar; articular-se com a direcdo e com a coordenacdo pedagogica da
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escola para o planejamento de atividades lidicas com o contetido de alimentagéo e nutricdo; assessorar 0 CAE no que
diz respeito & execucdio técnica do PAE; participar do processo de avaliacdo técnica dos fornecedores de géneros
alimenticios, segundo os padrdes de identidade e qualidade, a fim de emitir parecer técnico, com o objetivo de

fichas técnicas das preparacdes que compdem o cardapio; orientar e supervisionar as atividades de higienizacdo de
ambientes, armazenamento de alimentos, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensiiios da instituicdo
e dos fornecedores de géneros alimenticios; participar do recrutamento, selecéo e capacitacdo de pessoal do PAE;
participar de equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar, controlar e executar politicas, programas,
Cursos, pesquisas e eventos; contribuir na elaboragdo e revisio das normas reguladoras préprias da drea de alimentacdo
e nutricdo; colaborar na formagdo de profissionais na drea de alimentacdo e nutri¢do, orientando estagios e
participando de programas de treinamento e Ccapacitacdo; comunicar os responsaveis legais e, no caso de inércia destes,
a autoridade competente, quando da existéncia de condicBes do PAE impeditivas de hoa pratica profissional ou que
sejam prejudiciais a salide e 3 vida da coletividade; capacitar e coordenar as acdes das equipes de supervisores das
unidades da entidade executora; Compete ao nutricionista, no 4mbito do PAE, zelar para que, na capacitagdo especifica
de merendeiros, assim entendidos os manipuladores de alimentos da merenda escolar, sejam observadas as normas
sanitdrias vigentes. :

77. COORDENACAQ PONTO ELETRONICO (SEMED)

Ao Coordenador Ponto Eletrénico compete: responsavel pelo controle de ponto é o registro da jornada de trabalho dos
colaboradores lotados na Secretaria Municipal de Educagio; anotar todos os hordrios que compdem um dia de trabalho,
geralmente a entrada, pausa, volta da pausa e saida. Possuir um controle de ponto garante o bom funcionamento de
forma de organizacdo; O Art. 74 da Consolidagdo das Leis do Trabalho determina que um estabelecimento comercial de
orgdos publicos e governamentais, por meio de um registro manual, mecanico ou eletrénico; efetuar outras atividades
afing. - ; R :

73. COORDENACAO DE INFORMATICA (SEMED).

Ac Coordenador de Informatica compete: coordenar a drea técnica de informatica em geral; instituir protocolos para
use de ti em departamentos e projetos; fornecer conseihos sobyre as opcdes de ti mais adequadas; fornecer suporte
técnico ou treinamento em sistemas e redes; agir como elo de ligacio entre usudrios finais e o suporte de nivel mais
alto; instalar e configurar softwares e hardwares (impressoras, placas de rede elc.); monitorar o desempenho de
sistemas e redes; exccutar diagndstico de falhas, reparos e restauracao de dados; executar atividades de manutensdo
(por exemplo, backup); manter licengas e atualizar cronogramas; colaborar com outros profissionais para manter
padrbes e funcionalidade. a secretaria municipal de educagio, em sua totalidade faz uso de equipamentos de
informatica dentre eles, computadores, notebooks, impressoras, projetores multimidias, laboratérios de informatica e
equipamentos de suporte a realizagdo de atividades corriqueiras no ambito de tecnologias aplicadas a educagdo,
fazendo-se necessario realizar-se manutenc¢do preventivas e corretivas nestes equipamentos bem como a organizacgdo
e desenveltura de trabalhos aos quais mantenha os mesmos em bom estado de funcionamento pra que se possa
dasenvolver as atividades nas unidades escolares e secretaria de educagdo e outros; efetuar outras atividades afins.
79. SECRETARIA PEDAGOGICA (SEMED)

A Secretdria Pedagdgica Ccompete: executar atividade bdsica de planejamento, organizacio, coordenacdo, controle e
avaliacdo de todas as atividades pertinentes a secretaria; Participar da elaboracdo do Plano.de Desenvolvimento Escolar;
Verificar a regularidade da documentagio referente a matricula, adaptacio, transferéncia de alunos, encaminhando os
Casos especiais a deliberacio do diretor(a) da unidade escolar; Atender. e providenciar o levantamento e
encaminhamento aos drgdos competentes de dados e informagdes educacionais: elaborar a escala de gozo de licenga

de editais, comunicados e instruc8es relativas 3s atividades; Elaborar relatérios das atividades da secretaria e colaborar
na elaboragdo do relatério anual da escela; Cumprir e fazer cumprir as determinacges do diretor(a), do Conselho
Deliberativo da Comunidade Escolar — CDCE e dos drgdos competente; Assinar juntamente com o diretor{a) da unidade
escelar todos os documentos escolares destinados aos alunos; Facilitar ‘e prestar todas as solicitagbes aos
representantes da Secretaria Municipal de Educacdo e do Conselho Municipal de Educaco sobre a escrituracdo e
documentacio relativa a vida escolar dos alunos e da vida funcional dos servidores e fornecendo todos os elementos
que necessitam para seus relatérios nos prazos devidos; Redigir as correspondéncias oficiais da unidade escolar e da
Secretaria Municipal de Educagdo; Dialogar com diretores das unidades esco'ares e Secretdrio(a) Municipal de
Educacdo, Esporte e Cultura sobre assuntos que diz respeito & melhoria do andamento dos servicos; Nao permitir a
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presenca de pessoas estranhas ao servico da secretaria; Tomar as providéncias necessarias para manter a atualizagiio
dos servigos pertinentes ao estabelecimento; Tabular os dados dos rendimentos escolares, em conformidade a0
processo de recuperagdo e no final de cada ano letivo: Crganizar o livro ponto, encaminhando ao setor competente a
sua frequéncia em formuldrio prépric; Participar de eventos, cursos, reunies, seminarios, sempre que convocado ou
por iniciativa propria, desde que autorizado pelo chefe superior, visando ac aprimoramento profissional de sua funcéo;
Fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da secretaria escolar, quando solicitado; Zelar pelo sigilo de
informagbes pessoais dos alunos, professores, funcionarios e familias; Manter e promover relacionamento cooperativo
de trabalho com seus colegas, com alunos, pais e demais segmentos da comunidade ascolar; efetuar outras atividades
afins,

80. SECRETARIA ADMINISTRATIVA (SEMED)

A Secretdria Administrativa compete: preparar a documentagdo do(a) Secretdrio(a) e do seu Gabinete, desempenhando,
entre outras, as seguintes atividades: redigir correspondéncia oficial, instruir os expedientes, providenciar cépias de
textos, requisitar papeéis e processos, manter o arquivo dos expedientes e processos que tramitarem pelo gabinete e
aos.departamentos suberdinados, encaminhando-os ac setor a que se destinam; atender as pesscas que tenham
assuntos a tratar na SEMED, pessoalmente ou através de e-mail, telefone ou fax; prestando-lhes todas as informagdes
solicitadas, organizar e manter atualizada a agenda e filtrando as ligacBes do-seu superior; gerenciar e elaborar a
manutencio de planos de cargos e saldrios acompanhzndo os programas de treinamento, administracio salarial, folha
de pagamento, beneficios registros; controle de servicos prestados por terceiros, administrar a rotina dos funcionarios
visando planejar e construir as atividades da area de recursos humanos e gestdo de pessoas; preparar e secretariar
reunides; tomar. providéncias relativas as viagens da equipe da SEMED; realizar servigas técnico-administrativos e de
controle financeiro, e elaborar normas organizacionais e de pessoal, em conjunto cem os demais setores.da SEMED;
giarantir a organizagdo e atualizacao de legislacdo e dos atos oficiais normativos; realizar pesquisas, solicitar a compra 2
fornecer os materiais necessarios para as unidades da SEM ED; efetuar outras atividades afins,

81. COORDENACAO DE ESPORTE : . ‘ ]
Ao Coordenador de Esporte compete: coordenar e estruturar as a¢bes de implementagdo e manutencio de atividades
esportivas, treinando e orientando equipe. de trabalho; distribuir, acompanhar e avaliar a execucio das atividades,
esciarecendo dividas e administrando recursos; participar da sele¢do, contratagio e aemissio de pessoal,
providenciando manutencio quando necessario; verificar as necessidades de aquisicdes de materiais; participar-de
reunides, encontros, seminérios que debatem a organizacdo do esporte; organizar o local de trabalho, mantendo-o
limpo e funcional; estabelecer uma ratina didria de trabalho; despachar com seu superior; recepcionar visitantes ¢
manter contatos de interesse; redigir correspondéncias; digitar e reproduzir correspondéncias e outros documentos;
expedir correspondéncia; protocolar documentos; receber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos;
preparar e secretariar reuniGes; tomar providéncias relativas as viagens; efetuar outras atividades afins.

£2. COORDENACAO DE BIBLIOTECA. i g o : . s :
Ao Coordenador de Biblioteca compete:-acompanhar e coordenar todas as atividades relacionadas com o atendimento
ca populagdo junto a Biblioteca Publica £rico Verfssimo: coordenar a manutencdo e organizacio da biblioteca, salas de
leitura e demais.espacos dedicados a leitura; acompanhar e coordenar a catalogacido dos volumes por géneros e faixas
atdrias; viabilizar aquisicdo, recebimento e reaproveitamento dos titulos, garantindo diversidade -de géneros e
atualizacdo constante do acervo;elaborar e propor projeto de incentivo a leitura; promover a interface entre os usuarios
e a informacdo, com vistas ao apoio das atividades de pesguisa, ensino e extensdo; viabilizar e administrar o acesso. 3
inforrmacdo para a comunidade; impiementar e acompanhar ¢ cumprimento de procedimentos administrativos nos
setores da Biblioteca; implementar as a¢es da- politica permanente de desenvolvimento: de colegdes do sistena de
biblioteca; administrar e responsabilizar-se pela infraestrutura e acervo da Biblioteca; proraover condi¢des técnicas de
pesquisa ao acervo; promover campanhas educativas; propor,.acompanhar e executar a disseminagdo da informacio e
fluxogramas encaminhande ao superior; participar de.reunides, semindrios que.visa a organizac¢do da Biblioteca Piblica;
efetuar outras atividades afins. : : : :

83. COORDENACAQ DE CULTURA

Ao Coordenador de Cultura compete: coordenar, planejar e dirigir os projetos e programas de incentivo e valorizagdo
cultural, desenvolvendo agdes de aperfeigoamento e zelando pela eficiéncia na prestacdo dessas atividades; coardenar,
planejar e dirigir a realizagdo de eventos, desenvolvendo atividades necessdrias para a organizacic: dos eventos (
cuiturais, produzidos sob a responsabilidade da Secretaria Adjunta de Cultura, de forma a concretiza-lo e realizd-lo a j
contento; controlar as atividades voltadas-para a presarvacdo da memdria cultural @ do patriménio histérico e cultural,
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material ou imaterial, buscando a valorizacio da cultura do municipio; propor atividades gue oportunizem 2
participa¢do de agentes culturais na formulagdo de politicas municipais de cultura; propor e desenvolver programas ¢
atividades culturais; efetuar outras atividades afins.

84. COORDENACAO DE MULTIMEIOS DIDATICOS

Ao Coordenador de Multimeios Did4ticos compete: Divulga¢do dos servicos oferecidos pela Secretaria; Auxiiiar na
organizagdc e promocio dos eventos das secretarias; Filmar e fotografar as atividades e sventos da Secretaria; Difundir
e incentivar praticas de utilizacdo de diferentes recursos tecnoldgicos disponiveis; Selecionar recursos tecnoldgicos para
ampliacdo e atualizagdo do acervo multimididtico; Realizar acompanhamento e indicar manutengées basicas nos
equipamentos tecnologicos utilizados; efetuar outras atividades afins.

85. COCRDENACAO DO BOLSA FAMILIA

Ao Coordenador do Bolsa Familia cormpete: Segundo a Portaria n® 3'76; de 16 de outubio de 2008/MDS, este cargo &
voltado para direcio, chefia e assessoramento no Setor do Bolsa Familia e Cadastro Unico. O gester do Boisa Familia e
Cad’unico é quem organiza e coordena toda a equipe envelvida neste trabalho, orientado pelas diretrizes definidas velo
MDS e considarando as especificidades locais. O gestor municical exerce papel de lideranca, ndo s4 frante 3 equine de
trabalho, mas também muitas vezes nas comunidades prioritarias para atendimento por programas sociais. O papel de
mobhilizador e a capacidade de identificar as necessidades das comunidades sdo os diferenciais para ¢ éxito da agdo de
cadastramento e para o uso eficaz dos dados cadastrais. O gestor municipal do Cadastro Unico £ o responsavel nela
interlocugdo-com estados, com o MDS e com os diversos 6rgdos municipais que utilizam as informagdes do Cadastro
Unico para implementar as politicas e programas. £ a pessoa responsavel por todas as responsabilidades assumidas
pelo municipio na gestdo do Cadastro Unico. Para lanto, ele deve: identificar as familias que compdem o publico-zlvo
do Cadastro Unico e registrar seus dados nos formuldrios de cadastramento; registrar no Sistema do Cadastro.Unico as
dados dos formulérios, de forma.a registra-los na base nacional; alterar, atualizar e confirmar 0s registros cadastrais:;
promover.p.utilizagdo dos.dadas do. Cadastro Unico para o planejamento e gestdo de politicas publicas locais voitadas
a populagdc de baixa renda, executadas no dmbito do goverino ‘ocal; capacitar,-em parceria com o0s estados e a Unigo,
0s agentes envolvidos na gestdo e operacionalizacdo do-Cadastro. Unico; disper de infraestrutura e recursos hurmancs
Permanen.es para a execugdo das atividades inerentes operacionalizagdo do Cadastro-Unico; designar, formairents,
pessoa responsavel pela administracdo da base de dados do Cadastro Unico; adotar mediclas para.o controle & a
prevengac de fraudes ou inconsisténcias cadastrais, disponibilizando canais para o reéebimen.tc‘.de dendncias ou
irregularidades; adotar procedimentos que certifiquem a veracidade dos dados;- zelar pela guarda e sigile das
infermaces coletadas e digitadas; permitir o acesso das Instancias de Controle Social {ICS) do Cadasiro Unica e do PBF
as informacdes cadastrais, sem prejuizo das implicagdes éticolegais relativas ac uso dessas informagdes e encaminhar
as Instancias de Controle Social o resultado das agées de atualizacio cadastral efetuadas pelo governo lozal, motivadas
por inconsisténcia de informagdes constantes no cadastro das familias e outras informagdes relevantes para..o
acompanharmento da gestdo municipal por essas instancias; efetuar outras atividades afins. -

86. AGENTE AEROPORTUARIOD = i o e ) e _

Ao -Agente Aeroportudrio .compete: Controlar e, inspecionar documentos de -passageiros em ernbarques ou
desembarcues.; Comunicar as autoridades constituidas.em caso de anormalidade, em relacdo a passageiros ou pessoas
suspeitas a bordo de arronaves .ou nas dependéncias do aerddromo; Manter as documentacdes em dia; junto aos
orgdos reguladores (SAC, ANAC,. DECEA, COMAER); Atentar aos prazos de envio- dos formulédrios de -controle de
movimentagdes.no asrédromo, enviar os documnentos.a SEMA, mensalmente e a ANAC semestralmente; Chservar a
legislagdo acropertudria no tocante 3 atividade de trafego; Comunicar a ANAC, qualquer alteragio nas edificactes que
venham :a. ocorrer -na drea do -aerédromo; Coordenar e colaborar na execucdo dos. planos de emergsnzia, de
desinterdigdc de pistas, de emergéncias médicas e de seguranca e prevencdo de ates licitcs contra a Ayiagdo Civii;
Emitir relatdrio circunstanciado acerca de todas as atividades desenvolvidas no aeroporto, assiny como medidzs
adotadas, e oferecer sugestdes para os problemas surgidos; Organizar e supervisionar seivigos -de. informagdes;
cobranca-de tarifas aeroportudrias, chegada e safda de aeronaves, seguranca e manutengde; Observar irregularidades
no sistema de balizamento, taxi e estacionamento de aeronaves; Fornecer instructes relativas a sequéncia de iocal de
pargueamente, normas de seguranga quanto a movimentacdo de aeronaves, veiculos, equipamentos, pessoas e no
reabastecimento de aeronaves: Comunicar. as autoridades constituidas em caso de anormalidade, sobre.detencgdo de
passageiros e/ou pessoas suspeitas a bordo de aeronaves oy nas dependéncias do.aerc’ndrdmo; Orientar a inspegic de
equipamentos e instalagbes, bem como ministrar ensinamentos relativos a seguranca, coordenando a distribuicio e
divulgacdo de normas_inerentes; Qrientar e fiscalizar as condiges de operagdo de pistas, patics de manobra e
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estacionamento de aeronaves; Realizar o controle de frequéncia de pouso e decolagens, bem como passar informacdes
do clima/tempo aos pilotos; Manter contato com érgdos publicos, visando 3 cooperacdo mutua em servicos ou
informacgdes; Estruturar acdes administrativas, comerciais, de operacgdes, manutencdo, engenharia e seguranga;
Atentar-se as manobras realizadas nas proximidades do abastecimento de aeronaves, direcionando-as e orientando ao

local adequado; Atentar-se as irregularidades no sistema de balizamento, taxi e estacionamento de aeronaves; Agendar

balizamentos conforme solicitacdo; Instruir pedidos de isencdo de pagamentos de tarifas; Atentar-se quanto as
construgBes nas proximidades do aerddromo, de forma que ndo atinge ao Plano Basico de Zona de Protecio

servigos prestados pelo aerédromo; Formar equipe de trabalho composta minimamente por dois Guardas e um Agente
de Servicos Gerais, objetivando a manutencao e a seguranca do aerédromo municipal e suas instalaces; Participar de

manutencao; Requerer junto a Gerencia de Compras, materiais de limpezas, consumo e expediente;-Atender e fornecer
informagdes solicitadas pelos cidad3os; efetuar outras atividades afins.

87. ASSESSORIA DE COMUN!CACﬁO (Gabinete) :

Ao Assessor de Comunicacio do Gabinete do Prefeito compete: assistir diretamente o Gabinete do Prefeito e as
Secretarias Municipais no dmbito de sua area de a¢o; prestar assessoria politica e de comunicacdo social ao Prefeito e
aos demais dirigentes dos orgdos do Governo Municipal; promover o relacionamento entre a municipalidade, imprensa
€ propiciar canais de comunicacdo com a administracdo, visando a divulgagdo das atividades administrativas da
Prefeitura; coordenar as entrevistas do Prefeito; manter o Prefeito informado sobre noticiarios de interesse; organizar,
executar e estabelecer o contato direto com os veiculos de comunicagio para adivulgacdo das agbes e eventos do
Governo Municipal; promover pesquisas de opinido publica de interesse do Municipio; acompanhar diariamente 0s
noticidrios oficiais e extraoficiais de interesse do Municipio; registrar as audiéncias, visitas e reunides de que deva
participar o Prefeito; coordenar as ceriménias de inauguracio de obras, eventos ou atividades politico-administrativas
do prefeito; efetivar outras atividades afins.

88. ASSESSORIA DE IMPRENSA (Gabinete)

Ao Assessor de Imprensa do Gabinete do Prefeito compete: prestar assessoramento em assuntos relacionados com a
imprensa e demais 6rgdos; Cuidar da imagem e da promogio da Administracdo Publica Municipal frente aos diversos
segmentos da sociedade; Divulgar os trabalhos, as obras e os servicos que se realizam no ambito do Municipio,
promovendo o conhecimento e o reconhecimento da administracdo municipal interna e externamente; Fornecer apoio
logistico a eventos promovidos pela Prefeitura Municipal ou em que ela participe; Promover, na drea de sua
competéncia, novas formas de insercdo da Prefeitura na vida sociocultural do municipio; Coordenar a cobertura de
imprensa em viagens do Prefeito, ao interior do municipio, a capital do Estado, a-capital Federal e a outras localidades,
quando em representacio oficial; Tratar do credenciamento de jornalistas para acesso & Prefeitura Municipal ou a
eventos organizados pela mesma. Subsidiar o administrador em entrevistas; Realizar arquivos de dados e imagens de
jornais e revistas do interesse do Municipio; efetuar a confecgdo e insercdo de matérias no site oficial do Municipio;
efetivar outras atividades afins.

relacionados com a imprensa e demais drgdos; Cuidar da imagem e da promogdo da Administracdo Publica Municipal
frente aos diversos segmentos da sociedade; Divulgar os trabalhos, as obras e os Servigos que se realizam no 3mbito do
Municipio, promovendo o conhecimento. e o reconhecimento da administra¢do municipal interna e externamente;
Fornecer apoio logistico a eventos promovidos pela Prefeitura Municipal ou em que ela participe; Promover, na area de
sua competéncia, novas formas de insergdo da Prefeitura na vida sociocultural do municipio; Coordenar a cobertura de ‘
imprensa em viagens do Prefeito, a0 interior do municipio, a capital do Estado, a capital Federal e a outras localidades,
quando em representacio oficial; Tratar do credenciamento .de- jornalistas para acesso a Prefeitura Municipal ou a
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jornais e revistas do interesse do Municipio; efetuar a confecgdo e insergdo de matérias no site oficial do Municipio;
efetivar outras atividades afins,

90. ASSESSORIA EXTERNA (Gabinete)

Ao Assessor Externo compete: servigos referentes a contratos, convénios, prestacdes de contas, certidges junto aos
6rgdos publicos na capital do estado, e demais atividades correlatas designadas pelo Prefeito.

91. ASSESSCR DE CERIMONIAL (Gabinete) \
Ao Assessor de Cerimonial compete: organizagdo, apoio operacicnal e logistico dos eventos institucionais dos orgdos da
Administracdo Superior, de Administracdo, de Execucdo de atividades de Meio e Fim, em conformidade com as normas
do Cerimonial Publico. Essas normas sio regidas pelo Decreto no. 70.274, de 09 de margo de 1972,

92. ASSESSOR DE GABINETE DE SECRETARIO

Ao Assessor de Gabinete do Secretario Municipal de Financas compete: Assessorar o Secretdrio de Financas na
expedicdo de atos oficiais; manter a agenda do secretdrio atualizada; orientar os servidores da Secretaria Municipal de
Finangas sobre as legislagBes vigentes referente a Compras Municipais, LicitagSes e Contratos; Assessorar e analisar a
confecgdo de pareceres de processos administrativos, como a confecgdo de Editais de Licitagdo e Contratos; Analisar os
relatdrios gerenciais e indicadores de performance administrativa; Realizar estudos juntamente com o Secretario de
Finangas , quanto a viabilidade econémica para novos projetos e compra de produtos, mantendo interacdo com o
departamento juridico; efetuar outras atividades afins.

93, ASSESSOR DE GABINETE DE SECRETARIO

Ao Assessor de Gabinete do Secretario Municipal de Sadde compete: Assessorar o Secretdrio de Satide na expedicdo de
atos oficiais; manter a agenda do secretdrio atualizada; orientar os servidores da Secretaria Municipal de Salde;
executar as tarefas que lhe forem delegadas; Auxiliando na coordenacdo e fiscalizaciio para o cumprimento das metas
determinadas no ambito de Secretaria de Satde; receber e interagir com o publico externo a instituicio, de forma
agradavel, solicita e colaborativa para prestacao de informacdes e no encaminhamento ao local desejado; processar a
correspondéncia recebida (pacotes, telegramas, faxes, e-mails e mensagens), organiza-los e distribuir para o
destinatario; Executar outras larefas inerentes 3 drea de atuagdo que lhe for delegada; efetuar outras atividades afins.
94. COORDENADOR DE REGULACAO MEDICA(20h)

Ao Coordenador da Regulacdo Médica compete: Atuar sobre a demanda reprimida de procedimentos regulados; junto

AlH e APAC; verificar as evidéncias clinicas das solicitacBes e o cumprimento dos protocolos de regulacdo, por meio da
anélise de laudo médico; autorizar ou nio a realizacdo do procedimento; avaliar as solicitacbes de alteracdo de
procedimentos ja autorizados e a solicitacdo de procedimentos especiais, além de orientar e avaliar 0 preenchimento
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ANEXO Xin

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

1. JUNTA DO SERVICC MILITAR E CADASTRO MUNMICIPAL (FG-1)*

Ao gestor do Servigo da Junta Militar e Cadastro Municipal compete: alistar e acompanhar o cidadio até a apresentacio
Para a selegdo; emitir o certificado de alistamento militar; emitir o CDI (Certificado de Dispensa de Incorporacgdo) e 12
demais vias; emitir o C| (Certificado de Isencdo) e 12 e demais vias; emitir Atestado de Desobrigagdo; emitir o CDSA
(Certificado de Dispensa do Servigo); emitir o CRPSA (Certificado de Recusa de Prestacdo do Servico Alternativo);
adiamento de incorporacdo; reabilitagéo; retificacio de dados cadastrais; atualizacio de enderegos por ocasido de
mudanca de endereco; emissio de 32 via de Certificado de Reservista; certidio de tempo de servigo; apresentacdo anual
do EXAR, aos cidadios que se incorporaram e se desligaram do servigo militar; efetivar outras atividades afins.

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

Ao Coerdenador de Fiscalizagdo de Obras Pdblicas compete: efetuar fiscalizagio devers ser regida pelas normas sendo
as diretrizes de projetos elaborados de acordo com ‘as leis, decretos, regulamentos, portarias e normas federais
estaduais e municipais direta ou indiretamente apliciveis a obras ptblicas, e em conformidade com as normas técnicas
devidas; acompanhar toda construgdo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliacio de bem publico; quando
realizada de forma direta, quando a obra é feita pelo prépria-drgéo ou entidade da Administracdo por seus préprios
meics, ou de forma indireta, quando a obra é contratada com terceiros por meio de licitacdo ou, em casos excepcionais,
dispensa ou inexigibilidade de licitacgo; Realizar de Servicos técnicos profissionais como: estudos -técnicos,
planejamentos e projetos bdsicos ou executivos; pareceres, pericias e avaliagdes em geral; assessorias ou consultorias
técnicas; fiscalizacsio, supervisdo, gerenciamento de ohras oy servicos, dentre outras; efetyar servicos de.engenharia
sd0.05 seguintes: Atividade 01: supervisdo, cocrdenacio e orientacdo técnica; Atividade 02: estudo, manejamento,
projeto e especificagdo; Atividade 03: estudo de viabilidade técnico-econémica; Atividade 04: assisténcia, assessoria e
consultoria; Atividade 05: direcdo de obra e servico técnico; Atjvidade 06: vistoria,: pericia, avaliagdo, arbitramento,
laudo e-parecer técnico; Atividade 07: desempenho de cargo e funcdo técnica; Atividade 08: ensino, pesquisa, analise,
experimentacdo, ensaio e divulgacdo técnica; extensdo; Atividade 09: elaboracio de orcamento; Atividade 10:
padronizacio, mensuracado e controle de qualidade; Atividade 11: execucdo de obra e servigo técnico; Atividade 12:
fiscalizacde de obra e servico técnico; Atividade 13 producdo técnica e especializada; Atividade 14: condugédo de
trabzlho técnico; Atividade 15: condugdo de equipe de instalagdo, montagem, operacdo, reparo ou manutencio;
Atividade 16: execucdo de instalac3o, montagem e reparo; Atividade 17: operagdo e manutencio de equipamento
instalado; Atividade 18: execugio de desenho técnico, o : . ; :

3. COORDENADORIA DE EI.AB()RACAOADE PROJETOS/FINANCAS (FG-1)* " & :
Ao Cogrdenador de Elaboraciio. de Projetos/Financas compete: elaboracdo de projetos de leis de suplementagio e
demais projetos de leis da Secretaria Municipal-de Financas.

4. COORDENACAO DA ATENCAO BASICA / FG-SUS-1

Ao Coordenador de. Atengdo Basica compete: coordenacdo dos programas de interligacio- das informagdes. entre a
Secretaria-e as Unidades de Atengdo Bdsica de Satde (ESF's e PASCAR) relacionando os atendimentos realizados;
Coordenacio dos programas municipais decorrentes-de convénias com entidades publicas ou privadas e o processo de
Pactuagdo da Atengio Basica; Gerenciar os servicos e atendimentos de cada uma das unidades de atendimento; Manter
a rede de Unidades Basicas de Sadde em funcionamento (gestsio e-geréncia); Alimentar as bases de dados nacionais
com os .dados produzidos pelo sistema de sadde municipal, inclusive os de faturamento, mantendo atualizado o
cadastro de profissionais, de servicose de estabelecimentos ambulatoriais, publices e privados, sob sua gestdo; Avaliar
¢ desempenho das equipes de Atencdo Bdasica o assegurar a implementacdo da Politica Nacional de Atengdo Bésica do
Ministéric da Szdde (PNAB) e efetuar outras atividades correlatas.

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

Ao Coordenador de Vigildncia em Satde compete: compreende a chefia das agbes de vigilancia Sanitdria, Ambiental, ‘
Epideinicldgica e Satde do Trabalhador, e tem como atribuicdes principais: Planejai, promover, orientar e executar
agies desias vigitancias; Participar, juntamente corn érgdos afins, da formulagdo das politicas e da execucdo de acdes
pertinentes e alinhamento a atengao primdria; Detecco oy prevencdode qualquer mudanga nos fateres determina ntes
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e condicionantes da satde individual ou coletiva, com a finalidade de recomendar e adotar medidas de prevengdo e
controle de determinadas doencas ou @gravos, sendo um instrumento importante para o planejamento organizagdo e
Operacionalizaciio dos servigos de salide 2, também, para a normatizagdo de atividades técnicas correlatas; efctuar
outras atividades afins,

6. (:OORDENACﬂO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA / FG-SUS-1

Ao Coordenador de Assisténcia Farmacéutica compete: solicitacdo de abertura Processos administrativos para aquisicdo
de medicamentos; Acompanhamento da execucdo dos processos abertos até a sua finalizacgo; Supervisdo e apsic
técnico aos dispensarios de medicamentos das das unidades municipais de saude; Fianejamento, monitoramento e
avaliagdo das acdes da assisténcia farmacéutica em cumprimento as metas estabelecidas no PMS5, pPAS o PPA;
Gerenciamento do ciclo logistico de recebimento, armazenamento e distribuicdo dos produtos as unidades de salide;
Gestdo dos contratos de medicamentos; Solicitagdo de abertura dos processos para aquisicdo de medicamentos,
dietas/suplementos e correlatos provenientes das demandas iudiciais; Abertura de processos administrativos Dara
fornecimento de medicacdo de alto custo aos usudrios do SUS municipal, através da SES; Participagdo de atividades de
educacio em salide; efetuar outras atividades afins. : : n iy :

7. COORDENACAO DE FLANEJAMENTO £ GESTAQ / FG-suUs-1

Ao Coordenador de Planejamento e Gestio compete:.coordenar, articular e aco}‘hpanhar as atividades inzrentes ao
Plarejamento, Auditoria, Contrale ¢ Avaliagdo do Sistema e Servicos de Salide; Assessorar 0 Secretdrio Municipal de
Saude na-implantacig e implementacio das politicas de satde; ccordenacio, articulagdo e cooperacdn técnica s
praticas e processos de trabalho de planejamento em satide, envolvendo a gestdo, equipe gestora, areas técnicas,
chefes e/ou coordenadores de unidades de satide, conselhos gestores e Conselho. Municipal de Saude; Formuiar,
gerenciar e implementar 0.processo permanente de Planejamento Participativo e Integradc com base nos problemas e
necessidades de salde, orientando acdes paraa promogdo, protecio, recuperacao e reabilitacio em saude; Constru¢do
dos.instrumeritos bésicos-de planejamento em savde: Plano Municipal de Sagde (PMS), Programacao Anual de Salide
(PAS) e Relatdrio. Anyal de Gestdo (RAG), subrnetendo-os a aprovacdo do Conselho Municipal de Salde; Alimentar o
Sistema cle Apoio a Construcdo do Relatério de Gestédo do SUS ~ SARGSUS; Assessorar a elaboracdo dos instrumentos
de planejamento- da administracio publica, referente -ao setor satde: Plano Plurianual (PPA); Lei de Diretrizes
Orcamentiria (LDO) e Lej Orcamentdria Anual (LOA); Elaboracio de Projetos, contratos e convénios com alimentacio
das informases.via SICONV e FMS € aprdvacdo nas Comissges Intergestores Regional, Estadual e Federal (CIR, CIB «
CiT); Elaboragio, monitoramento e avaliacdo das praticas de pianejamento de periodicidade trimestral, quadrimestral,
semestral e anual; Elaborar, rmonitarar e alimentar o PDI/TCE (Plano de Desenvolvimento Institucional do Tribunaj de
Contas do Estacdo, através do GPE - Gestao de Planejamento Estra tégico); efetuar outras atividades afins. . -

8. COORDENACAO DE ATENCAO ESPECIALIZADA / FG-5US$-1

O Coordenador de Atencio Especializada compete deve integrar e interoperar-a Rede de Atencdo em Sadde ‘da
Secretaria Municipal de Sadde, abjetivando a producdo do cuidado integral & sadde, e tem por atribuicées: Estabelecer
as diretrizes municipais da Atencdo Especializada Ambulztorial subsidiando o planejamento para a implantacgo,
desenvolvimento e gestdo do cotidiano das acdes em sadde de atengdo especializada ambuliatorial; Elaborar ¢ instituir
documentos técnicos/protocolas observando os Principios e diretrizes do 5US na SMS e objetivando organizar,
desenvolver, monitorar e avaliar as acdes de atencdo especializada ambulatorial disponibilizadgs pelo SUS a populagio,
além de identificar os servigos de referéncia para o estabelecimento de padrées técnicos no atendimento de urgéncia
& emergéncia; atencio hospitalar; domiciliar e Seguranca do paciente; Proceder 3 andlise técnica e emitir parecerns
técnicos solre os projetos apresentados por outras dreas da SMS ou Mesmo outras instituicdes gue tenham por objeto
agbes e atividades voltadas para atencdo especializada ambuiatorial; Produzir, processar e difundir conhecimentos e
relatdrios gerenciais referentes as acdes de atenc3o especializada embulatorial; -implementacio da ‘politica ge
regulacao assistencial do SUS, apolitica de sangue e hemoderivados; e 3 politica da pessca com deficiéncia.

S. GESTOR UESF / FG-SUS-3 . . . - . * )

Aos Gestores clas UESF compete: contribuir para o aprimoramento e qualificacdio do processo de trabalho nas Unidades
Basicas de Saude, em especial fortalecer a atencdo a salde prestada pelos nrofissicnais das equipes & populagio
adscrita, por meic de funcio técnico gerencial; Garantir o planejamento em salide, de acordo com as.necessidades do
teritdrio e tomunidade, a organizagdo do processo de trabaiho, coordenagdo e integracdo das acfes. Importante
ressaltar que possua experiéncia na Atencdo Bisica, preferencialmente de nivel superiar; Cunhecer e divulgar, junto acs \
demais profissionais, as diretrizes e normas que incidem sobire a AB em ambito nacional, estadual e municipal, com
énfase na Politica Nacional de Atencéo Bésica, de modo & orientar a organizagdo do processo de trabalho na UBS;
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conflitos e resolugio de problemas; Potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos
existentes na UBS, apoiando 0s processos de cuidado a partir da orientagdo a equipe sobre a correta utilizacdo desses
recursos.; Qualificar a gest3o da infraestrutura e dos insumaos (manutencio, logistica dos materiais, ambiéncia da UBS),
zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento; efetuar outras atividades afins,

10. GESTOR UBS / FG-SUs-2

Ao Gestor de UBS tempete: contribuir para o aprimoramento e qualificacdo do processo de trabalho nas Unidades
Basicas de Salde, em especial fortalecer a atenc¢do a satde prestada pelos profissionais das equipes a populagio, por
meio de func¢do técnico gerencial; Garantir o planejamento em satide, de acordo com as necessidades do territério e
comunidade, a organizacdo do processo de trabalho, cocrdenacgdo e integracdo das acdes; Importante ressaltar que
possua experiénceia na Atencgdo Bésica, preferencialmente de nivel superior; Conhecer e divulgar, junto aos demais
profissionais, as diretrizes e hermas que incidem sobre a AB em ambito nacional, estadual € municipal, com énfase na
Politica Nacional de Atencdo Bdsica, de modo a orientar a organiza¢do do processo de trabalho na UBS; participar e
orientar o processo de territorializacio, diagndstico situacional, planejamento e Programacdo das equipes, avaliando
resultados e Propondo estratégias para o alcance de metas de saude, junto aos demais profissionais; Acompanhar

’

problemas; Potencializar & utilizacdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos existentes na UBS, apoiando os
Processos de cuidado a partir da orientagdo & equipe sobre a correta utilizacdo desses recursos; Qualificar a gest3o da
infreestrutura e dos insumos (manutencio, logistica dos materiais, . ambiéncia da UBS), zelando pelo hom uso dos
Fecursos e evitando ¢ desabastecimento; efetuar outras atividades afins.

11. SETOR DE VIGILANCIA SANITARIA / FG-SUS-2

Ao Responsavel pelo Setor de Vigilancia Sanitaria compete: planejar, organizar, controlar e avaliar as agdes do
municipio, organizando o SUS no dmbito municipal; Viabilizar o desenvolvimento de acdes de Salide através de unidades
estatais cu privadas, priorizando as entidades filantrépicas; Participar na constituicdo do SUS, de forma integrada e
harménica com os demais sistemas municipais; Chefia das acbes desenvolvidas pelo Setor de Vigildncia Sanitaria
(VISA/AB) para afericdo da qualidade dos produtos e servicos, a verificacdo das condigdes de licenciamento e
funcionamento dos estabelecimentos de interesse a sadde; Fornecer orientagdes técnicas permanentes as autoridades
que tém a responsabilidade de decidir sobre a execucdo de agGes de controle de doengas e agravos; efetuar outras
atividades afins. ) o -

12. SETORDE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA / FG-5U5-2

Ao Responsével pelo Setor de Vigiléncia- Epidemioldgica tompete: coordenar, recomendar e adotar medidas de
prevencdo e controle de doencas e agravos; Fornecer orientagdes técnicas permanentes as autoridades que tém a
résponsabilidade de decidir sobre a execucdo de agBes de-controle de doencas e agravos; Planejar, organizar e
operacionalizar os servicos de salide, conhecendo o comportamento epidemioldgico da doenga ou agravo como alvo
das agdes; Coletar e Processar dados, realizar notificagdo compulséria de doengas; Analisar e interpretar cs dados
processados e recomendar as medidas de controle indicadas; Manter atualizado os Sistemas de Informag&es inerentes
a0 setor tais como: AP (Imunizag&o), Sinan (Doengas de Notificacdo compulséria), Sim {Sistema de Informacéo de
Mortalidade), Sinasc (Sistema de Informacgio Nascidos Vivos) e TB (Tuberculose), etc.; efetuar outras atividades afins.
13. SETORDE VIGILANCIA AMBIENTAL / FG-SUS-2

Ao Responsavel pelo Setor de Vigilincia Ambiental compete: planejar, organizar, controlar e avaliar as acdes do
municipio, organizando o SUS no dmbito municipal; Viabilizar o desenvolvimento de acdes de Sadde atraveés de unidades
estatais ou-privadas, priorizando as entidades filantrdpicas; Participar na constituicdo do SUS, de forma integrada e

a vistoria de imdveis; intervencgéo; eliminacio de criadouros; notificagBes; mutirdes e educagdo em satide aos agravos
relacionados ao Aedes Aegypiti (dengue, Zika, chykungunya e Febre Amarela); Vigilancia da qualidade do ar, dgua e solo;
Menitoramento do Ecoponte do aterro sanitdrio; efetuar outras atividades afins. : v
14. SETOR DE SAUDE DO TRABALHADOR / FG-5US-2

Ao Respensével pelo Setor de Saude do Trabalhador compete: desenvolver acdes de vigilincia e de
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do trabalhador, incluindo acBes integradas com outres setores e instituicdes, tais como Ministério do Trabalho, da
Previdéncia Social e Ministério Publico, entre outros; contribuir nas capacitagdes e nos projetos existentes na drea de
Seguranca do trabalho e saide do trabalhador; monitorar o Sistema de Notificacdo (SINAN —NET) dos acidentes de
trabalho e dos agravos relacionados ao trabalho;

15, SETOR DE PROJETO / FG-SUs-2

Ao Responsavel pelo Setor de Projeto compete: Elaborar projetos Que visem carrear recursos para o desenvelvimento
de atividades da Secretaria, acompanhar sua execucio e realizar relatdrios para a prestacdo de contas; efetuar outras
atividades afins.

16. SETOR DE CONTROLE DE AVALIACAO/ FG-5US-2

Ao Responsdvel pelo Setor de Controle e Avaliagdo compete: monitorar os processos (normas ¢ eventos), com
o objetivo de verificar 3 conformidade dos padrdes eslabelecidos e de detectar situacdes de alarme que requeiram uma
¢do avaliativa detaihada e profunda, bem como a analise de estrutura, processos e resultados das acdes, servicos

e sistemas de sadde, com o objetivo de verificar sua adequacdo aos critérios e pardmetros de eficdcia, eficiéncia e

e organizagio da assisténcia; Processos de compra de servigos: quando a rede piblica oferecer atendimento
insuficiente, a compra de servigos devers obedecer a preceitos da legislacZo e normas que orientem a administracdo
ptblica; Autorizacdo das internacdes eletivas e de procedimentos especializados de média e alta complexidade: os
fluxos devem facilitar o acessec dos usudrios sem prejuizo do monitoramento adequado da produgéo e faturamento dos
servicos.; Controle de regularidade dos Pagamentos efetuados aos prestadores de servigos de saude; Aplicacio do

portarias e normas técnicas e operacionais do Sistema Unico de Salide; Controle e acompanhamento da relacdo entre

0s prestadores na execugdo dos recursos programados; Atuar de forma integral com o setor de Auditoria, sendo que
juntos desenvolvam todo um trabalho visando: coordenar, controlar, regular e avaliar €m parceria os servicos prestados

17. SETOR DE AUDITORIA/ FG-SUS-2

governo e dos orgamentos da Unido; Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional; efetuar outras
atividades afins. 7 ‘ :
18. SETOR DE OUVIDORIA/ FG-SUS-2

Ao Responsavel pelo Setor de Ouvidoria compete: receher, examinar e encaminhar as unidades administrativas
tompetentes-as demandas dos cidaddos e outras Partes interessadas, a respeito da atuagdo do drgdo ou entidade
publica; Articular-se com as dreas administrativas e técnicas com vistas a garantir a instrucdo correta, objetiva e 4gil das
dernandas apresentadas pelos cidaddos, bem como d Sua conclusdo dentro do prazo estabelecido, para resposta ao
cidaddo; Manter o cidaddo informado sobre o andamento e o resultado de suas demandas; Cobrar respostas das
unidades administrativas e-técnicas a respeito das demandas a elas encaminhadas e. levar ao conhecimento do gestor
do érgio ou entidade os eventuais descumprlmentos; Organizar, interpretar, consolidar e arquivar as informacdes
oriundas das demandac recebidas de seys usuarios e produzir relatdrios com dados gerenciais, indicadoras, estatisticas
e andlises técnicas sobre o desempenho do orgéo ou entidade,-periodicamente ou quando o gestor julgar oportuno;
Promover a coristante publicacdo de suas atividades, com o fim de facilitar o acesso do cidadde as ouvidorias e aos
servicos oferecidos pelos sous 6rgdos; Analisar as necessidades e expectativas dos usudrios, colhidas por meis de
sugestdes, dentincias, elogios e reclarnacdes, relativas as acdes e aos Servicos de satde prestados & populagdo, com o

.

objetivo de subsidiar 3 avaliagdo das acBes e servicos de salde pelos érgdos Competentes; Encaminhar as dentncias

administrativa nas unidades administrativas do orgdo, com vistas 3 correta, objetiva e 4gil instrucdo das demandas
apresentadas pelos Cidaddos, bern como a sua cenclusdo dentro do prazo estabelecido; Informar, sensibilizar e orientar
o(a) cidadao(3) Para a participacdo e o controle social dos servicos publicos de satde; Informar os direitos e deveres
dos(as) usudrios(as) dos servicos de saudde do SUS; efetuar outras atividades afins,
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19. CENTRO DE ESPECIALIZACAO ODONTOLOGICAS / FG-SU5-3

Ao Responsavel pelo Centro de Especializagdo Odontolégica compete: Controlar o atendimento dos pacientes que
procuram servicos e tratamentos relacionados 3 odontologia; Coordenar consultas e datas de atendimento no Centro
de Especialidades Odontoldgicas e nas Unidades de Atengdo Bésica de Satde; Elaborar programas preventivos de satide
bucal; Exercer controle dos materiais e equipamentos necessarios; controlar a efetividade dos servidores da area;
orientar e supervisionar as medidas universais de biosseguranga; Coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e
estatisticas dos servigos realizados € 0 controle epidemioldgico odontoldgico do municipio; efetuar outras atividades
afins.

20. CENTRO DE ATENCAQ PSICOSSOCIAL/ FG-SUS-3

Ao Responsdvel pelo Centro de Atencdo Psicossocial compete: Participar na defini¢c3o da politica de atencio adotada
relo municipio na drea da satide mental; Subsidiar as discussdes e informag@es relacionadas as questdes técnicas da
Saide Mental; Articular os servicos de satide mental da SMS com 0 intuito de mentar um Brupo condutor da Rede;
Elaborar e subsidiar o processo de implantagio e implementacio de planos, protocolos de atencao e projetos da rede
de atengdo psicossocial, em conjunto com os demais setores; Participar da elaborac¢do de projetos visando a captacdo
de recursos externos para a implementacdo da rede de ateng¢do psicossocial; Subsidiar discussdes sobre organizacdo do
pracesso de trabatho / planejamento da rede de atenciio psicossocial; Promover em conjunto com outras Coordenagbes
e/ou setores, eventos alusivos as agdes da Sadide Mental; Elaborar plano e realizar acbes educativas de prevencdo e
promogdo em satdde mental ‘No . municipio; Buscar integragdo- dos vdrios setores da Secretaria de Saude e outras
Secretarias; Acompanhar ou- participar da Comissio de Saude Mentzal, nos Conselhos Municipais ou outras reunides,
representante do gestor, para subsidiar as discuss@es e informac@es acerca da Salde Mental; Coordenar e acompanhar
as agdes de combate ao alcoolismo e drogadi¢do, bem como participar de eventos e projetos relacionados; Executar
outras atividades correlatas. NG 3

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

Ao Responisével pelo Centro de Referéncia e P.A. compete: Planejar, arganizar, controlar e assessorar a'servico nas areas
da gestio . de pesscas, patriménio, materiais,- informacées, financeira, tecnoldgica, entre outras; Implementar
Programas ¢ projetos; Elaborar planejamento organjzacional; Promover estudos de racionalizagdo e controlar o
desempenho do servigo; Prestar auditoria interna de qualidade seguindo metodologia adotada pela Empresa; Colaborar
com a assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos; Realizar demais atividades inerentes ao
cargo. y . @ : : ‘ :

22, CENTRAL DE REGULACAQ / FG-SUS-3

A0 Respensivel pela Central de Regulacdo compete: Exercer ¢ controlé e promocdo do precesso de operacionalizacio,
menitoramento e avaliacdo da solicitacio de procedimentcs, realizada por um profissional de satide, levando em conta
a cldssificagdo ‘de risco, o cumprimento de protocolos de regulacdo estabelecidos para-disponibilizar-a alternativa
assistercial mais adequada; Propiciar o agendamento de exames, consultas, cirurgias e outros procedimentos n3o
ofertades pafo servigo municipal préprio; Avaliagdo social e liberagdio de passagens e/cu transporte sanitdrio; Avaliagiio
social'e liberagdo de'exames e consultas na rece privada conveniada e/ou contratada; Controle da demanda e oferia
de servigos.assisterciais de atengdo asalde; Controle do fluxo/contrafluxo, referéncia e contra-referéncia dos usuérios
reguiados pelo Sistema; Controle e acompanhamento dos usuirios em tratamento fera:do domicilic (FFD}; Outras
atividades assistenciais relacionadas a satde da populacio na RAS municipal, \ :
23, CENTRO UNIDADE DE COLETAE TRANSFUSAO./ FG-5US-3 : ST e Y i
Ao Responsavel pelo-Centro Unidade-de Coleta e Transfusdo compete: Promover e captar doadores, processar, distribuir
sangue e hemoderivados, segundo padrdes técnico-cientificos estabelecidos peia legislacio vigente; elaborar provas
pré-transfusionais realizadas‘pela UCT; Controle de estogue, hemocomponentes e reservas cirdrgicas; manter envio de
hemocomponentes-para €S -municipios. de abrangéncia; solicitar hemocomponentes ao Hemocentro; acompannar os
pacientes com anemia falciforme; manter o controle de qualidade interno e exXterno; processar amostra de doadores e
envig-las-ac Hemocentro de Cuiabd; Responsabilizar-se pelo: fricionamento; Plano de Gerenciamento de Residuos;
elaboracdo de normas e-procedimentos; triagem clinica de deadores; acompanhamento.e liberagio de resultados de
22 amostra;-conferéncia final o liberaggo de bolsas; elaboragio e renovacio de contratos; faturamento {BPA mensal);
contrele do alma:arifado e sclicitagdes.de compras da- UCT; demais atribuices correlatas. :
24. SETOR D ATENCAO PSICOSSOCIAL / FG-5Us-2 : ‘ . '
Ao Responsive! peld Setor de Atensdo Psicossocial coinpete: Pardicipar na definigdo da politica de atencdio adotada pels
municipio na drea da salide mental; Subsidiar as'discussées e infermacées ielacionadas 3s questOgs técairac da Saiide
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Mental; Articular os servigos de satide mental da SMS com o intuito de montar um grupo condutor da Reds; Elaborar e
subsidiar o processo de implantacdo e implementagio de planos, protocolos de atengzo e projetos da rede de atencio
psicossocial, em conjunto com os demais setores; Participar da elaboracdo de projetos visando a captacdo de recursos
externos para a implementacio da rede de atengdo psicossocial; Subsidiar discussdes sobre organizagdo do processo
de trabalho / planejamer:to da rede de atengdo psicossocial; Promover em conjunto com outras Coordenacées e/ou
setores, eventos alusivos s ages da Salide Mental; Elaborar plano e realizar agdes educativas de prevencio e
promocéo em salde mental no m.unicipio; Buscar integracio dos varios setores da Secretaria de Sadde e outras
Secretarias; Acompanhar ou participar da Comissio de Salde Mental, nos Conselhos Municipais cu outras reunides,
representante do gestor, para subsidiar as discussdes e informac@es acerca da Sadde Merital; Coordenar e acompanhar
as agdes de combate ao alcoolismo e drogadigdo, bem como participar de eventos e projetos relacionados; Executar
outras atividades correlatas.

25. GESTOR DE REABILITACAO/ FG-SUS-3

Ao Gestor de Reabilitagdio compete: Efetuar todos os atos administrativos necessarios a boa ordem e eficiéncia dos
servigos desenvolvidos no setor; Elaborar. e encaminhar a-Secretaria Municipal de Salde (SMS) relatérios referentes 20
desempenhg, atendimentos; atividades, producdo, e, de ordem administrativa; Flaborar Programacio. Arual de
Trabalho (PAT) e Coordenar e avaliar as atividades da PAT; Eiaborar instrumentos de plzacjamento estratégico para ¢
desenvolvimento das atividades; Elaborar pareceres quando solicitado e/cu auterizacios pelas insténcias superiores da
SMS; Exercer controie dos materiais e equipamentos; Elaborar protocolos o fluxograma relativos 3s atividades inerentes
enas fun¢des integradas aos Programas de Satide Publica do raunicipio; Executar outras atribuigdes correlatas ¢

26. GESTOR DE. IMUNIZAGAO: FG-SUIS-3. : 4 7 SR .
Ao Gestor de Imunizacio cornpete: coordenar, planear, normatizar, avaliar, supervisionar e executar as a¢oes de rotina
deimunizagZo e campanhas de vacina¢do; coordenar o estoque, armazenagarm e distribuicdoe de imunobiolégicos; criar
e-adequar as normas técnicas e cumprir fluxo de infermacdo do Programa de Imunizagdo; treinar, capacitar e criertar
0s profissionais de satide envolvidos com as atividades de imunizacio em conjurito com a area técnica especifica, bem
coma prestarinformacdes e orientagdes & comunidade. e desempenhar atividades afins para o bom andamento do
servigo; efetuar outras atividades afins, - * s A . ¢ : 2 B i

27. GESTOR CONTROLE DE ESTOQUE MATERIAIS E CONSUMO/ FG-5US-3 : . >
Ao Gestor de Contrele de Estoqua de Materiais compete: Gerir o estoque e a distribuicio dos materiais de consurno;
Gerar relatdrio estatisticc sobre a demanda anual dos materiais de ‘consume’ para- srientar a’ eigboracio do
planejamento para o exercicio financeiro seguinte; Determinar os itens que devem ser controlados, repostos, registros
de entrade e saida de material; Realizar inventario de material quando solicitado; Identificacio é eliminazdd do estoque
de materiais chsoletos e estragados; efetuar outras atividades afins. : § et : B

|
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ANEXO Xiv

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

1. GESTOR/SETOR ADMINISTRATIVO (CC-17 ou FG-1)
Aos Gestores Chefes Setores Administrativos do Gabinete do Prefeito e da Secretaria de Administracdo e Planejamento

projetos de leis, decretos, portaria e outros expedientes que |he forem solicitados; receber, selecionar, classificar ¢
arquivar correspondéncias e documentos; conferir, organizar e controlar documentos recebidos do Legislativos
(projetos de leis, requerimentos, indicagdes, etc); realizar atividades quanto a audiéncia publica promovida pela
Secretaria de Administragdo incluida a de digitagio.; desempenhar atividades de apoio em reuniges e/ou audiéncia

que compdem a estrutura organizacional municipal; Acompanhar as publicagdes oficiais arquivando-as; em parceria

€om seu superior supervisionar atividades como analises e estudos de organizacdo; atentar-se quanto as mudancas
legislativas levando a0 conhecimento do sey superior; Controlar €-coordenar, respeitando orientagdo de sey superior,

afins. ;

2. GESTOR/SETOR DE OUVIDORIA E TRANSPARENCIA (CC-17 ou FG-1) - 4
Aos Gestores ou Chefes Administrativos compete: garantir um bom atendimento a toda forma humanizada, acolhendo

e respeitando o direito do cidadio a manifestacdo, cuidando pela melhor compreensdo sobre a solicitacdo demandada

e respeitando o principio constitucional da vulnerabilidade dos cidaddos perante as instituicdes; Ao receber uma
manifestacdo, a Ouvidoria deve identificar suas causas, sua procedéncia e os meios para soluciond-la; Provocar atuacdo
corretiva sobre o fato demandado € preventiva, buscando as corregdes estruturais; Contribuir para o aprimoramento

de procedimentos técnicos e dinamizar a relagdo com o cidaddo, em prol de uma gestdo publica democritica,
transparente, eficaz, participativa, ética e eficiente; Disponibilizar Para a instancia maxima de decisio da gestdo,
informagﬁes_estratégicas para a tomada de decisBes; Fortalecer a cidadania com ferramentas de controle social,
garantindo o direito de acesso a informac&o; Promover OIncremento da transparéncia publica; Atuar com o objetivo de
democratizar e qualificar a gestiio publica por meio de politicas de transparéncia, controle social, fortalecimento da
gestdo e ética; Atuar para prevenir situaces. de conflito de interesses no desempenho de funcdo publica; Contribuir
Para a promogdo da ética e o fortalecimento da integridade das instituicdes publicas; Promover projetos e acdes de
capacitagdo dos agentes publicos.municipais em assuntos relacionados 3 boa governanca dos recursos oiblicos; efetuar
cutras atividades afins, - :

3. GESTOR/SETOR FOLHA DE PAGT? e SEFIP (CC-17 ou FG-1) .

Ao Gestor Chefe Setor Folha de Pagt? e SEFIp compete: efetuar o exame legal dos atos relativos a.pessoal e promover

0 seu registro e publicagdo; Efetuar langamento de concessdo de vantagens previstas na legislacio vigente; Administrar

0 Sistema Classificado de Cargos; Elaborar e emitir a Declaragdo Anual de Informacées Sociais — RAIS, a Declaracio de
Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF, documentos previdenciarios e informacdes 3 Previdéncia Social — SEFIP,
Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais ~ PPRA; Entregar e enviar em prazo habil legal os relatérios que &
legislacdo determina, emissio de declaragdes; Enviar via APLIC 0s atos de competéncia administrativa da Geréncia de
Recursos Humanos e Gestao de Pessoas ao TCE; Manter controle das exigéncias contidas em Instrugées Normativas do

TCE; Executar e controlar os procedimentos e ratinas relativos 3 alimentagdo dos médulos do sistema de folha de
nagamento; Dirigir os atos administrativos que norteiam as atividades relacionadas a foiha de Pagamentos, levando aos
conhecimentoss de seus Superiores; Manter a Ficha Financeira atualizada de cada servidor, por meio eletrénico; Orientar \
€ supervisionar os procedimentos relativos as consignacdes facultativas e compulsdrias em folha de pagamento; Manter
o controle e elaboracdo da folha de Pagamento mensal, visitando todas as folhas anexando periodicamente 4 folha de
Pagamento certiddes dos chefes de setores, atestando que todos os servidores que constam na folha est3 j
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exercicio de suas fungdes; Manter controle da folha dos agentes politicos (Prefeito, Vice-Prefeito e Secretdrios) em
pastas separadas; Emitir mensalmente 22 via da Folha de Pagamento, encaminhando oficialmente com Seus superiores
ao Legislativo Municipal; Responsabilizar-se pela elaboracdo de “Termo Posse” do pessoal ingressado em concurso
piblico, colhendo assinatura do mesmo; Responsabilizar-se pela elaboragdo de “Contrato” do pessoal contratado por
tempo determinado, através de Processo seletivo simplificado, colhendo assinatura do contratante e contratado; Emitir
dados da Folha de Pagamento para elaboragio do “Demonstrativo Evolugdo Funcional”; Emitir e providenciar os
tramites legais de concess3o de férias e licenca prémios dos servidores, encaminhando para “Deferimento” do

competente; Verificar se os contatos administrativos garantem a0s contratados o direjto a beneficios trabalhistas, tais

como: férias, gratificacdo natalina, e outros; Promover as inclusdes e exclusGes de verbas remuneratdrias, tais como:

Ao Gestor Chefe Setor de Movimentagdo de Pessoal e INSS/APS compete: realizar juntada e Organizacdo de
documentagio para requerimentos de beneficios e certiddes — INSS Digital; Digitalizar os documentos de cada
requerente .em ordem pré-determinada conforme as exigéncias do Processo do INSS Digital; Protocolar o
requerimentos via INSS Digital no sitio do requerimento digital, anexando toda a documentacio pertinente,
autenticando eletronicamente cada documento de acordo com sua nalureza; Respcnsabilizar-se pela cenformidade das
autenticacdes realizadas; Entregar o protocolo do requerimento ao cidadso requerentie, orientando-o 3 respeito do
acompanhamento do mesmo; Trabalhar em parceria com a Agéncia da Previdéncia Social Local, protocolado e
acompanhando os requerimentos, dirimindo eventuais dividas do cidaddo; Manter controle e acompanhamento de
aposentadorias em todas as suas fases; Manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio

Federal, Constitui¢3o Estadual e Lei Orgénica Municipal; Confeccio individual de pasta funcional dos servidores efetivos
& contratados; Manter o controle mensal do Controle do Regime Previdencidrio; Manter o controle de admissdo e
demissdo . dos servidores; Manter tabela e controle sobre contratacgBes temporarias, demonstrando a data de
contratagdo e data de vigéncia do contrato, prorrogacio de vigéncia.do contrato acompanhado do respectivo termo
aditivo; Manter controle sobre a lotacdo do pessoal e sua movimentagdo em seus setores especificos; Manter atualizado
0 cadastro de servidores, organizados por orgdos, por secretarias e por unidades; Manter controle de passivos
trabalhistas por meio de registros analiticos, por ordem de apresentacdo, individualizados e atualizados ahualmente;
Manter o controle e arquivados todos os contratos.de parcelamento com documentacio pertinente, tais como: acordos,
programas ce demissio voluntaria e outros; Providenciar o controle dos contratos acdministrativos, ordenados em pasta
prdpria e relacionados por unidade e por ordem alfabética; Exigir todas as assinaturas nos contratos do Contratado,
Secretérios e Prefeito; Ter o controle dos atestados, licenca e férias dos servidores; efetuar outras atividades afins.

5, GESTOR/SETOR DE AVALIAGCAO/DESEMPENHO DE PESSOAL (CC-17 ou FG-1) 2

Ao Gestor Chefe Setor de Avaliagé‘_o/Desempenho de Pessoal compete: Promover a execugdo de planos e os eventos de
Capacitacdo promovidos de servidores publicos; Providenciar levantamento de necessidades de capacita¢do, tendo
€omo premissa a necessidade dos orgdos e a-prestacao de servicos 3 populagdo; Promover em conjunto com seu
Superior, a valorizagde do servidor publico pelo compromisso com o desenvolvimento de atuacdo juntoa administragio
publica municipal; Planejar.em conjunto com Seu superior, a capacitagio continuada e pPermanente, assegurando a
formacio o desenvolvimento e o aperfeicoamento e o conhecimento técnico e administrativo do servidor publico,
observandc-se sémpre, a necessidade dos érgdos e a prestacdo de servicos 3 populagdo;
avaliacdo de desempenho, Progressdo e ascensdo funcional; Promoverjuntamente €om seu superior, a capacitacio da

€ aumentar a produtividade dos servigos publicos; Realizar por meio da pesquisa de clima, :
ambiente de trabalho e assim descobrir onde quais sdo os itens 3 serem melhorados. Essa pesquisa permite avaliar
(uais sdo os fatores internos € externos que est3o interferidos na produtividade dos servidores, com os dados de
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equipes é possivel mensurar como esta a satisfacdo dos servidores diante da administracdo publica; Supervisionar e
conjunto com seu superior o banco “Ponto Eletrénico”, fazendo com que se cumpram as normas vigentes em todo o}
segmento plblico; Avaliar com seu superior, as demandas em relacdo aos preenchimentos de vagas de carreiras e de
contratos tempordrios; Ser responsavel por coordenar os trabalhos de capacitacdo aos servidores: Coordenar, planejar
a execucdo de capacitacio {cursos), a fim de cumprir metas e prazos; Identificar Os riscos para estudar formas de mitigar
impactos e corrigir agées(capacitagéu/cursos}; Controlar o desenvolvimento dos cursos/capacitacdes nos diferentes
setores da drea pessoal da administragiio publica; Recrutar e treinar servidores, garantindo o seguimento das legislaces
vigerites; Responsabilizar-se en) conjunto com se superior, pelo recrutamento e selegdo, trabalhiar ativamente com
captagdo, prospeccdo, treinamento e desenvolvimento dos servidores; Promover reciclagens ou treinamentos
requeridos, para ensejar melhor desempenho dos servidores o a avaliagdo do trabalho; Assessorar a comissdo de
avaliacdo de desempenho funcional; Assessorar a comissdc de avaliaco de estagio probatério; Implantar em conjunto
CoIm seu superior; efetuar outras atividades afins.

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

Ao Gestor ou Chefe Setor Seguranga do Trabalho compete: executar as atividades necessérias 3 aplicagdo das normas
de seguranca do trabalho e meio ambientes; executar atividades de gerenciamentc de riscos para a satde do
trabalhador; realizar campanhas e programas para a prevencdo de acidentes de trabaiho; efetivar outras atividades
afins. :

7. GESTOR/SETOR PATRIMONIO (CC-17 ou FG-1) : : ;
Ao Gestor ou Chefe Sator Patrimdnip compete: organizacio e manutencdo do cadastro de bens mdveis e imodveis da
Prefeitura Mupicipal de Agua Boa; identificacio dos bens maveis, com afixacio de plaquetas aos bens_para fins. de
inventdrio; Preparagio de Processos de alienacdo de bens méveis considerados em desuso ou-inserviveis, na forma da
Lei; Orientacdo sobre a utilizagfio dos materiais permanentes; Fiscalizacdo das unidades no tocante ao cumprimento
das normas de conservacdo e seguranca dos bens maoveis e imdveis; Manuten¢do preventiva, corretiva e emergencial
dos bens méveis e iméveis da Administragdo; Registro, carga, relatéric e demais documentagdes no que se refere a
bens - mdveis e imaéveis; Conferéncia da entrega de material permanente; Confecgdo de balango do estado dos bens
maoveis e imdveis pﬁblico;«Confecgé‘Q de.relatdrios de pendéncias sobre troca e aquisicio de bens maoveis e imdveis
solicitados pelos agentes publicos; Controle, fiscalizagdo e sugestio de novas prapostas no que se refere a patrimdnio,
cargas, transportes, distribuicio e controle; efetivar outras atividades afins de acordo com a urientagdo da Geréncia de
Patriménio. . : kel <

S. GESTCR/SETOR AEROPORTO (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor.ou Chefe Setor Aeroporto compete: emitir relatdrio circunstanciado acerca de todas as atividades
desenvolvidas no deroporto, assim como medidas adotadas, e oferecer sugestdes para os problemas surgidos; Organizar
€ supervisionar servicos de informacées, ccbrarca de tarifas aeroportudrias, chegada e saida de aeronaves, seguranga
& manutencdo; Observar irregularidades no sistema de balizamento, tixi e estacionamento de aeronaves; Fornecer
instrucGes relativas 3 sequéncia de local de parqueamento, normas de seguranca quanto a movimentacio de aeronaves,
veiculos, equipamentos, Resscas e no reabastecimento de deronaves; Realizar o controle de frequéncia.de pouso e
decclagens, bem como passar infbr'n'.agées do clima/tempo aos pilotos; Manter centato com érgdos publicos, visandao
a cooperacio mutua 2m- Servicos ou informacgdes; ; Atentar-se as irreguiarida_des‘ no sistema de balizamento, taxi.c
estacionamento de aeronaves; Atentar-se quanto as construcdes nas proximidades do aerddromo, de. forma que ndo
atinge ao Plano Basico de Zona de Protecio Aeroportudrio; Instruir sobre a utilizagdo de equinamentos de protegio.e
combate a incéndio e Outros procedimentos a serem adotados na revista de passageiros e bagagens; efetuar outras
atividades afins,

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

Ao Gestor ou Chefe Setor Administrativo Aeroporto compete: manter as documentages em dia, junto aos drgiops
reguladares (SAC, ANAC, DECEA, COMAER); Atentar aos prazos de envio dos formulérios de controle de mavimentaghes

no aerodromo, enviar os documentos a SEMA, mensalmente e 3 ANAC semestralmente; Observar a legislacdo
aeroportudria no tocante 2 atividade de tréfego; Comunicar 3 ANAC, qualquer alteracdo nas edificacdes que venham g
ocorrer na drea do aerddromo; Coordenar e colaborar na execucda dos planos de emergéncia, de desinterdicdo de \
pistas, de emergéncias médicas e de Séguranca e prevencdo de atos ilicitos contra a-Aviacdo Civil; efetuar tarefas de 7
escritdrios; cormputadores e fotocopiadoms; preparar e classificar documentos, visando a sua colocacgdo nos arquivos; i
executar servicos hurocraticos em geral, realizar tarefas relacionadas ao bom atendimento e reclamacgdes de usurios

do aeroporte; efetuar outras atividades afins.
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10. GESTOR/SETOR DEFESA CIVIL (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Defesa Civil tompete: pregramar agdo cotidiana da Defesa Civil, tendo por base o
planejamento e as demandas solicitadas; Informar 0s alertas municipais emitidos aos demais Superiores, a a seus
superiores imediatos, informando das medidas tomadas; Responder pela emissdo de alertas no Municipio; Orientar-se,
€ acompannar sistematicamente 0s sistemas de alerta da Defesa Civil Estadual e Nacicnal; Informar aoe SeUs superiores
de qualquer acorréncia que fuja a normalidade, i'formando dag providéncias j4 tomadas para o atendimenty;
Determinar com seu superior, a necessidade de atendirento emergencial seja a nivel operacional ou lécnico; Ter ciéneig
de todos os recursos disponiveis, na Prefeitura Municigal, ou mesmo fora dela, para atend:mento de ocorréncias, seia
ela de pequeno, médio, ou grande porte; Ter ciéncia de locais onde seja possivel o abrigo imediato de vitimas de
possiveis desastres; Manter Sopre seu controle, cadastro de Fiessoas treinadas, assim como voluntdrios que possam ser
solicitados eventualmente; Ter ciéncia de cursos, palestras, treinamentos, e afins oferecidos por instituicées corn as
quais a Defesa Civil mantenha afinidades; Com & delzgacdo do sey superior, instrumentalizar parcerias para
concretizagdo dos objetivos; Ordenar para que os equipamentos de comunicagdo e informacdes disponiveis sejam
utilizados para fins que se destina na competéncia da Defeva Civil; Ter o controle de indice pluviométrico, registrando
as informacdes coletadas, e repassando 3 Defesa Civil dg Esiado, ou quaiquer outro érgdo por determinacio superior;
efetuar outras atividades afins. . ‘

11. GESTOR/SETOR OBRAS PUBLICAS (CC-17 ou FG-1) ; ; . o ;
Ao Gestor au Chefe Setor Obras Puablicas compete: atuar e eieluar fiscalizacdo a obras publicas, @ em conforinidade
€om as normes técnicas devidas; acompanhar toda construcao, reforma, fabricagio, recuperacao ou ampliagao de bem
publico; quando realizada de forma direta, quando a Gbra é feita pelo préprio drgio cu entidade da Administragdo por
SeuUs proprios meios, ou de fermaindireta, quando a chra é contratada com terceiros por reio de licitagdo ou, em £asos
excepcionais, dispensa oy inexigibilidade de licitagdc; elaborar relatdrios de vistorias realizadas, para-assegurar a
confinuidade dos servicos. Avalia e otimiza as etapas de servigos dentro do cronograma apresentado: efetuar outras
atividades afins. \ \ -

12, GESTOR/SETOR DE FISCALIZACAD AMBIENTAL (CC-17 ou FG-1) ’ : L2 G
Ao Gestor nu Chafe Setor Fiscalizagdo Ambiental compete: fiscalizar o planejamento, execucao e controle das atividades
ambientais; fazer cumprir a legislagio de Preservacdo.e defesa do meio ambiente e cooperar na fiscalizaciio dos Servicos
piblicos, patrimonio municipal e aplicacio da legislacdo pertinente; Promover a execlicgo-de -visitas de fisealizacio
ambiental; efetuar vistorias Permanentes ou periddicas com a finalidade de garantir 3 Freservacdo e defasa o meio
ambiente, notificando e aplicando penalidades.previstas em |ei ou regulamento; fiscalizar, advertir, lavrar notificacdes,
instaurar processos administrativos, aplicar penalidades, embargar, e tomar todas as -madidas necessérias para
interromper q fato gerador de danos ambientais e a qualidade de vida da populacio; nio havendo motorista disgonivel
no momentn, em cariter excepcional, . e devidamente habilitado, dirigir veiculos do municipio para o estrito
cumprinento das atribuigdes do cargo; efetuar outras atividades afins. — - ;

13. GESTOR/SETOR DE FISCALIZACAO DE POSTURA (CC-17 ou FG-1) : > . B ; :
Ao Gestor ou Chefe Setor de Fiscalizacdo de Postura compete: liscalizar e usar as mercadorias paalicas do municipio,
como feiras iivres, as feiras livres noturnas, entre outras atividades, o licenciamento previsto para a legislacao Mmunicipal.
AcSes que-exijam alvara de localizacdio @ funcionamento também s3o inspecionadas o autorizadas por este setcr, com
excecdo de mercados particulares, que exercem atividade fixa e constante no municipio; efetuar fiscalizagﬁo_da,estética
urbana e pub!i,cidade.ao ar livre, contemplando a limpeza e manutencio de terrenos, particulares . com relagdo &
conservacdg, a remogéo de residuos de dgua (dgua servida, esgoto, despejo de entulho, etg) e reforma / construcdo e
mureta e calsada; vistoriar .comerciais, industriais, de servicos e entidades que ndo respeitarn a. licenga de
funcionamenm; fiscalizar g OcUpacdo e o.exercicio no logradouro publico, como'shows, pesquisas e parques. Efetuar
ﬁscalizagﬁo do uso do passeio puklico em frente a bares, restaurantes. e afins, que-utiliza esse espaco-para colocar
mesas, cadeiras e guarda-sdis; stender como-acorréncias deperturbacio do 50s52go publicy, de uso comercial; efetuar
outias atividades afins, - S : .
14. GLESTOR/SETOR DE FICALIZACAO DE OBRAS PARTICULARES; {CC-17 ou FG-1)
Ao Gestor ou Chefe Setor de Fiscglizagiio de Obras Particuiares cempete: efetuar fiscalizaciio de obras reguiarmente;
nas construcdes em andamento (novas ou modificagdes em edificacdes); verificar se estdp licenciadas e/oy
irreguiares. Efetuar notificacio paraa correcdo da irregularidade de acordo com alegislacdo vigente; chservar a chra
possui alvaré‘de-construgéo; se ¢s cuidados com a Seguranga estdo sendo tomados,.par exemplo, usn de bandejus e
telas pretetoras; se o empreendimente passui licengas especificas necessirias para a-chra em questdc, como ge
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movimentagédo de terra; se a obra tem acompanhamento de responsdvel técnico; se a placa de identificacdo da obra
estd correta; efetuar outras atividades afins.

15. GESTOR/SETOR APLIC (CC-17 ou FG-1)
A0 Gestor ou Chefe Setor APLIC compete: prestar ag informagdes necessarias ao Sistema de Auditoria Publica
Informatizada de Contas; Realizar a alimentagdo do sistema informatizado para prestacdo de contas do jurisdicionado
a0 TCE-MT. Enviar as informagdes de presta¢des de contas no padrdo definido pelo TCE-MT no leiaute do APLIC bem
como realizar a transmitidas via internet; Redigir documentos oficiais de carater interno e externo acerca das
orientac¢des aos setores sobre as prestacdes de contas do Aplic; Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar,
arquivar e desarquivar processos, documentos, relatdrios, periddicos e outras publicacdes; Executar outras tarefas
correlatas de supervisio e assessoramento; Acompanhar e analisar sistematicamente a legislagio relacionada com a
sua drea de atuacio; participar de reuniges, Cursos, treinamentos e palestras fora do municipio; efetuar outras
atividades afins.

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

Ao Gestor ou Chefe Setor Contratos compete: participar da formulaggo do edital e da minuta do contrato; Participar da
elaboragdo do projeto basico ou termo de referéncia; Gerenciar a execucdo contratual; Garantir Gue o contrato serd
executado fielmente pelas partes, de acordo com suas clausulas e as normas legais; Verificar se o contratado mantém
as condi¢ies de habilitagio e qualificagdo exigidas na licitagdo; Verificar se o contratado pagou os encargos trabalhistas,
previdencidrios, fiscais e comerciais decorrentes do contrato; Comunicar a todos os envolvidos a assinatura do contrato;

7

solicitadas pelos Fiscais de Obras, nomeados pelo Chefe do Executivo Municipal;
17. GESTOR/SETOR LICITAGAO (CC-17 ou FG-1) ) :
Ao Gestor ou Chefe Setor Licitacdo compete: exacutar atividades administrativas da Geréncia de Licitacgo e Contratos;
efetuar os trahalhos sob orienta¢do do Gerente e/ou Secretdrio de Finangas; Elaborar relatdrios, mapas demonstrativos
e/ou controles contendo informag&es sobre os resultados das atividades para apreciagdo dos superiores; Analisar
relatdrios e documentos, conferindo-os e efetuar as corre¢Bes necessarias; organizar os arquivos; levantar e compilar
dados e informacdes relativas ao desenvoivimento dos trabalhos; atender pessoas, verificar o assunto a ser tratade
para prestar-lhes as informacdes necessarias ou encaminha-las as dreas responsaveis. Emitir documentos, transcrever
dados ¢ assegurar a realizacdo dos trabalhos de acordo com as orienta¢des dos seus superiores;
documentos diversos afetos & rotina administrativa da unidade; efetuar outras atividades afins.
18. GESTOR/SETOR AGENTE DE CONTRATACAO (CC-17 ou FG-1)

vinculados a contratos diversos; distribuicdo .de vias de contratos, termos aditivos, apostilamentos, termos de
reconhecimento de divida e rescisdo contratual, dentre outros, aos setores interessados e aos contratados quando
necessario; auxiliar 0.acompanhamento da execuc¢do dos contratos junto a Fiscais/Gestores e orienta-los no que for
necessario, observando a legislacdo aplicdvel ¢ normativos ern vigor; publicacdo de contratos, aditivos e outros
instrumentos, no site da Prefeita de Agua Boa; puklicagdo no site da Prefeitura de Agua Boa, links contendo normativos

de contratos na fase interna da licitag3o, para que sejam anexadas aos respectivos editais; dedigir minutas referentes a
termos aditivos aos contratos; redigir minutas referentes a termos de apostilamento; redigir minutas relativas a
reconhecimentos de dividas e demais instrumentos que se facarn necessérios; criar controles internos. dos contratos;
gerir a caixa de e-mail institucional; fornecer informacées gerais dos contratos no formato de relatérios e planilhas,
sempre que solicitado pela Geréncia e/ou Secretaria de Financas; efetuar outras atividades afins.

19. GESTOR/SETOR DE TESOURARIA (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor de Tesouraria compete: consultar as contas bancarias diariamente por meio eletrénico através

de extratos bancarios; Encaminhar ao departamento contabil as tarifas bancarias para liquidacdo e pagamento das f
mesmas; Colher as assinaturas. da prefeito municipal, secretérios e contador nos documentos de liquidacdo e
empenhos; Encaminhar aos bancos as auterizagbes de liberacées de fornecedores; Lancar os pagamentos de fornecedor
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no sistema eletrénico (Auto Atendimento Setor Pdblico); Emitir os comprovantes de pagamentos efetuados
diariamente; Prestar todas as informacdes solicitadas pelos Fiscais de Obras, nomeados pelo Chefe do Executivo
Municipal; efetuar outras atividades afins.

20. GESTOR/SETOR ORCAMENTISTA (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Crcamentista compete: organizar e manter atualizado e cadastrar os fornecedores;
Encaminhar 3 contabilidade notas fiscais, solicitacio de empenho e demais documentos necessarios a contabilizacio e
Pagamento; Elaborar pedido de empenho referente 35 compras; Elaborar pesquisas de Precos para a instauracio de
processos de licitagdo; Providenciar manifestacdes para documentos enviados a drea de compras; Realizar servicos de
controle de movimentacdo de documentos (expedidos/recebidos e protocolos); Receber, armazenar, guardar e
distribuir os diversos tipos de mercadorias/materiais, proceder 3 conferéncia por volumes e valores, providanciando os
devidos atesto nas notas fiscais e registro de entrada; Prestar todas as informacées solicitadas pelos Fiscais de Obras,
nomeados pelo Chefe do Exacutivo Municipal; efetuar outras atividades afins.

21. GESTOR/SETOR DE SERVICOS DE ARRECADACAD (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Servicos de Arrecadacdo compete: atender e orientar os contribuintes em suas solicitagdes
de informagées, dentro de uma visdo global, de forma precisa, rapida e conclusiva; Promover a simplificacdo de
procedimentos e a disseminacéo de informacdes visando a facilitagdo do cumprimento das obrigagdes tributdrias;

Executar servicos. de cobrangas, arrecadacio e recolhimento do imposto sobre servicos e tributos de outra natureza;
Realizar a coleta e a divulgagdo sistematica de informacdes técnicas e econdmica em apoio as atividades da Geréncia
de Tributacio; Interpretar a legislagdio tributéria para fins de subsidiar a Geréncia de Tributagde; Manter atualizado o
cadastro mobilidrio do contribuinte, bem como promover a inscricio dos contribuintes no cadastro de inscricao
mobilidria, apds a aprovacao do setor competente; Executar planos e progremas determinados pela Geréncia de
Tributagdc, visando a ativacdo de receitas ou a tletectagdo de processos de sonegacao fiscal; Executar as diligéncias
determinadas peia.Geréncia de Tributacdo; Expedir, controlar & monitorar documentes fiscais, notificacdes fiscais e
autos de infragio dos contribuintes n3o prestadores.de servigos; Exercer outras atividades correlatas, especialmente as
que forem determinadas pelo Secretario de Financas e pelo, Gerente de Tributagdo; Prestar todas as informacées
solicitadas pelos Fiscais de Obras, nomeados pelo Chefe do Executivo Municipal; efetivar outras atividades afins.

22. GESTOR/SETOR FISCALIZACAO (CC-17 ou FG-1) ‘

Ao Gestor ou Chefe Setor Fiscalizagdo compete: efetuar fiscalizac3o nos estabelecimentos comerciais, industriais e
prestadores de servigos; verificar nos estabelecimentos o alvaré de funcionamento e ISS; fazer fiscalizacdo das obras:
realizar fiscalizagdo de vendedores ambulantes; efetuar outras atividades afins. :

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

Ao Gestor ou Chefe Setor Patriménio da Secretaria Municipai de Educacio compete: .organizacdo e manutencdo do
cadastro de bens mdéveis e.imdveis.da Secretaria Municipal de Educacio; identificagdo dos bens moveis, corn afixacéo
de plaquetas aos bens para fins de inventério;. Preparagdo de processos de alienagio de bens méveis da SEMED
considerados em desuso ou inserviveis, na forma da Lei; Orientagdo sobre a utilizacdo dos materiais permanentes;
Fiscalizagdo das unidades no tocante ao cumprimento das normas de conservacéo e seguranca dos bens moveis e
iméveis; Manuteng&o preventiva, corretiva e emergencial dos bens méveis e imdveis da Administracdo; Registro, carga,
relatério e demais documentacBes no que se refere a bens méveis e imoveis; Conferéncia da entrega de material
permanente; Confeccdo de balango do estado dos bens méveis e iméveis da SEMED; Confeccdo de relatérios de
pendéncias sobre troca e aquisicdo de bens méveis e iméveis solicitados pelos agentes publicos; Controle, fiscalizacdo
esugestdo de novas propostas no que se refere a patriménio, cargas, transportes, distribuicdo e controle; efetivar outras
atividades afins. _ i - .

24, GESYOR/SETOR DE ESPORTE E LAZER (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Esporte e Lazer compete: Responsével por organizar projetos de difusdo do esporte no
municipio. Organizar acdes e politicas publicas para criangas, adolescentes, jovens e adultos, aliados em didiogo com 2

;
metas, estratégias e prazos; Contratar e coordenar equipes e Profissionais de diversas dreas Esportivas; Avaliar ¢

desempenho da equipe ou organizacdo; Elaborar relatérios de performance; Acompanhar o controle financeiro; Captar
recursos variados, através de parcerias ptiblico - privado; Organizar e promover eventos e competigdes.; Manutencio
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dos espacgos para a pratica de esportes; Elaborar regulamentos e organizar Eventos Esportivos; Desenvolvimentn da

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

Ao Gestor ou Chefe Setor Cultura compete: Responsdvel pela gestdo das agdes publicas de cultura junto ao SECRETARIO,
desenvolvidas a partir de um planejamento estratégico, articular as atividades e equipamentos culturais e sua
operacionalizacio; Coordenar Eventos culturais; Coordenar atividades culturais; Coordenar monitores e auxiliares
culturais; Coordenar o Sistema de informacdes e indicadores culturais; Acompanhar o desenvolvimento da gestdo da
politica cuitural no municipio e estado, em especial das Artes Cénicas, Musica, Artes Plésticas, Literatura, Artesanato
entre outros; Identificar novos equipamentos mediante estudos junto a bases da cultura, de modo que venha
possibilitar a elaboracio de novos projetes; Monitcrar projetos oriundos da politica cultural do mu nicipio; Acompanhar
a gestdo compartilhada e suas diretrizes; Orientar a elaboragdo e execucio de projetos oriundos da comunidade; Operar
o Sistema Municipal de Cultura e acompanhar o Nacional e Estadual e suas diretrizes; efetuar outras atividades afins.
26. GESTOR/SETOR BIBLIOTECA (CC-17 ou FG-1) : . .’
Ao Gestor ou Chefe Setor Biblioteca compete: Responsdvel por trabalhar em consonincia cont o coordenador de
bibiictecas; Responsavel por auxiliar o coordenador de bibliotecas a desenvolver e acompanhar o Sistema Municipal de
Bibliotecas; Auxiliar no acompanhamento e desenvolvimento de agbes junto as bibliotecas do campo, bibliotecas
escolares e bibliotecas nos bairros quando houver; Auxiliar no.acompanhamento e desenvolvimento de um programa
unico de cadastro de acervo que sers interligado para que cada uma saiba os titulos disposto em seu acervo, assim as
Bibliotecas poderio fazer emgréstimos de livros sempre gue necessdrio, em forma de intercdmbio/biblioteca itinerante;
Auxiliar ern todos os eventos no prédio da Biblioteca; Pesquisar programas e editais de fomento na drea. especifica;
Auxiliar na eriagdo do regimento interno do Sistema de Funcionamento da Biblioteca; Auxiliar a fiscalizacdo e utilizacdo
do espago de acordo com o regimento interno; Fazer com que seja conservado.o ambiente em seu perfeito estado;
efetuar outras atividades afins. : . . : - i

27. GESTOR/SETOR ADMINISTRATIVO {CC-17 ou FG-1) ¢ i . ? . 4
Ao Gestar ou Chefe Setor Administrativo -da Secretaria de Esporte, Cultura e Lazer compete: Auxiliar o Coordenador
Administrativo nos.pedidos de abertura, de licitacdo; Realizar pedidos de compras em geral; Auxiliar nzs atividades
relativas as dreas de fluxo e créditos nas contas de instituicdes bancarias; Auxiliar nos recebimentos de notas fiscais;
Auxiliar na crganizagio do patrimdnio; Responsivel pelos lancarnentos das informagdes no ponto eletrdnice. dos
funciondrios; efetuar outras atividades afins.

28. GESTOR/SETOR ADMINISTRATIVO (CC-17 ou FG-1) ,
Ao Gestor ou Chefe Setor Administrativo de Assisténcia Social compete: assessorar o Gestor Municipal {Secretario(a),
responsave! pela ranutengdo e andamento correto das funcdes de apoio administrativo, atuando com a gestdo da
equipe administrativa, supervisionando e assessorando nas solicitacdes de compras, elahoracdo de oficios, controle de
estoque, conferéncia de materiais e servicos recebidos; alimentacic e manutengdo do registro de ponto dos.servidores
bem come apoio administrativa em todas as instancias da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, exercendo sua
fungdo- através .da. capacidade de lideranca e objetividade; elaboragdo de relatérios de cunho administrativo e
participacdo em outras atividades administrativas nio especificadas; efetuar sutras atividades afins.

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

Ao Gestor ou, Chefe Setor Administrativo do. CREAS compete: desempenhar funces de interacdo e mediagéic publicas,
conforme especificado nas politicas do CREAS, estimulando e favorecendo o exercicio pleno da cidadania; redigir
relatorios, textos, oficios, carrespondéncias técnico-administrativas, com observancia das regras gramaticais e das
normas e instruces de comunicagdo oficial; prestar atendimento e esclarecimentos ao puiblico interno e exierno,
pessoalmente.ou por meio das.ferramentas de comunicacdo que lhe forem disponibilizadas, mediants orientagdo da
chefia imediata; analisar processos, realizar estudos e levantamentos de dados, conferir a exatiddo da documentacdo,
observanao prazos, normas e procedimentos.legais, incividualmente ou em equipes multidisciplinares; participar da
formulagso, planejamento, cocrdenacao, ex=cucdo e acompanhamento de politicas, do CREAS; efetuar oulras
atividades afins, g " w2 : ., : B bii et
30. GESTOR/SETOR ADMINISTRATIVO (CC-17 ou FG-1} . _— ; ; A4 \
Ao Gestor ou Chefe Setor Administrativo da Secretaria de Desenvolvimento compete: assessorar o Gestor Municipal
[Secretdric{a), responsavel pela manutencio e andamento correto das fungdes de apoio administrativo, atuando com
a gestaa da aquipe administrativa, supervisionando e assessorando nas solicitacdes de compras, elaboragdo de cficios,

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

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

AGUA BOA

PREFEITURA

RENOVAGCAG E TRABALHO
————GESTAD 2021/2024—u




. PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA BOA
GROSSO :

ESTADO DE MA

controle de estoque, conferéncia de materiais e servi¢os recebidos; alimentacdo e manutencdo do registro de ponte
dos servidores bem como apoio administrativo em todas as instdncias da Secretaria Municipal de Desenvolvimentc,
exercendo sua funcio através da capacidade de lideranca e objetividade; elaboracio de relatérios de cunho
administrativo e participacdo em outras atividades adrninistrativas ndo especificadas; efetuar outras atividades afins.
31. GESTOR/SETOR FOMENTO (CC-17 ou FG-1)
Ao Gestor ou Chefe Setor Fomento compete: prestar atendimento a empresas e pessoas fisicas que necessitemn de
financiamentos; preencher e acompanhar todos o; processos produzidos pela Secretaria de Desenvohﬁnwen?,
realizacdo de estudos, pesquisas e projetos técnicos destinados a identificacdo de novas oportunidades de investimento
e desenvolvimento; efetuar assessoria e consultoria, visando 3 recuperagéo e vishilizacdo de sstores econdmicos;
operacionalizacdo das linhas de crédito que atendam as politicas de desenvolvimento do Municipio; buscar manter
intercdmbios com organismos de atuacio similar, agentes financiadores e outros organismos nacionais gue concorram
Para os mesmos objetivos; buscar junto aos agentes financiadores de projetos voltados através de parcerias e convénios
com instituictes financeiras nacionais; efetuar outras atividades afins.
32, GESTORISET_OR DE TURISMO E PUBLICIDADE (CC-17 ou FG-1) : : . e
Ao Gestor ou Chefe Setor Turismo e Publicidade compete: coordenar, controlar e supervisionar as atividades de gestdo
de turismo, de estruturacao dos destinos turisticos, de qualificacdo de proﬁsﬁonalda_érea turistica e dos servigos
turisticos do Municipio; Promover a execucdo as agdes previstas no programa de qualificagdo dos servicos turisticos da
Secretaria de Desenvolvimento: articular, e desenvolver acgdes visando a implantacio de um programa de qualificacio
empresarial e profissional para o setor -turistico; anoiar e induzir a fornwagﬁo,;quahﬁcagéo profissional hasica o
continuada, certificaciio, orientagio e desenvolvimento profissional do setor turistico; elaborar os instrumentos e
normasdesﬁnadoséhnphﬂnentmﬁodaspo”ﬁcaspﬂbhcasdetuﬂano;oﬂentanacowmannaresuperﬂmqnaragxecugﬁc
das atividades de qualificagdo dos servigos turisticos, estruturacio e diversificagio da oferta turistica.e produtos
turisticos; acompanhar e articular planos, programas, projetos e agdes para a estruturacio e diversificacdo da oferts
turistica; identificar, articular eimplementar agdes e programas de formaciio e Capacitacdo profissional que garantarn
a melhoria da qualidade dos SErvicos prestados ao turista; efetuar outras atividades afins.. :
33. GESTOR/SETOR DE DESENVOLVIMENTO (CC-17 vu FG-1)
Ao Gestor ou Chefe Setor Desenvolvimento compete’ organizar um Plano de Trabalhe adequado a implantacio da Lei
Geral, identificar e mobilizar as liderangas publicas, crivadas e comunitérias que possarn colaborar com o Projeto,
montar e oficializar grupos de trabalho Com os represeintantes das instituigdes, manter a articulagiio entre as liderancas,
registrar e crganizar as atividades e auxiliar o pocer pubiico municipal no cadastramento- e ¢ngajamento dos
empreendedores individuais; coordenar a-continuidade das atividades voltadas ao desanvelvimento sustentavel,
articulando e fortalecendo as relacBes co poder publico com as principais liderancas do setor; promover acées concretas
que visem a fortaleger o ségmento de micro e pequenas Empresas e sua existéncia; redigir relatdrios, textos, oficios;
correspondéncias técnico-admir_tistrativas, com observancia das regras gramaticais e das normas.e. instrugdes de
comunicagéio oficial; efetuar outras atividades afins. ' : - .
34. GESTOR/SETOR DE AGRICULTURA E PECUARIA (CC-17 2u FG-1) 3 Ay Lan
Ao Gestor ou Chefe Setor Agricultura e Pecuaria compete* efetuar. o controle de todos os servicos prestades paia
SemeﬁaAmumadeAgkuMnaFanmane&warommﬂohdeaﬁdemeMo;dmnodoboMomandedeoMaw
de servicos, & emissio de boletos dos servicos executados pelos maquinérios da Secretaria; efetuar o conirole dos
empréstimos de equipamentes; efetuar a emissdo de compres da Secretaria Adjunta de Agricultura Familiar; emitir
relatdrios com dados dos produtores de Agua Boa; acompanhar as realizagdes de cursos da area da agricultura familiar
junto a outros érgdos, entidades e/ou empresas; efetuar outras atividades afins. .
35. GESTOR/SETOR DE REGULARIZACAO FUNDIARIA (CC-17 cu FG-1) T T
Ao Gastor ou Chefe Setor Regularizagdo Fundiaria compete: efetuar servigos administratives e acompanhamentos geral
do andamento de todos os Processos relacionados a-regularizacdo fundiaria do municipio; operar o sistema via web
para otimizar o-trabalho dos colaboradores autorizados a atuarernem campo, garantindo mais agilidade,; praticidade e
seguranca na expedicdo de titulos para produtores rurais; visitarem as dreas rurais da Unido (PA), realizar o
levantarnento da situagdo da ocupacio por.meio do aplicativo, mesmo sem interriet, além de coletar informacdes e
documentos necessarios 3 instrugdo do processo. de regularizacdo e titulacio: efetuar outras atividades afins.
3&(H%WORHETORQUALHMJ&VO(CCJ?ouFGJ) ; S R e B
Ao Gestor ou Chefa Setor Qualitativo compete; Assessorar o Gerente do SINE na digitagao despachos, relatérios e outros
expedientes que the forem solicitados; receber, selecionar, classi ficar e arquivar correspondéncias e documentos;.confm_'ir,
organizar ¢ contrpku'docurnentos‘reaﬁzar atividades quanto a, audiéncia publica promovida p<lo SINE i i
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digitagdo.; desempenhar atividades de apoio em reunides, coordenar, respeitando orientagéio de seu superior, os trimites
administrativos de expediente e requerimentos encaminhados as demais reparti¢des piblicas municipais e as respectivas
respostas no mbito governamental; Assistir as atividades de apoio administrativo, bem como demais operagdes do SINE,
37. GESTOR/SETOR PARQUE DE EXPOSICAO E FEIRA LIVRE MUNICIPAL (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Parque de Exposicdo e Feira Livre Municipal compete: prestar atendimento ao publico emn
geral; Controle e organizacio da feira-livre, com emissio de bholetos e acompanhamentos aos domingos; Organizacdo
administrativa da EXPOVALE; Controle da rodagem das maquinas e veiculos da Secretaria; Emissdo e controle dos
pagamentos de horas das maquinas; Organizacdo das avaliagtes e assisténcias e inscri¢Bes da piscicultura; Acompanhar
a entrega de mudas do viveiro; Acompanhar a producdo de polpa de frutas; Administragdo do parque de exposicdes;
alugueis, limpeza; efetuar outras atividades afins.

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

Ao Gestor ou Chefe Setor Administrativo da Secretaria de Infraestrutura e Meio Ambiente compete: Executar atividades
de administracio geral e técnica no desenvolvimento da Secretaria de Infraestrutura; Alimentar Sistemas utilizados pela
Secretaria, bem como auxiliar o Gerente administrativamente e o Secretario da pasta; Executar e propor alternativas
para organiza¢do e reorganizacio eétrutural, operacional e administrativa; Desenvolver trabalhos administrativos e de
controle de mercadorias; Acompanhar, alimentar dados nos sistemas operacionais da Secretaria: Controlar estoque;
Gerir e controlar dados do sistema de Gestdo de Recursos Humanos referentes a Servidores da Secretaria e Prestadores

do individual epi, indicados para cada funcdo, uniformes, luvas, botas e coletes reflexivos, e
equipamento de prote¢do coletiva epc, como cones, fitas zebradas de seguranca, telas de protegdo e outros; Fazer a
entrega e fiscalizagdo de EP!S e demais matérias aos servidores; Zelar pela conservacio dos equipamentos e instalagges
fisicas; Solicitar, quando necessario, servicos de manutengio (bombeiro, eletricista, telefone, internet e outros),
verificando sempre.as condicdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom funcionamento e organizagdo da
institui¢do; Receber e atender visitantes, municipes, servidores, fornecedores, atendendo-os com educacdo, boa
vontade e presteza, de acordo com os.padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem
distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade, contactando e
encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas; Manter
Permanentemente organizado os arquivos de quaisquer documentos, separando-os em pastas, por assuntos, visando
facilitar e agilizar consultas; Realizar atividades afins sempre por determinacdo das Chefias Imediata e Mediata;

39. GESTOR/SETOR FROTA (CC-17 cu FG-1) : . :

Ao Gestor ou Chefe Setor Frota compete: Executar atividades de alimentacdo e controle de dados pertinentes a frota

respeitando a classe do produto; Controlar o prazo de validade dos produtes; Atender as requisicBes enviadas pelas
Unidades da Secretaria, realizando um controle de suas quantidades; Controle do recebimento, armazenamento e
distribuicdo dos materiais de consumo; examinar, conferir & receber.o material adquirido de acordo com as notas de
empenho, exceto, quando os produtos e materiais nio, chegam ao setor acompanhados pela nota fiscal, por serem
encaminhadas para o departamento.de compras sem o conhecimento do mesmo; Conferir os documentos de entrada
de material, e liberar as notas fiscais para registros; Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais
sob sua guarda; Organizar o almoxarifado de forrna a garantir o armazenamento adequado, e a seguranca dos materiais
em estoque; Fazer controle de estoque e pessoal; Realizar atividades administrativas e coirelatas, pertinentes a funcio
de gestor; Administrar a parte administrativa geral da manutencdo da frota de veiculos; Exercer o controle cperacional
dz frota de veiculos da Secretaria do Municipio, incluindo dados cadastrais e equipamentos de cada veiculo (pneus,
bateria, filtros e outros); que venham a passar pelo setor e controle do mesmo; Fazer os langamentos e controle de
abastecimentos da frota de veiculos e maquindrios da Secretaria de Infraestrutura; Realizar atividades afins sempre por
determinacio das chefias Imediata e Mediata;

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

Ao Gestor ou Chefe Setor Mobilidade Urbana compete: Coordenar em conjunto com seu superior as atividades de
planejamento. urbano e de implementagdo do Plano Diretor e da Lei de Uso e Ccupagdo do Solo do Municipio em
colaboragdo com os demais orgdos da Administracdo Municipal; Participar da elaboracio de estud
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permanentemente o sistema municipal de informagdes sociais, culturais, econdmicas, financeiras, patrimoniais,
administrativa, fl’sico-territoriais, inclusive cartograficas e geoldgicas, ambientais, imobiliarias e outras de relevante
interesse para o municipio, progressivamente georreferenciadas e meio digital; Expedir, monitorar, fiscalizar e fazer

41. GESTOR/SETOR MANUTENCAO DE VEicuLOS E MAQUINAS (CC-17 ou FG-1)
Ac Gestor ou Chefe Setor Manutengdo de Veiculos e Maquinas compete: Executar atividades de alimentacdo e controle
de dados pertinentes a frota de veiculos e maquinas pertencentes a Secretaria de Infraestrutura; Alimentar sistemas

em cada veiculo, bem como as Pecas e materiais utilizados; Elaborar requisicées e documentos; Controlar os arquivos
de manutencio da frota de veiculos; Solicitar ao setor competente as requisicdes de pecas e equipamentos; Manter
permanrentemente organizado os arquivos de quaisquer documentos, separando-os em pastas,
facilitar e agilizar consultas; Manter permanente organizadas ss Pecas e equipamentos utiliza
Oficina; Receber e atender visitantes, municipes, servidores
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eficiéncia dos Servicos a serem desenvolvidos pelos érgdos sob sua direcdo coordenaciio; Exercer outras atividades
compativeis com a funcdo departamento de obras e infraestrutura.

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

Ao Gestor ou Chefe Setor Execucdo e Fiscalizagio de Obras compete:  Cabe ao gestor de obras fazer a
andlise dos projetos para compreender a edificagdo, além de conferir medidas, tanto do projeto quanto do terreno;
Administracdo de Mio de Obra supervisionar a empreiteira, no caso de uma construgdo terceirizada, ou a
equipe, quando for contratacdo direta, a marcacio da obra e acompanha a construcio; Desempenhar outras atividades
afins, sempre por determinacio das chefias superiores; Verificar se a entrega de materiais, a execucdo da obra ou a
prestacdo do servico estdo sendo executadas em conformidade com 0 pactuado; Manter registros e controle dos
Pagamentos efetuados, atentando para que o valor contratado nio seja ultrapassado; Rejeitar bens e Servicos em
desacordo com as especificacdes contratadas; Receber e atestar as medi¢cdes das obras e a verificagdo dos servigos
realizados pela mao de obra e fornecimentos efetuados, emitindo habilitagdo para o encaminhamento de pagamentos;
Acompanhar e emitir relatérios de obras das estradas rurais Fiscalizar servicos realizados; Emitir relatérios de obras;
Fazer os langamentos ¢ controle de obras; Realizar atividades afins sempre por determinagdo das chefizs Imediata e
Mediata, ;

44. GESTOR/SETOR CEMITERIO (CC-17 ou FG-1) ’

Ao Gestor ou Chefe Setor Cemitério compete: Executar atividades de alimentacio e controle de dados pertinentes ao
Cemitério Municipal; Alimentar sistemas administrativos e de controle, utilizados pela Prefeitura; Cadastramento e
acompanhamento dos dados referentes aos sepultamentos e relativos; Produzir relatdrios  técnicos relativos as

varrigdo, capina, pintura, corte de grama, retirada de entulhos, poda de drvores do Cemitério Municipal; Fiscalizar os
servicos ce recolhimento de lixo do Cemitério Municipal; Verificar o controle e utilizacdo da Casg Mortuéria; Buscar
solugdes apropriadas 3 solugdo. de problemas que se apresentem na unidade; Fazer a gestdo administrativa dos
cemitérios  publicos Municipais; Concessio de documentos de autorizacBes de sepulturas para inumacdo
(sepultamentq); Confecgdo e controle de autorizagdo para exumacdes e reinumacées; Confecgdo e controle de
autorizagéo 2 fiscalizacdo de construgdes funerérias; Fiscalizac3o dos 5ervicos executaclos Por coveiros Municipais e
empreiteires credenciados; Controle do recebimento, armazenamento e distribuicio dos materiais de consumo;
examinar, conferir e receber-o material adquirido de acordo cam as notas de empenho, exceto, quando os produtoes e
materiais ndo chegam ao setor acompanhados pela nota fiscal, por serem encaminhadas para o deparlamento de
cémpras sem o conhecimento do mesmo; Realizar atividades afing sempre por determinacdo das chefias Imediata e
Mediata; :

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

Ao Gestor ou Chefe Setor Assistente Administrativo compete: Executar diversas tarefas rotineiras das reparticges
publicas empresas, como o transporte e distribui¢des de correspondéncias, documentos, objetos e demais mensagens;
responsavel pelo envio e recebimento do “MALOTE” distribuindo as correspondéncias aos devidos setores; efetuar as
transmissdo orais ou textuais para os demais servidores publicos; efetuar servicos bancarios, fotocopias e outras
atividades que exigem uma constante movimentacdo por diversos pontos da cidade.

46. GES:I‘OR,’SETOR PACO MUNICIPAL (CC-17 ou FG-1) £, o :

Ao Encarregado do Paco Municipal compete: executar trabalho rotineiro de conservagdo, manutencdc e limpeza em
geral de patio, dreas verdes, vias e dependéncias internas e externas, até o limite o meio-fio; preparar a terra, adubando
e corrig,inrio_suas deficiéncias para receber mudas. e plantas; podar as plantas; cuidar da conservacdo didria do Paco
Muricipal; efetuar outras atividades afins.

47. GESTOR/SETOR GUARDA 0O AEROPORTO DE AB (cc-17) - .
Ac Guarda do Aeroperto de Agua Boa compete: efetuar a guarda e/ou vigilincia do deroporto municipal com presteza,
seguranca e exatidio; tornar conhecimento das ordens existentes a respeito de sua ocupagdo; estar atento durante a
exectcdo qualquer servigo; tratar com atencdo e urbanidade as Pessoas com as quais, em razio de servigo, entrar em
contato, ainda quando estas procederem de maneira diversa; atender com presteza 2s ocorréncias Para as quais for
solicitado e/ou defrontar-se; zelar pela ordem e harmonia do local. .
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Para atender as demandas do SINE
municipio de Agua Boa, que atende
guaia.

(Sistema Nacional de Empregos) no
todos os municipios do Vale do Ara-

Sala da Comissao Geral, aos 21 de fevereiro de 2022.
Heronides Silveira Junior (PL)

Vereador Autor

Adelar Fusinato

Vereador Coautor (DEM)

Lisiani Maria Luz Figueird

Vereadora Coautora (DEM).

ADMINISTRAGAO
DECRETO MUNICIPAL N° 3.819, DE 21 DE MARGCO DE 2022,

Insere Pardgrafo Unico ao Artigo 3°
2021, na forma que especifica.

MARIANO KOLANKIEWICZ FILHO, Prefeito do Municipio de Agua Boa,

do Decreto Municipal n° 3745/

dade com o disposto no Art. 80, inciso VI, da
Agua Boa, DECRETA:

Art. 1° - Insere Paragrafo Unico ao Artigo 3°

do Decreto Municipal n° | |\, Responsabilidade fiscal, através do planejamento publico e do equili-

doa necessidade promover mudangas na Estrutura Administrativa Organi-
:‘, zacional do Municipio, visando melhor atendimento dos servicos publicos

prestados a populagso, Fago saber que a Camara Municipal em sess4o de

ordinaria de 21 de margo de 2022, aprovou e ey sanciono a seguinte Lei:
. CAPITULOI

| Disposigées Preliminares

| Art. 3°

Art. 1° - Esta Lei estabelece a Estrutura Administrativa Organizacional do
Poder Executivo de Agua Boa - MT, suas unidades administrativas, exe-
cutivas e de assessoria, suas competéncias e a ordem hierarquica,

Art. 2° - O regime juridico dos servidores municipais de Agua Boa, inclui-
das aqueles pertencentes a sua Administracdo Direta e Indireta, ¢ discipli-
nado e regido pelo Estatuto dos Servidores Municipais de Agua Boa.

- Toda e qualquer atividade da Administragdo Municipal sera norte-
ada pelos seguintes principios:

I. Desenvolvimento das atividades socioecondmico respeitando os princi-
pios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

- II. Modernizagéo e inovagdo da gestdo publica municipal de forma a evitar
Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes legais, em conformi- i

Lei Organica do Municipio de

a fragmentagéo das agdes e a promover a harmonia dos servicos publicos
essenciais disponibilizados ao cidad&o, com maior eficiéncia e eficacia;

lll. Respeito aos padrées da sociedade;

3745, de 23 de novembro de 2021, que “Nomeia Comissé&o Especial para .
Estudo, Elaboragao e Revisdo do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimen- |

tos - PCCV dos Servidores Publicos do Municipio de Agua Boa-MT", que
passa a vigorar com a seguinte redagdo:

Art. 3°-[..]
I [..]

L.

X, [..]

Paragrafo Unico: fica nomeada como intermediadora entre 0 Poder Exe-
cutivo, Poder Legislativo, SISPAR € representante dos servidores, na Re-
visdo PCCVs e elaboracéo da Minuta do Projeto de Lei, a servidora Lyci-
neia Bernardo da Silva, lotada na Secretaria Municipal de Administragao
€ Planejamento.

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua
as disposicdes em contrario,

REGISTRA-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE
MARGO DE 2022.

MARIANO KOLANKIEWICZ FILHO
Prefeito Municipal
Publicado e dado ciéncia nesta data.

Secretaria Mun. de Administragédo e Planejamento de Agua Boa, em 21 de
margo de 2022,

SEBASTIAO ANTONIO LOPES

Secretério Municipal de Administragéo e Planejamento

ADMINISTRAGAO
LEI COMPLEMENTAR N° 165, DE 21 DE MARGO DE 2022,

(Projeto de Lei Complementar ne
cutivo)

“Dispée sobre a Reforma da Estrutura Administrativa Organizacional
da Prefeitura Municipal de Agua Boa/MT e dd outras providéncias”,

brio financeiro, buscando atingir maior economi
despesas;

cidade na realizaggo das

V. Transparéncia administrativa, permitindo a participagéo ativa da socie-
dade na definicdo das prioridades e na execucao dos programas munici-
pais, através dos érgéos colegiados;

VI. Na autoridade e responsabilidade, com o comprometimento dos agen-

| tes publicos na execugéo de atos de gestao e de governo;

VII. Manutengo de relacionamento harménico com os segmentos sociais
€ 0s poderes constituidos.

Art. 4° - Para efeito de aplicagéo desta Lej Complementar consideram-se:

I. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA: aquela contida
no Capitulo I, obtida pela disposicdo das unidades maiores na ordem hie-

- rarquica ali estabelecidas.

publicacao, revogando

Il. ORGANOGRAMAS: o Organograma Geral do Poder Executivo Munici-

- pal consta no ANEXO | e os organogramas dos demais 6rg3os constam
i nos ANEXOS Ill a XI, desta Lej Complementar;

AGUA BOA, AOS 21 DE |

L Art.5°-0 Planejamento compreenders a elabora

179, de 02 de fevereiro de 2022, do Exe- |

MARIANO KOLANKIEWICZ FILHO, Prefeito de Agua Boa, Estado de Ma-

to Grosso, no uso das atribuicdes a mim conferidas por lei e, consideran-
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lll. As atribuicées dos cargos de provimentos em comisséo de livre nome-
acdo e exoneragio e fungéo gratificada constam no ANEXO Xll e XIV.

¢éo dos seguintes ins-
trumentos bésicos:

I. Plano Plurianual, que estabelecera as diretrizes, os objetivos e as metas
da Administraco Municipal, conforme o que determina o Art. 165, §1°da
Constituigdo Federal: 11. Diretrizes Orgamentarias, que compreenderio as
metas prioritarias da Administragdo Publica Municipal, incluindo as despe-
sas de capital, para o exercicio financeiro subseqiiente, conforme o que
determina o Art. 165, § 2° e Art. 169, e seus paragrafos, da Constituicao
Federal, observada a Lei Complementar n.° 101/2000 e: |II. Orgamento
Anual, que compreendera o orgamento fiscal referente aos Poderes Exe-
cutivo e Legislativo, seus Fundos, Orgéos e Entidades da Administragdo
Direta e Indireta, mantidas pelo Poder Publico, estabelecido pela Lei Fe-
deral n.° 4.320/64 e Art. 165, §§ 5°,6°, 7° e 8° da Constituigdo Federal,

Art. 6° - As atividades da Administragdo Municipal, especialmente a exe-
cucdo de planos e pregramas de Governo, seréo objeto de permanente
coordenago.

Assinado Digitalmente
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Art. 7°-A coordenacéo serd exercida em tedos os niveis, mediante a atua-
&0 das chefias subordinadas a instituigéo e funcionamento de comissdes
de coordenagéo em cada nivel da Administragéo.

Art. 8° - A Administragéo Municipal, além dos controles formais concer- |

nentes & observancia dos regulamentos e preceitos legais, devera dispor
de instrumentos de acompanhamento e avaliagdo de resultados da atua-
¢do dos seus diversos érgdos e agentes,

Art. 9° - Os servidores publicos municipais deverdo estar permanente- |

mente atualizados, visando & modernizagio e racionalizagdo dos métodos

de trabalho, objetivando proporcionar melhor atendimento ao publico por |
2.1.16 Geréncia Licenciamento, Fiscalizagéo de Obras Particulares (CC-7)
Art. 10 - A Administracao Publica Municipal devera promover a integragéo |

meio de decisdes rapidas, sempre gue possivel com execugdo imediata.

da comunidade na vida politico-administrativa do Municipio por meio de
6rgéos coletivos, compostos de servidores publicos municipais, represen-

tantes de outras esferas de governo e municipes com atuagdo destacada

na coletividade ou com conhecimento especifico de problemas locais.

Art. 11 - O Poder Executivo procurara elevar a produtividade dos Seus ser-

vidores por meio de arientagéo e treinamentos constantes, a fim de possi-
bilitar o estabelecimento de niveis adequados de remuneragio e ascensio
sistemética a fungdes superiores, evitando o crescimento desnecessario
do seu quadro de pessoal,

Art. 12 -Na elaboragéo e execucédo de seu Programa de Governo o Poder |

Executivo estabelecers critérios de prioridade, segundo a essencialidade
da obra ou servigo e atendimento do interesse coletivo.

CAPITULO Il
Da Organizagdo Administrativa do Poder Executive Municipal

Art. 13 - Para desenvolver suas atividades legais e constitucionais o Poder

tragéo Direta e Indireta, integrados e que devem, conjuntamente, buscar
atingir objetivos e metas fixadas pelo governo Municipal.

Art. 14 - O Poder Executivo Municipal se organiza por unidades adminis-
trativas, superiores, executivas e de assessoria, segundo a disposicao es- |

tabelecida nos artigos seguintes, identificadas por siglas oficiais e constan-
tes no organograma geral conforme Anexo | desta Lei.

Art. 15 - A nova Estrutura Administrativa do Poder Executivo Municipal de
Agua Boa fica assim constituida:

1. ORGAO DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1.1 CHEFIA DE GABINETE (CC-2) 1.1.1 Assessoria Juridica de Gabinete
(CC-5) 1.1.2 Secretaria Administrativa (CC-1 2) 1.1.3 Assessoria de Comu-
nicagdo (CC-12) 1.1.4 Assessoria de Imprensa (CC-12) 1.1.5 Assessoria
Externa (CC-7) 1.1.6 Assessoria de Cerimonial (CC-12) 1.1.7 Gestor/Setor
Administrative (CC-17 oy FG-1) 1.2 Procuradoria Geral do Municipio

1.3 Controladoria Geral do Municipio

1.4 Orgidos de colaboragéo com o Governo Federal
1.4.1 Junta do Servico Militar e Cadastro Municipal (FG-1)*
1.5 GABINETE DO (A) VICE-PREFEITO(A)

2 ORGAO DE EXECUGAO DE ATIVIDADES MEIO

2.1 SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO (CC-1)
2.1.1 Secretaria Adjunta de Planejamento (CC-5)

2.1.2 Assessoria Juridica (CC-5)

2.1.3 Geréncia Administrativa (CC-7)

2.1.4 Geréncia Legislativa (CC-7)

2.1.5 Geréncia de Recursos Humanos (CC-7)

2.1.6 Geréncia de Patriménio (CC-7)

2.1.7 Geréncia de Convénios (CC-7)
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2.1.8 Geréncia dos Conselhos Municipais (CC-7)

| 2.1.9 Geréncia do Aeroporto Municipal (CC-7)

2.1.10 Geréncia de Andlise de Atividades Impactantes (Agua) (CC-7)
2.1.11 Geréncia Técnica de Projetos/Planejamento (CC-7)

. 2.1.12 Geréncia de Controle Ambiental (CC-7)

2.1.13 Geréncia de Fiscalizag&o de Obras Publicas (CC-7)
2.1.14 Geréncia de Engenharia e Geo-Obras (CC-7)
2.1.15 Geréncia de Postura (CC-7)

2.1.17 Geréncia Adjunta Arquivista (CC-13)

| 2.1.18 Geréncia Adjunta de Informatica (Cc-13)

2.1.19 Geréncia Adjunta Técnica de Desenvolvimento Urbano (CC-13)

2.1.20 Geréncia Adjunta de Pesquisa, Controle de Mapeamento Urbano
(CC-13)

2.1.21 Coordenadoria Analise Geral Nucleo de Licenciamento e Fiscaliza-

- ¢80 (CC-5)

2.1.22 Diretoria de Analise de Loteamentos (CC-4)

2.1.23 Supervisdo de Analise de Loteamentos (CC-6)
2.1.24 Diretoria de Desenvolvimento de Projetos (CC-4)
2.1.25 Supervisdo de Desenvolvimento de Projetos (CC-8)
2.1.26 Diretoria de Andlise de Projetos (CC-4)

2.1.27 Supervisao de Analise de Projetos (CC-6)

2.1.28 Coordenaria Fiscalizagdo de Obras Publicas (Eng®/Arquiteto)
Executivo Municipal de Agua Boa dispde de érgéos préprios da Adminis-

(FG-1)*

| 2.1.29 Agéncia Aeroportudrio (CC-14)

2.1.30 Gestor/Setor de Ouvidoria e Transparéncia (CC-17 ou FG-1)
2.1.31 Gestor/Setor Folha de Pagt® e SEFIP (CC-17 ou FG-1)
2.1.32 Gestor/Setor de Movimentagao de Pessoal e INSS/APS (CC-17 ou

| FG-1)

2.1.33 Gestor/Setor Avaliagdo/Desempenho de Pessoal (CC-17 ou FG-1)
2.1.34 Gestor/Setor Administrativo (CC-17 ou FG-1)

2.1.35 Gestor/Setor Seguranga do Trabalho (CC-17 ou FG-1)

2.1.36 Gestor/Setor de Patriménio (2) (CC-17 ou FG-1)

2.1.37 Gestor/Setor Aeroporto (CC-17 ou FG-1)

2.1.38 Gestor/Setor Administrativo Aeroporto (CC-17 ou FG-1)

| 2.1.39 Gestor/Setor Defesa Civil (CC-17 ou FG-1)
. 2.1.40 Gestor/Setor de Obras Publicas (CC-17 ou FG-1)

2.1.41 Gestor/Setor de Fiscalizagdo Ambiental (2) (CC-17 ou FG-1)

| 2.1.42 Gestor/Setor de Fiscalizag#o de Postura (2) (CC-17 ou FG-1)

2.1.43 Gestor/Setor de Fiscalizagdo de Obras Particulares (3) (CC-17 ou
FG-1)

| 2.1.44 Gestor/Setor do Pago Municipal (CC-17 ou FG-1)

2.1.45 Gestor/Setor Guarda do Aeroporto(3) (CC-17 ou FG-1)

2.1.46 Gestor/Setor Assistente Administrativo (CC-17 oy FG-1)

2.2 SECRETARIA DE FINANCAS (CC-1)

2.2.1 Assessoria de Gabinete Secretario (CC-15)

2.2.2 Coordenadoria Contabil (CC-3)

2.2.3 Coordenadoria de Analise de Projetos (Eng®) (CC-6)

2.2.4 Coordenadoria de Auditoria Fiscal (ITR, ISSQN, ITBI, IPTU) (CC-13)
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2.2.5 Dept® de Pregao “Pregoeiro” (2) (CC-7)

2.2.6 Geréncia de Licitagdo e Contratos (CC-7)

2.2.7 Geréncia de Contabilidade (CC-7)

2.2.8 Geréncia de Tesouraria (CC-7)

2.2.9 Geréncia de Compras (CC-7)

2.2.10 Geréncia de Tributagio (CC-7)

2.2.11 Geréncia Adjunta de Contabilidade (CC-13)
2.2.12 Geréncia Adjunta de Processos (CC-13)

2.2.13 Geréncia Adjunta de Compras (CC-13)

2.2.14 Geréncia Adjunta de Almoxarifado (CC-13)
2.2.15 Geréncia Adjunta de Arrecadagdo (CC-1 3)

2.2.16 Geréncia Adjunta de Fiscalizagéo (CC-13)

2.2.17 Gestor/Setor APLIC (CC-17 ou FG-1)

2.2.18 Gestor/Setor de Contratos (2) (CC-17 ou FG-1)
2.2.19 Gestor/Setor de Licitagéo (2) (CC-17 ou FG-1)
2.2.20 Gestor/Setor Agente de Contratagéo (2) (CC-17 ou FG-1)
2.2.21 Gestor/Setor de Tesouraria (2) (CC-17 ou FG-1)
2.2.22 Gestor/Setor Orgcamentista (7) (CC-17 ou FG-1)
2.2.23 Gestor/Setor Servigos de Arrecadagso (2) (CC-17 ou FG-1)
2.2.24 Gestor/Setor de Fiscalizagdo (2) (CC-17 ou FG-1)
2.2.25 Coord. Elaboragao Projetos/Finangas (FG-2)*

3 ORGAOS DE EXECUGAO DE ATIVIDADES FIM

3.1 SECRETARIA DE SAUDE (CC-1)

3.1.1 Geréncia Administrativa Financeira (CC-7)

3.1.2 Geréncia Administrativa Operacional (CC-7)

3.1.3 Assessoria de Gabinete do Secretario (CC-15)
3.1.4 Assessoria de Comunicacgéo (CC-12)

3.1.1. Coordenadoria de Regulagio Médica (CMR) 3.1.2. Coordenagéo de

nagao Atengéo Especializada (
tral (FG-SUS-3) 3.1.8. Gestor de UESF — Guaruja (
tor de UESF - Vila Nova (FG-SUS-3)
vera (FG-SUS-3) 3.1.11. Gestor de UESF - Cristalino (FG-SUS-3) 3.1.12.

FG-SUS-3) 3.1.9. Ges-

- ordenadoria de Psicologia (CC-9) 3.2.8. Coord
. gia (CC-10) 3.2.9. Coordenagdo de Nutriggo (

enadoria de Psicopedago—
QT) (CC-11) 3.2.10. Coor-
11) 3.2.11. Coordenagédo de Formacgéo
enagéo de Informatica (CC-11) 3.2.13.

denagéo de Ponto Eletrénico (Cc-
Continuada (CC-11) 3.2.12. Coord

| Secretaria Pedagogica (CC-16) 3.2.14. Secretaria Administrativa (CC-16)

- 3.2.15. Gestor/Setor de Patriménio (CC-17 ou FG-1

- taria Adjunta de Lazer (CC-5) 3.3.4. Coordenacio

i (CC-11) 3.3.7. Coordenagao de Multimeios Didaticos

- Social (CC-7) 3.4.2. Geréncia do CRAS (CC-7) 3.4.3. Gere

) 3.3. SECRETARIA
DE ESPORTE, CULTURA E LAZER (CC-1) 3.3.1. Secretaria Adjunta de
Esporte (CC-5) 3.3.2. Secretaria Adjunta de Cultura (CC-5) 3.3.3. Secre-
de Esporte (CC-11)
3.3.5. Coordenag#o de Biblioteca (CC-11) 3.3.6. Coordenagio de Cultura
(CC-11) 3.3.8. Ges-
tor/Setor de Esporte e Lazer (CC-17 ou FG-1) 3.3.9. Gestor/Setor de Cul-
tura (CC-17 ou FG-1) 3.3.10. Gestor/Setor Biblioteca (2) (CC-17 ou FG-1)
3.3.11, Gestor/Setor Administrativo (3) (CC-17 ou FG-1) 3.4. SECRETA-
RIA DE ASSISTENCIA SOCIAL (CC-1) 3.4.1. Geréncia de Assisténcia
ncia do CREAS

. (CC-7)

| 3.1.5 Geréncia Adjunta Administrativa (CC-13)

| 3.1.6 Geréncia Adjunta do CRAS (CC-13)

:; 3.1.7 Coordenagao do Bolsa Familia (CC-13)

| 3.4.4. Gestor/Setor Administrativo (4) (CC-17 ou FG-1) 3.5, SECRETARIA

| Mmercio e Turismo (CC-7) 3.5.4. Geréncia SINE (CC-7)

DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, AGRICULTURA E TURISMO
(CC-1) 3.5.1. Secretaria Adjunta de Agricultura Familiar (CC-5) 3.5.2. Ge-
réncia de Regularizagao Fundiaria (CC-7) 3.5.3. Geréncia de Industria, Co-
3.6.5. Geréncia de
Agricultura e Pecuaria (CC-7) 3.5.6. Geréncia de Fomento (Emenda Mo-
dificativa n® 005/2022) (CC-7) 3.5.7. Geréncia de Desenvolvimento (CC-7)
3.5.8. Gestor/Setor Administrativo (CC-17 ou FG-1) 3.5.9. Gestor/Setor
Fomento (2) (Emenda Modificativa n° 006/2022) (CC-17 ou FG-1) 3.5.10.
Gestor/Setor de Turismo e Publicidade (CC-17 ou FG-1) 3.5.11. Gestor/
Setor de Desenvolvimento (CC-17 ou FG-1) 3.5.12, Gestor/Setor de Agri-
cultura e Pecuaria (CC-17 ou FG-1) 3.5.13. Gestor/Setor de Regularizacdo
Fundidria (3) (CC-17 ou FG-1) 3.5.14, Gestor/Setor Parque de Exposigao

| e Feira Livre Municipal (CC-17 ou FG-1) 3.5.15. Gestor/Setor Qualitativo
- = SINE (Emenda Aditiva n° 003/2022) (CC-17 ou FG-1) 3.6. SECRETA-

3.1.10. Gestor de UESF — Prima- |

Gestor de UESF — Operario (FG-SUS-3) 3.1.13. Gestor de UESF - Uni-

versitério (FG-SUS-3) 3.1.14. Gestor de UESF - PA Jaragua (FG-SUS-3)
3.1.15. Gestor de UESF - Serrinha (FG-8US-3) 3.1.16. Gestor de UBS
- PA Santa Maria (FG-SUS-2) 3.1.17. Setor de Vigilancia Sanitaria (FG-
8US-2) 3.1.18. Setor de Vigilancia Epidemiolagica (FG-SUS-2) 3.1.19. Se-
tor de Vigilancia Ambiental (FG-8US-2) 3.1.20. Setor de Salide do Traba-
Ihador (FG-SUS-2) 3.1.21. Setor de Projetos (FG-SUS-2) 3.1.22. Setor de
Controle de Avaliagdo (FG-SUS-2) 3.1.23. Setor de Auditoria (FG-SUS-2)
3.1.24. Setor de Ouvidoria (FG-8US-2) 3.1.25. Centro de Especializagéo
Odontoldgicas (FG-SUS-3) 3.1.26. Centro de Atengéo Psicossocial (FG-
SUS-3) 3.1.27. Centro de Referéncia e P.A. (FG-SUS-3) 3.1.28. Central
de Regulagéo (FG-8US-3) 3.1.29. Centro Unidade Coleta e Transfusio

; ey .~ RIA DE INFRAESTRUTURA E MEIO AMBIENTE (CC-1) 3.6.1. Secretaria
Atengao Basica (SUS-FG-1) 3.1.3, Coordenaf;ao de V|g|lar1c1a em Satde Adjunta de Infraestrutura (CC-5) 3.6.2. Secretaria Adjunta de Urbanismo
(SUS-FG-1) 3.1.4. Coordenagéo de Assisténcia Farmacéutica (SUS-FG-1)

3.1.5. Coordenagéo de Planejamento e Gestao (SUS-FG-1) 3.1.6. Coorde- | réncia de Obras (CC-7) 3.6.5. Geréncia de Oficina (
SUS-FG-1) 3.1.7. Gestor de UESF — Cen- |

(CC-5) 3.6.3. Geréncia Administrativa de Infraestrutura (CC-7) 3.6.4. Ge-
CC-7) 3.86.6. Geréncia
do DEMAE (CC-7) 3.6.7. Geréncia de Pontes e Bueiros (CC-7) 3.6.8. Ge-
réncia de Controle de Frota (CC-7) 3.6.9. Geréncia de Urbanismo (CC-7)
3.6.10. Geréncia de Meio Ambiente e Residuos Sélidos (CC-7) 3.6.11. Ge-
réncia Adjunta de Lubrificagdo/Melosa (CC-13) 3.6.12. Geréncia Adjunta
de Pavimentagéo Urbana e Drenagem Pluviais (CC-13) 3.6.13. Geréncia
Adjunta de Obras (CC-13) 3.6.14. Gestor/Setor de Manutengéo de veicu-
los Maquinas (3) (CC-17 ou FG-1) 3.6.15. Gestor/Setor de Manutengéo de
Pontes e Bueiros (2) (CC-17 ou FG-1) 3.6.16. Gestor/Setor de Execugéo e

| Fiscalizagso de Obras (2) (CC-17 ou FG-1) 3.6.17. Gestor/Setor Mobilida-

| Art. 16 -

(FG-8US-3) 3.1.30. Setor de Atengdo Psicossocial (FG-SUS-2) 3.1.31. ;
Gestor de Reabilitagéo (FG-SUS-3) 3.1.32. Gestor de Imunizagdo (FG- |

SUS-3) 3.1.33. Gestor controle de
SUS-3) 3.2. SECRETARIA DE ED
Educagdo (CC-7) 3.2.2. Geréncia d

UCAGAO (CC-1) 3.2.1, Geréncia de
e Transporte Escolar (CC-7) 3.2.3. Ge-
réncia de Nutrigdo (RT) (CC-7) 3.2.4. Geréncia de Projetos e Convénios
(CC-7) 3.2.5. Coordenadoria de Recursos Humanos e Sistema Educacio-
nal (CC-7) 3.2.6. Coordenadoria de Assisténcia Social (CC-8) 3.2.7. Co-
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Estoque Materiais e Consumo (FG- |
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de Urbana (CC-17 ou FG-1) 3.6.18. Gestor/Setor Administrativo (2)
ou FG-1) 3.6.19. Gestor/Setor Frota (2) (
Setor Cemitério (CC-17 ou FG-1)

(ce-17
CC-17 ou FG-1) 3.6.20. Gestor/

Os cargos de Gestor/Chefe de Setor seréo ocupados preferenci-
almente por servidores efetivos no FG-1, e, ndo havendo servidor interes-
sado ou com perfil da fung&o, considerando que os requisitos sdo especi-
ficos, por nomeagéo em comisséo no CC-17, nunca cumulativamente, ou
seja, cada vaga somente uma pessoa.

CAPITULO I

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

I- ORGAO DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
Secéo 1

Assinado Digitalmente
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Da Chefia de Gabinete
Art. 17 - A Chefia de Gabinete compete exercer as atividades de:

. Promover a integragdo das diversas unidades administrativas do Poder
Executivo;

Executivo e o Poder Legislativo:

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

IV. Promover servigos de expediente, arquivo e demais tarefas administra-
tivas de gabinete;

V. Manter intercambio com as demais Secretarias;

V1. Coordenar a atuagio dos conselhos setoriais municipais;
VII. O desempenho de outras atividades afins.

Segéo 2

Da Assessoria Juridica de Gabinete

Art. 18 - Compete & Assessoria Juridica de Gabinete compete exercer as
atividades de:

I. Prestar assessoramento juridico ao Gabinete do Prefeito Municipal refe-

rentes aos diversos assuntos municipais de formulagéo de planos e pro- |

gramas, de formulagdo de politicas publicas: I. Elaborages de parece-

€ jurisprudéncia orientativos para agéo das respectivas autoridades e pas-
tas; lll. Exame e elaboragio de despachos, informagées, relatérios, ofici-

0s, memorandos e petigdes: IV, Participacado em reunides do Executivo
elou de trabalho quando designados: V. Elaborar os trabalhos de menor

complexidade e auxiliando no suporte dos trabalhos de maior complexi-
dade, sejam eles de natureza administrativa ou judicial; VI. Executar as

atividades de apoio administrativo e juridico, necessarias ao desenvolvi- |
mento dos trabalhos da Procuradoria Geral do Municipio quando solicita- |

do; VII. Receber, selecionar, registrar, classificar, expedir, arquivar e con-
servar correspondéncias, documentos e processos referente ao gabinete:
VIIl. Executar andlise e instrugdo de processos; IX. Elaboragéo de parece-
es e pecas processuais de menor complexidade a serem aprovados pelo
Procuradores; X. Participar, quando necessario, como preposto do Muni-
cipio em audiéncias; XI. Promover a consolidagdo da legislagao municipal;
e XII. Executar outras atividades afins.

Segdo 3
Da Procuradoria Geral
Art. 19 -Compete a Procuradoria Geral € as suas unidades:

I. Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio na defesa de seus
interesses;

Il. Assessorar juridicamente a administragdo municipal direta, autarquica e
fundacional;

lll. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades juridicas de in-
teresse do Municipio;

IV. Cobrar judicialmente a divida ativa do Municipio;

V. Assessorar a administracio direta, autarquica e fundacional na elabora-
¢do e anélise de projeto de leis, razdes de veto e demais atos normativos:
VI. Apurar pedido indenizatérios ao Municipio, quando envolvam a admi-
nistracéo direta, autarquica e fundacional:

VII. Assessorar juridicamente os processos administrativos que visam apu-
rar o cometimento de faltas disciplinares pelos servidores publicos munici-
pais do Poder Executivo:
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VIIl. Zelar pela fiel observancia e aplicago das leis, decretos, portarias e
regulamentos existentes no municipio, principalmente no que se refere o
controle da legalidade dos atos praticados pelos agentes publicos:

IX. Assessorar juridicamente os processos de licitagdo e formalizagéo de

L ) | contratos;
Il. Coordenar as relagdes institucionais no ambito municipal entre o Poder |

. X. Emitir parecer aos 6rgdos da administragéo publica municipal quando
. solicitado;

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

[ Xil. Representar o Municipio em juizo ou fora dele;

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

XIV. Participar de comissées de sindicancia ou de inquérito administrativo
contra os servidores publicos do Municipio;

XV. Instruir os processos de desapropriagées e de alienagtes de iméveis
no interesse publico;

' XV Instruir os processos relacionados com 0 Cédigo Brasileiro de Transi-

to;
XVII. Manter atualizadas as legislacdes das esferas municipal, estadual e
federal;

XVIII. Executar outras atribuic8es de natureza juridica determinadas pela

) : ; -~ | autoridade superior;
res técnicos, pesquisa, selecdo e processamento de legislagéo, doutrina |

. XIX. Realizar outras atividades afins no &mbito de sua competéncia.

Secdo 4

Da Controladoria Geral

- Art. 20 - Compete a Controladoria Geral do Municipio — CGM:

I. Acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetos e metas estabelecidas
no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarias; Il. Exercer a plena
fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial
dos 6rgdos e das entidades publicas da Administragao Direta e Indireta do
Poder Executivo Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economici-
dade, aplicagdo de subvengées e rentincia de receitas; Ill. Comprovar a
legalidade dos atos de gestao de governo e avaliar os resultados quanto a
eficacia e efetividade da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial, as-
sim como a boa e regular aplicag&o dos recursos publicos por pessoas e
entidades de direito pablico e privado, quando exigir-se prestag&o de con-

| tas; IV, Examinar as fases de execucao da despesa, inclusive verificando
. aregularidade das licitages e contratos, sob os aspectos da legalidade,
. legitimidade, economicidade e razoabilidade, inclusive solicitando parece-
| res de auditores fiscais municipais, estaduais e federais quando julgar ne-
~ Cessdrios; V. Orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de fis-
; calizagdo financeira e auditoria na Administragdo Municipal: VI. Controlar
| as operagdes de credito, garantias, direitos, haveres e inscricdo de des-

pesas em restos a pagar; VII. Verificar a fidelidade funcional dos agentes
da administragfo responsaveis por bens e valores publicos; VIII. Fiscalizar

| 0 cumprimento das medidas adotadas para retorno das despesas de pes-

soal quando ultrapassado o limite legal e o montante da divida aos limi-
tes estabelecidos no regramento juridico; IX. Acompanhar o cumprimento
dos limites orgamentarios do Poder Legislativo Municipal; X. Acompanhar

| 0 cumprimento dos gastos minimos em ensino e saude; XI. Acompanhar o

equilibrio financeiro em cada uma das fontes de recursos: XII. Expedir atos
normativos concernentes a fiscalizacéo financeira e  auditoria dos recur-

| s0s do Municipio; XIli. Realizar auditoria e exercer o controle interno e a

conformidade dos atos financeiros e orgamentarios dos 6rgdos do Poder
Executivo com a legalidade or¢amentaria do Municipio; XIV. No exercicio
do controle interno dos atos da administracdo, determinar as providénci-
as exigidas para o exercicio do controle externo da Administragéo Publica

- Municipal Direta e Indireta a cargo da Camara Municipal, com o auxilio do
| Tribunal de Contas; XV. Fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Com-
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plementar n°. 101, de 04 de maio de 2000 (Lei da Responsabilidade na

Gestéo Fiscal); XVI. Promover a apuracéo de denlncias formais, relativas |

airregularidades ou ilegalidades praticadas, em relagdo aos atos financei-
Tos e orgamentarios, em qualquer 6rgéo da Administrag&o Municipal; XVII,
Propor ao Prefeito Municipal a aplicagao das sancgoes cabiveis, conforme a
legislagdo vigente, aos gestores inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir
0 blogueio de transferéncias de recursos do Tesouro Municipal e de contas

§ 2° - Coordenar os servigos desenvolvidos pela Junta Militar, Unidade de
Emissdo de Carteira de Trabalho e Posto de Identificagéo;

§ 3° - Desempenhar outras atividades afins,

' Il -DOS ORGAOS DE EXECUGAO DE ATIVIDADES MEIO Segdo 1 Da

bancérias; XVIII. Sistematizar informagdes com o fim de estabelecer a re- |

lagdo custo/beneficio para auxiliar o processo decisoério do Municipio; XIX.

Promover medidas de orientagéo e educagédo com vistas a dar efetividade
ao Controle Social e & Transparéncia da Gestao nos orgdos Administragdo |
Publica Municipal; XX. Velar para que sejam revistos ou suspensos tem- |
- lll. Garantir ao Prefeito o apoio necessario ao desempenho de suas fun-

porariamente os contratos de prestagédo de servigos terceirizados, assim

considerados aqueles executados por uma contratada, pessoa juridica ou |

fisica especializada, para a contratante Prefeitura Municipal de Agua Boa,
€aso a contratada tenha pendéncias fiscais ou juridicas; XXI. Realizar ou-
tras atividades afins no ambito de sua competéncia.

Secédo 5
Da Assessoria Externa

Art.21 - Da Assessoria Externa compete realizar servigos referentes a con-
tratos, convénios, prestagoes de contas, certiddes junto aos orgdos publi-

Secretaria de Administragdo e Planejamento
Art. 26 - A Secretaria de Administragéo e Planejamento compete:

. Oferecer subsidios ao governo Municipal na formulagéo de diretrizes ge-
rais e prioridades da agao Municipal;

Il. Garantir a concretizagao das politicas, diretrizes e prioridades definidas
pelo Governo Municipal para a sua area de competéncia;

¢Oes e especialmente as condigdes necessarias para a tomada de deci-

| soes;

Cos na capital do estado, e demais atividades correlatas designadas pelo

Prefeito.
Segédo 6
Da Assessoria de Comunicacdo

Art.22 - Da Assessoria de Comunicagdo compete exercer as atividades
de:

l. Divulgar os eventos politicos e administrativos do municipio por meio da
midia em geral;

Il. Manter arquivo com meméria histérica do Municipio;
Segédo 7
Da Assessoria de Cerimonial

Art. 23 - Da Assessoria de Cerimonial compete pela organizag&o, apoio
operacional e logistico dos eventos institucionais dos érgéos da Adminis-

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

V. Controlar e efetuar tarefas ligadas & informagdo e desenvolvimento de
acdes de comunicagéo social;

VI. Coordenar as atividades de elaboragéo, apresentagéo, insergéo, ges-
téo, planejamento, acompanhamento e controle de projetos para a capta-
¢do de recursos financeiros junto aos 6rgaos federais, estaduais e de fo-
mento, e atividades afins.

VII. Responsabilizar-se pela limpeza interna das repartigdes publicas mu-
nicipais e pela seguranga dos prédios publicos do Municipio;

VIII. Efetuar o controle permanente dos bens patrimoniais do Municipio:

IX. Comandar e controlar as atividades dos setores diretamente subordi-
nados & Secretaria da Administragzo;

{ X. Coordenar os programas de regularizagéo fundiaria urbana e do setor
| industrial;

i XI. Realizar outras atribuigbes assemelhadas ou correlatas.

- XIl. Executar o controle, o recrutamento e a selegdo de pessoal por meio

tragdo Superior, de Administragéo, de Execugédo de atividades de Meio e |

Fim, em conformidade com as normas do Cerimonial Publico. Essas nor-
mas séo regidas pelo Decreto no. 70.274, de 09 de margo de 1972,

Secdo 8
Do Gabinete do(a) Vice-Prefeito(a)

Art, 24 - Ao Vice-Prefeito(a) compete, além do previsto no art. 72 § 1° e
§ 2° da Lei Organica, assessorar o Prefeito nos assuntos politicos, admi-
nistrativos, sociais e econémicos: fazer verificagdes em servigos e obras
municipais; acompanhar as execucgdes e os cumprimentos dos convenios,
acordos, intervengties municipais e atos similares firmados pelo municipio;
substituir os secretarios municipais, mediante delegagéo especifica e por

periodos fransitérios, para o exercicio das respectivas fungdes; coordenar |

as reunides com entidades de classe e representantes de associagées.
Il - ORGAOS DE COLABORAGAO COM O GOVERNO FEDERAL
Secéao 1

Da Junta do Servigo Militar e Cadastro Municipal

Art. 25 - A Junta do Servigo Militar & o orgéo representativo do Ministério
do Exército para dar atendimento aos municipes na regularizagéo de do-
cumentacao do servigo militar, sob todos os aspectos, constituindo-se de
uma unidade administrativa subordinada diretamente ao Prefeito Munici-
pal.

§1°- A Junta do Servigo Militar tem as suas atribuiges emanadas do Mi-
nistério do Exército Brasileiro;

diariomunicipal.org/mt/amm « www.amm.org.br

de concurso publico;

XIll. Controlar a movimentagdo de pessoal nos diversos Departamentos
da Prefeitura Municipal;

XIV. Manter sempre atualizado o registro e os dados funcionais dos servi-
dores;

XV, Exigir o cumprimento dos dispositivos constantes do Estatuto dos Ser-

vidores Publicos Municipais:

XVI. Promover regularmente a avaliagéo de desempenho dos servidores
publicos municipais;

XVII. Promover o controle de frequéncia e a escala de férias dos servido-
res publicos municipais;

¢ XVIII. Elaborar a folha de pagamento de pessoal € encaminhar ao setor
. competente para pagamento;

- XIX. Encaminhar mensalmente ao Departamento de Finangas, Tesouraria
| e Contabilidade a relagdo das consignagdes ocorridas na folha de paga-
. mento para os devidos recolhimentos;

22

XX. Executar os servigos de divulgacéo, sistematizacéo, redacéo final, re-
gistro e publicagéo dos atos do Poder Executivo;

XXI. Supervisionar e assessorar os demais Departamentos sobre os prin-
cipios da legalidade, economicidade, impessoalidade e moralidade do ser-
vigo publico;

XXII. Normatizar e padronizar os procedimentos dos servigos municipais,
bem como definir padrées de qualidade;

XXIII. Formular as politicas de recursos humanos;
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XXIV. Estabelecer e implementar politicas de desenvolvimento gerencial e
capacitacéo profissional de servidores municipais;

XXV. Aperfeicoar as relagées de trabalho existente no servico publico;

XXVI. Implementar e coordenar o sistema de avaliagdo de desempenho
dos servidores;

XXVII. Organizar a estrutura administrativa, detalhando a prevengéo de

pessoal, sua movimentagéo, promogio e remanejamento, bem como a

aferigéio da necessidade e autorizagéo para a realizagdo de processo se-
letivo e concurso publico;

XXVIII. Cumprir e fazer cumprir o Caodigo de Postura Municipal € o Plano
Diretor do Municipio;

XXIX. Aprovar e fiscalizar projetos de obras particulares no perimetro ur-
bano;

XXX. Fiscalizar servigos pblicos concedidos, permitidos ou autorizados;

XXXI. Gerenciamento fisico e l6gico da rede local, pelo desenvolvimento e
aplicagéo de politicas de seguranga para informética, pela manutenc&o do
banco de dados, pelo desenvolvimento e manutengao da intranet e pelo
suporte aos usudrios de informatica;

XXXII. Acompanhamento da evolugio tecnologica, de hardware e softwa-
re, com o objetivo de orientar para uma melhor utilizagéo aliada & redugao
de custos;

XXXII. Oferecer subsidio & Casa dos Conselhos:

XXXIV. Proporcionar apoio administrativo e técnico para a efetivagdo das
atribuigdes de controle social, exercidas pelos conselhos municipais:

XXXV, Dar suporte na orientagdo sobre legislagdes que norteiam seus pro-
gramas e projetos;

XXXVI. Coordenar a legalizagéo e utilizagdo do Aerddromo de Agua Boa;

XXXVII. Estabelecer agées para execugdo de socorro e assisténcia huma-
nitaria a populagao atingida, restabelecimento de servigos essenciais e re-
cuperacéo de areas atingidas por desastres (DEFESA CIVIL);

XXXVIII. Exercer as atividades de planejamento governamental mediante
a orientagéio normativa e metodolégica aos diversos 6rgdos municipais na
concepgéo e desenvolvimento das respetivas programacdes

XXXIX. Manter o controle do tombamento dos bens patrimoniais, promo-
vendo anualmente a sua reavaliag&o e o inventario fisico;

XL. Promover e zelar pelos Conselhos Municipais através da participagao
popular na gestéo publica;

XLLI. Fiscalizar e acompanhar os projetos ligados a area de engenharia ci-
vil, sanitaria e demais ligadas ao setor:

XLIl. Coordenador o processo de digitalizagéo de documentos “arquive
morto”;

XLIIL. Atualizar, fiscalizar e garantir o cumprimento do Cédigo de Obras do

Municipio, Lei de Uso e Ocupagéo do solo Urbano, Lei de Parcelamento X
. X. Elaborar os Balancetes mensais e o Balango Geral do Municipio e

. encaminhé-los para a CAmara Municipal e para o Tribunal de Contas den-

do Solo e demais legislagtes complementares;

XLIV. Analisar os projetos para construggo, reconstrugdo, reforma, ampli-
agdo ou demolicdo efetuada por particular ou entidade publica, em todas
as areas urbanas do Municipio, bem como aprovar e formalizar o processo

de parcelamento do solo, compreendendo desmembramento e remembra- |

mento de solo;

XLV. Fiscalizar a execugdo das obras licenciadas, objetivando o cumpri-
mento da legislagéo pertinente em vigor, exercer a fiscalizagdo preventiva
para identificar e impedir construgdes e loteamentos clandestinos;

XLVI. Desempenhar outras atividades afins.
Parégrafo Unico: A Secretaria Adjunta de Planejamento compete:

I. Auxiliar no Planejamento e confecgdo do Plano Plurianual, que estabe-
lecera as diretrizes, os objetivos e as metas da Administragéo Municipal,

diariomunicipal.org/mt/amm « www.amm.org.br

conforme o que determina o Art. 165, § 1° da Constituigdo Federal: II. Au-
xiliar no Planejamento e confecgéo da Diretrizes Orgamentérias, que com-
preenderdo as metas prioritarias da Administragdo Publica Municipal, in-
cluindo as despesas de capital, para o exercicio financeiro subsequente,

. conforme o que determina o Art. 165, § 2° e Art. 169, e seus paragrafos,
- da Constituicdo Federal, observada a Lei Complementar n® 101/2000: 111

Auxiliar no Planejamento e confecgéo do Orgamento Anual, que compre-
enderd o orgamento fiscal referente aos Poderes Executivo e Legislativo,

. seus fundos, Orgéos e Entidades da Administragdo Direta e Indireta, man-
: tidas pelo Poder Publico, estabelecido pela Lei Federal n® 4,320/64 e Art.

165, §§ 5° 6°, 7° e 8° da Constituigdo Federal. IV. Desenvolver o planeja-
mento urbano e relatorios técnicos urbanisticos: V. Elaboragio de metas

| e planos; VI. Elaboragéo de diretrizes urbanas; VII. Controle e monitora-
- mento Plano Diretor; VIII. Anélise de atividades impactantes; IX. Proceder

a analises das condigdes topograficas, geoldgicas, climaticas, viarias, so-
cioeconémicas e ambientais das 4reas de implantagéo dos projetos arqui-
tetonicos; X. Orientar o mapeamento e a cartografia de levantamentos fei-
tos a areas operacionais; X|. Desempenhar outras atividades afins.

Secéo 2
Da Secretaria de Financas
Art. 27 - A Secretaria de Financas compete:

I. Desenvolver o planejamento operacional e a execucgdo da politica finan-
ceira, tributaria e econémica do Municipio; Il. Orientar, implementar e coor-

- denar a elaborag#o dos instrumentos de planejamentos (Plano Plurianual,

Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orgamentaria Anual) junto aos or-
géos governamentais;

lll. Acompanhar, fiscalizar e auxiliar os demais Departamentos no cum-

| primento das normas estabelecidas pela Lei Complementar n.° 101/2000,
. que trata da Responsabilidade Fiscal;

IV. Supervisionar e coordenar os processos licitatérios, bem como dos
contratos deles decorrentes, em consonancia com as normas legais em vi-

- gor,

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

VI. Efetuar e coordenar os processos de compra e de contratagdes de
obras e servigos;

VII. Implantar politicas para a administragdo direta, relativas a suprimentos
e estocagem de materiais;

VIIl. Promover o empenho prévio e o empenho normal para as aquisigbes

| € contratagbes em obediéncia a Lei n.° 4.320/64, depois de verificada a

regularidade dos processos de licitagdo ou de contratagéo ou aquisigao di-
reta nos termos da Lei n.° 8.666/93;

IX. Observar constantemente as disposigdes da Lei Complementar n.°
101/2000 no caso de assungéo de novos compromissos no decorrer do
exercicio;

tro do prazo legal estabelecido;

XI. Promover o levantamento de dados para a elaboragdo do Plano Pluri-
anual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgamentaria Anual;

- Xll. Executar e acompanhar a execugio do orcamento anual do Municipio,

solicitando, sempre que necessario, as suplementacdes devidas:

XIIl. Elaborar as prestagdes de contas dos convénios firmados com 0 Mu-
nicipio;

XIV. Elaborar e executar o plano de aplicag&o de recursos financeiros nos
termos da legislagéo vigente;

XV. Promover o cadastramento de todos os imdveis do Municipio e manter
o cadastro sempre atualizado para fins de cobranga do IPTU:
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XVI. Promover o registro cadastral de todos os contribuintes municipais;

XVII, Efetuar a emissio e a cobranga dos impostos a cargo do Municipio,
inscrevendo em Divida Ativa aqueles impostos néo recolhidos no prazo
estipulado:

XVIII. Aplicar e fazer cumprir as disposicées do Cédigo Tributario do Muni-
Cipio;
XIX. Estabelecer as politicas para a seguranga no transito;

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

XXI. Emitir alvara de funcicnamento de estabelecimentos comerciais, in-

dustriais e de prestagéo de servigos, bem como de habite-se de novos pré-

dios;

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

XXIIl. Promover a movimentag&o das contas bancarias da Prefeitura Mu-
nicipal e o controle dos saldos:

XXIV. Fiscalizar a execugdo das concessdes de servigos publicos;

XXV. Realizar o acompannamento da politica econdmica e financeira do |

Municipio;
XXVI. Zelar pelo controle dos gastos publicos e pela racionalizagéo de
Seus servicos;

XXVII. Formular e implementar as politicas tributdrias de competéncia do
Municipio;

XXVIIl. Realizar estudos para viabilizagdo do aumento de arrecadacgao
prépria do Municipio;

XXIX. Promover a manutengdo dos cadastros de pessoa juridica e fisica
sujeitos a tributacso municipal mantendo atualizado o cadastro imobiliario
dos iméveis existentes no Municipio, auxiliando ao Departamento de Fi-
nangas, Tesouraria e Contabilidade nas suas atividades correlacionadas;

XXX. Promover ¢ lancamento e arrecadacéo dos fributos e das receitas

municipais;

XXXI. Controlar e gerenciar a arrecadagdo orgamentaria e extra- -

orgamentaria e os pagamentos devidos pelo tesouro municipal;

XXXII. Promover o processo de cobranga administrativa da Divida Ativa do
Municipio;

XXXIIL. Aplicar e fiscalizar as Posturas Municipais;

XXXIV. Assessorar 0s demais 6rgéos quanto a assuntos de natureza fa-
zendaria;

XXXV. Realizar o controle de estoque de material de expediente, de lim- | ;
| ¢os privados de salde, bem como controlar e avaliar sua execucgéo;

peza e de consumo em geral;

XXXVI. Orientar as unidades administrativas sobre os possiveis remaneja-
mentos e abertura de crédito adicional ao orgamento, bem como, sobre as
necessidades de correcdo de eventuais desvios na execugéo do orgamen-
to e nas diretrizes propostas:

XXXVII. Efetuar o remanejamento orcamentério e abertura de crédito adi-
cional ao orgamento quando solicitado pelas unidades administrativas, de
acordo com as disposicoes legais; XXXVIII. Desempenhar outras ativida-
des afins. IV - DOS ORGAOS DE EXECUGAO DE ATIVIDADES FIM

Secgédo 1
Da Secretaria de Saude
Art. 28 - A Secretaria de Saude compete:

I. Definir e implementar a Politica Municipal de Salde, de acordo com as
diretrizes do Sistema Unico de Saude:
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IIl. Administrar os programas voltados para as areas de satde e assisténcia

. social;

i Ill. Garantir o funcionamento do Conselho Municipal de Satde, bem como

apoiar e coordenar os trabalhos do Conselho Municipal de Satde em con-
formidade com a legislagdo pertinente;

. IV. Administrar o Fundo Municipal de Saude;

- V. Participar da execucdo, controle e avaliagdo de agdes e servigos de

saude no municipio;

. VI. Controlar e fiscalizar os procedimentos dos servigos publicos munici-

pais de saude, bem como dos servigos privados conveniados ao SuUs;

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

VL Colaborar na fiscalizagao das agressbes ao meio ambiente, que te-
| nham repercusséo sobre a saude humana, e atuar, junto aos 4rgéos mu-

nicipais, estaduais e federais competentes para controla-las:

~ IX. Gerir laboratérios publicos de saude e hemoderivados:

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

X|. Garantir o acesso ao atendimento medico, odontolégico e ambulatorial
ao0s municipes sem distingéo;

- XIl. Promover a inspegéo e a vigilancia sanitaria e recomendar ao (a) Pre-

feito(a) Municipal as medidas necessarias para o saneamento de areas in-
salubres;

XIIl. Encaminhar ao posto de saude, hospitais e outros servigos de atendi-
mento médico as pessoas que necessitam de tratamento;

XIV. Elaborar as diretrizes e normas para as acGes de salde publica:

XV. Garantir os medicamentos e produtos hospitalares necessarios a ma-
nutengao da rede de atendimento ao publico;

XVI. Elaborar estudos para a melhoria do padrao sanitario da populacédo

- do Municipio;

XVII. Coordenar e executar os Programas de Agentes Comunitarios de

| Saude, de Salude da Familia e dos demais programas de salde de inte-
| resse para o Municipio:

© XVIII. Promover as campanhas de vacinagéo isoladas ou em conjunto com

0s demais 6rgdos envolvidos na prevencéo de doengas contagiosas;

XIX. Executar os programas de combate a desnutrigao infantil, bem como
promover o incentivo ao aleitamento materna:

XX. Celebrar contratos e convénios com entidades prestadoras de servi-

- XXI. Firmar contrato de gestdo com organizagbes sociais legalmente reco-

nhecidas e acompanhar e fiscalizar a sua execucgao;

XXII. Desenvolver cutras atividades relacionadas a area de Saude Piblica.
Secéo 2

Da Secretaria de Educagéo

Art. 29 - A Secretaria de Educagéo cabe:

. | Definir e implementar a Politica Municipal de Educagao, em consonancia
- com as diretrizes estabelecidas na legislagéo municipal, estadual e federal

pertinente;

. Il. Garantir o Sistema Municipal de Educagéo, articulando os agentes pu-
-~ blicos e privados no &mbito do Municipio, estruturando e integrando a rede
de educagao, mantendo o padréo de qualidade do ensino municipal;

lIl. Assegurar o ensino publico de qualidade e a democratizagéo da edu-
cacao basica;
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IV. Administrar a rede de educag&o infantil, do ensino fundamental do Mu-
nicipio e coordenar os cursos de ensino superior existentes no Municipio;

V. Implementar e atualizar banco de dados relativo a area da
municipio;

Educacao do

VI. Divulgar programas, projetos, estatisticas e indi
no ambito do municipio;

cadores educacionais

VII. Executar as atividades educacionais da rede
ensino fundamental;

de educagéo infantil e

VIII. Manter em bom funcionamento as unidades escolares;

IX. Manter os prédios escolares em perfeito estado de conservagio;
X. Manter nas escolas todas as criangas em idade escolar:

XI. Manter cursos de aperfeicoamento para professores do Municipio;

XII. Garantir o funcionamento dos conselhos municipais e dos fundos liga-
dos a secretaria, em conformidade com a legislagdo pertinente:;

XIlI. Coordenar o programa de merenda escolar:
XIV. Gerenciar a merenda escolar da rede municipal;
XV. Manter eficiéncia e qualidade na distribuigdo da merenda escolar;

XVI. Acompanhar a execugdo financeira do FUNDEB — Fundo de Manu-
tencdo e Desenvolvimento do Ensino Bésico e de Valorizagao do Magisté-
rio e da reteng4o sobre a arrecadagéo propria;

XVII. Gerenciar a estrutura administrativa do Departamento;
XVIIl. Desempenhar outras atividades afins.

Segdo 3

Da Secretaria de Esporte, Cultura e Lazer

Art. 30 - A Secretaria de Esporte, Cultura e Lazer compete:
|. Organizar comemoracdes de datas civicas:

Il. Definir e implementar politicas objetivando democratizar 0 acesso a
bens esportivos de lazer do municipio;

1. Planejar, organizar, dirigir e controlar todas as atividades pertinentes ao
contexto da gestéo de acdes voltadas
e do lazer no ambito municipal:

IV. Planejar, organizar, dirigir controlar as atividades pertinentes a forma-
¢éo de selecGes compostas por atletas amadores om o objetivo de repre-
sentar 0 municipio em eventos regionais, estaduais e nacional,

V. Promover a participag&o do Municipio em eventos desportivos de cara-
ter intermunicipal e interestadual;
V1. Administrar os eventos desportivos do Municipio;

VII. Formular, coordenar e executar as
tos e agdes voltados para atividades hi
bito do Municipio;

politicas, planos, programas, proje-

VIII. Formular e implementar, com a
no Municipal de Cultura:

participagéo da sociedade civil, o Pla-

IX. Implementar o Sistema Municipal de Cultura, integrando-
Nacional de Cultura, articulando 0s agentes publicos e priva
do municipio, estruturando e integrando a rede de equipam
democratizando a sua estrutura de atuagéo:;

0 ao Sistema
dos no ambito
entos culturais,

X. Coordenar as atividades do Conselho Municipal de Cultura;

XI. Preservar, ampliar e divulgar o patriménio hi
do municipio;

storico-cultural e artistico

XIl. Planejar e organizar o calendario anual de eventos do municipio, pro-
movendo e apoiando as festividades, comemoragdes e eventos programa-
dos;

XII. Promover o desenvolvimento das atividade
cultural da coletividade:

S e eventos de interesses
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storico-culturais e artisticas no am-

i vimento, identificacéo, valoriza

XIV. Apoiar a realizagéo das atividades culturais, com vistas ao desenvol-
¢é0 e divulgagio da cultura e da arte popu-

lar da regiéo;

XV. Administrar os espacgos culturais da municipalidade;

; XVI. Prestar apoio aos grupos culturais do Municipio;

| XVII. Incentivar grupos de cultura para obten

¢éo de financiamento com ba-

se na Lei Hermes de Abreu;

| XVIII. Supervisionar as atividades culturais do Municipio,

- § 1°- A Secretaria Adjunta de Esporte compete:

- |. Compete planejar, promover, coordenar executar e acompanhar as

acbes de Lazer: II. Responsavel por prestar assessoramento ao Secretario
no estabelecimento de diretrizes e politicas de agéo, fornecendo alternati-
vas de solugdes para o aperfeicoamento dos sistemas administrativos; 111,
Programar recursos necessarios a realizacao dos trabalhos e discutir ta-

| refas visando & racionalizagdo administrativa; IV. Desenvolver metodolo-

gicamente e inovar, operacionalmente, as acoes realizadas no ambito de

'~ sua unidade administrativa; V. Autorizar e orientar o uso de material per-
| manente e de consumo bem como seu monitoramento; VI. Coordenar jun-

to ao SECRETARIO todas as agdes desenvolvidas; VII. Aprovar junto ao
SECRETARIO escala de férias para o pessoal em exercicio; VIIl. Apre-
sentar relatérios periddicos de suas atividades: IX. Emitir pareceres, profe-
rir despachos interlocutérios €. quando necessario, despachos decisoérios

| Nos processos submetidos & sua apreciagéo; X. Empenhar outras tarefas
. correlatas.

| §2°- A Secretaria Adjunta Cultura compete:

- |. Planejar, promover, caordenar, executar e acompanhar as agdes cultu-
. rais do Poder Piblico Municipal no &mbito da produgdo, meméria e difu-

séo, bem como fomentar as manifestacdes artistico-culturais dos diversos

. segmentos da sociedade aguaboense; |I. Responsavel junto a0 SECRE-

para o desenvolvimento do esporte

TARIO da realizagdo da Conferéncia e féruns: Ill. Responsavel junto ao
SECRETARIO de ordenar e fiscalizar o sistema de incentivos fiscal e fun-
do municipal de cultura: V. Executar outras tarefas afins.

§ 3°- A Secretaria Adjunta de Lazer compete:

| |. Executar as politicas de lazer do municipio; Il. Difundir e promover a pra-

¢ VIIL. O incentivo as competicdes desp
- duais; IX. O Desenvolvimento de préticas desportivas por pessoas porta-

tica e o desenvolvimento de atividades de lazer, além de executar e avali-
ar as politicas municipais de lazer; Il. Planejar e desenvolver politicas de
lazer em favor da comunidade: IV, Gerir politicas e agdes de lazer, entre-
tenimento e promogéo do desenvolvimento da comunidade; V. Promover
a realizagéio de eventos culturais, festas e atividades de turismo e lazer:
V1. Fomento de politicas formais e nao-formais como direito de todos; VII.
O tratamento diferenciado para o desporto profissional e nao profissional;
ortivas municipais, regionais e esta-

doras de deficiéncia.

Segdo 4

| Da Secretaria de Assisténcia Social

Art. 31 - A Secretaria de Assisténcia Social compete:

i |. Planejar, organizar e implementar a Politica Municipal de Assisténcia So-

25

cial, englobando as acles, atividades e projetos e tendo como diretrizes
basicas o processo de descentralizagéo e participacdo da 4rea de assis-
téncia social;

II. Elaborar, anualmente o Plano Municipal de Assisténcia Social, com a
respectiva programacéo e orgamento das atividades e projetos nele inse-
ridos;

. Cumprir e fazer cumprir as disposicées constantes da Lei Organica de
Assisténcia Social — LOAS e do Estatuto da Crianga e do Adolescente e
Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS, no ambito do Municipio;
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IV. Buscar, junto as outras esferas de governo, os entendimentos e meios
necessarios & aplicagao das politicas de assisténcia social no Municipio;

V. Dar suporte administrativo e facilitar aos conselhos municipais e aos
seus respectivos fundos, da drea de assisténcia social, o cumprimento de
suas finalidades e atribuicdes;

VI. Disponibilizar atendimento direto a pessoa do cidaddo através de
acdes especificas, principalmente no que se refere a criangas, adolescen-
tes, idosos, migrante, mulher, portadores de necessidades especiais e or-

ganizagao comunitaria, promovendo a sua orientagao e protegao em ter- - vimento rural do Municipio:

mos institucionais, na extenséo e limites estabelecidos na legislagéo espe-
cifica em vigor, através de protecdo contra as discriminagdes, de forma a
valorizar a dignidade da pessoa humana e desenvolver valores fundamen-
tais da cidadania;

VIl. Promover agées a fim de contribuir para a melhoria das condigdes

de vida da populagdo excluida do pleno exercicio de sua cidadania,
reinserindo-a na esfera comunitaria e familiar:

| VIII. Elaborar e propor as medidas e normas para o desenvolvimento da

industria, do comércio e do turismo no ambiente no ambito do Municipio;

IX. Formular, coordenar e executar as politicas publicas do setor agrope-
cuario;

. X. Acompanhar e incentivar as atividades relacionadas a agricultura famili-

ar através de implementagéo de programas e projetos especificos para tal
finalidade;

XI. Produzir, sistematizar e disponibilizar informagdes acerca do desenvol-

XIl. Realizar o cadastramento dos produtores rurais do Municipio;

XIIl. Atender aos municipes na regularizagdo de documentaco de iméveis
rurais junto ao INCRA;

. XIV. Auxiliar os municipes na regularizacdo do Imposto Territorial Rural —

i ITR;

VIII. Assegurar que as agdes, no d&mbito da assisténcia social, sejam im- |

plementadas, tendo a familia como sua principal referencial para o desen-
volvimento integral;

IX. Promover a inclusao dos usuérios da assisténcia social, garantindo-
lhes o0 acesso aos bens e servicos sociais basicos, com qualidade;

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

XI. Acompanhar o Plano Municipal de habitagéo, bem como formular, co-
ordenar e executar as politicas publica de habitag&o no ambito do Munici-
pio de Agua Boa;

XV. Desenvolver programas de Assisténcia Téchica e Extensdo Rural;

XVLI. Difundir as informacoes tecnolégicas que garantam aumento da pro-

. dutividade agropecuaria;

XIl. Dar suporte para o Conselho Municipal de Habitagéo cumpra suas atri-

buigées;

XIII. Divulgagao ampla dos beneficios, servigos, programas e projetos as-

critérios para a sua concessao;
XIV. Executar outras atividades relacionadas a Assisténcia Social.
Segdo 5

Da Secretaria de Desenvolvimento Econdmico, Agricultura e Turismo

XVII. Promover arientacéo aos produtores quanto ao uso do crédito rural:
XVIII. Estimular as atividades relacionadas com a organizagao dos produ-
tores;

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

XX. Administrar o Parque Municipal de Exposigbes.

XXI. Execugéo da politica de desenvolvimento sustentavel das atividades
agropecudrias do Municipio, especialmente no que tange as diretrizes es-
tabelecidas pelo respectivo conselho municipal, o qual atuara sob sua co-
ordenagéo, fomentar o desenvolvimento de atividades alternativas de ren-
da, buscando melhor qualidade de vida dos agricultores e seus familiares;

XXII. Executar obras e servigos de infraestrutura agricola, promover servi-

sistenciais, bem como dos recursos oferecidos pelo Poder Publico e dos | S90S € a¢0es de extensdo rural, de assisténcia técnica especializada e de

| promogé&o do associativismo rural;

. XXIIl. Desenvolver atividades, agbes, projetos e programas em parcerias
| com organismos estaduais e federais oficiais ou privados e, juntamente

com cooperativas agricolas e empresas de fomento a produgédo agrope-

| cudria através da integragéo;

Art. 32 - A Secretaria de Desenvolvimento Econémico, Agricultura e Turis- '

mo compete:

I. Implementar e coordenar o Programa de Desenvolvimento Econdmico,

visando a geragéo de emprego e renda;

Il. Executar o levantamento de informagGes necessarias ao desenvolvi- | agroecolégicos:

mento de projetos e programas que visem o desenvolvimento econdmico

e geragéo de emprego e renda:

Ill. Buscar novos canais institucionais que contemplem a participacéo da
sociedade civil para o desenvolvimento de agbes conjuntas no enfrenta-
mento dos problemas na area de geragdo de emprego e renda e desen-
volvimento econémico;

IV. Desenvolver parcerias entre o Poder Publico Municipal e as entidades

da sociedade civil, tendo em vista ag8es comuns de diversificagdo econg- |
mica, a valorizagdo da regido e a busca de melhorias do quadro econdmi- |
| Parégrafo Unico: A Secretaria Adjunta de Agricultura Familiar compete:

co e social do Municipio:
V. Promover a modernizagéo e coordenar a expans&o do setor industrial;

V1. Supervisionar, administrar e fiscalizar o funcionamento de mercados,
feiras e matadouros municipais;

VII. Planejar e executar programas e atividades que visem o desenvolvi-
mento econdmico do Municipio, nas dreas de agricultura, pecuéria, abas-
tecimento, meio ambiente, assunto fundidrio, industria e comércio;
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XXIV. Promover e executar a politica de educag&o ambiental, promover e
executar cursos, seminarios, palestras de capacitagéo e de profissionaliza-
¢do dos agricultores, especialmente voltados para a prética da administra-
¢&o da propriedade rural e 4 agregacgo de atividades econdmicas alterna-
tivas junto as propriedades rurais, especialmente a produgdo de produtos

XXV. Atuar em conjunto com os demais orgaos do Governo Municipal,
com destaque na execugdo das politicas educacionais, de saude e de as-
sisténcia social;

XXVI. Erradicar a insuficiéncia estrutural de saneamento junto as proprie-
dades rurais e promover acles e atividades voltadas a protecéo, preser-
vagéo e recuperagdo do meio ambiente:

XXVII. Desempenhar outras atividades voltadas ao desenvolvimento
econdmico, agropecudria e outras atividades afins,

I Estimular os agricultores familiares a diversificar suas atividades; 1. Mo-
bilizar os agricultores para a qualificagdo da mé&o de obra através de cur-

| sos fornecidos pelo SENAR; IIl. Manter e controlar a utilizagdo das patru-

Ihas agricolas; IV. Acompanhar os servigos dos operadores no campo e
a correta utilizag&o da patrulha agricola bem como os equipamentos do

. PAC; V. Acompanhar e visitar os inscritos na piscicultura; VI. Acompanhar
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o desenvolvimento da bacia leiteira: VII. Fazer levantamento e acompa-
nhar a construgdo de pogos artesianos: VIII. Fazer levantamento e acom-
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panhar a construgdo de cacimbas; IX. Solicitar e entregar sementes diver-

sas; X. Organizar o plantio de mudas no viveiro; XI. Estimular a criagao |

de Associagdes e Cooperativas juntos aos agricultores; XII. Organizar e

acompanhar a criagéo do cinturéo verde, produtos hortifrutigranjeiros; XI- -
Il. Desempenhar outras atividades ligadas a drea rural; X|V. Desempenhar

outras

Secgdo 6

Da Secretaria de Infraestrutura e Meio Ambiente

Art. 33 - A Secretaria de Infraestrutura e Meio Ambiente compete:

. Planejar, executar e fiscalizar a construgdo e manutengdo de obras pu-
blicas do Municipio; da pavimentag&o, nivelamento e cascalhamento de
estradas;

Il. Realizar constantes levantamentos topogréaficos das &reas de terras
pertencentes ao Municipio para maior controle;

Ill. Manter arquivos de mapas do Municipio e da regi&o para fins de con-
sulta;

IV. Desempenhar outras atividades pertinentes junto aos organismos es-
taduais e federais.

V. Executar atividades de manutengéo da malha vidria;

terrestre;

VII. Executar obras relativas as estradas vicinais e vias urbanas;
VIIl. Conservar e construir pontes e bueiros nas estradas vicinais;
IX. Gerenciar os equipamentos rodovidrios;

X. Executar a manutencio de veiculos e magquinarios pesados;

XI. Dar manutengdo constante a oficina mecanica e a borracharia da Pre- exce¢do das obras e servigos de engenharia, a cargo e responsabilidade

feitura;
XIl. Emitir relatérios de servigos executados por empresas terceirizadas;

XIll. Exercer o controle digitalizado de gastos com o abastecimento, servi-
¢os e pecas dos veiculos e maquinarios do Municipio;

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

XXVI. Promover em conjunto com o Orgéo Federal (IBAMA) e Estadual

- (FEMA/MT) um programa de desenvolvimento sustentavel;

i XXVIL Integrar o Sistema Nacional de Meio Ambiente (SISNAMA) e o Sis-
. tema Estadual de Meio Ambiente visando a ativagdo das acdes de defesa

da qualidade ambiental no Municipio;
XXVIII. Executar outras tarefas correlatas.
§ 1°- A Secretaria Adjunta de Infraestrutura compete:

. Planejar, executar e fiscalizar a construgéo e manutengdo de obras pu-
blicas do Municipio; da pavimentag&o, nivelamento e cascalhamento de
estradas; Il. Realizar constantes levantamentos topograficos das éreas de
terras pertencentes ao Municipio para maior controle; Ill. Manter arquivos
de mapas do Municipio e da regiéo para fins de consulta; IV. Desempenhar
outras atividades pertinentes junto aos organismos estaduais e federais.
V. Executar atividades de manutencéo da malha vidria; VI. Supervisionar
as atividades relacionadas com o sistema de transporte terrestre; VII. Exe-
cutar obras relativas as estradas vicinais e vias urbanas; VIII. Conservar e

| construir pontes e bueiros nas estradas vicinais; IX. Gerenciar os equipa-
| mentos rodoviarios; X. Executar a manuteng&o de veiculos e maquindrios

VI. Supervisionar as atividades relacionadas com o sistema de transporte | pesados; XI. Em coordenagso com a Secretaria Municipal de Compras e

. Licitagées, responsabilizarse, em conjunto com o Chefe do Poder Execu-
. tivo Municipal pelas autorizagbes para abertura de licitagGes e assinatu-
| ras de editais, bem como pela avaliag&o da execugdo contratual, sempre

que as contratagdes recairem sobre bens e/ou servigos diretamente perti-
nentes as dotagdes orgamentarias especificas da Secretaria, inclusive as
compras e servigos dispostos em almoxarifado central e os bens e ser-
vicos de manuteng&o e custeio geral e administrativo da Secretaria, com

. exclusiva da Secretaria Adjunta Municipal de Infraestrutura, cientificando o
. Prefeito Municipal; XII. Dar manutengio constante & oficina mecanica e a

XIV. Planejar, executar e fiscalizar a construgdo e manutengdo de obras :

publicas do Municipio; dos prédios publicos; das pragas e jardins: da pavi-
mentagao, da rede de iluminagdo publica: da drenagem de &guas pluviais:
do Aeroporto Municipal e da conservagéo de cemitérios;

borracharia da Prefeitura; XIIl. Emitir relatorios de servicos executados por
empresas terceirizadas; XIV, Exercer o controle digitalizado de gastos com
0 abastecimento, servigos e pecas dos veiculos e maquinarios do Munici-
pio;

XV. Executar outras tarefas correlatas.

- § 2°- A Secretaria Adjunta de Urbanismo compete:

XV. Formular, coordenar e executar a politica municipal de meio ambiente, {
em consonancia com os principios do desenvolvimento sustentavel, com |

aprovagdo de seu respectivo conselho;
XVI. A preservagao do meio ambiente no ambito do Municipio;

XVII. Executar servigos de limpeza publica e a destinago do lixo;

I. Formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Desenvolvimento da
Infraestrutura Urbana, em consonancia com as diretrizes gerais do Gover-
no Municipal, com o Plano Diretor Urbano e com a legislacdo vigente:; II.

. Planejar, executar e fiscalizar a construgdo e manutengao de obras pdbli-

cas do Municipio; dos prédios publicos; das pragas e jardins; da pavimen-

| tacéo, da rede de iluminag&o publica; da drenagem de aguas pluviais; do

XVIIl. Executar as tarefas de construgdo, manutengédo e limpeza de pra- :
. denar e executar a politica municipal de meio ambiente, em consonancia

¢as, jardins e ruas;
XIX. Desenvolver projetos de urbanizacéo de areas publicas;

XX. Elaborar projetos de saneamento basico e tragar metas para a execu-
¢do dos servigos de abastecimento de agua e esgoto;

XXI. Acompanhar, implantar e coordenar os servicos de abastecimento de
agua e esgoto sanitario;

XXII. Implantar o sistema de rede de distribuicdo de 4gua e esgoto sanita-
rio, fazendo o seu controle e acompanhamento por meio de hidrémetros:

XXIIl. Estabelecer nos termos da legislagéo vigente, os valores das tarifas
de agua e esgoto e da Prestacao de servigos de corte, ligagao, religagio
de fornecimento de agua;

XXIV. Efetuar a cobranga das tarifas de fornecimento de agua e esgoto,

bem como de outros servigos oferecidos a populagao;
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Aeroporto Municipal e da conservagao de cemitérios; Ill. Formular, coor-

com os principios do desenvolvimento sustentavel, com aprovagéo de seu
respectivo conselho; IV. A preservacéo do meio ambiente no ambito do
Municipio; V. Executar servigos de limpeza publica e a destinagao do lixo;
VI. Executar as tarefas de construgdo, manutengao e limpeza de pracas,
jardins e ruas; VII. Desenvolver projetos de urbanizag&o de areas publicas:
VIIl. Acompanhar e fiscalizar as acgdes do transito no perimetro urbano da
cidade; IX. Desenvolver projetos de obras e servigos urbanos, bem como
outras atividades correlatas. X. Realizar constantes levantamentos topo-
gréficos das areas de terras pertencentes ao Municipio para maior contro-
le; XI. Manter arquivos de mapas do Municipio e da regido para fins de
consulta; XIl. Desempenhar outras atividades pertinentes junto aos orga-
nismos estaduais e federais.

XIIl. Elaborar projetos de saneamento basico e tragar metas para a execu-

. ¢do dos servigos de abastecimento de agua e esgoto;
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XIV. Acompanhar, implantar e coordenar os servigos de abastecimento de
agua e esgoto sanitério;

XV. Implantar o sistema de rede de distribuigéo de agua e esgoto sanitario,

fazendo o seu controle e acompanhamento por meio de hidrometros:

XVI. Estabelecer nos termos da legislacéo vigente, os valores das tarifas
de dgua e esgoto e da Prestacao de servigos de corte, ligagéo, religagéo
de fornecimento de agua;

XVIL. Efetuar a cobranga das tarifas de fornecimento de agua e esgoto, |

bem como de outros servicos oferecidos a populagéo;

XVIIl. Executar os programas de controle e fratamento da dgua servida
aos consumidores;

XIX. Propor e elaborar planos de exploragéo do turismo, com programas
e projetos de defesa do meio ambiente. XX, Organizar e desenvolver uma
politica de meio ambiente no Municipio; XXI. Promover em conjunto com o
Orgéo Federal (IBAMA) e Estadual (FEMA/MT) um programa de desenvol-
vimento sustentavel; XXII. Integrar o Sistema Nacional de Meio Ambiente

(SISNAMA) e o Sistema Estadual de Meio Ambiente visando a ativagso v Outorga de concesséo e permisséo de exploragéo de obras e servigos
das agdes de defesa da qualidade ambiental no Municipio; XXIII. Articular |

planos e agdes municipais e intermunicipais de interesse ambiental: XXIV. | .
- VL. Aquisigéo de bens imdveis por compra ou permuta, bem como a sua
-~ alienagéo;

Propor convénios de cooperagao técnico-cientifica com érgéos e entida-
des nacionais e internacionais com atuagao ambiental, objetivando agdes
na area de Meio Ambiente e a formac&o de quadros técnicos especializa-

dos; XXV. Promover agées e incentivar a realizagdo de estudos, projetos e |

pesquisas relacionadas a assuntos de conservagéo do patriménio ambien-
tal, uso racional dos recursos naturais, recuperacgéo de éreas degradadas,
recuperagao de areas de riscos, controle da poluic&o, monitorar atividades
impactantes, entre outros de interesse ambiental com o objetivo de ampli-
ar o conhecimento e a capacidade de atuagdo adequada sobre a realidade
ambiental do municipio; XXVI. Realizar o diagnéstico e formar um banco
de dados ambiental do municipio de forma a subsidiar 0 estabelecimen-
to de diretrizes para o desenvolvimento sustentavel do municipio; XXVII,

Planejar, ordenar e coordenar as atividades de defesa da qualidade am- |

biental no Municipio, em especial quanto a gest&o do uso e ocupacgéo do
solo, gestdo de residuos urbanos e sistema de areas verdes; XXVIII. Su-
pervisionar o licenciamento de atividades urbanas potencialmente impac-
tantes visando a minimizacédo de seus efeitos e racionalizagdo do uso dos

a protegédo de areas de interesse ambiental e a recuperacgédo de areas de-

te em conjunto com os organismos federais e estaduais: XXXIII. Elaborar
programas de incentivo ao homem do campo para a pratica do reflores-

tamento; XXXIV. Realizar levantamento das espeécies da flora e da fauna | Art. 41 - Os cargos de chefia de Setor, previstos no Anexo II, serfio exer-

existentes no Municipio; XXXV. Oferecer denuncia as autoridades consti-
tuidas no caso de descobrimento de desmatamento clandestino e de ou-
tras praticas proibidas e que venham a danificar o meio ambiente;

XXXVI. Executar outras tarefas correlatas,
CAPITULO IV
DA DELEGAGAOC DE PODERES E DO EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 34 - Tedos os cargos de provimento em comissgo que compdem esta
Estrutura Administrativa possuem poder decisério de acordo com o seu ni-
vel hierdrquico, ndo cabendo a estes. meras fungdes de execugdo e de
simples rotina, ressalvado o disposto nesta Lei Complementar, ou para ga-
rantir o funcionamento minimo do interesse publico.

Publica Municipal, a Autoridade Superior, sempre que possivel, delegara o
maximo de competéncia aos seus subordinados.
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Art. 36 - Nenhuma chefia podera recusar-se a tomar as decisées de sua

- competéncia, podendo, eventualmente, a seu critério, encaminhar formal-

mente seu despacho a apreciagéo da Autoridade Superior, conforme o ca-
s0.

Art. 37 - E indelegavel a competéncia deciséria do Prefeito Municipal nos
casos previstos na Lei Orgénica do Municipio, sem prejuizos outros, que
atos normativos indicarem e nos casos de:

. Ordenagéo de despesas acima do limite permitido para dispensa de lici-
tagé&o nos termos da Lei n.° 8.666/93:

Il. Nomeac&o, admissao, contratagéo de pessoal a qualquer titulo, exone-
ragao, demisséo, dispensa e autorizagao para revisao de rescisio de con-
trato de trabalho;

lll. Concesséo e cassagdo de aposentadorias e pensdes concedidas pelo
Municipio;

IV. Autorizagdo e homologacao de atos licitatérios, salvo nas pequenas
compras e servicos;

publicos, inclusive a titulo precério;

VII. Aprovagio de loteamentos e subdivisdes de terrenos;

VIII. Abertura de sindicancia e instauracéo de processo administrativo de
qualquer natureza:

IX. Quaisquer outros atos que, em virtude de lei ou norma correspondente,
devam ser objetos de decreto.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38 - Os cargos de Provimento em Comissao criados ou mantidos por
esta Lei Complementar, sdo os constantes do Anexo Il

Paragrafo Unico: Os cargos previstos no Anexo I, sio de livre nomeacao
€ exoneracdo pelo Prefeito Municipal e se destinam exclusivamente as
atribuigbes de diregdo, chefia e assessoramento.

- " ek ; . Art. 39 - Fica reservado o percentual minimo de 10% (dez por cento) dos
recursos naturais; XXX, Supervisionar o controle e monitorizagédo ambien- - cargos de provimento em comissao para serem preenchidos por servido-
tal das atividades urbanas que causem polui¢do do solo, do ar, da agua |
e da paisagem ou da degradag#o dos recursos naturais; XXX. Promaver | i ., i ) )

| Paragrafo Unico: Os servidores de carreira nomeados em comisséo de-

grada; XXXI. Criar e fazer cumprir normas para preservar o Meio Ambiente | V€0 optar pela maior remunerag&o do cargo.

na instalagdo de industrias; XXXII. Realizar a fiscalizag&o do meio ambien-

res ocupantes de cargo de provimentao efetivo.

Art. 40 - O Servidor efetivo nomeado nos termos do artigo anterior quando

exonerado, retornard ao cargo de origem, ndo cabendo o direito & incorpo-

ragao do provento em comisséo ao seu salario,

cidos exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo.

Parégrafo Unico: Os servidores nomeados para cargo de chefia de setor
faréo jus a gratificago prevista no Anexo I, aplicando-se a mesma regra

~ estabelecida no art. 36 desta Lei Complementar.

Art. 41 “A” - Os cargos previstos no Anexo || que virdo a serem criados
nos PCCVs e que forem, disponibilizados em Concurso Publico Municipal,
havendo candidatos aprovados e convocados, substituirdo os cargos “CC”
gradativamente, e extintos do Anexo Il através de Lei Complementar.
(Emenda Aditiva n° 004/2022).

Art. 42 - A subordinagdo hierarquica se define no enunciado das compe-

| téncias de cada 6rgdo administrativo e no Organograma Geral da Prefei-

Art. 35 - Visando dar maior eficiéncia e desburocratizagéo & Administragdo  tura Municipal, que acompanha a presente Lei Complementar (Anexo I).
. Art. 43 - Todas as pessoas investidas em cargos de provimento em co-

- missdo terdo que apresentar a Gerencia de Recursos Humanos sua de-
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claragéo de bens e rendimentos por ocasido da admissdo e demisséo, in-
dependente do motivo.

finido no Anexo Il desta Lei.

Paragrafo Unico: O valor do subsidio, terdo revisao geral anual, sempre
no més de abril e com o mesmo indice utilizado para corregéo do funcio- :

nalismo publico municipal.

Art. 45 - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 46 - Fica revogadas as disposigdes em contrario, em especial a Lei
Complementar n® 120/2017, Lei Complementar n® 126/2018, Lei Comple-

mentar n® 139/2019 e Lei Complementar n® 152/2021.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE AGUA BOA, AOS 21 DE MARGO DE |

2022,

MARIANO KOLANKIEWICZ FILHO

Prefeito Municipal

SEBASTIAO ANTONIO LOPES

Secretario Municipal de Administragéo e Planejamento
ANEXO i

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

DENOMINAGAC SiMBOLOGIA|QUANT.|SRATIFICACAO

| |Chefe Setor(*) - (Emenda Aditiva n°

' 1003/2022) FG-1 81 1.015,20

| |[Junta Servigo Militar (FG-1)* 01 1.015,20

- |Coord. Fiscalizacdo Obras Publicas -

" |(Eng® ] Arquiteto (FG-1) 02 1.015,20
ggsod. Elaboragéo Projetos/Finan- (FG-2)* 01 1.300 00

| |COORDENAGAO/SUS FG-SUS-1 |05 953,43

| |IGESTOR/CENTRO/SUS FG- SUS-3 |17 764,04

. |ISETOR/SUS FG- SUS-2 |10 476,70

DENDMINACAO:’CJ@GO SIMBOLOGIA QUANT.|SALARIO
Secretario Municipal CC-1 08 9.534,84
Chefia de Gabinete CC-2 01 9.534,84|
Coordenador Contabil CC-3 01 9.151,76|
Diretor Analise de Loteamento (Eng®) CC-4 01 7.000,00] |
Déaegt%r Desenvolvimento de Projetos CC-4 02 7.000,00]
Diretor Analise de Projetos (Eng®) CC-4 01 7.000,00|
Assessor Juridico do Gabinete CC-5 01 6.101,18]
Assessor Juridico (ADM/Planejamento) [CC-5 01 6.101,18] |
Secretario Adjunto CC-5 07 6.101,18
g?:?srggﬁgéj&ro;ﬂnahse Geral do Nucleo Lic. cC-5 01 6.101,18
'Supervisor Analise de Loteamento (Eng®) [CC-6 01 6.000,00
(Sé.nrﬁ)geog\nsor Desenvolvimento de Projetos CC-6 02 6.000,00
Supervisor Analise de Projetos (Eng®) CC-6 01 6.000,00
?ﬁgﬂ?ae&a(%o& ﬁgg)llse de Projetos (Ger. cC-6 01 6.000,00
Assessor Externo CC-7 01 5.182,47
Pregoeiro CC-7 02 5.182,47|
Gerente g CC-7 42 5.182,47
gggr?ggadggf de RH e Sistema Educaci-|~n_» 01 5.182 47
ACA%%?en:iqorla de Assisténcia Social (SE- cC-8 01 5.017,60
Coordenadaria Psicologia (SEMED) cC-9 01 4.700,76
Coordenadoria Psicopedagogia (SEMED) [CC-10 01 4.642,65
?SOEDI{I?EEB?gaO de Formagdo Continuada CC-11 01 4.458,54|
Coordenacéo de Informatica (SEMED)  [CC-11 01 4.458,54| |
Coordenagéo de Nutricdo - QT (SEMED) [CC-11 01 4.458,54
R)ﬂ%cgt)]enagao do Ponto Eletronico (SE-  |5_q1 01 4.458 54| |
Coordenacéo de Esporte CC-11 01 4.458 54|
Coordenacdo de Biblioteca CC-11 01 4.458,54
Coordenacéo de Cultura b CC-11 01 4.458 54
Coordenacdo de Multimeios Didaticos CC-11 01 4.458 54|
Assessor de Comunicagdo CC-12 02 3.925,15] :
Assessor de Imprensa CC-12 01 3.925,15
Assessor de Cerimonial CC-12 01 3.925 15
Secretéria Administrativa (Gabinete) CC-12 01 3.925,15
Gerente Adjunto CC-13 15 3.885,99
Coordenador do Bolsa Familia CC-13 01 3.885,99
Agente Aeroportuario e CC-14 01 3.584,19|
Assessor de Gabinete Secretario CC-15 02 3.200,00
Secretaria Administrativa (SEMED) CC-16 01 3.167,91
Secretaria Pedagégica (SEMED) CC-16 01 3.167,91
C?O%,S’}?grzlghde Setor(*) - (Emenda Aditiva n cC17 81 2.542 58
Coordenador de Regulag&o Médica/20h  |CMR 01 135 50
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| FUNGOES GRATIFICADAS - EXCLUSIVO DE OCUPANTES DE CAR-
' GOS DE

Art. 44 - O valor do subsidio pago aos Cargos em Comisséo é aquele de- '

PROVIMENTO EFETIVO

Fungéo Gratificada: Setor* (FG-1) , FG-1 (*) e FG-2 (*), poderé ser ocupa-
do por uma Unica pessoa, por servidor efetivo.

| ANEXO |

| ORGANOGRAMA GERAL DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
| ANEXO i

| ANEXO IV

| ANEXOV

ANEXO VI

| ANEXO VI

ANEXO VIl

. ANEXO IX
. ANEXO X
. ANEXO XI
| ANEXO XIATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMIS-

SAOQ - LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO

1. CHEFIA DE GABINETE Este cargo deve ser provido por pessoa com o

intuito de comunicagéo, devendo o mesmo estar a par de todas as agtes

. gue estdo sendo desenvolvidas pelo Gabinete do Prefeito e em todas as
| Secretarias Municipais; competindo-lhe organizar e coordenar os servigos
. do Gabinete do Prefeito, tais como: assistir o Prefeito no desempenho

de suas atribuicbes constitucionais, na coordenagéo e articulagéo politica,
nas relagdes com a sociedade civil e coordenar a politica de comunica-
¢éo social do Governo Municipal; coordenar a formulagao, a execugéo e
a avaliagao das politicas publicas visando o desenvolvimento econdmico,
tecnoldgico, social e institucional do municipio de Agua Boa; propor e exe-
cutar politicas de recursos humanos e modernizagdo administrativa; plane-
jar e executar as atividades de divulgacdo, de expediente, comunicagées
e atos secretarias do Prefeito Municipal; prestar assisténcia e assessora-
mento direto e imediato ao Prefeito competindo-lhe as fungdes politicas de

| atendimento de municipes e de ligag8o com a Camara Municipal, atendi-

mento aos Poderes Federal, Estadual e demais autoridades que atuam no
Municipio; exercer o principio de coordenagéo, a fim de que nenhum as-

' sunto seja submetido & decisdo da autoridade administrativa competente,

sem ter sido previamente coordenado através de consultas e entendimen-
tos que propiciem solugdes integrais e em sincronia com a politica geral e

- setorial do Governo, obtendo assim a formulag&o, a execugéo e a avalia-

¢ao das politicas publicas entrosadas com as atividades da Administragéo,

. de modo a evitar & duplicidade de atuagao, a dispersé&o de recursos, a di-
- vergéncia de solugdes, harmonizando todas as atividades submetendo-as

ao que foi planejado e poupando-as de desperdicios, em qualquer de suas
modalidades; representar o Prefeito Municipal, quando para essa finalida-
de for designado; organizar e coordenar reunides periddicas com Secre-

| tarios Municipais e também com funcionarios municipais, conforme neces-

sidade; executar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito
Municipal. 2. SECRETARIO(A) MUNICIPAL

Assinado Digitalmente



22 de Margo de 2022 « Jornal Oficial Eletrénico dos Municipios do Estado de Mato Grosso « ANO XVII| N° 3.944

Cabe aos Secretarios orientar, coordenar e supervisionar as atividades
dos org&os de sua Secretaria e das entidades da administragao indireta a
ela vinculadas; referendar ato e decreto do prefeito; expedir instrugdes pa-
ra a execugao de lei, decreto e regulamento; apresentar ao prefeito relato-
rio anual de sua gestéo; comparecer & Camara, quando solicitado; praticar

0s atos pertinentes as atribuigbes que Ihe forem outorgadas ou delegadas

pelo prefeito.
3. SECRETARIO(A) ADJUNTO MUNICIPAL

Cabe aos Secretarios Adjuntos as principais atribui¢des como auxiliar o
Secretério na organizagao, orientagdo, coordenagéo e controle de ativida-
des e ainda exercer atividades delegadas pelo Secretério; despachar com
0 Secretario; substituir automatica e eventualmente o Secretario em su-
as auséncias impedimentos ou afastamentos legais; desempenhar outras
tarefas compativeis com suas atribuigdes e de acordo com as determina-
cbes do Secretério.

4. ASSESSOR(A) JURIDICA

Ao cargo de provimento em comissio de Assessor(a) Juridico de Gabinete

compete: Prestar assessoramento juridico ao Gabinete do Prefeito Mu- |

nicipal e aos diversos 6rgédos municipais em assuntos de formulagéo de

analise de processos administrativos; elaboragdes de pareceres técnicos,
pesquisa, selegdo e processamento de legislagéo, doutrina e jurisprudén-
cia orientativos para ag#o das respectivas autoridades e pastas; exame e
elaboragéo de despachos, informagdes, relatérios, oficios, memorandos e
peticbes; participago em reunides de Camaras Executivas e ou de traba-
Iho quando designados; efetuar outras atividades afins.

5. ASSESSOR(A) JURIDICA

Ao cargo de provimento em comiss&o de Assessor(a) Juridico da Secre-
taria de Administrag&o e Planejamento compete: Prestar assessoramento
juridico em assuntos de formulagéo de planos e programas, de formula-
géo de politicas publicas, de orientagao, planejamento, coordenacéo, su-

das respectivas autoridades e pastas: exame e elaboragéo de despachos,
informagdes, relatérios, oficios, memorandos e peticGes; participacdo em
reunides de Camaras Executivas e ou de trabalho quando designados;
efetuar outras atividades afins.

6. SECRETARIA ADMINISTRATIVA

A Secretaria Administrativa de Gabinete do Prefeito e Vice compete: Pres-
tar assisténcia diretamente a Chefia de Gabinete; executando as tarefas
que lhe forem delegadas; Auxiliando na coordenacdo e fiscalizagdo para
0 cumprimento das metas determinadas no &mbito de cada unidade admi-
nistrativa; Receber e interagir com o publico externo a instituicdo, de forma
agradavel, solicita e colaborativa para prestagéo de informagdes e no en-
caminhamento ao local desejado; Prestar atendimento telefénico, dando
informagdes ou buscando autorizagao para a entrada de visitantes; Pro-
cessar a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas, faxes, e-mails e
mensagens), organiza-los e distribuir para o destinatério; Executar outras
tarefas inerentes a area de atuagéo que Ihe for delegada; efetuar outras
atividades afins,

7. GERENTE ADMINISTRATIVO

Ao Gerente Administrativo compete: planejar, organizar, dirigir, coordenar,
controlar, avaliar e executar as atividades inerentes a area de sua respec-

tiva responsabilidade; com o foco em resultados, e de acordo com as dire-

trizes estabelecidas pelo Poder Executivo; emitir relatérios administrativos
mensais, bimestrais e semestrais de prestagéo de contas da respectiva
area de atuagio; encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de res-
ponsabilidade para andlise da secretaria; exercer outras atribuices que
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. Ine forem cometidas, em suas respectivas competéncias, pela secretaria e

tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuigtes por ela delegadas;
Acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas da unida-
de, orientar equipes de trabalho, controlar todos os atos que chegar ao
Departamento Administrativo, bem como a distribuido dos servigos aos
servidores do Setor; efetuar outras atividades afins.

8. GERENTE LEGISLATIVO

Ao Gerente Legislativo compete: manter o inter-relacionamento com o Po-
der Legislativo Municipal, através da confecgéo de Projetos de Lei, do con-
trole e envio de Projetos de Lei, recebimento de Leis para Sangéo e res-
posta as Indicagdes e Requerimentos dos Vereadores. Compete ainda a
confecg@o de Decretos e demais atos oficiais, além de fornecer documen-
tos para serem inseridos no Portal Transparéncia, inserir no portal “site -

| Leis Municipais” todas as leis sancionadas: efetuar outras atividades afins.
: 9. GERENTE DE RECURS0S HUMANOS

| Ao Gerente de Recursos Humanos compete: planejar, organizar, dirigir,

coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades inerentes a area de
sua respectiva responsabilidade; com o foco em resultados, e de acordo

| com as diretrizes estabelecidas pelo Poder Executivo: emitir relatérios ad-
planos e programas, de formulacgo de politicas publicas, de orientacao, |
planejamento, coordenagéo, supervisio e execugao de tarefas relativas a

ministrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestagéo de contas da
respectiva area de atuagdo; encaminhar os assuntos pertinentes de sua
area de responsabilidade para andlise da secretaria: exercer outras atri-
buigdes que Ihe forem cometidas, em suas respectivas competéncias, pela
secretaria e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribui¢es por ela
delegadas. Acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas
da unidade, orientar equipes de trabalho: efetuar outras atividades afins,

. 10. GERENTE DE PATRIMONIO

Ao Gerente de Patriménio compete: Administrar o patriménio municipal,
observando as disposicdes previstas na Lei Orgénica do Municipio e de-
mais legislagéo pertinente, promover o cadastro dos bens municipais, re-
alizando inventarios, providenciar o competente registro legal de tomba-

. mento de objetos méveis e iméveis de propriedade da municipalidade e
perviséo e execugdo de tarefas relativas a analise de processos adminis- |
trativos; elaboragdes de pareceres técnicos, pesquisa, selegfo e proces- f
samento de legislagéo, doutrina e jurisprudéncia orientativos para agio | doagdes de bens mdveis e iméveis, de interesse Municipal, promover o

. recebimento, tombamento, identificagéo, cadastro, avaliagdo, reavaliagéo,

ainda daqueles considerados de interesse artistico, cultural e paisagistico
ou de valor histérico para o Municipio, providenciar a documentacgdo das

incorporagéo, carga e descarga de bens patrimoniais; efetuar outras ativi-

- dades afins.

11. GERENTE DE CONVENIOS

| Ao Gerente de Convénios compete: planejar, organizar, dirigir, coordenar,
+ controlar, avaliar e executar as atividades inerentes a area de sua respec-

tiva responsabilidade; com o foco em resultados, e de acordo com as dire-
trizes estabelecidas pelo Poder Executivo; emitir relatérios administrativos
mensais, bimestrais e semestrais de prestacdo de contas da respectiva
area de atuagdo; encaminhar os assuntos pertinentes de sua drea de res-

. ponsabilidade para andlise da secretaria; exercer outras atribuigdes que

Ihe forem cometidas, em suas respectivas competéncias, pela secretaria e
tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuicdes por ela delegadas;
acompanhar junto acs ministérios e secretarias estaduais a abertura e an-
damento de convénios e estar a par de todos os sistemas que envolvem
convenios, tanto na esfera estadual quanto federal: Acompanhar o desen-

| volvimento das atividades administrativas da unidade, orientar equipes de
.~ trabalho, prestar contas de convénios; efetuar outras atividades afins.

12. GERENTE DOS CONSELHOS MUNICIPAIS

Ao Gerente dos Conselhos Municipais compete: organiza, convoca/convi-
da por telefone, WhatsApp as reunides dos conselhos municipais, elabora
os documentos (oficios, atas, resoluges, regimentos internos, pautas, edi-
tais, etc.) relacionados as deliberagbes e encaminhamentos das reunides
ordinarias, extraordinarias e de comissbes dos conselhos municipais; faz
0 arquivo de toda documentagéo dos conselhos, o acompanhamento da
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realizacdo de conferéncias municipais, bem como apoio 4s conferéncias
regionais, estaduais e nacionais e de semanas de sensibilizagao, auxilian-

do diretamente nos processos de eleicdes, posses e alteragées dos con- |

selhos municipais e do Conselho Tutelar (jluntamente com o Conselho Mu-

nicipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente), fazendo visitas de fis- |
calizagédo e de monitoramentos aos projetos e entidades cadastradas jun-

to aos conselhos municipais, além do cadastro das entidades cadastradas | 5 )
- vulgar e tornar acessiveis & populagéo informagées sobre normas, restri-

junto a esses conselhos; efetuar outras atividades afins.
13. GERENTE DO AEROPORTO MUNICIPAL

Ao Gerente do Aeroporto Municipal compete: Zelar pelo patriménio do re-
ferido logradouro, administrar as situagGes pertinentes ao funcionamento

pe planejamento e processos e avaliar as tarefas e atividades realizadas;
participar de reunides; efetuar outras atividades afins.

16. GERENTE DE CONTROLE AMBIENTAL

Ao Gerente de Controle Ambiental compete: fiscalizar e licenciar projetos
e atividades potencialmente poluidoras ou degradantes ao meio ambiente
no Municipio, coibindo os abusos e adotando as providéncias cabiveis; di-

¢Oes, area de protegdo ambiental, plano e programas ambientais e sua

. area de atuagdo; controle e fiscalizagdo de manejo e disposicéo final de

do Aeroporto, controlar e orientar as fungées desempenhadas pelos servi-

dores l4 alocados, seja na condigdo de guardas, operadores de rédio ou
zelador, além de promover o didglogo com os detentores de hangares e
empresarios do ramo de aviagdo agricola, a fim de propiciar aos mesmos,
as minimas condi¢es para operacionalizagdo do aerédromo e resguardar

seu patriménio em conformidade com o que rege as leis inerentes a natu-

reza da aviagdo privada; efetuar outras atividades afins.
14. GERENTE DE ANALISE DE ATIVIDADES IMPACTANTES (AGUA)

Ao Gerente de Anélise de Atividades Impactantes (Agua) compete: ana-
lisar os projetos de novos empreendimentos, uso de ocupagéo do solo,
gestdo urbana com acompanhamento de desenvolvimento de novas estru-

da

residuos sélidos - lixo, entulho, residuos industriais e hospitalares: efetuar
outras atividades afins.

17. GERENTE DE FISCALIZAGAO DE OBRAS PUBLICAS

Ao Gerente de Fiscalizagao de Obras Publicas compete: fiscalizar todas as
obras em execugio, loteamentos, arruamentos, desmembramentos, ex-
ploragéo de jazidas, limpeza de terrenos baldios e conservagéo do pa-
triménio histérico; desdobramento dos processos de execugdo fiscal ndo
localizado pela justica; elaboragdo de processos de demoligdes e embar-
gos com o conseguente acompanhamento policial; controle do registro de
pessoal; despachos e encaminhamento de processos (construgdes, viabi-
lidade, alinhamento de muro, etc); emiss&o de relatérios semanais e men-

| sais; controle de todo servigo executado pela divisao; efetuar outras ativi-
. dades afins,

turas que se fizerem necessérias para o municipio; desenvolver processo
permanente e continuo de acompanhamento, avaliagéo e aprimoramento

legislagio relativa ao planejamento e desenvolvimento urbano, inclusi-

ve as relativas ao Plano Diretor Estratégico, aos Planos Regionais e de |

Bairros das Subprefeituras, ao Parcelamento, ao Uso e Ocupagéo do So-
lo, s Operagtes Urbanas e demais instrumentos urbanisticos: Coordenar
0 desenvolvimento de projetos urbanos interagindo com os orgdos e en-
tidades da Administragdo Direta e Indireta, com outras esferas de gover-
No e com a sociedade civil; Promover a integrag&o dos planos, programas
€ projetos dos diversos 6rgéos e entidades da Administragéo Direta e In-
direta relacionados ao desenvolvimento urbano, de forma a maximizar os
resultados positivos; Desenvolver e consolidar planos de desenvolvimento
urbano de médio e longo prazo, considerando o Plano Diretor Estrategi-
co do Municipio e os Planos Regionais e de Bairros: Formular politicas,

18. GERENTE DE ENGENHARIA E GEOQ-OBRAS

Ao Gerente de Engenharia e Geo-Obras compete: acompanhar e fiscali-
zar, direta ou indiretamente, a execucao de obras publicas, oriundas de re-

- cursos da unido e ou estadual (convénios e contrato de repasse) de acor-

do com sua legislagédo; executar e avaliar com demais 6rgdos, planos, pro-
gramas e projetos de melhoria e expans&o da rede viria do municipio;

| executar e avaliar com demais orgéos, planos, programas e projetos de

diretrizes e agdes que propiciem o posicionamento do Municipic em ques-

tdes relacionadas ao seu desenvolvimento urbano, incluindo as que de-
corram de sua insergdo em planos nacionais, regionais, estaduais e me-

tropolitanos; Desenvolver os mecanismos € modelos mais adequados pa-

ra a viabilizagio e implementagéo de projetos de desenvolvimento urba- ) i
| 0 sistema Geo-Obras; Inserir dados publicos a respeito das licitagdes co-

- mo: fase de abertura, homologag4o, contratos, aditivos de contratos; fases
. da execugdio da obra como: medigtes e fotos, baseado na Resolugédo Nor-

no, explorando as potenciais parcerias com a iniciativa privada, com ou-
tros setores das politicas publicas e com outras esferas de governo, utili-
zando os instrumentos de politica urbana; Coordenar, organizar, manter,
atualizar e disponibilizar permanentemente o sistema municipal de infor-
magGes sociais, culturais, econdémicas, financeiras, patrimoniais, adminis-
trativas, fisico-territoriais, inclusive cartograficas e geologicas, ambientais,
imobiliarias e outras de relevante interesse para o Municipio, progressiva-
mente georreferenciadas em meio digital; Acompanhar a aplicagéo e pro-
mover atualizac&o plano diretor municipal; Emitir laudos e pareceres téc-
nicos em processos que versam sobre a aprovacéo de projetos de arqui-

tetura e licengas de Obras impactantes avaliando os estudos de impactoe
- 19. GERENTE DE POSTURA

relatorios; efetuar outras atividades afins.
15. GERENTE TECNICO DE PROJETOS/PLANEJAMENTO

Ao Gerente Técnico de Projetos/Planejamento compete: definir metodolo-
gias de elaboragéo e desenvolvimento de projetos e processos; gerenciar
projetos, planejar sua execucéo e acompanhar escopo estabelecido e [¢]
progresso das rotinas, a fim de cumprir metas, prazos € custos estabeleci-
dos; identificar os riscos para estudar formas de mitigar impactos e corrigir

acgbes; monitorar o planejamento, a implementagédo e a gestdo de proje- |

tos, incluindo entregas, cronograma e orcamento; ser responsavel por reu-

nides de acompanhamento dos projetos; coordenar os trabalhos da equi- |
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expansdo dos servigos de saneamento basico €m consonancia com suas
legislagdes; fornecer dados e demais informacdes solicitadas pelos érgaos
elaborados de projetos; desempenhar outras atividades determinada pelo
seu superior e pelo Chefe do Executivo Municipal; prestar todas as infor-
macdes solicitadas pelos Fiscais de Obras, nomeados pelo Chefe do Exe-
cutivo Municipal, em sua area de atuagdo; zelar pelo cumprimento das nor-
mas de seguranga, garantindo o atendimento aos requisitos técnicos le-
gais; acompanhar e fiscalizar o fiel cumprimento de CONTRATO e/ou ATA
€ suas clausulas avengadas, quando nomeado pelo Prefeito Municipal a
Fiscal de Contrato ou Fiscal de Ata; participar de eventos publicos sem-
pre que convocado pelo Prefeito Municipal e/ou pelo seu superior; operar

mativa n® 6/2008 e 006/201 1-TCE/MT; Cobrar oficialmente os atrasos ve-
rificados no recebimento das informagdes; Manter arquivo de toda corres-
pondéncia enviada e recebida deste setor com os demais érgéos; Enviar
ao TCE - MT os arquivos Peri6dicos e Tempestivos, conforme cronograma
estabelecido em normativos: Desempenhar outras tarefas relacionadas ao
Sistema Geo-Obras; Orientar todos 0s setores e departamentos sobre a
importancia da prestagéo correta das informages manuseadas por cada
unidade administrativa; efetuar outras atividades afins.

Ao Gerente de Postura compete: atender os contribuintes, receber, organi-
zar e providenciar solugdes para as reclamagbes sobre fatos que infringem
a legislag&o sobre posturas municipais e legislagéo pertinente: organizar,
programar e dirigir a agdo fiscal de competéncia da Segéo de Fiscalizagdo
de Posturas, cumprindo e fazendo cumprir a legislagéo de posturas mu-
nicipais, a legislagdo que dispde sobre Construgéo de Muros, Passeios,
Limpeza de Terrenos e demais legislagbes pertinentes: planejar e dirigir os
servicos e as atividades administrativas da Segéo, bem como, organizar,
planejar e dirigir os servigos e as atividades administrativas e fiscais do se-
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tor; proceder andlise, manifestagées, despacho preparatorio ou decisorio
sobre assuntos de sua competéncia nos procedimentos fiscais submetidos
a sua apreciagdo; proceder a andlise e despacho preparatério e decisério,
sempre fundamentado, nos procedimentos sobre assuntos de sua compe-
téncia, tais como, pedidos de prazos, cancelamentos de autos de infrago,
notificagGes, entre outros; efetuar outras atividades afins.

20. GERENTE DE LICENCIAMENTO, FISCALIZAGAO DE OBRAS PAR-
TICULARES

Ao Gerente de Licenciamento, Fiscalizagdo e Obras Particulares compete:
Proceder & analise e despacho preparatério e decisério, sempre funda-

mentado, nos procedimentos sobre: Aprovagéo ou execugdo de projetos; | do assegurar que todos os relatérios e registros contabeis sejam feitos de

. acordo com 0s principios e normas contabeis e legislagdo pertinente, den-
. tro dos prazos e das normas e procedimentos estabelecidos pela adminis-

| tragdo, encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabili-
mudanca de uso, atestados, certiddes e outros atos enunciativos e de ex- |

Diretrizes; Autorizagéo, comunicag&o e emplacamento para qualquer tipo
de projeto; Expedigdo de ficha técnica: alvaras de aprovagéo, de execugéo
de obras, de autorizagéo, carta de habitag&o, de ocupagéo; certificado de

pediente sobre assunto de sua competéncia: Revalidagédo de alvaras; as-
sungdo e baixa de responsabilidade técnica, em edificagbes e demais per-
tinentes; Aprovacéo de obras de reforma e acréscimo em edificagdes parti-
culares; Verificagdo dos célculos e dos recolhimentos relativos aos tributos
€ multas devidos nos procedimentos submetidos a sua andlise e delibera-
¢éo; Atendimento as partes interessadas e ao publico, com referéncia aos

procedimentos construtivos em andamento ou referente a consultas sobre |

legislagéo de Obras e Edificagdes e sobre Ordenamento do Uso, da Ocu-
pagao e do Parcelamento do Solo; Organizar, planejar, coordenar, super-
visionar e dirigir as atividades e os servigos técnicos e administrativos de

Analise e Aprovagdo de Projetos; Emplacamento e Expedicao; Despacho

& Expedicéo; Embargos e Interdigdes; Elaborar relatérios mensais sobre
as atividades e servigos técnicos e administrativos da Diviséo e gréficos
dos resultados obtidos, inclusive sobre a arrecadacgéo de tributos e multas,
especificando por assunto; efetuar outras atividades afins.

22. GERENTE DE LICITAGAO E CONTRATOS

aquisigéo de bens de consumo e permanente; assegurar a atualizaggo das
bases de informagdes e conhecimentos necessarios ao desempenho das
atribuicdes da equipe do Setor de Processos Licitatorios; gerenciar os ser-
vigos pertinentes & elaboracio de editais de licitagbes, analisando seus
enquadramentos legais e respeitando as inovagées da legislag&o que dou-

trina as atividades do Setor, definindo a modalidade licitatéria mais ade- |

quada para cada processo; coordenar e orientar a equipe de servidores do
Setor, dentro das diretrizes legais que norteiam os procedimentos licitaté-
rios; receber e analisar todos os processos pertinentes aquisicdo de ma-
teriais, contratagio de servicos e obras, concessio de espacos fisicos e
oferta de bens, definindo a modalidade licitatoria adequada para cada qual
destas demandas; propor, quando for o caso, alteragdes em procedimen-
tos e padrbes na fase interna dos processos, sempre objetivando alcangar
melhores resultados para a Prefeitura Municipal em licitagdes, emitindo a
analise preliminar necesséria; realizar o planejamento do Setor, focando

sos advindos dos certames licitatérios (salvo aqueles de ordem técnica);
dar transparéncia aos certames licitatérios realizados pelo Setor; analisar
todos os pareceres juridicos emitidos pela Procuradoria Juridica da Prefei-
tura Municipal, e quando necessario, ajustar os editais em consonancia as
diretrizes recomendadas por esta consultoria juridica; receber as intima-
¢oes judiciais pertinentes aos certames licitatérios da Prefeitura Municipal,
manifestando se quando cabivel; assumir a responsabilidade naquilo que
for concernente ao papel de Gerente, quanto aos trabalhos realizados pela
equipe de servidores lotados no Setor; prestar todas as informagdes soli-
citadas pelo Fiscal de Obra, nomeado pelo Chefe do Executivo Municipal;
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acompanhar e fiscalizar o fiel cumprimento de CONTRATO e/ou ATA e su-
as clausulas avengadas, quando nomeado pelo Prefeito Municipal & Fiscal
de Contrato ou Fiscal de Ata; efetuar outras atividades afins.

21. GERENTE DE CONTABILIDADE

Ao Gerente de Contabilidade compete: planejar, organizar, dirigir, coorde-
nar, controlar, avaliar e executar as atividades inerentes a 4rea de sua res-
pectiva responsabilidade; com o foco em resultados, e de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo Poder Executivo; emitir relatdrios administra-
tivos mensais, bimestrais e semestrais de prestagéo de contas da respec-
tiva area de atuagao; Supervisionar as atividades da contabilidade, visan-

dade para andlise da secretaria; exercer outras atribuicées que lhe forem
cometidas, em suas respectivas competéncias, pela secretaria e tudo o
mais inerente aos encargos legais e atribui¢es por ela delegadas. Acom-
panhar o desenvolvimento das atividades administrativas da unidade, ori-
entar equipes de trabalho; efetuar outras atividades afins.

22. GERENTE DE TESOURARIA

Ao Gerente de Tesouraria compete: responsabilizar-se por todo o sistema
de controle financeiro, todas as receitas e despesas administradas pela

- tesouraria, ou seja, todas as previsdes de pagamento e de recebimento,

feitas pelas Secretarias Municipais; acompanhar o fluxo de caixa, as con-
tas bancarias, liberando recursos para pagamentos e para aplicagdes fi-
nanceiras; assegurar a concretizagao das orientagdes financeiras defini-
das superiormente; efetuar os recebimentos de arquivos de arrecadagbes
de tributos municipais de acordo com as arrecadacdes bancarias; langar

. diariamente as receitas no sistema contabil Gextec; efetuar a liberagdo de
~ empenhos para pagamento das despesas empenhadas e liquidadas; efe-
tuar as transferéncias de contrapartidas de convénios; liberar recursos fi-
Ao Gerente de Licitagdo e Contratos compete: gerenciar a realizagéo dos |
procedimentos licitatérios visando a contratagdo de obras, servigos, e a |

nanceiras para pagamentos de fornecedores e folha de pagamento de fun-
cionrios; Assegurar o depésito das receitas em instituicdo bancaria autori-
zada, bem como proceder as aplicagdes financeiras regulamentadas para
0 poder publico. Elaborar diariamente a Folha de Caixa (Diario de Caixa);
elaborar o Resumo Diario de Tesouraria; proceder & guarda, conferéncia e
controle sistematico do numerério e valores de Caixa e Bancos: controlar
0 movimento das contas bancdrias, através do sistema informatizado ins-
talado na Tesouraria, com o objetivo de poder elaborar o Resumo Diério
de Caixa; Assinar os cheques e ordens de transferéncia bancaria junta-
mente com o Prefeito Municipal, na falta de algum secretario responsavel;
elaborar mensalmente as conciliagdes bancarias; executar os pagamen-
tos de convénios por meio do Siconv; executar outras fungdes que Ihe se-
jam superiormente cometidas ou impostas por lei ou regulamento em ma-
téria financeira; prestar todas as informagdes solicitadas pelos Fiscais de
Obras, nomeados pelo Chefe do Executivo Municipal; efetuar outras ativi-
dades afins.

~ 23. GERENTE DE COMPRAS
na celeridade das tarefas desenvolvidas pelo mesmo; encaminhar minutas

de editais para exame e emiss&o de parecer perante a Procuradoria Juridi- i ) : ) )
ca do Municipio; auxiliar a equipe naquilo que for necessario para a emis- contratagdes das diversas 4reas, visando a oportunidade e economia de

sdo de respostas aos pedidos de questionamentos, impugnacgdes e recur- |

Ao Gerente de Compras compete: Analisar as solicitagdes de compras e

escala, providenciando os respectivos processos licitatérios para a forma-
lizagdo dos contratos de compras; promover os procedimentos necessari-
os relativos a compras para aquisi¢ao de bens e servigos de interesse da
administragéic, classificando as despesas por categoria e repassando ao
setor de licitagdo e contratos as requisigdes cujos valores necessitam de
licitagdo e/ou contrato e executando os procedimentos necessarios para
formalizar as compras diretas de acordo com Lei 8666/93 e suas altera-
¢oes; Planejar, executar e coordenar as atividades que visem a aquisi¢do
de materiais e servigos do municipio; organizar e manter atualizado o ca-
dastro de fornecedores; adquirir materiais ou servigos, conforme normas
e leis em vigor; realizar processos de compra com dispensa de licitag&o,
conforme dispositivos em lei; encaminhar & contabilidade nota fiscais, so-
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licitagdo de empenho e demais documentos necessarios a contabilizagao e manuais de procedimentos da area de execucdo orgcamentdria e finan-

€ pagamento; elaborar pesquisas de Precos para a instauracdo de pro-
cessos de licitagdo; providenciar documentagéo e observar as normas de
acordo com solicitagdo do TCE; prestar assisténcia e assessoramento di-
reto e imediato ao Chefe do Poder Executivo e as Secretarias Municipais
relativos as atividades de compras e aquisi¢bes; verificar as solicitagoes
de compras se estdo em conformidade com as politicas de compras, bem

como a comprovagéo de sua real necessidade e definicdo da modalidade
a que sera utilizada para o atendimento: verificar a homologag&o do certa- |
me licitatorio e adjudicagéo do objeto do processo de aquisigéo materiais,

servicos e obras; Ordenar, por titular, as despesas das Secretarias Munici-
pais, responsabilizando-se pela utilizagdo das dotages orcamentarias de
unidade administrativa, nos termos da legislagdo em vigor, efetuar outras
atividades afins,

24. GERENTE DE TRIBUTAGAQ
Ao Gerente de Tributagdo compete: dirigir e executar com seus superiores
a politica tributéria e fiscal do municipio; realizar estudos e pesquisa para

a previséo da receita, bem como adotar providéncias executivas para a
obtencdo dos recursos financeiros de origem tributarias e outros: manter

ceira da Secretaria de Salde; orientar, coordenar e avaliar as agdes de
mapeamento e racionalizagéo de processos de trabalho de Execugéo Or-
¢amentaria e Financeira; manter atualizadas as informagdes gerenciais re-
lacionadas & sua area de atuagao; processar os atos e fatos de natureza
econdmica, financeira e gerencial do Fundo Municipal de Saude; elaborar
o fluxo de caixa, projetando o cronograma anual das receitas e desembol-
S0s, seu acompanhamento e reprogramagao mensal; acompanhar a exe-
cucdo or¢amentaria do Fundo Municipal de Satide: responsabilizar-se pela
manutengdo e encaminhamento do banco de dados referente ao SIOPS
na Secretaria Municipal de Satde:; articulando-se ao banco central de da-

| dos; assessorar a elaboragdo do orcamento anual do Fundo Municipal de

Salde; planejar e controlar as politicas de gestdo de pessoas e do traba-

i Iho, estabelecendo normas para os setores e unidades da Secretaria Mu-

nicipal de Saude; manter organizado e seguro o arquivo de documentos

. contabeis e financeiros do Fundo Municipal de Satde; acompanhar e atuar

frente a solicitagdo e cancelamento de empenhos; efetuar outras ativida-
des afins.

- 26. GERENTE ADMINISTRATIVO OPERACIONAL (Saide)

cadastro atualizado de contribuintes contendo todos os dados necessarios .

ao exercicio das atividades de fiscalizag&o, previs4o de receitas e plane-
jamento tributario do municipio: aplicar a legislagéo tributaria municipal e
promover sua atualizagéo; orientar os contribuintes sobre a aplicagdo e a

interpretacédo da legislagéo tributéria; informar a populagdo os valores de

impostos, taxas, contribuigdes, multa, licengas, alvaras e certiddes; inscre-
ver em divida ativa créditos tributérios oy néo tributdrios e promover sua
execucdo suasoria; coordenar politicas aos contribuintes com a fi
de dirigir e orientar agbes contra incorregéo, sonegacéo, evasio e fraude
no recolhimento dos tributos municipais; propor normas e procedimentos
que facilitam o controle e verificagéo do recolhimento da receita prépria

de sua competéncia; programar e avaliar com o Secretario de Finangas | fiscalizar 0s contratos e servigos de empresas terceiras; programar junto a

0s servigos de arrecadagdo da receita proprias do municipio, bem como
propor normas e programas destinados a acelerar a cobranga de tributos
municipais; preparar todos os atos necessarios para inscrigdo em divida
ativa com aval do Secretario, efetuando a inscrigio e a consequente re-

nalidade

Ao Gerente Administrativo Operacional compete: pesquisar, analisar e
propor metodos e rotinas de simplificagéo e racionalizagao dos procedi-
mentos operacionais e seus respectivos planos de agéo, no ambito da Se-
cretaria Municipal de Sautde: criar rotinas e processos que visem auxiliar
na assisténcia e todo o grupo; orientar e capacitar todas as chefias ligadas
a esta Geréncia; determinar o ntmero de profissionais necessarios para
cada setor, considerando a necessidade de cada setor; garantir a higie-
Ne € o correto descarte do lixo hospitalar; evitar falhas na comunicagéo;

. administrar situagées de crise; determinar metodologias de trabalho e pro-

Cessos, -gerenciar os servigos oferecidos por meio de feedbacks de fun-

| cionarios e trabalhar em melhorias; orientar e capacitar todas as chefias;

| Diregéo os servigos que serdo prestados anualmente, a fim de determinar

€ gerir parte orcamentaria; conferéncia e homologagao de escalas de tra-

- balho de servidores dos setores que possuem carga horéria diferenciada:

messa a Procuradoria Geral do Municipio de Agua Boa; comunicar a Pro-

curadoria Geral do Municipio de Agua Boa todas as alteraces ocorridas
nos Cadastros Mobiligrios e Imobiligrio de Contribuinte ou valores dos tri-
butos que j& se encontrem naquela reparticéo para cobranga judicial; or-
ganizar e manter atualizados o registro da divida ativa, bem como fazer le-
vantamentos periddicos dos processos inscritos e de sua situagéo quanto
a0 pagamento; proceder em conjunto com seus Superiores a anulagdo de
créditos tributarios que sejam objetos de isengbes, imunidade, remissées
concedidas, bem como langamentos indevidos, tributarios ou ndo: proce-
der em conjunto com seus Superiores a extingdo dos créditos tributarios ou
n&o tributarios que estejam prescritos: realizar a conferéncia, classificagéo
e controle da arrecadagéo/receita, de acordo com as normas do Codigo
Tributario Municipal; examinar e opinar em processo de consulta relativo a

procedimentos tributarios fiscais; acompanhar, através de registro estatis- |

tico, a arrecadagéo dos tributos mencionados analisando a sua evolugdo; |

pesquisar e coletar dados em repartigdes publicas da Administragdo Dire- " s
mentalizem o educador em sua pratica; gerenciar orgamentos, licitagdes,

ta e Indireta da Uniao, dos Estados e dos Municipios e dos servicos auté-
nomos, relativos a pagamentos de tributos, fornecimento de servigos, e de

outros elementos subsidiarios para o confronto com os assentamentos da

escrita fiscal do contribuinte, no interesse do
efetuar outras atividades afins.

25. GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCEIRO (Satide)

pracedimento de fiscalizagio;

Ao Gerente Administrativo Financeiro compete: supervisionar, coordenar
e avaliar a execugéo das atividades relativas a execucdo da despesa; re-
alizar anualmente o inventario contabil dos bens patrimoniais da Secreta-
ria de Saude; manter atualizados 0s controles relacionados a4 movimen-
taca@o patrimonial; organizar e divulgar informagées sobre normas, rotinas
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efetuar outras atividades afins.
27. GERENTE DE EDUCAGAOQ

Ao Gerente de Educagéo compete: subsidiar e assessorar o Secretario(a)
de Educagao nas tomadas de deciséo referentes a Divisdo: orientar as es-
colas municipais, os Conselhos de Escola e Associagdes de Pais e Mes-
tres nas solicitagtes de subvengdo para o desenvolvimento de seus pro-
gramas e projetos, bem como sobre a aplicagdo dos recursos recebidos:
analisar os processos de prestagdo de contas dos recursos recebidos,
encaminhando-os ao érgdo competente da Secretaria Municipal de Finan-
¢as para verificagdo e aprovacao; subsidiar e assessorar o setor financeiro
nas tomadas de decisdes; planejar, coordenar, estabelecer prioridades e
acompanhar os servigos de ampliacdo, reforma e manutengso de prédi-
0s escolares, realizados pelo setor competente; realizar agdes que visem

4 aquisigao, melhoria do estado de conservagao e distribuigao de equipa-

mentos, de materiais permanentes e de material de consumo para as es-
colas, visando oferecer recursos materiais e didaticos que apoiem e instru-

contratos e convénios firmados pele Municipio, na 4rea da SEMED: traba-
Ihar junto aos outros setores da SEMED, planejando e elaborando a pro-
posta orgamentaria anual, mediante a integragdo das propostas parciais
das diversas unidades pertencentes a SEMED; coordenar as agdes dire-
tas de atendimento e contato com o municipe, promovendao o fluxo de in-
formagdes, solicitagoes e demais atos de relagdo entre o poder publico e
a comunidade; acompanhar e fiscalizar o fiel cumprimento de CONTRA-

- TO elou ATA e suas clausulas avengadas, quando nomeado pelo Prefeito

33

Municipal & Fiscal de Contrato ou Fiscal de Ata; efetuar outras atividades
afins.

28. GERENTE DE TRANSPORTE ESCOLAR
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Ao Gerente de Transporte Escolar compete: gerenciar, coordenar e fazer
a gestdo da equipe de colaboradores do setor de transporte escolar; avali-
ar o transporte escolar de acordo com a demanda; demarcar e regulamen-
tar os pontos e rotas do transporte dos alunos, reajustando-os para que
0s 6nibus estejam realmente transportando alunos da zona rural e de djfi-

Ao Gerente de Projetos e Convénios compete: compete a Geréncia de
| Projetos e Convénios, em coordenagdo com os diretores da rede munici-

cil acesso; distribuir tarefas, supervisionando as equipes de trabalho pro- -

movendo a eficcia e a eficiéncia dos servigos publicos prestados: realizar
periodicamente servigos de fiscalizagdo nos veiculos do transporte esco-

lar, quanto as normas de seguranca, de conduta e condigdes dos veicu- ]

los; elaborar relatérios e netificagbes e enviando ao departamento juridico;
controlar e cuidar para que o contrato firmado entre a Prefeitura e presta-
dores de servigos sejam cumpridos; realizar periodicamente reunies com
0s condutores dos veiculos e alunos que utilizam o transporte; atender a
pais de alunos e professores das escolas sobre problemas no transporte
escolar; acompanhar as inspecbes semestrais nos veiculos que prestam

pal, em assessorar o quanto ao planejamento, celebragéo, gestéo e fisca-
lizagdo, da execugao do objeto, da execugo financeira, da prestagdo de
contas e do controle dos convénios municipais (PDDE municipal), convé-
nios com Pestalozzi, e dos programas do Fundo Nacional de Desenvolvi-
mento da Educagao (FNDE), PDD, PNAE E PNAT. (PDD)OS recursos uti-
lizados para adquirir bens e contratar servigos que contribuam para o fun-
cionamento e melhoria da Infraestrutura fisica, bem como para o desen-
volvimento de atividades didatico-pedagégicas das escolas,(PNAE) Con-
tribuir para o crescimento e o desenvolvimento biopsicossocial, a aprendi-

. Zagem, o rendimento escolar e a formacéo de habitos alimentares sauda-

servico; trabalhar junto & diregéo escolar que utilizam o fransporte para |

Que o servigo seja executado da melhor maneira possivel; pedir empenhos
e emitir notas ficais para pagamento as empresas prestadoras do trans-

porte, fazer fiscalizagéo dos contratos das empresas ganhadoras do cer- |
- zados pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social; responsavel por as-

tame da licitag&o; acompanhar a prestacéo do contas dos recursos recebi-
dos do Governo Federal (PNATE) e do Governo Estadual (TEE)
dos conselhos; efetuar outras atividades afins.

29. GERENTE DE NUTRIGAO (RT)

rio(a) de Educagéo nas tomadas de decisdo referentes ao Departamento
de Alimentagao Escolar; Planejar e acompanhar os processos de compra
para a merenda escolar; Oferecer subsidios ao Departamento de Compras
quanto as especificagdes necessarias a compra de géneros alimenticios e
de utensilios e equipamentos, e verificar seu atendimento quanto as espe-
cificagbes e entrega; Programar compras, armazenamento e distribuigao

veis dos alunos,(PNAT) recursos para custear despesas com manutengédo
de veiculos ou de servigos terceirizados destinados ao transporte escolar
nas redes de ensino publico estadual e municipal; efetuar outras ativida-
des afins.

31. GERENTE DE ASSISTENCIA SOCIAL

Ao Gerente de Assisténcia Social compete: assessorar nos servigos reali-

e parecer = S©SS0rar no planejamento, organizagéo e implementag&o da Politica Mu-

nicipal de Assisténcia Social, englobando as acgées, atividades e projetos;

| contribuir na elaborag&o anual do Plano Municipal de Assisténcia Social,
| com a respectiva programagéo e orgamento das atividades e projetos ne-
Ao Gerente de Nutrigdo (RT) compete: subsidiar e assessorar o Secretg- |

le inseridos; contribuir para o cumprimento das disposicées constantes na
Lei Orgénica da Assisténcia Social, Estatuto da Crianga e do Adolescente
e Sistema Unico de Assisténcia Social no &mbito do municipio; dar suporte
administrativo & gestéo; facilitar o atendimento disponibilizado ao usuario

- através de agdes especificas, principalmente no que se refere a criangas,

de géneros alimenticios necessarios ao programa de merenda escolar: Or-

ganizar a realizacio de estudos, a fim de diagnosticar as necessidades
alimentares dos alunos das escolas municipais; Colaborar na elaboracao
do carddpio semanal a ser oferecido pelas escolas, submetendo-

0 & apro-

vagdo do Conselho de Alimentacéo Escolar; Dar orientagdo técnica a to-

dos os envolvidos no Programa; Elaborar relatorios mensais com conte(-

dos relacionados aos custos dos recursos aplicados na alimentagao; Cal- i 32. GERENTE DO CRAS

adolescentes, idosos, migrante, mulher, pessoas com deficiéncia e organi-
zagdo comunitéria, incluindo atividades voltadas para eventos e acdes da
Assisténcia Social no municipio; contribuir para que os usuarios da assis-
téncia social tenham acesso aos bens e Servigos sociais basicos e espe-
ciais; assessorar o érgdo gestor no acompanhamento do Plano Municipal
de Habitagdo além de executar outras atividades relacionadas a Assistén-
cia Social, inclusive quando houver a implementagéo de novos programas

' sociais; efetuar outras atividades afins.

cular parémetros nutricionais: Planejar e coordenar a aplicagéo de testes |

de aceitabilidade. Estimular a identificagéo de criancas portadoras de pa-

as e técnicas de preparo e de fornecimento da merenda escolar, oferecen- |
do assessoria as escolas municipais; Sugerir, executar, controlar e ava- |

liar projetos relacionados ao programa da merenda escolar; Desenvolver
com a Equipe Técnica, programas e projetos na area de educacgéo nutri-
cional; Gerenciar o controle da estocagem, e fornecimento de géneros, de
utensilios e equipamentos para preparo e distribuigio da merenda escolar;
Coordenar a distribuigéo de géneros, de utensilios e equipamentos para
preparo e distribuigdo da merenda escolar, para todas as unidades partici-
pantes do Programa; Definir critérios relativos a manutencéo, reposicio e
renovagéo dos equipamentos e materiais permanentes utilizados nas co-
zinhas da rede escolar: Elaborar, anualmente, diagnostico basico da situa-
¢do dos materiais permanentes e equipamentos existentes, apontando as
necessidades; Coordenar a area de recursos humanos do Departamen-
to(Merendeira): Participar do recrutamento, selecdo e capacitagdo de pes-
soal (Merendeira); Acompanhar e controlar a reparticéo, transferéncias e
aplicagOes dos recursos do PNAE exigindo a elaboragéo e o cumprimento

do Programa; Apoiar o Conselho de Alimentag&o Escolar no desenvolvi- |

mento de todas as suas agdes; Receber e analisar junto com o Conselho i : =
~ mentas tedrico-metodoldgicos de trabalho social com familias e dos ser-

Municipal Alimentagdo Escolar a prestacéo de contas dos recursos inves-
tidos na alimentagao escolar; Redigir e preparar correspondéncias; Orga-
nizar ficharios e arquivos; Preencher requisi¢des e formuldrios; Controlar a
movimentagéo de documentos: efetuar outras atividades afins.

30. GERENTE DEPROJETOS E CONVENIOS (SEMED)
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Ao Gerente do CRAS compete: segundo a NOB/RH-SUAS, este cargo é

tologias; Acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar as condigdes sanitari- | Voltado para a area de diregao, chefia e assessoramento no CRAS. O ge-

rente do CRAS deve articular, acompanhar e avaliar a implementacéo dos
programas, servigos, projetos de protegéo social basica operacionalizadas
na unidade; coordenar a execugédo e o monitoramento dos Servigos, o re-
gistro de informacgoes e a avaliagdo das agbes, programas, projetos, ser-
vigos e beneficios; participar da elaboragao, acompanhar e avaliar os flu-
Xos e procedimentos para garantir a efetivagéio da referéncia e contrarre-
feréncia; coordenar a execucao das agdes, de forma a manter o dialogo e
garantir a participagéo dos profissionais, bem como das familias inseridas
nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de Servigos no
territério; definir, com participagdo da equipe de profissionais, os criterios
de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos
ofertados no CRAS; coordenar a definicéo, junto com a equipe de profis-
sionais e representantes da rede socioassistencial do territério, o fluxo de
entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagéo e desligamento das
familias e individuos nos servigos de prote¢do social basica da rede socio-
assistencial referenciada ao CRAS: promover a articulaggo entre servicos,
transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na 4rea de abran-
géncia do CRAS; definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferra-

vigos de convivéncia; contribuir para avaliagéo, a ser feita pelo gestor, da
eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, servigos e projetos na qua-
lidade de vida dos usuarios: efetuar agbes de mapeamento, articulagéo e
potencializagéo da rede socioassistencial no territorio de abrangéncia do
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CRAS e fazer a gestdo local desta rede; efetuar acdes de mapeamento e |

articulago das redes de apoio informais existentes no territério (lideran-
§as comunitarias, associages de bairro); coordenar a alimentagéo de sis-

temas de informacao de ambito local e monitorar o envio regular e nos pra-
zos, de informagdes sobre os servicos socioassistenciais referenciados, !

encaminhando-o0s & Secretaria Municipal de Assisténcia Social; participar '

dos processos de articulagéo intersetorial no territério do CRAS; averiguar |

as necessidades de capacitacao da equipe de referéncia e informar a Se-

o de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em consonancia
com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social
outras atividades afins.

33. GERENTE DO CREAS

Ao Gerente do CREAS compete: Segundo a NOB/RH-SUAS, este cargo
€ voltado para a area de direcdo, chefia e assessoramento no CREAS.
O gerente do CREAS deve articular, acompanhar e avaliar o servigo dis-
ponibilizado; coordenar as rotinas administrativas, os processos de traba-

Iho e os recursos humanos da unidade; participar da elaboragdo, acompa- organizagéo e atendimento do Microcrédito; Atendimento aos empresarios

nhamento, implementacao e avaliagdo dos fluxos e procedimentos adota-
dos, visando garantir a efetivagéo das articulagdes necessarias; subsidiar
€ participar da elaboragéo dos mapeamentos da drea de vigilancia soci-
oassistencial do érgédo gestor de Assisténcia Social; coordenar a relagéo
cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu
teritério de abrangéncia; coordenar 0 processo de articulagéo cotidiana
com as demais unidades e Servigos socioassistenciais, especialmente os
CRAS e Servigos de Acolhimento, na sua 4rea de abrangéncia; coorde-

€ 0s 0rgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do érgéo gestor de

Assisténcia Social, sempre que necessario; definir com a equipe a dina- Atendimento ao Empresario; efetuar outras atividades afine:
mica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade; dis-

cutir com a equipe técnica a adocdo de estratégias e ferramentas tedrico-
metodologicas que possam qualificar o trabalho; definir com a equipe os
critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias e in-
dividuos nos servigos ofertados no CREAS; coordenar o processo, com a

Ao Gerente de Industria, Comercio e Turismo compete: promover o desen-
volvimento econdmico do Municipio, relativamente as greas de industria,
comercio e turismo, de modo em geral ao incentivo e incremento do de-
senvolvimento econémico municipal; responsavel pelo aporte técnico as
micro & pequenas empresas, de incentivo a criagdo de agroindustrias, a

. industria e ao comércio local, através de agbes, de leis e incentivos, na

implantagéo, ampliagdo e na infraestrutura, para melhor desenvolvimento

| dos negdcios; apoiar e fomentar através do departamento de agroindustria
cretaria de Assisténcia Social do municipio; planejar e coordenar o proces- .

da Secretaria municipal de Desenvolvimento, Industria, comércio e Turis-

Mo em parceria com outras secretarias municipais, 6rgédos municipais, es-

do municipio; efetuar |

- da producio local, a geracao de emprego e renda e

taduais e federais e demais entidades organizadas afi
pacitagéo, adequacao e legalizagdo de agroindustria vi

ns a instalago, ca-
sando a valorizagdo
a melhoria da quali-
dade de vida da populagdo do municipio de Agua Boa — MT; acompanhar
0s trabalhos relacionados ao SIM: Organizar os processos administrativos
internos relacionados aos trabalhos da Secretaria de Desenvolvimento, In-

- dustria, Comercio e Turismo (pedido de materiais, diarias, adiantamentos,

- imbvels licitados pela Prefeitura; Organizagéo e controle
~ eventos municipais; Acompanhamento dos trabalhos do

_ k | 0 perfil do municipio a cada 02 anos, Divulgar as potencial
nar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas

equipe, unidades referenciadas e rede de articulagao, quando for o caso,

do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e des-
ligamento das familias e individuos no CREAS; coordenar a execucdo das
acgdes, assegurando didlego e possibilidades de participagdo dos profissi-
onais e dos usudrios; coordenar a oferta & o acompanhamento do (s) ser-
vigo (s), incluindo o monitoramento dos registros de informagées e a avali-
acdo das agdes desenvolvidas: coordenar a alimentagdo dos registros de
informag&o e monitorar o envio regular de informagdes sobre 0 CREAS e
as unidades referenciadas, encaminhando-os ao ¢érgéo gestor; contribuir

para a avaliagéo, por parte do oérgdo gestor, dos resultados obtidos pelo |

CREAS:; participar das reunides de planejamento promovidas pelo orgdo
gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espagos,
quando solicitado; identificar as necessidades de ampliagdo do RH da Uni-
dade e/ou capacitagsio da equipe e informar o ¢rgao gestor de Assisténcia
Social; coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento; :
efetuar outras atividades afins,

34. GERENTE DE REGULARIZAGAO FUNDIARIA

Ao Gerente de Regularizagao Fundiaria compete: atuar em parceria com o
INCRA na execugio da politica fundiaria no municipio; coordenar a execu-
¢do o Programa Titula Brasil no municipio; realizar coleta de requerimen-
tos, declaragdes e documentos relacionados aos processos de regulariza-
¢éo e titulagdo; realizar vistorias em imoveis rurais em dreas passiveis de
regularizagdo; mapear a exata posicdo geografica de um imével rural; re-
gularizagdo de assentamentos iregulares e a titulagdo de seus ocupantes;
garantir o direito social 4 moradia aos assentados; promovendo a regula-
rizagdo fundiaria nas areas de interesse do municipio e entrega de titulos
definitivos; efetuar outras atividades afins.

35. GERENTE DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO
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licitagdes e outros); Atendimento ao publico em geral; Responsavel pela
€ micro empresdrios; Responsavel pela regularizaggo fundiaria municipal;
Mobilizar os municipes para a qualificacdo da mao de obra através de cur-
sos fornecidos pelo SENAI, SEBRAE e outros; Auxiliar na realizagso da
EXPOVALE; Controle e atendimento as empresas para aquisi¢édo de lotes
no Industrial; Atendimento e emiss&o de autorizagdes de escrituragdo dos
do calendario de
SINE; Organizar
lidades turisticas
e de investimentos do municipio; Organizar o levantar as atividades turis-
ticas do municipio; Prestar atendimento relacionados ao CAE Centro de

36. GERENTE DO SINE

Ao Gerente do SINE compete: ATENDIMENTO AQ EMPREGADOR: Ca-
dastramento da Vaga de Trabalho solicitada pela Empresa, consoante
apresentacdo do CNPJ, CPF QU CEL; INTERMEDIAGAO DA MAO DE
OBRA - IMO: Captagéo de vagas disponibilizadas pelo empregador, atra-
vés do telefone, no Posto de atendimento ou via WEB; QUALIFICACAD
PROFISSIONAL: divulgagdo aos meios de comunicagdo dos cursos de
qualificagéo profissional ou Aperfeigoamento através de parcerias com o
SENAC, SENAR e SENAI, e realizagao das inscrigdes para os candida-
tos; EMISSAO DA CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCI-
AL: Agua Boa desponta como primeiro municipio a firmar Convénio junto
a superintendéncia do Trabalho, para emissdo da CTPS Informatizada,
adequando-se as exigéncias do Ministério do Trabalho e Emprego e dis-
ponibilizando aos cidadaos do municipio e aos municipios do Vale do Ara-
guaia servigo de qualidade e pronto atendimento; SEGURQ DESEMPRE-
GO: atendimento ao trabalhador residente em Agua Boa, ou quaisquer ou-

| tros municipios da Republica Federativa do Brasil; Cadastramento do Me-

35

nor Aprendiz, com a preparacéo dos documentos exigiveis para inclusao
do programa e emiss&o da Carteira de trabalho para este publico: Emisséao
da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social; Atendimento ao trabalhador
No que concerne ao cadastro no Sistema do Ministério do Trabalho, pre-
paragao do curriculo € encaminhamento para o trabalho. Atendimento rea-
lizado presencialmente ou por telefone para moradores residentes em ou-
tros municipios; Divulgagéo da vaga disponibilizada, nos meios de comu-
nicagéo e atendimento presencial do trabalhador conforme perfil & especi-
ficagdes solicitadas; Mobilizar os municipes para a qualificagéio da mao de
obra através de cursos fornecidos pelo SENAI, SEBRAE e outros: efetuar
outras atividades afins.

37. GERENTE DE AGRICULTURA E PECUARIA

Ao Gerente de Agricultura e Pecuaria compete: estimular os agricultores
familiares a diversificar suas atividades; Mobilizar os agricultores para a
qualificagéo da mao de obra através de cursos fornecidos pelo SENAR;
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Manter e controlar a utilizagdo das patrulhas agricolas; Acompanhar os
servigos dos operadores no tampo e a correta utilizagao da patrulha agri-

cola bem como os equipamentos do PAC: Acompanhar e visitar os inscri- -
tos na piscicultura: Acompanhar o desenvolvimento da bacia leiteira; Fazer

0 levantamento e acompanhar a construgdo de pogos artesianos; Fazer o
levantamento e acompanhar a construgéo de cacimbas; Solicitar e entre-
gar sementes diversas; Organizar o plantio de mudas no viveiro: Estimular
a criagéo de Associacbes e Cooperativas junto aos agricultores; Respon-
savel pela manutencao da Feira-Livre; Responsavel pela manutengdo do
Parque de Exposigdes; Criagdo do cinturao verde,
jeiros; efetuar outras atividades afins.

GERENCIA DE FOMENTO

sas e pessoas fisicas, realizagdo de estudos,
nicos destinados & identifi

todos de trabalho na area de Administrag&o Financeira, Material e Patri-
monial da Secretaria; Coordenar equipe administrativa a execucgdo das ati-
vidades préprias do cargo; Desempenhar outras atividades afins, sempre
por determinacéo da chefia superior,

39. GERENTE DE OBRAS

- Ao Gerente de Obras compete: supervisionar equipes de trabalho, elabo-

produtos hortifrutigran- j

rar documentos técnicos e controlar recursos da obra, controlar padrées
de qualidade dos materiais, tomar medidas de seguranca e administrar o
cronograma da obra dentro do que foi estabelecido; Supervisionar, acom-
panhar as obras relativas s estradas vicinais e vias urbanas, pontes, bu-
eiros e manutengédo da malha viaria: Promover 0s servigos de reposicéo,

. construgdo, conservagéo e pavimentag&o das vias publicas; Executar as
Ao Gerente de Fomento Compete: definir metodologias de elaboragéo e

desenvolvimento de projetos de processos; prestar atendimento a empre- |

pesquisas e projetos téc- i
cacdo de novas oportunidades de investimento |

e desenvolvimento; efetuar assessoria e consultoria, visando a recupera- |

¢&o e viabilizag&o de setores econdmicos; operacionalizago das linhas de

crédito que atendam as politicas de desenvolvimento do Municipio; buscar |

manter intercdmbios com organismos de atuacéo similar, agentes financi-
adores e outros organismos nacionais que concorram para os mesmos ob-
jetivos; buscar junto aos agentes financiadores de projetos voltados atra-
vés de parcerias e convénios com instituicdes financeiras nacionais; efetu-
ar outras atividades afins.

38. GERENTE DE DESENVOLVIMENTO

Ao Gerente de Desenvolvimento compete: formular, implementar e acom-

panhar as politicas publicas municipais relativas ao desenvolvimento da |

atividade econémica e do empreendedorismo; fomentar novos negacios
para o municipio, oferecendo a pertinente orientagdo técnica; formular, de-

senvolver, articular e gerenciar as politicas publicas relativas ao desen- |

volvimento econdmico do municipio; promover a integracdo; intercambio e
convénios com entidades federais, estaduais e municipais, bem como 6r-
gdos internacionais e iniciativa privada, no que se refere as politicas de

tivos para instalagao de empresas comerciais, industriais e prestadoras

econémico e trabalho, individualmente ou em parceria com outras entida-
des publicas ou privadas; monitorar e avaliar os impactos das acdes de-
senvolvidas por intermédio das parcerias estabelecidas; firmar parcerias
com instituigdes de formacgao profissional, visando construir conhecimento
e apoiar o desenvolvimento do empreendedorismo e o fortalecimento de
cadeias produtivas; monitorar as vocagbes regionais e as agtes destina-

obras efou reparos solicitados pelas demais Secretarias, em articulagao
com seus setores especificos de prédios e equipamentos; Elaborar as es-
pecificagdes dos materiais a serem aplicados na execugao das obras pro-
jetadas, tendo em vista o tipo de acabamento da obra: Conservar e manter
calgamentos, estradas e prédios publicos em geral; Assegurar a qualida-
de dos servigos executados, inspecionando-os de acordo com os procedi-
mentos de inspecdo de servicos; Ter controle e conhecimentos sobre as
obras executadas por terceiros, visando a qualidades das mesmas; Visitar
as obras, supervisionando e acompanhando “in loco”; Acompanhar o con-
trole do cronograma das obras, principalmente as de grande porte; Elabo-
rar um plano de agéo com vistas a corrigir possiveis falhas na execugdo
da obra; efetuar outras atividades afins.

40. GERENTE DE OFICINA

Ao Gerente de Oficina compete: administrar a equipe da oficina: Organizar
os trabalhos e adapta-los aos meios humanos e materiais disponiveis: Pla-
nejar e organizar qualificagdo, capacitagéo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgédo em atua e demais campos da Infraes-
trutura; Garantir a qualidade dos trabalhos, a produtividade, a organizacgéo
€ a seguranca; Fazer pontos de situagéo diarios, a fim de ajustar a progra-

| magdo dos servigos; Distribuir o trabalho em fungéo das demandas e ur-
| géncias e dos contratempos; Garantir a correta execucao da coleta seleti-
desenvolvimento econémico do municipio; propor a concess&o de incen- |

va de lixo de acordo com requisitos ambientais; Assegurar o funcionamen-

| to, a manutengao e a limpeza dos equipamentos e ferramentas da oficina;
de servigos; elaborar e acompanhar projetos relativos ao desenvolvimento *

das a fomentar o desenvolvimento local, mensurando os impactos causa- |

dos na geragéo de trabalho, ocupacao e renda; atuar na reducéo das de-
sigualdades regionais; efetuar outras atividades afins.

GERENTE ADMINISTRATIVO DE INFRAESTRUTURA
Ao Gerente Administrativo de Infraestrutura compete:

Planejar, supervisionar e executar atividades de administraczo geral e téc-
nica no desenvolvimento da Secretaria de Infraestrutura; Coordenaggo de

Sistemas e Métodos utilizados pela Secretaria, bem como auxiliar admi- |
nistrativamente o Secretario da pasta; Pesquisar, propor alternativas para

ordenar a execugéo de atividades de 6rgédos ou conjunto de unidades ad- |
ministrativas do 6rg&o; Estudar e propor altemativas para um desenvol- |

vimento eficaz dos Sistemas Administrativos; Acompanhar o desenvolvi-
mento e alimentagéo de sistemas de processamento eletrénico de dados

da Secretaria; Acompanhar e propor alternativas para o desenvolvimento

da estrutura organizacional da Secretaria; Acompanhar programas de sim-
plificagdo e aperfeicoamento de métodos e processos de trabalho opera-

cional e gerencial administrativo da Secretaria; Administrar e avaliar siste- i

mas de Recursos Humanos existente na Secretaria; Propor normas e mé-
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Estimar o custo e os prazos dos trabalhos complementares e informa-los
a0 seu superior; Fixar os objetivos de produtividades; Supervisionar as re-
quisicdes de pegas e materiais, acompanhando 0s processos de compras;
Acompanhar as intervengbdes e verificar o resultado dos servigos; Conduzir
e motivar sua equipe com reunides periodicas a fim de se obter a melho-
rar dos resultados através da informag&o, integragéo e igualdade; Manter
a disciplina e arbitrar os conflitos, interagindo com os demais profissionais
da area, contribuindo no diagnéstico de defeitos no funcionamento de vei-
culo (maquinas, caminhdes etc...); Planejar a manutencéo preventiva de
maquinas e equipamentos; efetuar outras atividades afins.

41. GERENTE DO DEMAE

Ao Gerente do DEMAE compete: gerenciar os trabalhos dedicados ao DE-
MAE, orientando, coordenado e fiscalizando suas acdes; Instruir e fazer
efetuar exames, analises e pesquisas da agua destinada ao abastecimen-
to publico, desde o seu estado natural até o consumo, registrando em bo-
letins; Instruir e fazer exames, andlises das dguas tratadas na ETA pa-

organizagéo e reorganizagéo estrutural, operacional e administrativa; Co- = @ avaliagéo do tratamento, registando em boletins; Instruir e fazer fisca-

lizag&o as dosagens do tratamento quimico da agua na ETA, bem como
a qualidade do material empregado na mesma; Fazer efetuar estudos e
pesquisas objetivando o aperfeigoamento dos processos de tratamento de
agua, bem como das instalagdes e equipamentos; Fazer efetuar estudos e
pesquisas sobre biologia aplicada aos problemas de agua; Instruir e fazer
fiscalizar os trabalhos de limpeza e desinfecgso de novas linhas de adu-
gao e distribuicao de agua nos reservatérios e das canalizagées existentes
que tenham sofridos reparos, realizando os indispensaveis exames quimi-
Cos e bacteriologicos para avaliagéo para inicio e reinicio do funcionamen-

. to desses sistemas; Fazer lavar periodicamente os floculadores, decanta-

36
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dores e filtros da ETA: Fazer proceder a descarga geral e periédica dos
pontos de rede de distribuigdo de agua potavel; Instruir e fazer manter em
dia os elementos informativos e dados estatisticos de produgéo e consu-

| culos, segundo suas caracteristicas técnica

mo de dgua, bem como o consumo de produtos quimicos; Apresentar es-

pecificagéo de qualidade de produtos quimicos necessarios ao tratamento

de &gua, de modo a impedir a aquisi¢do de materiais inadequados; Instruir |

e fazer manter a manutengéo preventiva de todas as maquinas da ETA:

Prestar informagées técnicas de orientagio e esclarecimentos dos resul-

que seja cumprida rigorosamente a instrugdo normativa: Tomar providén-
cias no sentido de estudar, e propor os critérios para classificagdo dos vei-
S € Servicos a que se destinam;
Alimentar o sistema “FROTA"; Manter o cadastro atualizado dos veiculos
oficiais, e em convénio, de forma a poder identificar os érgéos detentores
€ 0s Usudrios; Realizar cadastro de todos os servidores publicos habilita-

- dos a conduzir veiculos e maquinas do Poder Executivo (Frota Municipal),
Tomar providéncias imediatas quando verificar na ETA problemas que im-

pecam o fornecimento de agua a populacdo; Fazer com que a agua servi-
da & populagio, se enquadre dentro das condicoes legais de potabilidade:

tados das andlises fisico-quimicas e basteriolégicas, conforme Portaria n°

518 do Ministério da Saude; Emitir certidées, laudos e declaragdes relaci-
onados as suas atribuicbes, quando solicitados a Autarquia; Orientar e for-
necer as informagdes necessarias a Quvidoria e Transparéncia do Munici-
pio, para esclarecer as duvidas e reclamagées dos usuarios aos servigos

executados pelo DEMAE e seus setores; Instruir, fazer efetuar e supervisi-

onar exames, andlises e pesquisas dos efluentes, registrando em boletins;
Instruir, fazer efetuar e Supervisionar exames, analises e pesquisas das
aguas tratadas na ETE de servico para avaliagdo do tratamento, registran-
do em boletins; Fiscalizar e fazer efetivar as dosagens do tratamento qui-
mico de esgoto na ETE, bem Como, a qualidade do material empregado no
mesmo, Efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos
processos de tratamento de esgoto, bem como das instalages e equipa-

bem como, prazo de validade da CNH - Carteira Nacional de Habilitagao;
nao permitir que motorista conduza veiculo/maquina oficial do Poder Exe-
cutive Municipal com CNH vencida, recomendando a renovagdo da mes-
ma; N&o permitir que pessoas nao habilitadas efou ndo servidores do qua-
dro da prefeitura conduzam ou operem maquinas da frota municipal salvo
€m casos de emergéncia; Tomar as providéncias necessarias em caso de
acidentes, consertos, manutengdes, multas e outras irregularidades; Veri-
ficar, diariamente, as anotagbes efetuadas pelos motoristas, realizando o
controle e o registro de abastecimento de combustivel por quilometragem:
Providenciar o registro das operagées relativas a manutengdo preventiva,
abastecimento de combustivel, substituigio de pecas, através do “Contro-
le de Trafego de Veiculos” (Ficha especifica) e realizar revisdes preventi-
vas de acordo com o Manual de cada velculo; Proceder ao levantamento
mensal do quadro demonstrativo, por veiculo, maquina e 6rgao dos gastos

! com combustivel, lubrificantes e pegas utilizadas para avaliagdo do rendi-
| mento da frota; Elaborar relatérios mensais relativos a despesas de ma-

mentos; Efetuar estudos e pesquisas sobre biologia e fisico-quimica apli- |

cada aos problemas de esgoto e na ETE; Orientar, acomp
manter atualizado o cadastro industrial, especifi
me dos afluentes industriais que vdo ter as red
Instruir, fazer efetuar e supervisionar as operagd

anhar e fazer

es do tratamento e limpe-

cando a natureza e volu- ;
es de esgotos sanitarios:

Zas necessarias da ETE; Instruir, fazer efetuar e supervisionar a descarga |

geral e periddica dos pontos de rede de distribuicao de agua de servico;
Fazer verificar e controlar g lancamento de residuos liquidos dos poluen-
tes nas redes publicas de esgoto e do efluente; Manter em dia os elemen-
tos informativos e dados estatisticos do tratamento de esgoto, bem como

. as autorizagdes de fornecimento de combustivel com as

© consumo de produtos quimicos; Apresentar especificacdo de qualidade |

de produtos quimicos necessarios ao tratamento de esgoto, de modo a
impedir a aquisi¢do de materiais inadequados; Manter a manutencéo pre-
ventiva de todas as maquinas da ETE; Realizar as providéncias imediatas
quando verificar na ETE problemas que impegam o tratamento do esgo-
to; Tomar imediatas providéncias quando verificar na ETE problemas que
Ccomprometam sua eficiéncia; Participar e incentivar o levantamento dos
pontos criticos em relagdo as erosées em geral; efetuar outras atividades
afins,

42. GERENTE DE PONTES E BUEIROS

Ao Gerente de Pontes e Bueiros compete: desenvolver atividades de coor-
denar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento dos trabalhos
na unidade organizacional que dirige; Avaliar os métodos necessarios para
assegurar a melhoria continua das atividades realizadas; Definir as metas
€ acompanhar os resultados produzidos: Produzir informagées que sirvam
de base a tomada de decisdes da Secretaria de Infraestrutura; Verificar o
controle e utilizagdo dos bens do Municipio; Realizar compras e controle
de estoque da Gerencia; Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfei-
¢oamento e o desenvolvimento das atividades; Determinar as providénci-

nutengéo de pecas e combustiveis, e encaminhar para Gabinete do Pre-
feito e Secretaria Municipal de Administrag&o; Verificar periodicamente as
condi¢bes externas dos veiculos quanto a lataria, vidros, escapamentos,
pneus, hodrémetros e outros; Autorizar o abastecimento dos veiculos con-
forme modelo proprio, disponibilizado pelo Poder Executivo, o abasteci-
mento serd realizado nos postos credenciado, determinado pela Adminis-
tragéo Publica e vencedor do processo licitatério; Programar e acompa-
nhar as manutencgées periodicas dos veiculos e maquinas; Autorizar a uti-
lizacdo dos veiculos e maquinas somente no interesse do servigo publico,
fiscalizando o fiel cumprimento das autorizagbes; Confrontar mensalmente
quantidades apre-
sentadas nas notas fiscais do fornecedor e atestar o fornecimento correto;

| Acompanhar o vencimento das apolices de seguro e solicitar a renovagao,

Com a antecedéncia necessaria; Gerenciar o contrato de lavagem/lubrifi-
cagéoltroca de dleo com o fornecedor contratado, acompanhando a qua-
lidade e administrando a real necessidade dos servigos, visando sempre
manter a frota limpa e em condigdes de uso; Emitir solicitagdo de empe-

i nho, sempre que aprovar orcamento de reparos nos veiculos, anexando
- cbpia do respectivo orgamento: Receber as notas fiscais de prestagdes de

- servigos e/ou pecgas utilizadas na frota, atestar a

correta execugio/utiliza-

i ¢éo e encaminhar as notas fiscais & Secretaria de Origem para conheci-

mento e posterior encaminhamento a Secretaria de Finangas pra liquida-

| Gdo e pagamento; Conferir as pecas substituidas nos veiculos e maguinas;
. Aprovar os orgamentos previos fornecidos pelo contratado para manuten-

as voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho estabelecidos

pela administragao; Goordenar a execucdo de programas do orgéo coor-
denar a execugdo de projetos do érgéo coordenar a execucgdo de ativida-
des da Secretaria de Infraestrutura; Realizar atividades afins sempre por
determinagéo das chefias Imediata € Mediata.

43. GERENTE DO FROTA

Ao Gerente do Frota compete: elaborar em conjunto com Auditor de Con-
trole Interno e demais Secretarios Municipais a INTRUGAO NORMATIVA
DE CONTROLE DE FROTA DO MUNICIPIO DE AGUA BOA: Fazer com
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¢do da frota e acompanhar a execugdo dos trabalhos quanto a qualidade,
prazos, eficiéncia e garantia; Conferir a existéncia dos acessérios e ferra-
mentas de porte obrigatério no veiculo (macaco, chave de roda, triangu-
lo, extintor), antes de movimentar 0 veiculo, nofificando a chefia responsa-
vel sobre qualquer auséncia dos mesmos, vencimento ou sobre quaisquer
problemas que possam causar multas de transito; Assegurar que todos os
veiculos estejam recolhidos & garagem ao final do expediente, registrando
ou justificando as possiveis auséncias; Registrar o “Controle de Trafego
de Velculo” ao encerrar as atividades didrias, sendo obrigatério o preen-
chimento correto de todos os €ampos sob sua responsabilidade, incluin-
do Nome e Assinatura; Apurar responsabilidades em caso de acidente de

. transito; efetuar outras atividades afins.

44. GERENTE DE URBANISMO

| Ao Gerente de Urbanismo compete: programar, coordenar execugdo da
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politica urbanistica do municipio em concordancia com o Plano Diretor e
a obediéncia do codigo de posturas e obras, da Lei de ocupagéo e uso
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do solo; Garantir o funcionamento dos servigos de manutengéo, limpeza |

€ conservagéo das ruas, avenidas, pragas, parques, canais, calcamentos, | cesso permanente e em articulagéio com o sistema municipal de ensino

predios publicos em geral, canaletas e rios/nascentes que banham cidade ;

de Agua Boa; Gerenciar os servigos de drenagem, poda, capinas objeti-

pa; Supervisionar a coleta dos residuos sélidos e as aguas pluviais; Asses-

ando os instrumentos necessarios para a educagdo ambiental como pro-

dentre outros; Exercer em conjunto com seu superior o controle e fiscaliza-

| Gdo das atividades e empreendimentos cuja atribuigées para licenciar ou
vando a ofimizagao dos servigos da area, mantendo a cidade sempre lim- |

sorar as demais Secretarias, na area de competéncia; Recuperagio dos

ambientes urbanos degradados, assegurando densidades urbanas apro-
priadas, reutilizando e regenerando 4reas abandonadas ou socialmente

degradadas; Adotar critérios de desenho urbano e de construgéo sustenta- |
veis, respeitando e considerando os recursos e fendémenos naturais: Certi- |

ficar a instalagéo de calgadas que permitam a mobilidade urbana adequa-

da e atendam as exigéncias legais; Restaurar espacgos urbanos degrada-

dos por meio da implantagéo de politicas publicas que visem a qualidade
de vida, sustentabilidade incentivando o plantio e a distribuicao de arvores
ao longo do perimetro urbano: Cultivar flores e outras plantas ornamentais,
preparando a terra, fazendo canteiros, plantando sementes e mudas para
conservar e embelezar avenidas, pragas, parque e jardins publicos; Su-

pervisionar a equipe de trabalho na manutencdo de limpeza, jardins e dis- |

tribuir atividades, materiais e equipamentos de seguranca; Colaborar em

mas, projetos e agdes publicas do municipio; Prestar todas as informagées | a fim de possibilitar a participagso social nos projetos decisérios, ouvir e

solicitadas pelo Fiscal de Obra, nomeado pelo Chefe do Executivo Muni-
cipal; Propor providéncias para a consecucao plena de suas atividades,
inclusive indicando a necessidade de aguisicdo, substituigdo, reposicao,
manutengao e reparo de materiais e equipamentos; Coordenar a equipe
de urbanismo e jardinagem sob sua responsabilidade; efetuar outras ativi-
dades afins.

45. GERENTE DE MEIO AMBIENTE E RESIDUOS SOLIDOS

Ao Gerente de Meio Ambiente e Residuos Sélidos compete: promover em
conjunto com seu superior a preservagdo, melhoria e recuperagdo da qua-
lidade ambiental, coordenando e integrando atividade ligadas & defesa do
meio ambiente; Promover a qualidade ambiental, protegao, controle e de-
senvolvimento do meio ambiente e uso adequado dos recursos naturais;

autorizar, ambientalmente, for cometida ao municipio; Manifestar-se medi-
ante estudos e pareceres técnicos sobre questdes de interesse ambiental
para a populagdo; Atuar em carater permanente, na recuperagéo de dreas
& recursos ambientais poluidos ou degradados; Participar da programacéo
de medidas adequadas & preservacao e conservago do patriménio his-
torico, artistico, turistico e paisagistico, situados no municipio; Promover
em parceria com demais 6rgdos medidas adequadas a implementacéo, a
preservacao e & manutengao da arborizag&o urbana, das arvores imunes
ao corte, de arvores isoladas e de macicos vegetais significativos; Gerir o
local de disposigéo final dos residuos solidos; Coordenar com seu supe-
rior a implantagéo da politica municipal de residuos solidos: Manutengdo
da anotagéo de responsabilidade técnica (ART); Promover com demais 6r-
gaos o arranjo institucional, como regulamento municipal para limpeza ur-
bana, capacitagdo técnica continuada dos profissionais e motivagéo para
o melhor desempenho de suas fungées; Auditar o cumprimento do regu-

| lamento de limpeza publica municipal, das leis, resolugées e outros instru-
levantamentos, estudos e pesquisas para a formulagio de planos, progra-

mentos ligados aos residuos sdlidos; Estabelecer canal de comunicagao

| atender demandas, divulgar os servicos prestados, bem como permitir a
- formagéo de consciéncia coletiva sobre a importéncia da limpeza publica
- por meio da educagdo ambiental; Promover com os demais 6rgéos a poli-

Analisar e acompanhar em conjunto com seu superior a politica publica

setoriais que tenham impacto ao meio ambiente, articulando e coordenan-

do os planos e agdes relacionadas a area ambiental do municipio; Execu-

tar em conjunto com sua superior atividade relacionada ao licenciamento
e a fiscalizagdo ambiental, além de promover acdes de educagéo ambi-

tivo Municipal na elaboragéo e na revisdo do planejamento local quanto

a proposta para criagdo de novas unidades de conservagao e de outras

ticas de redugdo de geragao de residuos solidos; Integrar a equipe de ela-
borag&o do Plano de Gerenciamento Integrado de Residuos Sélidos; Pres-
tar todas as informacées solicitadas pelo Fiscal de Obra, nomeado pelo
Chefe do Executivo Municipal; Exercer atividades com natureza de suas
fungdes e que Ihe forem atribuidas pelo Secretario Municipal de Cidade e
Meio Ambiente; efetuar outras atividades afins.

46. GERENTE ADJUNTO ARQUIVISTA

Ao Gerente Adjunto Arquivista compete: orientar e dirigir as atividades de
identificac@o das espécies documentais: Planejar e dirigir os servigos de
documentagéo e informagédo constituidos de acervos arquivisticos; Orien-
tar quanto & classificagéo, arranjo e descricdo de documentos: Avaliar e
selecionar os documentos para fins de preservagdo e promover medidas

- necessarias a este fim especifico; Elaborar pareceres e trabalhos de com-
. plexidade sobre assuntos arquivisticos: Recebimento, registro e distribui-
ental, normatizago, controle, regularizagdo, protegéo, conservagéo e re- |
Cuperagdo dos recursos naturais; Assessorar os orgéos do Poder Execu-

¢éo dos documentos, bem como controle de sua movimentagio; Classi-
ficagdo, arranjo, descrigao e execugdo de demais tarefas necesséarias a

- guarda e conservagdo dos documentos, assim como prestacdo de infor-
aos aspectos ambientais, ao controle da poluigdo, & expansdo urbana e

areas protegidas; Recomendar ao Conselho Municipal de Saude em par- i
ceria com seu superior as normas, critérios, parametros, padraes, limites, |

indices e métodos para o uso dos recursos ambientais do municipio; Dar
apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal do Meio Ambiente;
Em parceria com seu superior formular, executar, fazer cumprir a fiscali-
zagao a Politica Municipal de Meio Ambiente; Elaborar e executar, direta
ou indiretamente, projetos e atividades de protecdo ambiental; Apoiar as
agOes das organizages da sociedade civil que tenham a questdo ambi-
ental entre os objetivos municipal; Promover o desenvolvimento de estu-
dos e pesquisas direcionados & protecdo e a gestédo ambiental, divulgando
0s resultados obtidos; Organizar e manter o Sistema Municipal de Infor-
macdes sobre o Meio Ambiente; Prestar informagdes a Estado e & Unigo
para formag&o e atualizag4o dos Sistemas Estadual e Nacional de infor-
magoes sobre o Meio Ambiente: Garantir aos cidad&os o livre acesso as
informagdes e aos dados sobre as questdes ambientais do municipio; Em

conjunto com seu superior fixar diretrizes ambientais para a instalagdo e |

$0s ambientais ou que possam causar degradagéo da atividade ambiental; |

Promover a sensibilizacso publica para a protec&o do meio ambiente, cri-
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magdes relativa aos mesmos; Preparagéo de documentos de arquivos pa-
ra microfilmagem e conservagéo e utilizagdo de microfilme; Registrar e
controlar a entrada e saida dos arquivos; efetuar outras atividades afins.

47. GERENTE ADJUNTO INFORMATICA

Ao Gerente Adjunto Informatica compete: dirigir a execucéo de assisténcia
de informatica e analitica na identificagdo de sistemas de informacgges; Di-
rigir a operagdo dos equipamentos de computagéo, propiciando avaliagéo
de desempenho e otimizagéo e a manutengéo dos equipamentos de pro-
cessamento; Gerenciar a operagéo dos equipamentos de computagéo a
disposicéo do Poder Executivo, avaliando o seu desempenho e procuran-
do a sua ofimizagéo; Gerenciar o suprimento e a utilizagdo do material
de informatica; Auxiliar na elaboracdo de orgamentos de equipamentos de
processamentos de dados e suprimentos: Realizar avaliagbes periddicas
sobre a utilizagdo dos recursos dos sistemas, sugerindo medidas que ve-
nham a contribuir para uma maior eficiéncia operacional; Gerenciar os ar-
quivos de dados dos diversos sistemas, responsabilizando-se pela guarda
€ seguranca fisica; Implantar e fazer manutengdo ao software basico e uti-

0 funcionamento de empreendimentos ou atividades utilizadoras de recur- | lIt4rio necessario  operagao dos computadores, instruindo os usurios pa-

ra a sua correta utilizagdo; Dirigir a implantagio, operagao e manutengéo
de redes de teleprocessamento, orientando o controle e a administragéo
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de arquivos de dados dos diversos sistemas das repartigoes publicas; De-
terminar a apresentagio de estudos de viabilidade na elaboragdo de pla-

nos de expansdo da capacidade instalada: Coordenar a realizagéo de es-

tudos relativos & implantacdo de novos sistemas, compreendendo a defi-
nigéo de objetivos e diretrizes gerais e especificas; Averiguar o controle da

qualidade e da integridade de dados e redes e os trabalhos de langamento

de dados nos diversos sistemas integrados em rede, sugerindo medidas
que venham a contribuir para uma maior eficiéncia operacional; Acompa-

legislagéo relacionada com a sua area de atuagdo; participar de reunides,
cursos, treinamentos e palestras fora do municipio; efetuar outras ativida-
des afins.

51. GERENTE ADJUNTO DE PROCESSOS

Ao Gerente Adjunto de Processos compete: coordenar o fluxo continuo de
suprimentos de modo a atender as demandas do poder publico municipal;

| interag&o entre todos os seus departamentos ou processos, receber e pro-

nhar a execugao de programas, subprogramas, atividades e projetos re- |
lacionados a sistemas informatizados do Poder Publico; Crientar sobre o =
| aos melhores pregos; acompanhar os processos de licitag6es para que as
- aquisigbes realmente tragam beneficios 4 demandas dos setores; otimizar

uso de metodologias para assegurar que os sistemas de informagées, ori-
entando e capacitando os usuarios: efetuar outras atividades afins.

48. GERENTE ADJUNTO TENICO DE DESENVOLVIMENTO URBANO

Ao Gerente Adjunto Técnico de Desenvolvimento Urbano compete: apoiar

0 desenvolvimento de diretrizes conceituais, relacionadas aos planos e |

cessar informagbes, como também alimentando outros departamentos de
informagdes Uteis as suas tomadas de decisso de comprar os materiais

o investimento, aumentando o uso eficiente dos meios financeiros, minimi-

| zando as necessidades de capital investido em estoques; efetuar outras

projetos urbanos; sistematizar informagdes relacionadas aos estudos ur- |

banos; participar de grupos de trabalho ou comissdes de temas relaciona-
dos & andlise de projetos ou temas relevantes dessa atividade: auxiliar no

desenvolvimento de diretrizes conceituais relacionadas aos planos e pro- | )
| atua; Elaborar relatérios, mapas demonstrativos e/ou controles contendo

jetos urbanos e participando junto aos érg&os municipais, estaduais, fede-
rais e as organizagdes da sociedade civil na implementagio de acdes vol-
tadas aos planos e projetos de desenvolvimento urbanos; efetuar outras
atividades afins.

49. GERENTE ADJUNTO DE PESQUISA, CONTROLE DE MAPEAMEN-
TO URBANO

Ao Gerente Adjunto de Pesquisa, Controle de Mapeamento Urbano com-
pete: efetuar pesquisa que promovam o uso de novas tecnologias atualiza-
das; realiza divulgacéo dos resultados da pesquisas e promove a apresen-
tagdo aos seus superiores; executar os trabalhos sob orientagdo do seu

apreciagdo dos superiores; analisar relatérios e documentos, conferindo-
os e efetuar as corregdes necessarias: efetuar outras atividades afins.

50. GERENTE ADJUNTO DE CONTABILIDADE

Ao Gerente Adjunto de Contabilidade compete: supervisionar e orientar
0s servigos administrativos do setor de contabilidade, prestando auxilio a
chefia imediata; Assessorar na escrituragéo de pré empenho, empenho e
liquidag&o, fazer a interpretacdo dos contratos administrativos que ingres-

atividades afins.

- 52. GERENTE ADJUNTO DE COMPRAS

Ao Gerente Adjunto de Processos compete: executar efou orientar o de-
senvolvimento das atividades administrativas da unidade em que atua,
efetuar os trabalhos sob orientago do gerente e/ou Secretario da area que

informacdes sobre os resultados das atividades para apreciagéo dos su-
periores. Analisar relatorios e documentos, conferindo-os e efetuar as cor-

| regdes necessarias. Levantar e compilar dados e informagées relativas ao
. desenvolvimento dos trabalhos; Atender pessoas, verificar 0 assunto a ser

tratado, para prestar-lhes as informagées necessarias ou encaminha-las
as areas responsaveis. Emitir documentos, transcrever dados e assegu-

| rar a realizagio dos trabalhos de acordo com os padrdes estabelecidos.

Controlar e conferir documentos diversos afetos a rotina administrativa da

;' unidade; efetuar outras atividades afins.

. 53. GERENTE ADJUNTO DE ALMOXARIFADO
superior da drea que atua; elaborar relatérios, mapas demonstrativos e/ou

controles contendo informagdes sobre os resultados das atividades para .

Ao Gerente Adjunto de Almoxarifado compete: receber materiais, distribui-
los através de requisigdo e controla-los, conforme normas da Prefeitura,

| bem como fazer inventarios, quando necessario; Registrar, inventariar e
. manter atualizados os dados sobre os bens do municipio, propondo ao

sam no setor contabil; Realizar levantamento de dados e elaborar relatéri-

0s, supervisionar a emissdo dos respectivos documentos comprobatérios
necessarios ao setor financeiro e contabil da administragdo. Colaborar no
planejamento e execugao de projetos de estruturagéo e reorganizacgao de
servigos de seu setor de trabalho: Exarar informacgées em processos admi-
nistrativos e redigir documentos oficiais de carater interno e externo.; Exe-
cutar servigos datilograficos de natureza complexa, na produgdo de docu-

Poder Executivo, a alienacdo de bens inserviveis; Providenciar documen-
tacdo de acordo com solicitagdo do TCE; Planejar, coordenar e executar
as atividades de manutengdo preventiva e corretiva dos bens patrimoni-
ais do municipio, bem como aqueles por ele utilizados; Formular e exe-
cutar normas e procedimentos relativos as atividades de armazenamen-
to e suprimento de materiais: Acompanhar a execucdo automatizada do
Sistema de Controle de Material, no que diz respeito a atualizagdo de do-
cumentos pertinentes; Controlar o estoque fisico de material de consumo,
recebendo, conferindo e armazenando os materiais de consumo, equipa-

. mentos e materiais permanente; Estabelecer as necessidades de aquisi-

¢do de material de consumo para fins de reposicdo de estoque, bem como

 solicitar sua aquisig&o; Verificar no estoque fisico a existéncia de materi-

mentos oficiais, onde o carater de qualidade e exatidao s#o fatores impor- |
tantes; Gerenciar os movimentos de recebimentos de documentos do se- |

tor contabil; Auxiliar na superviséo e execucao de rotinas, auxiliar no pla-
nejamento da administragéo, relativo ao interesse do orgéo; Auxiliar seus

dimento ao publico; Montar, encaminhar, pareceres em processos, e re-
gistrar informagées; Conferir documentos para efeitos de registro e contro-
le dos mesmos e elaboragéo de relatarios quando solicitado; Participar da
elaboragao e desenvolvimento de projetos ou planos de organizacao, bus-
cando maior eficiéncia e eficacia dos servigos; Zelar pelo sistema de infor-
matizagéo implantado; Conservar os equipamentos em perfeito estado de

al de consumo em desuso, propondo & Administrag&o Superior a criagéo
de uma comiss#o para estudar sua destinacéo; Elaborar balancete men-

| sal da movimentagdo de material de consumo, equipamentos e material
| permanente no Almoxarifado da Prefeitura Municipal de Agua Boa; Zelar e
superiores na resolugdo de problemas administrativos; Gerenciar o aten-

responsabilizar-se pelos bens publicos sob sua responsabilidade; efetuar

. outras atividades afins.

54. GERENTE ADJUNTO DE ARRECADAGAO

- Ao Gerente Adjunto de Arrecadagdo compete: receber materiais, distribui-

funcionamento, observando as instrugdes e recomendagdes técnicas dos |
fabricantes; Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do car- |

go, levando ao conhecimento do superior hierarquico informagées ou noti-
cias de interesse do servico publico ou particular que possa interferir no re-
gular andamento do servigo publico: Executar outras tarefas correlatas de
superviséo e assessoramento: Acompanhar e analisar sistematicamente a
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los através de requisigao e

Orientar e controlar os servigos de cobranca, arrecadaco e recolhimento
dos tributos e demais rendas do municipio; Conferir a arrecadagéo a vista
dos documentos de receita, bem como promover o controle dos depdsi-
tos bancdrios provenientes da arrecadacéo de tributos; Acompanhar com
seus superiores, através de mapas estatisticos, a arrecadacdo da recei-
ta municipal, analisando a sua evolugéo; Propor normas e procedimentos
que facilitemn o controle e assegurem o recolhimento da receita tributaria e
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a adequagao dos formularios usados nos processos arrecadadores; Pre-
ver, acompanhar e informar, diariamente ao Secretario de Financas e Ge-
rente de Tributag&o a posicdo das receitas municipais efetivamente repas-
sadas ao Erario Municipal pelos agentes arrecadadores; Efetuar cobranga
dos encargos devidos pela rede arrecadadora e incidente sobre omiss&es
de receita, repasse a menor ou fora do prazo; Manter arquivo eletrénico
de documentos de arrecadagao municipal para fins de pesquisa; Certificar
quando necessario a autenticidade dos documentos de arrecadacao muni-
cipal; Executar outras atividades correlatadas, especialmente as determi-
nadas pelo Secretario de Finangas; Propor e participar da revisdo/atuali-
zagéo do Codigo Tributario Municipal; efetuar outras atividades afins.

55. GERENTE ADJUNTO DE FISCALIZAGAO

Ao Gerente Adjunto de Fiscalizagdo compete: coordenar a analise dos da-
dos sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir
a fiscalizag&o e orientar acdes contra incorre¢do, sonegacéo, evasfo e

atividades fiscais, avaliando e controlando seus resultados; supervisionar
ticipagdo do Municipio na arrecadacgéo daquele tributo; emitir ou revisio-
submetendo-o0s quando for o caso, & apreciagdo do Gerente e/ou Secre-

tario Municipal; promover estudos objetivando o aumento da arrecadacdo
tributaria; coordenar a realizagdo de diligéncias, exames periciais e fisca-

. lavagem de acordo com especificages dos fabricantes; Manobrar veicu-

los e maquinas para efetuar a lavagem e lubrificagdo; Preencher relats-
rios e registros de ocorréncias; Monitorar o desempenho de magquinas e

| equipamentos, realizar inspecdes preventivas, identificar anomalias, solici-

tar manutengdes, verificar a ocorréncia de impurezas em lubrificantes e re-

. tirar amostras para analises; Colaborar na elaboragdo de planos de lubrifi-
. cacdo; Conservar ferramentas e materiais para lubrificacéo; Trabalhar se-

guindo normas de seguranga, higiene, qualidade e proteg&o ao meic am-
biente; Abastecer os veiculos com agua e outros fluldos no radiador e na
bateria e de dleo diversos; realizar a troca de filtro lubrificante de ar, éleo e
de combustivel, executar outras tarefas correlatas; efetuar outras ativida-
des afins.

59. GERENTE ADJUNTO DE PAVIMENTAGAO URBANA E DRENA-

| GEM PLUVIAIS

. Ao Gerente Adjunto de Pavimentagdo e Drenagem Pluviais compete: coor-
fraude no recolhimento dos tributos municipais; orientar a execugdo das

denar e supervisionar a execugso e manutengdo de capa asfaltica de vias

. elogradouros publicos, na cidade de Agua Boa, sob sua responsabilidade;
agbes de verificacdo da declaragéo do ICMS, para fins de apurar a par-

Coordenar a execugdo e dos programas de conservagéo de rotina de pa-

| vimentagao do sistema viario urbano: Monitorar e responsabilizar-se pelo
nar pareceres ou informagoes nos processos fiscais de sua competéncia,

lizagdo, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Munici- |

pal; efetuar outras atividades afins.
56. GERENTE ADJUNTO ADMINISTRARTIVO

Ao Gerente Adjunto Administrativo da Assisténcia Social de compete: au-
xiliar as Geréncias da Secretaria e a Secretaria de Assisténcia Social na
organizagao, planejamento e implementagdo da estratégia social; Plane-

controle da utilizagéo e aplicagdo da lama asfaltica, de acordo com a or-
dem de servigo pré-estabelecidas; Adotar as providéncias cabiveis nos ca-
sos de desvios e indicios de irregularidades na execucao dos servigos de
aplicagéo da lama asfaltica, sob sua responsabilidade; Programar, orien-
tar e supervisionar os servigos de conservacao e a recuperacfo das obras

. de artes correntes (meio-fio, boca-de-lobo e sarjeta); Coordenar junto com
| seus superiores os servigos de limpeza de boca-de-lobo, desobstrucdo de

jar, supervisionar e executar atividades de administragéo geral e técnica |
no desenvolvimento da Secretaria de Assisténcia Social: coordenacdo de

sistemas e métodos utilizados pela Secretaria, bem como auxiliar adminis-
trativamente a Secretaria de Assisténcia Social; pesquisar, propor alterna-

tivas para organizagéo e reorganizacgéo estrutural, operacional e adminis- |

trativa; coordenar a execugao de atividades de orgaos ou conjunto de uni- | cbes, edificagdes e instalagdes particulares: Prestar todas as informagtes

' solicitadas pelo Fiscal de Obra, nomeado pelo Chefe do Executivo Munici-
. pal; Participar e incentivar o levantamento dos pontos criticos em relagéo

dades administrativas do érgao; estudar e propor alternativas para um de-

senvolvimento eficaz dos Sistemas Administrativos; acompanhar progra-

mas de simplificag&o e aperfeicoamento de métodos e processos de tra-
balho operacional da Assisténcia Social; efetuar outras atividades afins.

57. GERENTE ADJUNTO do CRAS

galerias de &gua pluviais, bueiros e pontes; Manter controle sobre a locali-
zagdo e condigbes do maquinario e equipamentos alocados & sua area de
atuacdo; Participar da elaboracao de projetos de tragados rodovidrios, ga-
lerias de aguas pluviais, pavimentagéo e obras de arte especiais da cida-
de de Agua Boa; Fazer o mapeamento das areas a serem contempladas
com lama asféltica, recuperagdo de meios fios e galerias de aguas pluvi-
ais, promovendo o0s servigos de reposigéo, construgéo, conservagao, pa-
vimentag&o e recapeamentos das vias publicas; Apoiar a fiscalizagao no
cumprimento do cédigo de obra e postura do municipio relativas a constru-

| as erosBes em geral; Exercer atividades com natureza de suas fungées e
- que lhe forem atribuidas pelo Secretério Municipal de Cidade e Meio Am-

Ao Gerente Adjunto do CRAS compete: auxiliar a Geréncia do CRAS

quanto as agGes de mapeamento, articulagéo e potencializagéo da rede
socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS de Agua Boa; efe-
tuar em conjunto com seus superiores acoes de mapeamento e articulagéo
das redes de apoio informais existentes no territério (liderangas comunita-

rias, associagdes de bairro); participar dos processos de articulagao inter- pela atividade da obra, e sob orientagéo do seu superior: Elaborar junto

setorial no territdrio do CRAS; alimentar os sistemas de informag&o de am-
bito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre
0s servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secreta-
ria Municipal de Assisténcia Social; participar da elaboragéo, acompanhar
e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivagéo da referén-
cia e contrarreferéncia; efetuar a execugéo das agdes, de forma a manter
o didlogo e garantir a participagéo dos profissionais do CRAS; efetuar ou-
tras atividades afins.

§8. GERENTE ADJUNTO DE LUBRIFICAGAO/MELOSA

lubrificagdo de veiculos, maquinas e motores, completando, injetando ou
trocando ¢6leos ou graxas lubrificantes, utilizando engraxadeiras, almoto-

biente; efetuar outras atividades afins.
60. GERENTE ADJUNTO DE OBRAS

Ao Gerente Adjunto de Obras compete: supervisionar e fiscalizar a cons-
trugéo de uma determinada obra, desde o inicio até a sua concluséo; Re-
ceber, conferir e verificar os materiais de construgéo; Coordenar o servigo
dos demais funciondrios envolvidos numa determinada obra; Responder

com seu superior, requisi¢ées e pedidos de materiais: Organizar e admi-
nistrar junto com seu superior 0 andamento da obra; Acompanhar o regis-
tro da folha de ponto de pedreiros e outros funcionérios que trabalham na
obra; Elaborar em conjunto com seu superior o relatério semanal pertinen-
te ao andamento da obra; Realizar com seu superior medigdes de area pa-
ra o célculo de materiais a serem utilizados na obra; Acompanhar “in loco”

. @ execugdo da obra visando a qualidade da mesma, evitando desperdicio
| de materiais e tempo na execugfio da obra: Substituir o Gerente de Obra
| em sua auséncia efou férias; Prestar todas as informagdes solicitadas pelo

Ao Gerente Adjunto de Lubrificagdo/Melosa compete: executar tarefas de
- cumprimento das normas de seguranga, garantindo o atendimento aos re-

lias e outros equipamentos, para evitar desgastes anormais e prolongar |
o funcionamento desses veiculos; Lavar por completo, enxaguar, pulveri-

zar e lubrificar veiculos e maquinas: temperar os produtos quimicos para
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Fiscal de Obra, nomeado pelo Chefe do Executivo Municipal; Zelar pelo

quisitos técnicos legais; efetuar outras atividades afins.
61. PREGOEIRO

Ao Pregoeiro compete: PREGAO (Inciso IV, Art, 3° - Lei 10.520/2002): ca-
be ao pregoeiro e respectiva equipe de apoio, cuja atribui¢do inclui, dentre
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outras, o recebimento das propostas e lances, a anélise de sua aceitabili-
dade e sua classificagdo, bem como a habilitagéo e a adjudicagao do ab-
Jeto do certame ao licitante vencedor: PREGAO PRESENCIAL (Art. 9°

Decreto 3.555/2000): o credenciamento dos interessados; o recebimento

dos envelopes das propostas de pregos e da documentagdo de habilita-
¢éo; a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e

5as no cumprimento de obrigagdes de pagamento a terceiros, nos saldos
em caixa e nas contas bancarias, na execugdo de contratos, convénios,
acordos e atos que gerem direitos e obrigagées, na propriedade na aplica-
¢éo de recursos repassados, nas clausulas contratuais, dando orientacéo

. aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel,

a classificagdo dos proponentes: a condugdo dos procedimentos relativos |

aos lances e a escolha da proposta ou do lance de menor preco; a adjudi-
cacdo da proposta de menor preco; a elaboragéo de ata; a condugéo dos

bem como, na execugéo administrativa, orcamentaria e financeira de suas
fungdes; Acompanhar e analisar sistematicamente a legislagéo relaciona-

' da com a sua area de atuagao; participar de reunioes, cursos, treinamen-

trabalhos da equipe de apoio; o recebimento, o exame e a decis&o sobre ;
Fecursos; e o encaminhamento do processo devidamente instruido, apés a |

adjudicagéo, & autoridade superior, visando a homologacéo e a contrata-
¢éo; PREGAQ ELETRONICO (Art. 10 - Decreto 5.450/2005): coordenar o

tos e palestras fora do municipio; conduzir veiculo oficial no exercicio de
suas atribuigdes; guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do
cargo; Responsabilizar-se pelas pegas de planejamento: PPA — Plano Plu-
rianual, LDO - Lei de Diretrizes Orgamentarias, LOA — Lei Orgamentaria

- Anual; efetuar outras atividades afins.

processo licitatorio; receber, examinar e decidir as impugnagées e consul- |

tas ao edital, apoiado pelo setor responsavel pela sua elaboragio; condu-
zir a sessdo publica na internet: verificar a conformidade da proposta com
0s requisitos estabelecidos no instrumento convocatorio; dirigir a etapa de
lances; verificar e julgar as condi¢bes de habilitagao; receber, examinar e
decidir os recursos, encaminhando a autoridade competente quando man-
tiver sua decisdo; indicar o vencedor do certame; adjudicar o objeto, quan-
do n&o houver recurso; conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e en-
caminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e pro-

por a homologagao; S4o exigidas as seguintes habilidades do Pregoeiro;

a) habilidades correlatas ao ato de decidir: Serenidade; objetividade; |

persuasao; organizago; respeito ao formalismo do procedimento; dominio

dades relativas ao “negocial’:

administrativa); c) qualidades (voltadas para as do tipo morais): Honesti-

dade; integridade; ética: sinceridade; responsabilidade: competéncia; pon- | e Empreendimentos de Impacto; revisar normas de licenciamentos, com

tualidade; Ensino Superior Completo, conhecimentos de informatica, Cur-

50 de pregoeiro, elaboragéo de editais, Portal de Publicagao, Operagéo do
Portal Compras Net; Prestar todas as informagdes solicitadas pelo Fiscal
de Obra, nomeado pelo Chefe do Executivo Municipal.

62. COORDENADOR CONTABIL

Ao Coordenador Contabil compete: coordenagdo e desenvolvimento das
equipes de trabalho nas atividades relacionadas as areas de planejamento
e avaliagéo, administragdo financeira e orgamentéria, contabilidade e mo-
dernizagio da gestdo; Coordenar as atividades envolvendo contabilidade
publica; elaborago de demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, se-
mestrais e anuais, relativos a execugdo orgamentdria e financeira, em

consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para 8PTESEN- | amitir parecer técnico conclusivo para a aprovagdo dos processos que ver-

| sem sobre o parcelamento do solo, remembramento, desmembramento
- @ remanejamentos de loteamentos; emitir diretrizes quanto a localizagéo

tagéo dos resultados da situagdo patrimonial, econdmica e financeira:

Supervisionar todos os registros pertinentes, contratos e licitagbes; |

Responsabilizar-se pela legalidade dos langamentos referente as despe-

63. COORDENADOR DE ANALISE DE PROJETOS (Engenheiro)

Ao Coordenador de Analise de Projetos (Eng® - Geréncia de Tributagdo
compete: analisar e aprovar projetos arquitetonico, estrutural, hidrométrico
e elétrico; fiscalizar e liberar Carta Habite-se; vistoriar obras: realizar par-
celamento de solo; efetuar outras atividades afins.

64. COORDENADOR DE ANALISE GERAL NUCLEO DE LICENCIA-
MENTO E FISCALIZAGAO

Ao Coordenador de Anélise Geral Nuicleo de Licenciamento e Fiscalizagao

| compete: programar e executar as atividades técnicas necessarias a anali-

se, emiss&o de parecer técnico conclusivo e aprovagao e ao licenciamento

A : . .. | de Obras de Grande Porte e Empreendimentos de Impacto de construgao,
emocional (autocontrole, seguranga) & do ambiente (lideranga); b) habili  reforma, modificagéio, com ou sem acréscimo e reconstrugio, de acordo
) ‘ Agilidade; persuasdo; dominio g realidade | .o, Cédigo de Obras e Edificages e demais dispositivos legais pertinen-
mercadoldgica e da realidade interna (referimo-nos a sua propria unidade | tes; emitir laudos e pareceres técnicos em processos que versam sobre a

aprovacgéo de projetos de arquitetura e licengas de Obras de Grande Porte

vistas a padronizag&o dos procedimentos adotados; acompanhar a aplica-
¢80 do Cddigo de Obras e Edificagdes e da legislagdo correlata; divulgar
atos normativos e regulamentos que versem sobre a aprovagdo de proje-
tos de Obras de Grande Porte e Empreendimentos de Impacto, em conso-

. nancia com a legislagéo pertinente: articular-se com a Diretoria de Fiscali-

sas e receitas publicas em todas as suas fases, assinatura dos empenhos, |
balangos e balancetes; Supervisionar e orientar as equipes de trabalho re- |

ferente & contabilidade, tesouraria, compras, licitagses, departamento de
pessoal, e transparéncia, envolvam matéria de natureza contabil; Coorde-
nar os processos de prestag&o e tomadas de contas; Operagéio do sis-
tema contébil; Anglise de contas, balancetes e balango contabil; Analisar

pareceres, informagdes, relatérios, estudos e outros documentos de natu-

reza contabil; assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de

natureza contabil, analisando, emitindo informagdes e pareceres; Confe-

réncia de documentos diversos: Fazer revisdo de balango; organizar pe-
ricias contabeis; Participar de trabalhos de tomadas de contas dos res-
ponsaveis por bens ou valores do Municipio; analisar relatérios informati-

vos sobre a situagdo financeira e patrimonial das reparticdes; Orientar do |

ponto-de-vista contabil, o levantamento dos bens patrimoniais do Munici-
pio, realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas dire-
toras de contabilidade do Municipio; Supervisionar, coordenar e orientar
0s trabalhos do Contador, Tesoureiro, Gestores e Gerentes na execucédo
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zagao no exercicio de tarefas que requeiram ag&o conjunta; efetuar outras
atividades afins.

65. DIRETOR DE ANALISE DE LOTEAMENTOS

Ao Diretor de Analise de Loteamentos compete: fornecer anuéncia prévia
quanto a localizagdo de atividades e parcelamentos e emitir, de acordo
com a legislacdo pertinente, diretrizes especificas; informar, analisar e

das &reas publicas institucionais e respectivas destinagdes, nos projetos
de parcelamentos e remanejamentos, de acordo com a legislagdo perti-
nente; analisar e emitir anuéncia prévia para o licenciamento de projetos
de obras publicas de infraestrutura urbana; participar da elaboragéo de po-
liticas, planos e diretrizes que visem o ordenamento urbano do municipio;
acompanhar a evolugdo e o desenvolvimento do municipio, identificando
cadastrando, mapeando o crescimento fisico-territorial; acompanhar a im-
plementac&o da politica setorial de protegéo aos bens iméveis e areas que
compdem o patriménio histérico e cultural do municipio; analisar a evolu-
&0 dos espagos publicos urbanos que, ao longo dos anos, sofreram mu-
dangas de usos, intervengdes, mudancas de usudrios e desgastes ou ob-
solescéncia de equipamentos e propor solugdes com vistas a sua recupe-
ragdo; colaborar na identificagéo de marcos, edificios e partes da forma-
¢do social do bairro, visando ao fortalecimento das manifestagées cultu-
rais; propor normas e padroes de insergéo de equipamentos mobiliarios
urbanos nos espagos publicos; colaborar no desenvolvimento de projetos

| de iluminagdo especial para os espagos publicos e imoveis de interesse
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g i | arquitetdnico; participar da elaboragdo de estudos, com vistas a recom-
€ movimentagéo de recursos, ingresso de receitas, dispéndio de despe- |

posi¢do e recuperagéo das calgadas, através de um tratamento adequa-
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do que valorize o espaco, principalmente em dreas histéricas da cidade;

participar de estudos visando a criagéio de mecanismos de estimulo aos
moradores e proprietarios de iméveis residenciais ou mistos em 4reas de
preservagéo, cujo imavel esleja deteriorado, visando promover a sua rea-
bilitag&o; participar de estudos com vistas a preservar a singularidade da

senhar e atualizar os desenhos existentes, de acordo com as necessida-
des; Proceder levantamentos e medi¢des de edificagdes, ambientes e lo-

. cagbes, para posterior execucao dos desenhos; Proceder as redugbes e

regiao central por meio da identidade geografica e visual propria; participar |

de parcerias com universidades, iniciativa privada e a comunidade local,
ne desenvolvimento e execucéo de projetos especificos, voltados ao for-
talecimento das atividades comerciais e de prestacao de servicos caracte-
risticos da regido, especialmente as de interesse social; participar de ana-

ampliagdes de desenhos, baseando-se em desenhos j& executados; Exe-
cutar desenhos baseando-se em croquis ou originais para permitir a pre-
paracgéo de plotagem e outros processos de reprodugdo; Executar tarefas
pertinentes a drea de atuagéio, utilizando-se de equipamentos e progra-
mas de informatica; Executar outras tarefas para o desenvolvimento das
atividades do setor, inerentes a sua fungéo; Desenvolver projetos de enge-

. Nharia; planejar, orgar e elaborar termos de referéncias; organizando pro-

lise para elaboracdo de parecer técnico conclusivo para emissdo de certi-

dées de corredor viario, hierarquizagéo de vias e desapropriagdo; analisar |

& emitir parecer técnico conclusivo para informagdo de uso do solo para {

atividade econémica, instalada em legradouro publico; analisar e emitir pa-

recer técnico para abertura/fechamento de ruas e vielas; realizar vistorias | como assessorar no estabelecimento de politicas de gestéo.

técnicas e levantamentos especificos em leitos de vias publicas, bem co- | 68. SUPERVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PRO JETOS

mo observar o volume de trafego em leitos viarios para diagnosticar pro-

blemas relativos ao macrossistema viario; participar da proposicéo de poli- i
ticas, de diretrizes, planos, consultorias tecnicas, convénios e servigos re-

ferentes ao macrossistema vidrio e com o sistema de transporte do mu-

nicipio, além de promover o seu acompanhamento e avaliagéo; participar

da elaboragdo de normas de controle do uso e da ocupagio do solo do
municipio bem como emitir parecer quando se fizer necessario; analisar e
emitir parecer técnico conclusivo nos processos que visem sobre projeto
urbanistico para aprovagao de loteamentos, desmembramentos, remem-
bramentos e reloteamentos e regularizagéo fundiaria; exercer outras ativi-
dades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determinadas pelo
Diretor de Andlise e Aprovagéo de Projetos.

66. SUPERVISAO DE ANALISE DE LOTEAMENTOS

ando o crescimento fisico-territorial: acompanhar a implementagao da po-

publicos urbanos que, ao longo dos anos, sofreram mudangas de usos, in-
tervengdes, mudangas de usuarios e desgastes ou obsolescéncia de equi-

cessos licitatérios; Elaborar planos e projetos em todas as suas etapas,

| definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando da-

dos e informag@es; desenvolver estudos de viabilidade financeiros, econs-
micos, ambientais; prestar servigos de consultoria e assessoramento, bem

Ao Supervisor de Desenvolvimento de Projetos compete: efetuara execu-
¢&o de um projeto, definindo papéis, delegando tarefas e acompanhando e
documentando o desenvolvimento das atividades; gestao do cronograma
dos projetos; adequagao aos orgamentos disponibilizados; organizacéo de
propostas e planejamentos; definicio de meétricas adequadas e parame-
tros claros; resolugdo de problemas e erros antes da entrega do projeto;

. divulgag8o dos dados de forma aberta e clara para que a sua equipe; co-

ordenar as atividades relacionadas a projetos; promover a articulacéo ins-
titucional entre os érgéos municipais para o desenvolvimento de projetos;
elaborar projetos urbanos especificos territoriais prioritarios para o munici-
pio; articular, no ambito da gestdo municipal os agentes governamentais,

' visando a compatibilizacéo de ag@es relacionadas com os projetos urba-
- nos especificos; efetuar outras atividades afins.
Ao Supervisor de Andlise de Loteamentos compete: acompanhar a evolu- |

¢a@o e o desenvolvimento do municipio, identificando cadastrando, mape- | _ -
| Ao Diretor de Analise de Projetos compete: analisar e emitir parecer téc-

69. DIRETOR DE ANALISE DE PROJETOS

litica setorial de proteg&o aos bens iméveis e dreas que compdem o pa- | nico conclusivo versando sobre a aprovagdo de projetos de arquitetura e

trimdnio histérico e cultural do municipio; analisar a evolugdo dos espagos | 1I°engas para construgao de edificagdes, obras de grande porte e SMpIcs

- endimentos de impacto, reformas, modificagdo, reconstrucgéo, acréscimo,
~ aceite, regularizagéo e demolicéo de edificagdes, visando & emisséo do

pamentos e propor solugées com vistas a Sua recuperacao; analisar e emi- |

tir parecer técnico conclusivo para a aprovagao dos processos que versem
sobre o parcelamento do solo, remembramento, desmembramento e re-
manejamentos de loteamentos: emitir diretrizes quanto a localizagdo das
areas publicas institucionais e respectivas destinagées, nos projetos de
parcelamentos e remanejamentos, de acordo com a legislagao pertinen-
te; analisar e emitir anuéncia prévia para o licenciamento de projetos de
obras publicas de infraestrutura urbana; participar da elaboragio de poli-
ticas, planos e diretrizes que visem o ordenamento urbano do municipio;
analisar e emitir parecer técnico conclusivo para informacgao de uso do so-
lo para atividade econémica, instalada em logradouro publico; analisar e
emitir parecer técnico para abertura/fechamento de ruas e vielas; analisar
& emitir parecer técnico conclusivo Nos processos que visem sobre projeto
urbanistico para aprovagéo de loteamentos, desmembramentos, remem-

respectivo alvara ou autorizagdo; prestar esclarecimentos necessarios aos
interessados, relativamente aos procedimentos para aprovagio de proje-

' tos, bem como sobre 0 andamento dos processos em tramitagdo; promo-

ver a elaboragéo de estudos detalhados e pareceres técnicos conclusivos
em processos de obras de grande porte e empreendimentos de impac-

| to, supervisionando o adequado encaminhamento e analise de toda a do-

cumentagéo necessaria & sua aprovagao; solicitar a criagdo de sistemas
informatizados de controle do licenciamento e monitoramento de edifica-
¢0es, da implantagdo de grandes obras e empreendimentos de impacto,
em conjunto com a Diretoria de Fiscalizagdo; controlar a distribuicdo dos
processos de analise de projetos arquitetdnicos junto aos analistas da Di-

- retoria, supervisionando o andamento e 0s prazos de andlise dos proces-

sos em licenciamento; divulgar atos normativos e regulamentos que ver-

- sem sobre a aprovagdo de projetos de arquitetura e outros em licencia-

bramentos e reloteamentos e regularizagéo fundiaria; participar de estudos |

rios de imoveis residenciais ou mistos em areas de preservagéo, cujo imé-

mento, em consonancia com a legislag&o pertinente; coordenar, controlar,

visando a criago de mecanismos de estimulo aos moradores e propriets- | analisar e emitir parecer técnico conclusivo para a aprovagao de proje-

- tos que versam sobre ordenamento, parcelamento, remembramento, des-

vel esteja deteriorado, visando promover a sua reabilitagéo; participar de

estudos com vistas a preservar a singularidade da regi4o central por meio
da identidade geografica e visual propria; efetuar outras atividades afins.

67. DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS

Ao Diretor de Desenvolvimento de Projetos compete: elaborar e interpretar
esbogos de plantas topogréficas, cartograficas e outros, conforme normas
técnicas; Submeter os esbogos elaborados & apreciacéo superior; Elabo-
rar desenhos dos projetos, definindo suas caracteristicas e determinan-
do os estagios de €Xecucao e outros elementos técnicos; Modificar, rede-
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membramento e remanejamento de areas do Municipio; emitir parecer téc-
nico conclusivo sobre a aplicagéo da legislagio urbanistica em projetos e
processos que versam sobre a regularizagéo fundiaria do Municipio; emi-
tir parecer técnico conclusivo em processos de parcelamento das Areas
AEIS; participar dos estudos necessarios
para a definicdo das diretrizes referentes a estruturagdo vidria, circulaggo
viaria e transito; acompanhar a implantagéo de projetos relacionados com
0 sistema vidrio, o trafego e o transporte no Municipio; participar a elabora-
¢do de projetos de corregdo geométrica e de sinalizagao; emitir despachos
€m processos em projetos concernentes a infraestrutura e equipamentos
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urbanoes, na forma da legislacdo prépria: articular-se com a Diretoria de
Fiscalizag&o no exercicio de tarefas que requeiram agao conjunta; exercer
Outras atividades correlatas as suas competéncias
minadas pelo Superintendente da Ordem Publica.

70. SUPERVISAO DE ANALISE DE PROJETOS

Ao Supervisor de Anlise de Projetos compete: prestar esclarecimentos
necessarios aos interessados, relativamente aos procedimentos para
aprovagéo de projetos, bem com
tramitagdo; controlar a distribuicio dos processos de anélise de projetos
arquitetdnicos junto aos analistas da Diretoria, supervisionando 0 anda-
mento e os prazos de analise d
controlar, analisar e emitir pare
projetos que versam sobre ord
desmembramento e remanejamento de areas do Municipio; emitir parecer
técnico conclusivo sobre a aplicacdo da legislagdo urbanistica em projetos
€ processos que versam sobre g regularizacdo fundidria do Municipio; emi-
tir parecer técnico conclusivo €m processos de parcelamento das Areas
Especiais de Interesse Social —
para a definigdo das diretrizes referentes a estruturacao viaria, circulagéo
vidria e transito; acompanhar a implantagéo de projetos relacionados com

e que lhe forem deter- |

comunidade escolar, atuando na mediacédo das relagdes sociais e institu-
cionais na formagéo da cidadania e emancipagéo dos sujeitos sociais; As-
segurar o direito a educacgao significa garantir o acesso e a permanéncia

. das criangas e adolescentes na escola. De acordo com a “Le/ n° 13.935/

0 sobre o andamento dos processos em I

0S processos em licenciamento; coordenar,
cer técnico conclusivo para a aprovacéo de |
enamento, parcelamento, remembramento,

AEIS; participar dos estudos necessarios

0 sistema vidrio, o tréfego e o transporte no Municipio; participar a elabora-

¢ao de projetos de corre¢do geométrica e de sinalizagéo; emitir despachos

€M processos em projetos concernentes a infraestrutura e equipamentos |

urbanos, na forma da legislagéo propria: articular-se com a Diretoria de
Fiscalizagdo no exercicio de tarefas que requeiram acdo conjunta; efetuar
outras atividades afins,

71. COORDENADORIA DE RECURSOS
CACIONAL (SEMED)

HUMANOS E SISTEMA EDU-

2019, Publicada no Digrio Oficial da Unido em
alein.13.935/2019 dispGe sobre a
de servigo social nas redes publicas

12 de dezembro de 2019,
prestagdo de servigos de psicologia e
de educagéo basica”,

73. COORDENADORIA DE PSICOLOGIA (SEMED)

Ao Coordenador de Psicologia compete: auxiliar 0s professores identi-
ficando pontos que podem ser melhorados no processo de aprendizado
para que mais alunos tenham resultados satisfatérios; manter um acom-
panhamento préximo aos professores para ajuda-los a desenvolver novas
habilidades em sala de aula; avalia, realiza diagndsticos e intervencdes e
promove campanhas de prevengdo; pesquisar dados sobre a realidade da
escola em seus multiplos aspectos, visando desenvolver o conhecimento
cientifico; entender a instituigdo de ensino: acompanhar alunos e pais; ori-
entar os alunos nas questdes profissionais futura; participar na construgéo
do projeto pedagogico. De acordo com a “Lei n° 13.935/2019, Publicada
no Digrio Oficial da Unido em 12 de dezembro de 2019, a Lei n.13. 935/
2019 dispée sobre a prestagdo de servigos de psicologia e de servico so-
cial nas redes puiblicas de educagéo bésica”.

74. COORDENADORIA DE PSICOPEDAGOGIA (SEMED)
Ao Coordenador de Psicopedagogia compete: realizar Intervencgéo psico-
pedagogica, visando a solugéo dos problemas de aprendizagem, com en-

foque o individuo ou a instituigdo de ensino; realizar diagnostico e interven-
¢do psicopedagégica, mediante utilizagao de instrumentos e técnicas da

| Psicopedagogia; Consultoria € assessoria psicopedagégicas; Apoio psico-
- pedagogico aos trabalhos educacionais; Orientacéo, coordenagdo e su-

Ao Coordenador de Recursos Humanos e Sistema Educacional compete: |
coordenar os processos de contratagédo e demissao, pagamentos, renova- |

¢éo de contratos; coordenar as atividades relacionadas a observagio das
leis trabalhistas, atualizar-se com as alteragdes legais, relativas as leis tra-
balhistas, e supervisionar as folhas de Pagamento; Coordena o departa-

pervisdo de cursos de Psicopedagogia; Diregao de servigos de Psicopeda-
gogia em estabelecimentos publicos ou privados; Produgo e divulgacédo
do conhecimento cientifico e tecnolégico relacionado com a aprendizagem
humana; Coordenar agdes que identifiquem alunos que apresentam difi-

. culdades em sala de aula; verificar o perfil do aluno € ver se é condizente

mento de recursos humanos da rede municipal de educagdo atuando com |

recrutamento e selegéo, admissao e demisséo de servidores, folhas de pa-
gamento, calculos rescisdrios e de férias, e desenvolve planos de benefici-
0s e salarios; Gerenciamento das escolas municipais: Abertura do ano leti-
V0 no Sistema; Impresséo de Fichas de Pré matricula para atualizagéo de
cadastro (Escolas do Campo); Efetivagdo das Rematriculas e matriculas
de alunos novos; Cadastro de todos os novos funcionarios das Escolas e
devidas Lotagdes: Cadastro de logins e senhas para novos Professores e
liberagao; Liberagao de Digrios na Escola Net; Liberagso das Fichas Avali-
ativas dos alunos na Escola Net; Arquivamento de toda documentagéo es-
colar dos alunos transferidos do ano anterior;
para controle de lista dos alunos passivos; Atualizacéo dos arquivos (pas-
tas dos alunos) do ano atual; Emissdo de documentagéo/ declaragéo ef
ou transferéncias dos
censo; Langamento e envio do Projeto Presenga; Langamentos dos His-

Langamento e arquivamento |

com a metodologia adotada pela propde melhorias nos métodos e nas es-
trategias de ensino: propor atividades que promovam o desenvolvimento
de experiéncias exitosas.

75. COORDENAGAO DE FORMAGAO CONTINUADA (SEMED)

Ao Coordenador de Formagao Continuada compete: dinamizar a apren-
dizagem de novas acdes ou do aperfeicoamento de competéncias ja ad-
quiridas; orientar a acéo para a correta execugdo de tarefas; tem o papel
de articular os interesses dos profissionais da educagio com objetivo de
melhorar as praticas dos professores na formagéo continuada da escola,
Com a capacitagio continuada de professores, melhora consideravelmen-

. te o ensino na rede municipal. Isso porque eles aprendem novas metodo-

alunos transferidos; Langamento e envio do Educa-

toricos Escolares dos alunos concluintes; Atendimento as solicitagdes das |

Escolas; Auxilio aos Professores nos langamentos da Escola Net; Arqui-

vamento das correspondéncias emitidas e recebidas; Controle de recebi-

mento de Documentagao Escolar; Controle de emissao de Documentagéo
Escolar; Impressao bimestral das Fichas Avaliativas dos alunos; Impres-
580 dos Digrios de Classe; Impress&o e arquivamento das Fichas Avaliati-
vas;Impresséo das Atas de Resultados Finais do ano letivo.

72. COORDENADORIA DE ASSISTENCIA SOCIAL (SEMED)

Ao Coordenador de Assisténcia Social compete: orientar os diretores, co-
ordenadores, professores, pais e alunos a seguirem e cumprirem um papel
social importante para a escola, respeitando e entendendo os direitos que

. executar programas de educagéo

cada um possui e suas responsabilidades no meio educacional, tornando

a familia e a escola mais préximas; desenvolver acoes para a melhoria
da qualidade do processo de ensino-aprendizagem, com a participagdo da
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logias de ensino-aprendizagem, técnicas de didatica e formas de lidar com
0s desafios do trabalho em sala de aula, Tudo isso se reflete diretamen-
te nos resultados dos alunos. A formagao continuada de professores tem
sido entendida hoje como um processo permanente e constante de aper-
feicoamento dos saberes necessarios 3 atividade dos educadores. Névoa
(2002, p. 23) diz que: "0 aprender continuo ¢ essencial se concentra em
dois pilares: a propria pessoa, como agente, e a escola, como lugar de
crescimento profissional permanente.”

76. COORDENAGAO DE NUTRIGAO (QT)

Ao Coordenador de Nutrigdo (QT) compete: coordenar, supervisionar e
permanente em alimentagéo e nutrigéo
da comunidade escolar: articular-se com a dire¢&o e com a coordenagdo
pedagdgica da escola para o planejamento de atividades lidicas com o
conteudo de alimentacao e nutrigéio; assessorar 0 CAE no que diz respeito
a execugdo técnica do PAE; participar do processo de avaliagao técnica
dos fornecedores de géneros alimenticios, segundo os padrées de identi-
dade e qualidade, a fim de emitir parecer técnico, com o objetivo de esta-

Assinado Digitalmente



——————

22 de Margo de 2022 - Jornal Ofigial Eletrénico dos Municipios do Estado de Mato Grossg -

ANO XVII | N° 3.944

belecer critérios qualitativos para a participagéo dos mesmos no processo
de aquisicio dos alimentos; elaborar fichas técnicas das Preparagdes que
compdem o cardapio; orientar e supervisionar as atividades de higieniza-
¢do de ambientes,

specifi
0s manipuladores de alimentos dam
normas sanitarias vigentes.

ca de merendeiros, assim entendidos

por meio de um registro
atividades afins,

78. COORDENAGAOQ DE INFORMATICA (SEMED)

Ao Coordenador de Informatica compete: coordenar a area técnica de in-

a educagio, fazendo-se necessario realizar-
corretivas nestes equipamentos bem como a organizagao e desenvoltura
de trabalhos aos quais mantenha os mesmos embom estado de funciona-
mento pra que se possa desenvolver as atividades nas unidades escolares
€ secretaria de educagio e outros; efetuar outras atividades afins.

79. SECRETARIA PEDAGOGICA (SEMED)

S€ manutengéo preventivas e

A Secretaria Pedagégica compete: executar
mento, organizagao, coordenagao, controle e avaliagdo de todas as ativi-
dades pertinentes a secretaria; Participar da elaboragdo do Plano de De-
senvolvimento Escolar; Verificar a regularidade da documentagéo referen-
te & matricula, adaptacéo, transferéncia de alunos, encaminhando os ca-
S0s especiais a deliberacdo do diretor(a) da unidade escolar; Atender e
providenciar o levantamento e encaminhamento aos érgaos competentes

atividade basica de planeja-

ete ao nutricionista, no ambito do PAE, ze- |

erenda escolar, sejam observadas as |

. funcionarios e familias; Manter e prom

| der as pessoas que tenham assuntos

de dados e informacses educacionais; elaborar a escala de gozo de licen- |

¢a dos servidores das escolas submetendo a deliberacio da Secretaria
Municipal de Educacdo; Providenciar a divulgagéo de editais, comunica-
dos e instrugdes relativas as atividades; Elaborar relatérios das atividades
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da secretaria e colaborar na elaboragéo do relatério anual da escola; Cum-
prir e fazer cumprir as determinagées do diretor(a), do Conselho Delibera-
tivoe da Comunidade Escolar — CDCE e dog drgdos competente: Assinar
a) da unidade escolar todos os documentos es-

unos;

convocado ou por iniciativa propria,
perior, visando ag aprimoramento profi
dos estatisticos inerentes as atividade
citado; Zelar pelo sigilo de informacse:

ssional de sua fungdo; Fornecer da-
s da secretaria escolar, quando soli-
S pessoais dos alunos, professores,
over relacionamento cooperativo de
0s, pais e demais segmentos da co-
dades afins.

80. SECRETARIA ADMINISTRATIVA (SEMED)

A Secretaria Administrativa compete: preparar a documentagao do(a) Se-
esempenhando, entre outras, as seguintes
ncia oficial, instruir os éxpedientes, provi-
denciar copias de textos, requisitar Papéis e processos, manter 0 arquivo
dos expedientes e processos que tramitarem pelo gabinete e aos departa-
mentos subordinados, éncaminhando-os ao setor a que se destinam; aten-
a tratar na SEMED, pessoalmente
ou através de e-mail, telefone oy fax, prestando-lhes todas as informagdes
solicitadas, organizar e manter atualizada a agenda e filtrando as ligacdes

trabalho com seus calegas, com alun
munidade escolar; efetuar outras ativi

atividades: redigir correspondé

preparar e secretariar reunides; tomar provideé
equipe da SEMED: realizar servicos técnico
financeiro

ncias relativas as viagens da
-administrativos e de controle

de legislacao e dos atos oficiais normativos;
¢ompra e fornecer os materiaig necessarios
efetuar outras atividades afins.

81. COORDENAGAO DE ESPORTE

realizar pesquisas, solicitar a
para as unidades da SEMED:

Ao Coordenador de Esporte compete: coordenar e estruturar as acdes de
implementagao e manutengido de atividades esportivas, treinando e orien-
tando equipe de trabalho; distribuir, acompanhar e avaliar a execucdo das
atividades, esclarecendo duvidas e administrando recursos, participar da
selegéo, contratagéo e demissao de pessoal, providenciando manutengéo
quando necessério; verificar as necessidades de aquisicdes de materiais;
participar de reunides, éncontros, seminarios que debatem a organizagéo
do esporte; organizar o local de trabalho, mantendo-o limpo e funcional;
estabelecer uma ratina diaria de trabalho; despachar com seu superior,;
recepcionar visitantes e manter contatos de interesse: redigir correspon-
déncias; digitar e reproduzir correspondéncias e outros documentos: expe-
dir correspondéncia: protocolar documentos; receber, selecionar, ordenar,
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encaminhar e arquivar documentos: preparar e secretariar reuniées; tomar
providéncias relativas as viagens; efetuar outras atividades afins,

82. COORDENAGAO DE BIBLIOTECA

Ao Coordenador de Biblioteca compete: acompanhar e coordenar todas

as atividades relacionadas com o atendimento da Populagdo junto a Bibli- b oais voltadas & populagao de baixa
enar a manutencgéo e organizagio da |

oteca Pdblica Erico Verissimo: coord
biblioteca, salas de leitura e demais

izagdo constante do acervo,
Propor projeto de incentivo a leitura; promover a interface entre os usugri-
0s e a informagéo, com vistas ao apoio das atividades de pesquisa, ensino
€ extensdo; viabilizar e administrar o acesso a informagéo para a comuni-
dade; implementar e acompanhar o cumprimento de procedimentos admi-
Nistrativos nos setores da Biblioteca; implementar as acgdes da politica per-
manente de desenvolvimento de coleges do sistema de biblioteca; admi-
nistrar e responsabilizar-se pela infraestrutura e acervo da Biblioteca: pro-
mover condigées técnicas de pesquisa ao acervo; promover campanhas
educativas; Propor, acompanhar e executar a disseminagao da informagao
e fluxogramas encaminhando ao Superior; participar de reuniées, semina-
rios que visa a organizagdo da Biblioteca Publica; efetuar outras atividades
afins,

83. COORDENAGAOQ DE CULTURA

Ao Coordenador de Cultura compete: coordenar, Planejar e dirigir os proje- :

tos e programas de incentivo e valorizag&o cultural, desenvolvendo acgoes

pdem o publico-alvo do Cadastro Unico e registrar seus d
larios de cadastramento: registrar n
dos formularios, de forma a registr

ados nos formu-
0 Sistema do Cadastro Unico os dados
&-los na base nacional; alterar, atuali-

| Zar e confirmar os registros cadastrais; promover a utilizagdo dos dados

' | de infraestrutura e recursos human
~ atividades inerentes a operacionaliz
- malmente, pessoa responsavel pel

+ do Cadastro Unico e do PBF as in

do Cadastro Unico para o planejamento e gestao de politicas publicas lo-

renda, executadas no ambito do go-
com os estados e a Unigo, os agen-
onalizagdo do Cadastra Unico: dispor
0S permanentes para a execugdo das
agéo do Cadastro Unico; designar, for-
a administragéo da base de dados do
ra o controle e g prevengao de fraudes
onibilizando canais para o recebimento
dotar procedimentos que certifiquem a
guarda e sigilo das informagées coleta-
das Instancias de Controle Social (ICS)
formagées cadastrais, sem prejuizo das
0 uso dessas informagdes e encaminhar
0 resultado das agées de atualizagéo ca-
ocal, motivadas por inconsisténcia de in-
ro das familias e outras informagdes rele-
da gestéo municipal por essas instancias;

verno local; capacitar, em parceria
tes envolvidos na gestdo e operaci

Cadastro Unico; adotar medidas pa
ou inconsisténcias cadastrais, disp
de dentincias ou iregularidades; a
veracidade dos dados: zelar pela
das e digitadas: permitir o acesso

implicagées eticolegais relativas a
as Instancias de Controle Social
dastral efetuadas pelo governo |
formagdes constantes no cadast
vantes para o acompanhamento

efetuar outras atividades afins.
- 86. AGENTE AEROPORTUARIO

de aperfeicoamento e zelando pela eficiéncia na prestacéo dessas ativida- |

des; coordenar, planejar e dirigir a realizagéo de eventos, desenvolvendo
atividades necessérias para a organizagao dos eventos culturais, produzi-
dos sob a responsabilidade da Secretaria Adjunta de Cultura, de forma a

a preservacao da memoria cultural e do patriménio histérico e cultural, ma-
terial ou imaterial, buscando a valorizagéo da cultura do municipio; propor
atividades que oportunizem a participagéo de agentes culturais na formu-
lagdo de politicas municipais de cultura: propor e desenvolver programas
e atividades culturais: efetuar oulras atividades afins,

84. COORDENAGAO DE MULTIMEIOS DIDATICOS

Ao Coordenador de Multimeios Didaticos compete: Divulgagdo dos servi-
¢os oferecidos pela Secretaria; Auxiliar na organizagio e promogédo dos
eventos das secretarias; Filmar e fotografar as atividades e eventos da Se-
cretaria; Difundir e incentivar praticas de utilizagéo de diferentes recursos
tecnolégicos disponiveis; Selecionar recursos tecnolégicos para ampliagéo
e atualizacdo do acervo multimidiatico; Re.
car manutengtes basicas nos equipament
tuar outras atividades afins,

85. COORDENACAO DO BOLSA FAMILIA

Ao Coordenador do Bolsa Familia compete: Segundo a Portaria n°
de 16 de outubro de 2008/MDS, este cargo € voltado para diregéo, ¢
€ assessoramento no Setor do Bolsa F
do Bolsa Familia e Cad'tinico ¢
envolvida neste trabalho, orient

0s tecnoldgicos utilizados; efe-

376,
hefia
amilia e Cadastro Unico. O gestor
quem organiza e coordena toda a equipe
ado pelas diretrizes definidas pelo MDS e
considerando as especificidades locais. O gestor municipal exerce papel
de lideranca, n&o s6 frente 4 €quipe de trabalho, mas também muitas ve-
Z&s nas comunidades prioritarias para atendimento por programas sociais.
O papel de mobilizador e a capacidade de identificar as necessidades das
comunidades sdo os diferenciais para o éxito da acao de cadastramento
€ para o uso eficaz dos dados cadastrais. O gestor municipal do Cadas-
tro Unico & o responsavel pela interlocugdo com estados, com o MDS e
com os diversos 6rgaos municipais que utilizam as informagdes do Cadas-
tro Unico para implementar as politicas e programas. E a pessoa respon-
savel por todas as responsabilidades assumidas pelo municipio na gestdo
do Cadastro Unico. Para tanto, ele deve: identificar as familias que com-
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- Ao Agente Aeroportudrio compete: Controlar e inspecionar documentos de

passageiros em embarques ou desembarques.; Comunicar as autoridades
constituidas em caso de anormalidade, em relagéo a passageiros ou pes-
So0as suspeitas a bordo de aeronaves ou nas dependéncias do aerédromo;
Manter as documentagdes em dia, junto aos ¢érgos reguladores (SAC,

| ANAC, DECEA, COMAER); Atentar aos prazos de envio dos formularios
concretiza-lo e realiza-lo a contento; controlar as atividades voltadas para

- Portuaria no tocante a atividade de trafe

de controle de movimentagdes no aerddromo, enviar os documentos a SE-
MA, mensalmente e a ANAC semestralmente; Observar a legislagdo aero-
go; Comunicar a ANAC, qualguer
cacdes que venham a ocorrer na area do aerédromo:
orar na execugao dos planos de emergéncia, de desin-
terdicdo de pistas, de emergéncias meédicas e de Seguranca e prevencao
de atos ilicitos contra a Aviagdo Civil; Emitir relatério circunstanciado acer-
ca de todas as atividades desenvolvidas no aeroporto, assim como medi-

alteragéo nas edifi
Coordenar e colab

| das adotadas, e oferecer sugestdes para os problemas surgidos; Organi-

alizar acompanhamento e indi-

Zar e supervisionar servigos de informagdes, cobranga de tarifas aeropor-
tuarias, chegada e saida de aeronaves, Seguranca e manutengado; Obser-
var irregularidades no sistema de balizamento, taxi e estacionamento de
aeronaves; Fornecer instrugdes relativas a sequeéncia de local de parque-
amento, normas de Seguranca quanto & movimentacao de aeronaves, vel-

culos, equipamentos, pessoas e no reabastecimento de aeronaves; Comu-
- nicar as autoridades constituidas em caso de anormalidade, sobre deten-

- nas proximidades do abastecimento de aeron

45

¢édo de passageiros e/ou pessoas suspeitas a bordo de aeronaves ou nas
dependéncias do aerédromo; Orientar a inspecado de equipamentos e ins-
talagdes, bem como ministrar ensinamentos relativos a segurancga, coor-
denando a distribuicdo e divulgagso de normas inerentes; Orientar e fisca-
lizar as condigses de operacao de pistas, patios de manobra e estacjona-
mento de aeronaves: Realizar 0 controle de frequéncia de pouso e deco-
lagens, bem como passar informagdes do clima/tempo aos pilotos; Manter
contato com 6rgéos publicos, visando a Cooperagdo mutua em servicos ou
informagoes; Estruturar agdes administrativas, comerciais, de operacdes,
manutencgdo, engenharia e seguranga; Atentar-se as manobras realizadas
aves, direcionando-as e orj-
entando ao local adequado: Atentar-se as irregularidades no sistema de
balizamento, taxi e estacionamento de aeronaves; Agendar balizamentos
conforme solicitagéo; Instruir pedidos de isengado de pagamentos de tari-
fas; Atentar-se quanto as construges nas proximidades do aerodromo, de
forma que nao atinge ao Plano Basico de Zona de Protegéo Aeroportuario;
Instruir sobre a utilizagédo de equipamentos de protegéo e combate a in-
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céndio e outros procedimentos a serem adotados na revista de passagei-
ros e bagagens; Coordenar e executar servigos administrativos, compilan-

como lendo e interpretando publicagdes; Controlar recebimento de recei-
tas arrecadadas; Atentar-se quanto as necessidades aeroportuarias, ava-
liando a produtividades dos colaboradores, a nivel de limpeza do saguso,
molhada da grama e a ligagéo do balizamento dentro do prazo agendado;
Acompanhar tarefas de licitagdo, bem como fiscalizar o cumprimento de
contratos; Coordenar a gestdo de atividades publicitarias e promocionais;
Desenvolver novas formas de captagéo de recursos e de melhoria dos ser-

competéncia, novas formas de insergéo da Prefeitura na vida sociocultural

. do municipio; Coordenar a cobertura de imprensa em viagens do Prefeito,
do dados, redigindo minutas, cartas e expedientes, e-mails, oficios, bem

vigos prestados pelo aerodromo; Formar equipe de trabalho composta mi-

nimamente por dois Guardas e um Agente de Servigos Gerais, objetivando

a manutencdo e a seguranga do aerddromo municipal e suas instalagdes; f: ) ;
. estado, e demais atividades correlatas designadas pelo Prefeito.

| 91. ASSESSOR DE CERIMONIAL (Gabinete)

Participar de capacitagGes e treinamentos que objetivem a melhoria dos
trabalhos exigidos pela Fungdo de Agente Aeroportudrio; Avaliar produgio
e produtividade dos funcionérios; Quando necessario solicitar reparos elé-

pras, materiais de limpezas, consumo € expediente; Atender e fornecer in- |

formagoes solicitadas pelos cidadaos; efetuar outras atividades afins.
87. ASSESSORIA DE COMUNICAGAO (Gabinete)
Ao Assessor de Comunicacdo do Gabinete do Prefeito compete: assistir

. pelo Decreto no. 70.274, de 09 de margo d

diretamente o Gabinete do Prefeito e as Secretariag Municipais no &mbito |

de sua drea de agéo; prestar assessoria politica e de comunicagéo social
ao Prefeito e aos demais dirigentes dos orgédos do Governo Municipal; pro-
mover o relacionamento entre a municipalidade, imprensa e propiciar ca-
nais de comunicag&o com a administragéo, visando a divulgagao das ati-
vidades administrativas da Prefeitura; coordenar as entrevistas do Prefei-

to; manter o Prefeito informado sobre noticidrios de interesse; organizar,

executar e estabelecer o contato direto com os veiculos de comunicagao
para a divulgagao das acles e eventos do Governo Municipal; promover

Pesquisas de opini&o publica de interesse do Municipio; acompanhar diari- |

amente os noticiarios oficiais e extraoficiais de interesse do Municipio; re- outras atividades afins,

gistrar as audiéncias, visitas e reuniées de que deva participar o Prefeito:

politico-administrativas do prefeito; efetivar outras atividades afins,
88. ASSESSORIA DE IMPRENSA (Gabinete)

Ao Assessor de Imprensa do Gabinete do Prefeito compete: prestar as-
sessoramento em assuntos relacionados com a imprensa e demais 6r-
géos; Cuidar da imagem e da promogéo da Administragdo Publica Munici-
pal frente aos diversos segmentos da sociedade; Divulgar os trabalhos, as
obras e os servicos que se realizam no ambito do Municipio, promovendo
0 conhecimento e o reconhecimento da administragéo municipal interna e
externamente; Fornecer apoio logistico a eventos promovidos pela Prefei-
tura Municipal ou em que ela participe; Promover, na area de sua com-
peténcia, novas formas de Insercéo da Prefeitura na vida sociocultural do
municipio; Coordenar a cobertura de imprensa em viagens do Prefeito, ao
interior do municipio, & capital do Estado, & capital Federal e 3 outras lo-
calidades, quando em representacéo oficial; Tratar do credenciamento de
jornalistas para acesso 2 Prefeitura Municipal ou a eventos organizados
pela mesma. Subsidiar o administrador em entrevistas; Realizar arquivos
de dados e imagens de jornais e revistas do interesse do Municipio; efetu-

. pra de produtos, mantendo intera

ao interior do municipio, & capital do Estado, & capital Federal e a outras
localidades, quando em representacgéo oficial; Tratar do credenciamento
de jornalistas para acesso & Prefeitura Municipal ou a eventos organizados
pela mesma. Subsidiar o administrador em entrevistas; Realizar arquivos
de dados e imagens de jornais e revistas do interesse do Municipio; efetu-
ar a confecgéo e insergio de matérias no site oficial do Municipio; efetivar
outras atividades afins.

90. ASSESSORIA EXTERNA (Gabinete)

Ao Assessor Externo compete: servigos referentes a contratos, convénios,
prestagdes de contas, certidges junto aos 6rgdos publicos na capital do

: ” ; ' Ao Assessor de Cerimonial compete: organizagio, apoio operacional e lo-
tricos e acompanhar a manutengdo; Requerer Junto a Gerencia de Com-

gistico dos eventos institucionais dos o6rgdos da Administragédo Superior,
de Administracso, de Execugdo de atividades de Meio e Fim, em confor-
midade com as normas do Cerimonial Publico. Essas normas séo regidas
e 1972,

92. ASSESSOR DE GABINETE DE SECRETARIO

Ao Assessor de Gabinete do Secretario Municipal de Finangas compete:
Assessorar o Secretério de Finangas na expedicio de atos oficiais; manter
a agenda do secretario atualizada; orientar os servidores da Secretaria
Municipal de Finangas sobre as legislagdes vigentes referente a Compras
Municipais, Licitagbes e Contratos; Assessorar e analisar a confecgéo de

- Pareceres de processos administrativos, como a confecgao de Editais de

Licitagdo e Contratos: Analisar 0s relatérios gerenciais e indicadores de
performance administrativa; Realizar estudos juntamente com o Secretério
de Finangas , quanto a viabilidade econémica para novos projetos e com-
¢80 com o departamento juridico; efetuar

coordenar as ceriménias de inauguragao de obras, eventos ou atividades = 93- ASSESSOR DE GABINETE DE SECRETARIO

' Ao Assessor de Gabinete do Secretério Municipal de Saude compete: As-

Sessorar o Secretério de Saude na expedicdo de atos ofi
agenda do secretario atualizada; orientar os servidores da
nicipal de Saude; executar as tarefas que lhe forem delega
Na coordenagéo e fiscalizagéo para o cumprimento das m

ciais; manter a
Secretaria Mu-
das; Auxiliando
etas determina-

| das no &mbito de Secretaria de Saude; receber e interagir com o publico

externo a instituicso, de forma agradavel, solicita e colaborativa para pres-
tagéo de informagdes e no encaminhamento ao local desejado; processar
a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas, faxes, e-mails e mensa-
gens), organiza-los e distribuir Para o destinatario; Executar outras tarefas
inerentes & 4rea de atuagdo que lhe for delegada; efetuar outras ativida-
des afins.

94. COORDENADOR DE REGULAGAO MéDICA(ZOh)

. Ao Coordenador da Regulagdo Médica compete: Atuar sobre a demanda

reprimida de procedimentos regulados; junto com o gestor da pasta definir

| adistribuigdo de cotas; monitorar a demanda que requer autorizagdo pré-

ar a confecgéo e insercao de matérias no site oficial do Municipio; efetivar |

outras atividades afins,
89. ASSESSORIA DE COMUNICAGAO (Satde)

Ao Assessor de Comunicacao da Secretaria Municipal de Sauide compete:
prestar assessoramento em assuntos relacionados com a imprensa e de-
mais 6rgdos; Cuidar da imagem e da promogdo da Administragio Publica
Municipal frente aos diversos segmentos da sociedade; Divulgar os traba-
Ihos, as obras e os servigos que se realizam no ambito do Municipio, pro-
movendo o conhecimento e o reconhecimento da administragao municipal
interna e externamente; Fornecer apoio logistico a eventos promovidos pe-
la Prefeitura Municipal ou em que ela participe; Promover, na drea de sua

diariomunicipal.org/r‘rw'amm * Www.amm.org.br

via, por meio de AIH e APAC; verificar as evidéncias clinicas das solicita-
¢Oes e o cumprimento dos protocolos de regulagdo, por meio da analise de
laudo médico; autorizar ou ndo a realizagéo do procedimento; avaliar as
solicitagbes de alteragéo de procedimentos j& autorizados e a solicitagao

* de procedimentos especiais, além de orientar e avaliar o preenchimento
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dos laudos médico, como também emitir parecer clinicos.
ANEXO Xl

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE FUNCAO GRATIFICADA PARA CAR-
GOS DE PROVIMENTO EFETIVO LIVRE NOMEACAO E EXONERAGAO

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

Assinado Digitalmente



e e e

22 de Margo d

cial Eletrénico dos Municipios do Estado de Mato Gros

S0 * ANO XVII | N°® 3,944

Ao gestor do Servigo da Junta Militar e Cadastro M
& acompanhar o cidadio até a a
tificado de alistamento militar; e
corporagéo) e 12 demais vias: emitir o Cl (Certificado de Isengéo) e 17 @
demais vias; emitir Atestado de Desobrigacio: emitir o CDSA (Certificado
de Dispensa do Servigo); emitir o CRPSA (Certificado de Recusa de Pres-
tagdo do Servigo Alternativo); adiamento de incorporag&o:; reabilitagio; re-
tificagéo de dados cadastrais; atualizagfio de enderegos por ocasido de
mudanca de enderego; emissao de 2% via de Certificado de Reservista:
certiddo de tempo de Servigo; apresenta
que se incorporaram e se desligaram d
vidades afins.

2. COORDENADORIA FISCALIZA
nheiro ou Arquiteto) (FG-1)*

presentacgéo para a selegdo; emitir o cer-

0 servigo militar; efetivar outras ai-
CAO DE OBRAS PUBLICAS (Enge-

Ao Coordenador de Fiscalizagao de Obras Publicas compete: efetuar fis-

unicipal compete: alistar i

sica e assequrar a implementag&o da Politica Nacional de Atengao Basica

- do Ministério da Saude (PNAB) e efetuar outras atividades correlatas.

mitir o CDI (Certificado de Dispensa de In- |

¢d0 anual do EXAR, aos cidaddos |

portante para o planejamento, org

calizacdo devers ser regida pelas normas sendo as diretrizes de proje-

tos elaborados de acordo com as leis, decretos, regulamentos, portarias e
normas federais, estaduais e municipais direta ou indiretamente aplicaveis
a obras publicas, e em conformidade com as normas técnicas devidas;
acompanhar toda construgéo, reforma, fabricagao, recuperagéo ou ampli-
acdo de bem publico; quando realizada de forma direta, quando a obra &
feita pelo proprio érgéo ou entidade da
meios, ou de forma indireta, quando a ob
meio de licitagdo ou, em casos excepci
de licitag4o; Realizar de Servigos técnic
nicos, planejamentos e projetos basico
e avaliages em geral: assessorias ou
supervis&o, gerenciamento de obras

servigos de engenharia siio os seguin
denagéo e orientacéo técnica: Atividade 02: estudo, planejamento, proje-
to e especificacio; Alividade 03: estudo de viabilidade técnico-econémica:
Atividade 04: assisténcia, assessoria e consultoria; Atividade 05: diregéo
de obra e Servigo técnico; Atividade 06: vistoria, perfcia, avaliagéo, arbi-
tramento, laudo e parecer técnico; Atividade 07: desempenho de cargo e
fungéo técnica; Atividade 08: ensino, pesquisa, analise, experimentacéo,
ensaio e divulgagdo técnica: extenséo; Atividade 09: elaboragdo de orga-
mento; Atividade 10: padronizagéo, me
Atividade 11: execucdo de obra e servi
¢do de obra e servigo técnico; Atividad
zada; Atividade 14: conducado de trabal

ra € contratada com terceiros por

08 profissionais como: estudos téc-
S ou executivos; pareceres, pericias

consultorias técnicas: fiscalizagéo,
ou servigos, dentre outras; efetuar
tes: Atividade 01: supervisao, coor-

¢o técnico; Atividade 12: fiscaliza-
e 13: produg&o técnica e especiali-

5. COORDENAGAO DE VIGILANCIA EM SAUDE / FG-SUS-1

Ao Coordenador de Vigilancia em Saude compete: compreende a chefia
das acdes de vigildncia Sanitaria, Ambiental, Epidemiologica e Satde do
Trabalhador, e tem como atribuigdes principais: Planejar, promover, orien-
tar e executar agoes dessas vigilancias: Participar, juntamente com 6rgaos
afins, da formulagéo das politicas e da execucsio de agdes pertinentes e
alinhamento a atengéo primaria; Detecgéo ou prevencao de qualquer mu-
danca nos fatores determinantes e condicionantes da saude individual ou
coletiva, com a finalidade de recomendar e adotar medidas de prevencdo e
controle de determinadas doengas ou agravos, sendo um instrumento im-
anizagdo e operacionalizagéo dos servi-
¢os de satde e, também, para a normatizag&o de atividades técnicas cor-
relatas; efetuar outras atividades afins,

6. COORDENAGAO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA / FG-SUS-1

Ao Coordenador de Assisténcia Farmacéutica compete: solicitagdo de

- abertura processos administrativos para aquisicdo de medicamentos:
| Acompanhamento da execugdo dos processos abertos até a sua finaliza-
\ ¢H0;Supervisdo e apoio técnico aos dispensarios de medicamentos das

Administragdo por seus proprios |

das unidades municipais de satide; Planejamento, monitoramento e ava-

- liagdo das acdes da assisténcia farmacéutica em cumprimento as me-

onais, dispensa ou inexigibilidade tas estabelecidas no PMS, PAS e PPA: Gerenciamento do ciclo logistico

de recebimento, armazenamento e distribuicdo dos produtos as unidades

- de saude; Gestdo dos contratos de medicamentos; Solicitagdo de aber-

nsuragdo e controle de qualidade; |

tura dos processos para aquisicdo de medicamentos, dietas/suplementos
€ correlatos provenientes das demandas judiciais; Abertura de processos
administrativos para fornecimento de medicagéo de alto custo aos usuari-
0s do SUS municipal, através da SES; Participacao de atividades de edu-
cagdo em salide; efetuar outras atividades afins,

7. COORDENAGAO DE PLANEJAMENTO E GESTAOQ / FG-S8US-1

Ao Coordenador de Planejamento e Gestao compete: coordenar, articular
€ acompanhar as atividades inerentes ao Planejamento, Auditoria, Contro-
le e Avaliagio do Sistema e Servigos de Saude; Assessorar o Secretario
Municipal de Saude na implantagéo e implementagao das politicas de sau-
de; coordenagéo, articulagéo e Cooperacao técnica 4s praticas e proces-

- S0s de trabalho de planejamento em saude, envolvendo a gestdo, equipe

ho técnico; Atividade 15: condugdo |

de equipe de instalagao, montagem, operacéo, feéparo ou manutengéo; Ati- |

vidade 16: execugéo de instalacéo, mo
racéo e manutencio de equipamento i
desenho técnico.

3. COORDENADORIA DE ELABORA
(FG-1)*

Ao Coordenador de Elaboragdo de Pr
¢ao de projetos de leis de suplementa
cretaria Municipal de Financas.

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

Ao Coordenador de
mas de interligagdo

nstalado; Atividade 18: execucdo de
CAO DE PROJETOS/FINANGAS

ojetos/Financas compete: elabora-
¢édo e demais projetos de [eis da Se-

Atengéo Basica compete: coordenacao dos progra-
das informagées entre a Secretaria e as Unidades
de Atengdo Basica de Saude (ESF’'s @ PASCAR) relacionando os aten-
dimentos realizados: Coordenagao dos programas municipais decorrentes
de convénios com entidades publicas oy privadas e o processo de Pactu-
acdo da Atengéo Basica; Gerenciar os servicos e atendimentos de cada
uma das unidades de atendimento; Manter a rede de Unidades Basicas de
Saude em funciona
dos nacionais com
inclusive os de fat
onais, de servicos
dos, sob sua gests

0s dados produzidos pelo sistema de satde municipal,

€ de estabelecimentos ambulatoriais, publicos e priva-
0; Avaliar o desempenho das equipes de Atencio Ba-
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ntagem e reparo; Atividade 17: ope- |

- latério Anual de Gestso (RAG)

gestora, dreas técnicas, chefes €/ou coordenadores de unidades de sau-
de, conselhos gestores e Conselho Municipal de Saude; Formular, geren-
ciar e implementar o processo permanente de Planejamento Participativo
e Integrado com base nos problemas e necessidades de salde, orientan-
do agbes para a promogao, protegao, recuperagao e reabilitagdo em sac-
de; Construgéo dos instrumentos basicos de planejamento em satde: Pla-
no Municipal de Satde (PMS), Programagéo Anual de Saude (PAS) e Re-
, Submetendo-os a aprovacdo do Conselho
Municipal de Satide; Alimentar o Sistema de Apoio a Construgéo do Re-
latorio de Gestdo do SUS - SARGSUS; Assessorar a elaboragdo dos ins-
trumentos de planejamento da administragdo publica, referente ao setor
saude: Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentaria (LDO) e Lei
Orgamentéria Anual (LOA); Elaboragao de projetos, confratos e convéni-
0s com alimentagéo das informagdes via SICONV e FMS e aprovagao nas
Comissdes Intergestores Regional, Estadual e Federal (CIR, CIB e CIT);
Elaboragdo, monitoramento e avaliagdo das praticas de planejamento de
periodicidade trimestral, quadrimestral, semestral e anual; Elaborar, moni-
torar e alimentar o PDI/TCE (Plano de Desenvolvimento Institucional do
Tribunal de Contas do Estado, através do GPE - Gestéo de Plangjamento

- Estratégico); efetuar outras atividades afins.

mento (gestédo e geréncia); Alimentar as bases de da- |

uramento, mantendo atualizado o cadastro de profissi- |

47

8. COORDENAGAO DE ATENGAQ ESPECIALIZADA / FG-8US-1

O Coordenador de Atencdo Especializada compete deve integrar e inte-
roperar a Rede de Atengao em Saude da Secretaria Municipal de Saude,
objetivando a produgéo do cuidado integral & saude, e tem por atribuigbes:

Assinado Digitalmente



e e e

22 de Margo de 2022 » Jornal Oficial Eletrénico dos Municipios do Estado de Mato Grosso « ANO XV|| | N°

3.944

Estabelecer as diretrizes municipais da Atengdo Especializada Ambulato-
rial subsidiando o planejamento para a implantagao, desenvolvimento e

gestdo do cotidiano das acdes em salde de atencédo especializada am- :

bulatorial; Elaborar e instituir documentos tecnicos/protocolos observando

os principios e diretrizes do SUS na SMS e objetivando organizar, desen-

volver, monitorar e avaliar as acbes de atengdo especializada ambulatori-
al disponibilizados pelo SUS a populaggo, além de identificar os Servigos
de referéncia para o estabeleci
to de urgéncia e emergéncia;
do paciente; Proceder a andlis
0s projetos apresentados por
tituicdes que tenham por objeto agdes e atividades voltadas para atencgéo
especializada ambulatorial: Produzir, processar e difundir conhecimentos
e relatérios gerenciais referentes as agées de atencéo especializada am-
bulatorial; implementacéo da politica de regulacao assistencial do SUS, a

e técnica e emitir pareceres técnicos sobre

ouiras dreas da SMS ou mesmo outras ins-

mento de padroes técnicos no atendimen-
atencéo hospitalar; domiciliar e seguranga

politica de sangue e hemoderivados: e a politica da pessoa com deficién- |

Cla.
9. GESTOR UESF / FG-sUs-3

Aos Gestores das UESF compete: contribuir para o aprimoramento e qua-

0 planejamento em sadde, de acordo com as necessidades do territério e
comunidade, a organizagdo do processo de trabalho, coordenacéo e inte-
gracdo das agdes. Importante ressaltar que possua experiéncia na Aten-
Géo Basica, preferencialmente de nivel superior; Conhecer e divulgar, jun-
to aos demais profissionais, as diretrizes e normas que incidem sobre a
AB em ambito nacional, estadual e municipal, com énfase na Politica Na-
cional de Atengao Basica, de modo a orientar a organizagéo do processo
de trabalho na UBS: Participar e orientar o processo de territorializacéo,
diagnostico situacional, planejamento e programagdo das equipes, avali-
ando resultados e propondo estratégias para o alcance de metas de sau-
de, junto aos demais profissionais; Acompanhar, orientar € monitorar os
processos de trabalho das équipes que atuam na AB sob sua geréncia,
contribuindo para implementagéo de politicas, estratégias e programas de

~ de unidades estatais ou privadas,

apoiando o0s processos de cuidado a partir da orientagéo a equipe sobre
a correta utilizagao desses recursos; Qualificar a gestdo da infraestrutura
e dos insumos (manutengéo, logistica dos materiais, ambiéncia da UBS),
zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento; efety-
ar outras atividades afins.

11. SETOR DE VIGILANCIA SANITARIA / FG-SUS-2

Ao Responsavel pelo Setor de Vigilancia Sanitaria compete: planejar, or-
ganizar, controlar e avaliar as agdes do municipio, organizando o SUS no
ambito municipal; Viabilizar ¢ desenvolvimento de acgdes de Salde através
priorizando as entidades filantropicas;
Participar na constituicéo do SUS, de forma integrada e harménica com os
demais sistemas municipais; Chefia das acbes desenvolvidas pelo Setor
de Vigilancia Sanitaria (VISA/AB) para aferi¢do da qualidade dos produtos
e Servigos, a verificagéo das condicdes de licenciamento e funcionamento
dos estabelecimentos de interesse a salde; Fornecer orientagGes técnicas
permanentes as autoridades que tém a responsabilidade de decidir sobre

| aexecugao de agdes de controle de doengas e agravos; efetuar Outras ati-
| vidades afins,

| 12. SETOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA | FG-SUS-2
lificagdo do processo de trabalho nas Unidades Basicas de Saude, em es-
pecial fortalecer a atencéo & salde prestada pelos profissionais das equi-
pes a populagao adscrita, por meio de fungéo técnico gerencial; Garantir

| G&o), Sinan (Doengas de Notificagdo compulséria), Sim (Sistema

saude, bem como para a mediagéo de conflitos e resolugéo de problemas; '

Potencializar a utilizagso de recursos fisicos, tecnolégicos e equipamentos | ambito municipal; Viabilizar o desenvolvimento de agbes de Satde através

existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado a partir da orienta-

¢d0 & equipe sobre a correta utilizagdo desses recursos.; Qualificar a ges-
tao da infraestrutura e dos insumos
ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso
sabastecimento: efetuar outras atividades a

10. GESTOR UBS / FG-SUS-2

Ao Gestor de UBS compete: contribuir

fins.

para o aprimoramento e qualifica-

Ao Responsavel pelo Setor de Vigilancia Epidemiolégica compete: coorde-
nar, recomendar e adotar medidas de prevengao e controle de doengas e
agravos; Fornecer orientagées técnicas permanentes as autoridades que
tém a responsabilidade de decidir sobre a execucéo de agdes de contro-
le de doencgas e agravos; Planejar, organizar e operacionalizar os servi-
¢os de salde, conhecendo o comportamento epidemiologico da doenga
Qu agravo como alvo das acgbes; Coletar e processar dados, realizar no-
tificagdo compulsoria de doencas; Analisar e interpretar os dados proces-
sados e recomendar as medidas de controle indicadas; Manter atualizado
0s Sistemas de Informacées inerentes ao setor tais como: APl (Imuniza-

de Infor-
macgao de Mortalidade), Sinasc (Sistema de Informacdo Nascidos Vivos) e
TB (Tuberculose), etc.: efetuar outras atividades afins.

13. SETOR DE VIGILANCIA AMBIENTAL / FG-SUS-2
Ao Responsavel pelo Setor de Vigilancia Ambiental compete: planejar, or-
ganizar, controlar e avaliar as agdes do municipio, organizando o SUS no

de unidades estatais ou privadas, priorizando as entidades filantrépicas:

| Participar na constituigéo do SUS, de forma integrada e harménica com os

(manutengéo, logistica dos materiais,
dos recursos e evitando o de- |

demais sistemas municipais; Chefia das acdes desenvolvidas pelo Setor
de Vigilancia Ambiental como a vistoria de iméveis: intervencio; elimina-

' ¢dode criadouros; notificagées; mutirdes e educagdo em salde aos agra-
| Vvos relacionados ao Aedes Aegypiti (dengue, Zika, chykungunya e Febre
{ Amarela); Vigilancia da qualidade do ar, 4gua e solo: Monitoramento do

¢do do processa de trabalho nas Unidades Basicas de Saude, em especial i
* 14. SETOR DE SAUDE DO TRABALHADOR / FG-SUS-2

fortalecer a atengéo a saude Prestada pelos profissionais das equipes a
populagdo, por meio de fungéo técnico gerencial; Garantir o planejamen-
to em saude, de acordo com as necessidades do territorio e comunida-
de, a organizagdo do processo de trabalho, coordenagéo e integracdo das
acdes; Importante ressaltar que possua experiéncia na Atencdo Basica,
preferencialmente de nivel superior; Conhecer e
profissionais, as diretrizes e normas que incide|
nacional, estadual e municipal, com énfase na Politica Nacional de Aten-
¢80 Basica, de modo a orientar g organizagéo do processo de trabalho na
UBS; participar e arientar 0 processo de territorializagéo, diagnéstico situ-
acional, planejamento e programacao das equipes, avaliando resultados e
propondo estratégias para o alcance de metas de satde, junto aos demais
profissionais; Acompanhar, orientar € monitorar os processos de trabalho
das equipes que atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo para imple-
mentacgao de politicas, estratégias e programas de saude, bem como para

m sobre a AB em ambito

divulgar, junto aos demais -

Ecoponto do aterro sanitério; efetuar outras atividades afins.

Ao Responsavel pelo Setor de Salde do Trabalhador compete: desenvol-
ver agdes de vigilancia e de Promogéo em saude do trabalhador, incluindo
agdes integradas com outros setores e instituigdes, tais como Ministério do
Trabalho, da Previdéncia Social e Ministério Publico, entre outros: contri-
buir nas capacitagfes e nos projetos existentes na area de seguranca do
trabalho e satde do trabalhador; monitorar o Sistema de Notificagéo (SI-
NAN -NET) dos acidentes de trabalho e dos agravos relacionados ao tra-
balho;

15. SETOR DE PROJETO / FG-suUs-2

- Ao Responsavel pelo Setor de Projeto compete: Elaborar projetos que vi-

| S&m carrear recursos para o desenvolvimento de a
- Acompanhar sua execugéo e realizar rela

a mediagédo de conflitos e resolugdo de problemas; Potencializar a utiliza-

¢do de recursos fisicos, tecnolégicos e equipam
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tividades da Secretaria,
térios para a prestacdo de con-
tas; efetuar outras atividades afins.

16. SETOR DE CONTROLE DE AVALIAGAO/ FG-SUS-2
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Ao Responsavel pelo Setor de Controle e Avaliagéo compete: monitorar 0s
processos (normas e eventos), com o objetivo de verificar a conformidade
dos padrdes estabelecidos e de detectar situagdes de alarme que requei-
ram uma acéo avaliativa detalhada e profunda, bem como a analise de es-
trutura, processos e resultados das acgoes, servicos e sistemas de salde,
com o objetivo de verificar sua adequacdo aos critérios e parémetros de

tos e atualizados permanentemente, de forma a constituirem uma base se- i
gura para o processo de programacé&o e organizagio da assisténcia; Pro-

to insuficiente, a compra de servigos devers obedecer a preceitos da le-
gislagé@o e normas que orientem a administracdo publica; Autorizagdo das
internagdes eletivas e de procedimentos especializados de média e alta
complexidade: os fluxos devem facilitar o acesso dos usuarios sem prejui-

das apresentadas pelos cidaddos, bem como a sua conclusdo dentro do
prazo estabelecido; Informar, sensibilizar e orientar o(a) cidad&o(a) para a
participacao e o controle social dos servigos publicos de saude; Informar
0s direitos e deveres dos(as) usuarios(as) dos Servicos de satide do SUS:
efetuar outras atividades afing,

) : 19. CENTRO DE ESPECIALIZACAO ODONTOLOGICAS | FG-SUS-3
eficacia, eficiéncia e efetividade estabelecidos para o Sistema de Satide;

Cadastramento dos servigos e dos usuarios deve ser fidedignos, comple- = A Responsavel pelo Centro de Espedializaggo Odontolégica compete:

Controlar o atendimento dos pacientes que procuram servigos e tratamen-
tos relacionados a odontologia; Coordenar Consultas e datas de atendi-

cessos de compra de servigos: quando a rede publica oferecer atendimen- | Mento no Centro de Especialidades Odontolégicas e nas Unidades de

Atengdo Bésica de Saude; Elaborar programas preventivos de satde bu-

- cal; Exercer controle dos materiais e equipamentos necessarios; controlar

a efetividade dos servidores da area; orientar e supervisionar as medidas

. universais de biosseguranga; Coletar, compilar e atualizar dados, indica-

z0 do monitoramento adequado da produgéo e faturamento dos Servigos. |

i Controle de regularidade dos pagamentos efetuados aos prestadores de
servigos de saude:; Aplicagéo de portarias e normas técnicas e operacio-
nais do Sistema Unico de Saude; Controle e acompanhamento da relagéo
entre programacéo/produgéoc/faturamento: o gestor publico deve ser dota-
do de instrumentos que lhe permitam acompanhar os prestadores na exe-
cugdo dos recursos programados; Atuar de forma integral com o setor de
Auditoria, sendo que juntos desenvolvam todo um trabalho visando: coor-
denar, controlar, regular e avaliar em parceria os servigos prestados aos
usuarios do SUS; efetuar outras atividades afins.

17. SETOR DE AUDITORIA/ FG-8US-2

Ao Responsavel pelo Setor de Auditéria compete: verificar o cumprimento
das disposicdes do plano municipal de salde; Verificar a regularidade da
prestacdo de servigos de saude sob sua gestao (|
Acompanhar as agbes e servigos desenvolvidos por
pal ao qual o municipio esteja associado; Avaliar e
atencdo a satde prestada ao usudrio do SUS, em
Aplicagdo de Recursos, Gestao e Geréncia do SU
liar o cumprimento das metas previstas no plano
dos programas de governo e dos orgamentos da
externo no exercicio de sua missio institucional;
afins.

18. SETOR DE QUVIDORIA/ FG-8US-2

consorcio intermunici-
validar a qualidade da

S em Agua Boa; Ava-
plurianual, a execugso
Uni&o; Apoiar o controle

Ao Responsavel pelo Setor de Ouvidoria compete: receber, examinar e en-
caminhar as unidades administrativas competentes as demandas dos cij-
daddos e outras partes interessadas, a respeito da atuagéo do orgéo ou
entidade publica; Articular-se com as areas administrativas e técnicas com
vistas a garantir a instrugdo correta, objetiva e agil das demandas apre-
sentadas pelos cidaddos, bem €omo a sua conclusdo dentro do prazo es-
tabelecido, para resposta ao cidadao; Manter o cidadao informado sobre
0 andamento e o resultad

dades administrativas e técnicas a respeito das demandas a elas encami-

dores e estatisticas dos servi
odontolégico do municipio; e

¢os realizados e o controle epidemiolégico
fetuar outras atividades afins.

20. CENTRO DE ATENGAO PSICOSSOCIAL/ FG-SUS-3
Ao Responsavel pelo Centro de Aten
na definigdo da politica de atencao ad

de mental; Subsidiar as discussdes
tées técnicas da Saude Mental; Arti

cdo Psicossocial compete: Participar
otada pelo municipio na area da sau-
e informagdes relacionadas as ques-
cular os servigos de satide mental da

: SMS com o intuito de montar um grupo condutor da Rede; Elaborar e sub-

| de atengao e projetos da rede de

! cossocial: Subsidiar discussées s

publicos e privados); |
i to com outras Coordenagdes e/o

relagdo a Assisténcia, i

sidiar o processo de implantagéo e implementacéo de planos, protocolos
atencdo psicossocial, em conjunto com
laboragao de projetos visando a capta-
mplementagéo da rede de atengao psi-
obre organizagdo do processo de traba-
n¢ao psicossocial; Promover em conjun-
u setores, eventos alusivos as acbes da
Saude Mental; Elaborar plano e realizar acdes educativas de prevencdo
€ promog¢éo em satde mental no municipio; Buscar integragéo dos vérios
setores da Secretaria de Saude e outras Secretarias; Acompanhar ou par-

0s demais setores; Participar da e
¢éo de recursos externos paraai

Iho / planejamento da rede de ate

ticipar da Comissao de Saude Mental, nos Conselhos Municipais ou outras

efetuar outras atividades

o de suas demandas: Cobrar respostas das uni- |

reunides, representante do gestor, para subsidiar as discussbes e infor-
macdes acerca da Saude Mental; Coordenar e acompanhar as agdes de
combate ao alcoolismo e drogadigdo, bem como participar de eventos e
projetos relacionados: Executar outras atividades correlatas,

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

Ao Responsavel pelo Centro de Referéncia e P.A. compete: Planejar, or-
ganizar, controlar e assessorar o servigo nas dreas de gestdo de pessoas,
patriménio, materiais, informagges, financeira, tecnologica, entre outras;
Implementar programas e projetos; Elaborar planejamento organizacional;
Promover estudos de racionalizagdo e controlar o desempenho do servi-
¢o; Prestar auditoria interna de qualidade seguindo metodologia adotada
pela Empresa; Colaborar com a assisténcia segura, humanizada e indivi-

- dualizada aos pacientes criticos; Realizar demais atividades inerentes ao

nhadas e levar ao conhecimento do gestor do 6rgao ou entidade os even- |

tuais descumprimentos: Organizar, interpretar, consolidar e arquivar as in-
formagdes oriundas das demandas recebidas de Seus usuarios e produzir
relatérios com dados gerenciais, indicadores, estatisticas e andlises técni-
cas sobre o desempenho do orgéo ou entidade, periodicamente ou quan-
do o gestor julgar oportuno; Promover a constante publicagéo de suas ati-
vidades, com o fim de facilitar 0 acesso do cidadfo as ouvidorias e aos
servigos oferecidos pelos seus 6rgdos; Analisar as necessidades e expec-
tativas dos usuarios, colhidas por meio de sugestdes, denuncias, elogios
€ reclamacgdes, relativas as agdes e aos servigos de sadde prestados &
Populagdo, com o abjetive de subsidiar a avaliagio das agdes e servicos
de saude pelos orgéos competentes: Encaminhar as dentncias recebidas
aos orgéos e as unidades da Secretaria de Saude para as providéncias
Necessarias; Realizar a mediacao administrativa nas unidades administra-
tivas do 6rgéo, com vistas & correta, objetiva e 4gil instrugéo das deman-
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cargo.
22. CENTRAL DE REGULAGAOQ / FG-SUS-3

Ao Responsével pela Central de Regulaggo compete: Exercer o controle
€ promogédo do processo de operacionalizagdo, monitoramento e avalia-
¢do da solicitagdo de procedimentos, realizada por um profissional de sau-
de, levando em conta a classificagdo de risco, o cumprimento de protoco-
los de regulagio estabelecidos para disponibilizar a alternativa assistenci-
al mais adequada; Propiciar o agendamento de €xames, consultas, cirur-
gias e outros procedimentos nao ofertados pelo servico municipal préprio;
Avaliacao social e liberagéo de passagens e/ou transporte sanitario; Avali-
agéo social e liberagéo de exames e consultas na rede privada convenia-
da e/ou contratada; Controle da demanda e oferta de servicos assistenci-
ais de atengéo a saude;: Controle do fluxo/contrafluxo, referéncia e contra-
referéncia dos usuarios regulados pelo Sistema: Controle € acompanha-
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mento dos usuarios em tratamento fora do domicilio (TFD); Qutras ativida- |

des assistenciais relacionadas a saude da populacdo na RAS municipal.
23. CENTRO UNIDADE DE COLETA E TRANSFUSAQ / FG-SUS-3

Ao Responsavel pelo Centro Unidade
Promover e captar doadores, processar, distribuir sangue e hemoderiva-
gente; elaborar provas pre-tra
de estoque, hemocomponentes e reservas cirdrgicas; manter envio de he-

entagdes a comunidade. e desempenhar atividades afins para o bom an-

- damento do servigo; efetuar outras atividades afins.

| 27. GESTOR CONTROLE DE ESTO
de Coleta e Transfusao compete: |

QUE MATERIAIS E CONSUMO/ FG-
SUS-3

- Ao Gestor de Controle de Estoque de Materiais compete: Gerir o estoque
dos, segundo padrées técnico-cientificos estabelecidos pela legislagéo vi-

nsfusionais realizadas pela UCT; Controle |

mocomponentes para os municipios de abrangéncia; solicitar hemocom-

ponentes ao Hemocentro: acompanhar os pacientes com anemia falcifor-
me; manter o controle de qualidade interno e externo; processar amos-
tra de doadores e envia-las ao Hemocentro de Cuiab4; Responsabilizar-se
pelo: fracionamento; Plano de Gerenciamento de Residuos; elaboragéo de
normas e procedimentos: triagem clinica
e liberag&o de resultados de 22
bolsas; elaboragdo e renovagio
controle do almoxarifado e solici
buigdes correlatas,

24. SETOR DE ATENGAO PSICOSSOCIAL / FG-SUS-2

amostra; conferéncia final e liberagdo de
de contratos; faturamento (BPA mensal);
tacdes de compras da UCT; demais atri-

e a distribuicdo dos materiais de consumo; Gerar relatério estatistico sobre
a demanda anual dos materiais de consumo para orientar a elaboragao do
planejamento para o exercicio financeiro sequinte; Determinar os jtens que
devem ser controlados, repostos, registros de entrada e saida de material;
Realizar inventario de material quando solicitado: Identificacéo e elimina-
¢éo do estoque de materiais obsoletos e estragados; efetuar outras ativj-
dades afins.

i ANEXO X1v

de doadores; acompanhamento

| GOS DE PROVIMENTO EFETIVO E/O

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE FUNGCAO GRATIFICADA PARA CAR-
U PROVIMENTO EM COMISSAO

- LIVRE NOMEACAO E EXONERAGCAQ

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

Ao Responsavel pelo Setor de Atengdo Psicossocial compete: Participar

na defini¢do da politica de atengéo adotada pelo municipio na area da sau-
de mental; Subsidiar as discussdes e informagGes relacionadas as ques-
toes técnicas da Saude Mental; Articular os servigos de satide mental da
SMS com o intuito de montar um grupo condutor da Rede; Elaborar e sub-

Aos Gestores Chefes Setores Administrativos do Gabinete do Prefeito e da
Secretaria de Administragdo e Planejamento compete: Assessorar o Ga-
binete e Secretaria de Administragédo e Planejamento em digitacao des-
pachos, relatdrios, projetos de leis, decretos, portaria e outros expedien-

| tes que Ihe forem solicitados; receber, selecionar, classificar e arquivar
- correspondéncias e documentos; conferir, organizar e controlar documen-

sidiar o processo de implantacdo e implementag&o de planos, protocolos |

de ateng4o e projetos da rede de atengéo psicossocial, em conjunto com
0s demais setores: Participar da elaboragéo de projetos visando a capta-
¢ao de recursos externos para a implementacao da rede de atencao psi-
cossocial; Subsidiar discussées sobre organizagao do processo de traba-
Iho / planejamento da rede de ateng&o psicossacial: Promover em conjun-
to com outras Coordenagées efou setores, eventos alusivos as acdes da
Sautde Mental; Elaborar plano e realizar acdes educativas de prevencgao
& promogao em salude mental no municipio; Buscar integragdo dos varios

setores da Secretaria de Salde e outras Secretarias; Acompanhar ou par- |
ticipar da Comissao de Saude Mental, nos Conselhos Municipais ou outras |

reunides, representante do gestor, para subsidiar as discussdes e infor- | - 2 ; X " g
| expediente e requerimentos encaminhados as demais reparticdes publicas

macdes acerca da Saude Mental; Coordenar e acompanhar as agées de
combate ao alcoolismo e drogadig&o, bem como participar de eventos e
projetos relacionados; Executar outras atividades correlatas.

25. GESTOR DE REABILITAGAO/ FG-SUS-3

Ao Gestor de Reabilitagao compete: Efetuar todos os atos administrativos
necessarios a boa ordem e eficiéncia dos servigos desenvolvidos no setor;
Elaborar e encaminhar a Secretaria Municipal de Saude (SMS) relatérios
referentes ao desempenho, atendimentos, atividades, produgéo, e, de or-
dem administrativa; Elaborar Programag&o Anual de Trabalho (PAT) e Co-
ordenar e avaliar as atividades da PAT; Elaborar instrumentos de plane-
jamento estratégico para o desenvolvimento das atividades; Elaborar pa-
receres quando solicitade e/ou autorizados pelas instancias superiores da
SMS; Exercer controle dos materiais e equipamentos: Elaborar protocolos
e fluxograma relativos as atividades inerentes e nas fungdes integradas
aos Programas de Saude Publica do municipio; Executar
¢Oes correlatas.

26. GESTOR DE IMUNIZAGAO: FG-SUS-3

Ao Gestor de Imunizagao compete: coordenar, planejar, normatizar, ava-

tos recebidos do Legislativos (projetos de leis, requerimentos, indicagdes,
etc); realizar atividades quanto a audiéncia pablica promovida pela Secre-
taria de Administragéo incluida a de digitagéo.; desempenhar atividades
de apoio em reunides e/oy audiéncia promovida pela Secretaria de Ad-
ministragdo e Planejamento efou Gabinete; sempre que possivel analisar
previamente os documentos a serem assinados Prefeito e pelo Secreta-
rio de Administragéo e Planejamento; assessorar os orgdos que compéem
a estrutura organizacional municipal; Acompanhar as publicagdes oficiais
arquivando-as; em parceria com Seu superior supervisionar atividades co-
mo anélises e estudos de organizag&o; atentar-se quanto as mudangas le-
gislativas levando ao conhecimento do seu Superior; Controlar e coorde-
nar, respeitando orientacéo de seu superior, 0s trAmites administrativos de

municipais e as respectivas respostas no ambito governamental; Assistir

| as atividades de apoio administrativo como execucdo de digitagio de pa-

receres, despachos oficiais, decisdes,
tos; efetuar outras atividades afins.

2. GESTOR/SETOR DE OUVIDORIA E TRANSPARENCIA (GC-17 ou

projetos de leis e outros documen-

| FG-1)

Aos Gestores ou Chefes Administrativos compete: garantir um bom aten-
dimento a toda forma humanizada, acolhendo e respeitando o direito do

| cidad3o a manifestagéo, cuidando pela melhor compreensé&o sobre a so-

outras atribui-

licitagdo demandada e respeitando o principio constitucional da vulnera-
bilidade dos cidad&os perante as instituigdes; Ao receber uma manifesta-
¢ao, a Ouvidoria deve identificar suas Causas, sua procedéncia e 0s meios
para soluciona-la; Provocar atuacdo corretiva sobre o fato demandado e
preventiva, buscando as correcbes estruturais; Contribuir para o aprimo-

. ramento de procedimentos técnicos e dinamizar a relagéo com o cidadao,

em prol de uma gestdo publica democratica, transparente, eficaz, partici-

| pativa, ética e eficiente; Disponibilizar para a instancia maxima de decisso

liar, supervisionar e executar as agdes de rotina de imunizagédo e campa- !

nhas de vacinag&o; coordenar o estoque, armazenagem e distribuicdo de
imunabiolégicos; criar e adequar as normas técnicas e cumprir fluxo de in-
formagao do Programa de Imunizagao: treinar, capacitar e orientar os pro-
fissionais de saude envolvidos com as atividades de imunizagéo em con-

da gestdo, informagdes estratégicas para a tomada de decisdes; Fortale-
cer a cidadania com ferramentas de controle social, garantindo o direito

~ de acesso a informag&o; Promover o incremento da transparéncia publi-

junto com a area técnica especifica, bem como prestar informagdes e ori-
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ca; Atuar com o objetivo de democratizar e qualificar a gestao publica por
meio de politicas de transparéncia, controle social, fortalecimento da ges-
tao e ética; Atuar para prevenir situagbes de conflito de interesses no de-
sempenho de fungéo publica: Contribuir para a promogéo da ética e o for-
talecimento da integridade das instituigdes publicas; Promover projetos e
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agbes de capacitagao dos agentes publicos municipais em assuntos rela-
cionados & boa governanga dos recursos
des afins,

3. GESTOR/SETOR FOLHA DE PAGT® e SEFIP (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor Chefe Setor Folha de Pagt® e SEFIP compete: efetuar o exame

legal dos atos relativos a pessoal e promover o seu registro e publicacao;

Efetuar langamento de concesszo de vantagens previstas na legislagao vi-
gente; Administrar o Sistema Classificado de Cargos; Elaborar e emitir a
Declaragéo Anual de Informagdes Sociais —
to de Renda Retido na Fonte — DIRF, documentos previdenciarios e infor-
macdes a Previdéncia Social —
Ambientais — PPRA; Entregar e enviar em prazo habil legal os relatérios
que a legislagdo determina, emissao de declaragdes; Enviar via APLIC 0s
atos de competéncia administrativa da Geréncia de Recursos Humanos e
Gestéo de Pessoas ao TCE: Manter controle das exigéncias contidas em
Instrugdes Normativas do TCE; Executar e controlar os procedimentos e
rotinas relativos a alimentagéo dos maédulos do sistema de folha de pa-
gamento; Dirigir os atos administrativos que norteiam as atividades relaci-
onadas a folha de pagamentos, levando aos conhecimentos de seus su-

SEFIP, Programa de Prevengéo de Riscos | de admiss&o e demiss&o dos servidores: Manter tabela e controle sobre

publicos; efetuar outras ativida- |

Coordenar em conjunto com seus Superiores as rotinas e procedimentos
referente a movimentagao de ingresso de Pessoas no servigo publico mu-
nicipal; Controlar os fluxos e os procedimentos relativos a movimentagdo

j' de pessoas; Coordenar em conjunto com seu superior a drea de presta-
| ¢do de servigos temporérios; Montar arquivo préprio de toda a legislagdo e

documentos pertinentes ao setor de pessoal, tais como: Regime Juridico,

. PCCV, lei de contratagdo temporaria, leis municipais de reajuste de ven-

cimentos e tabelas, instrugdes do INSS, pareceres juridicos, Constituigdo

| Federal, Constituigdo Estadual e Lei Organica Municipal; Confeccéo indi-
RAIS, a Declaragao de Impos- |

vidual de pasta funcional dos servidores efetivos e contratados; Manter o
controle mensal do Controle do Regime Previdenciario: Manter o controle

contratagdes temporarias, demonstrando a data de contratacdo e data de
vigéncia do contrato, prorrogacdo de vigéncia do contrato acompanhado
do respectivo termo aditivo; Manter controle sobre a lotag&o do pessoal e
sua movimentagdo em seus setores especificos; Manter atualizado o ca-
dastro de servidores, organizados por érgéos, por secretarias e por unida-

| des; Manter controle de passivos trabalhistas por meio de registros ana-

periores; Manter a Ficha Financeira atualizada de cada servidor, por meio

eletrénico; Orientar e supervisionar os procedimentos relativos as consig-
nagbes facultativas e compulsérias em folha de pagamento; Manter o con-
trole e elaboragdo da folha de pagamento mensal, visitando todas as fo-
Ihas anexando periodicamente afolha de pagamento certides dos chefes
de setores, atestando que todos os servidores que constam na folha estao
em efetivo exercicio de suas fungdes; Manter controle da folha dos agen-
tes politicos (Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios) em pastas separadas;
Emitir mensalmente 22
almente com seus superiores ao Legislativo Municipal; Responsabilizar-se
pela elaboragdo de “Termo Posse” do pessoal ingressado em concurso
publico, colhendo assinatura do mesmo; Responsabilizar-se pela elabora-
¢do de “Contrato” do pessoal contratado por tempo determinado, atraveés
de processo seletivo simplificado, colhendo assinatura do contratante e
contratado; Emitir dados da Folha de Pagamento para elaboracao do “De-
monstrativo Evolugéo Funcional”:
de concesséo de férias e licenga prémios dos servidores, encaminhan-
do para “Deferimento” do Secretario da Pasta e do Prefeito; Providenciar
apropriagdo, calculo e solicitagdo de pagamento dos encargos trabalhistas
e previdencidrios incidentes sobre a folha de pagamento, dentro dos pra-
zos estabelecidos pela legislagdo competente; Verificar se 0s contatos ad-
Ministrativos garantem aos contratados o direito a beneficios trabalhistas,
tais como: férias, gratificagdo natalina, e outros; Promover as inclusbes e

liticos, por ordem de apresentacao, individualizados e atualizados anual-
mente; Manter o controle e arquivados todos os contratos de parcelamento
com documentagao pertinente, tais como: acordos, programas de demis-

- 880 voluntéria e oufros: Providenciar o controle dos contratos administrati-
i Vvos, ordenados em pasta prépria e relacionados por unidade e por ordem
. alfabética; Exigir todas as assinaturas nos contratos do Contratado, Secre-

via da Folha de Pagamento, encaminhando ofici- |

tarios e Prefeito; Ter o controle dos atestados, licenca e férias dos servido-
res; efetuar outras atividades afins.

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

Ao Gestor Chefe Setor de Avaliagéo/Desempenho de Pessoal compete:
promover a execug&o de planos e os eventos de capacitagdo promovidos
de servidores publicos; Providenciar levantamento de necessidades de ca-

- pacitagdo, tendo como premissa a necessidade dos orgdos e a prestagio

Emitir e providenciar os tramites legais |

de servigos a populagéo; Promover em conjunto com seu superior, a va-
lorizac&o do servidor publico pelo compromisso com o desenvolvimento
de atuagdo junto a administragédo publica municipal; Planejar em conjunto
€om seu superior, a capacitagdo continuada e permanente, assegurando
a formagao o desenvolvimento e 0 aperfeigoamento e o conhecimento téc-
nico e administrativo do servidor publico, observando-se sempre, a neces-
sidade dos 6rgdos e a prestagéo de servigos a populagéo; Supervisionar o

| processo de avaliacdo de desempenho, progressao e ascensé&o funcional:

exclustes de verbas remunerataérias, tais como: gratificagdo natalina, fal- |

tas, férias, se aprovadas pelo Secretario da pasta e Prefeito, mantendo ar-
quivado a documentacao comprobatéria da legalidade das inclusdes e ex-
clusdes; efetuar outras atividades afins.

(CC-17 ou FG-1)

Promover juntamente com Seu superior, a capacitagdo da equipe setorial
através de treinamentos ou workshops para novos antigos servidores, ob-
jetivando oxigenar os processos e aumentar a produtividade dos servigos

| publicos; Realizar por meio da pesquisa de clima, avaliagdo das situagées

do ambiente de trabalho e assim descobrir onde quais séo os itens a se-

- rem melhorados. Essa pesquisa permite avaliar quais séo os fatores inter-
4. GESTOR/SETOR DE MOVIMENTAGAO DE PESSOAL e INSS/APS

Nnos e externos que estéo interferidos na produtividade dos servidores, com

- 0s dados de equipes é possivel mensurar como esta a satisfagio dos ser-

Ao Gestor Chefe Setor de Movimentagdo de Pessoal e INSS/APS compe-
te: realizar juntada e organizagdo de documentagdo para requerimentos

de beneficios e certidses — INSS Digital; Digitalizar os documentos de ca-
da requerente em ordem pré-determinada conforme as exigéncias do Pro-
cesso do INSS Digital; Protocolar os requerimentos via INSS Digital no
sitio do requerimento digital, anexando toda a documentagao pertinente,
autenticando eletronicamente cada documento de acordo com sua natu-
reza; Responsabilizar-se pela conformidade das autenticagdes realizadas;
Entregar o protocolo do requerimento ao cidadio requerente, orientando-
0 a respeito do acompanhamento do mesmo; Trabalhar em parceria com
a Agéncia da Previdéncia Social Local, protocolado e acompanhando os

~ Capacitagdo aos servidores; Coordenar,

vidores diante da administragdo publica; Supervisionar em conjunto com
Seu superior o banco “Ponto Eletrénico”, fazendo com que se cumpram
as normas vigentes em todo o segmento publico; Avaliar com seu superi-
or, as demandas em relago aos preenchimentos de vagas de carreiras e
de contratos temporérios: Ser responsavel por coordenar os trabalhos de
planejar a execucéo de capacita-

¢ao (cursos), a fim de cumprir metas e prazos; Identificar os riscos para

- estudar formas de mitigar impactos e corrigir agﬁes(oapaci%agéolcursos);

requerimentos, dirimindo eventuais duvidas do cidadao: Manter controle e

acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases: Manter con-

trole de afastamento de servidores em gozo de beneficio previdenciario;  jar melhor desempenho dos servidores e a avaliagdo do trabalho; Asses-
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Controlar o desenvolvimento dos cursos/capacitagdes nos diferentes seto-
res da drea pessoal da administrag&o publica: Recrutar e treinar servido-
res, garantindo o seguimento das legislagdes vigentes; Responsabilizar-se
em conjunto com seu superior, pelo recrutamento e selecdo, trabalhar ati-
vamente com captacéo, prospecgdo, treinamento e desenvolvimento dos
servidores; Promover reciclagens ou treinamentos requeridos, para ense-
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sorar a comissdo de avaliagdo de desempenho funcional; Assessorar a co-
missdo de avaliagdo de estagio probatdrio; Implantar em conjunto com seu
superior; efetuar outras atividades afins.

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

Ao Gestor ou Chefe Setor Seguranga do Trabalho compete: executar as
atividades necessérias a aplicag&o das normas de seguranca do trabalho
€ meio ambientes; executar atividades de
saude do trabalhador: realizar campanhas e programas para a prevengdo
de acidentes de trabalho; efetivar outras atividades afins.

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

Ao Gestor ou Chefe Setor Patriménio Compete: organizagéo e manutencio

10. GESTOR/SETOR DEFESA CIVIL (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Defesa Civil compete: programar acgdo cotidiana
da Defesa Civil, tendo por base o planejamento e as demandas solicitadas;

- Informar os alertas municipais emitidos aos demais superiores, e a seus

gerenciamento de riscos para a |

Superiores imediatos, informando das medidas tomadas: Responder pela
emisséo de alertas no Municipio; Qrientar-se, e acompanhar sistematica-
mente os sistemas de alerta da Defesa Civil Estadual e Nacional: Informar
aos seus superiores de qualquer ocorréncia que fuja a normalidade, infor-

- mando das providéncias j4 tomadas para o atendimento; Determinar com
| Seu superior, a necessidade de atendimento emergencial seja a nivel ope-
- racional ou técnico; Ter ciéncia de todos os recursos disponiveis, na Pre-

do cadastro de bens méveis e imoveis da Prefeitura Municipal de Agua :

Boa; identificagdo dos bens moveis, com afixacdo de plaquetas aos bens
para fins de inventario: Preparacéo de processos de alienagéo de bens
moveis considerados em desuso ou inserviveis, na forma da Lei; Orienta-
¢do sobre a utilizagéo dos materiais permanentes; Fiscalizacdo das unida-

dos bens méveis e iméveis; Manutenco preventiva, corretiva e emergen-
cial dos bens moveis e imoveis da Administraggo; Registro, carga, relatério

feitura Municipal, ou mesmo fora dela, para atendimento de ocorréncias,
seja ela de pequeno, medio, ou grande porte; Ter ciéncia de locais onde
seja possivel o abrigo imediato de vitimas de possiveis desastres; Man-

| ter sopre seu controle, cadastro de pessoas treinadas, assim como volun-

tarios que possam ser solicitados eventualmente: Ter ciéncia de cursos,

. palestras, treinamentos, e afins oferecidos por instituicdes com as quais
des no tocante ao cumprimento das normas de conservagéo e seguranca |

a Defesa Civil mantenha afinidades; Com a delegagdo do seu superior,

- instrumentalizar parcerias para concretizacdo dos objetivos; Ordenar pa-

e demais documentacées no que se refere a bens moveis e imoveis; Con-

feréncia da entrega de material permanente; Confecgéo de balango do es-
tado dos bens méveis e imoveis publico; Confecgéo de relatérios de pen-
déncias sobre troca e aquisigéo de bens moveis e iméveis solicitados pe-
los agentes publicos: Controle, fiscalizacgo e sugestdo de novas propostas
no que se refere a patriménio, cargas, transportes, distribuigdo e controle;
efetivar outras atividades afins de acordo com a orientagdo da Geréncia
de Patriménio.

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

ra que os equipamentos de comunicagéo e informagoes disponiveis sejam
utilizados para fins que se destina na competéncia da Defesa Civil; Ter o
controle de indice pluviométrico, registrando as informagées coletadas, e
repassando a Defesa Civil do Estado, ou qualquer outro orgédo por deter-

| Minag&o superior; efetuar outras atividades afins,

' ampliagdo de bem ptiblico; quando realizada de forma direta, qu

Ao Gestor ou Chefe Setor Aeroporto compete: emitir relatério circunstan- i
ciado acerca de todas as atividades desenvolvidas no aeroporto, assim

como medidas adotadas, e oferecer sugestdes para os problemas surgi-

dos; Organizar e supervisionar servigos de informacdes, cobranga de tari- |

fas aeroportuarias, chegada e saida de aeronaves, seguranga e manuten- | gurar a continuidade dos servigos. Avalia e otimiza as etapas de servigos

¢do; Observar irregularidades no sistema de balizamento, taxi e estacio-
namento de aeronaves: Fornecer instrugdes relativas a sequéncia de local
de parqueamento, normas de seguranga quanto a movimentagdo de aero-
naves, veiculos, equipamentos, pessoas e no reabastecimento de aerona-
ves; Realizar o controle de frequéncia de pouso e decolagens, bem como
passar informagées do clima/tempo aos pilotos; Manter contato com 6r-
gdos publicos, visando a Cooperagdo mutua em servigos ou informagdes; :
Atentar-se as irregularidades no sistema de balizamento, taxi e estaciona-
mento de aeronaves; Atentar-se quanto as construgdes nas proximidades
do aerédromo, de forma que néo atinge ao Plano Basico de Zona de Pro-
te¢do Aeroportudrio; Instruir sobre a utilizagao de equipamentos de prote-
¢d0 e combate a incéndio e outros procedimentos a serem adotados na
revista de passageiros e bagagens; efetuar outras atividades afins.

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

Ao Gestor ou Chefe Setor Administrativo Aeroporto compete: manter as
documentagdes em dia, junto aos 6rgdos reguladores (SAC, ANAC, DE-
CEA, COMAER): Atentar aos prazos de envio dos formularios de controle
de movimentagées no aerodromo, enviar os documentos a SEMA, men-
salmente e a ANAC semestralmente; Observar a legislag&o aeroportusria
no tocante & atividade de trafego; Comunicar a ANAC, qualquer alteracédo
nas edificagées que venham a ocorrer na area do aerddromo; Coordenar
e colaborar na €xecucao dos planos de emergéncia, de desinterdigdo de
pistas, de emergéncias medicas e de seguranga e prevengdo de atos ili-
citos contra a Aviagdo Civil: efetuar tarefas de escritérios; computadores e
fotocopiadoras; preparar e classificar documentos, visando a sua coloca-

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

Ao Gestor ou Chefe Setor Obras Publicas compete: atuar e efetuar fisca-
lizag&o a obras publicas, e em conformidade com as normas técnicas de-
vidas; acompanhar toda construgéo, reforma, fabricagao, recuperagéo ou
ando a
obra € feita pelo préprio 0rgéo ou entidade da Administragdo por seus pro-
prios meios, ou de forma indireta, quando a obra & contratada com tercei-
ros por meio de licitagdo ou, em casos excepcionais, dispensa ou inexigi-
bilidade de licitagao; elaborar relatérios de vistorias realizadas, para asse-

dentro do cronograma apresentado; efetuar outras atividades afins.
12. GESTOR/SETOR DE FISCALIZAGAO AMBIENTAL (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Fiscalizagdo Ambiental compete: fiscalizar o pla-
nejamento, execucdo e controle das atividades ambientais: fazer cumprir a
legislagdo de preservacao e defesa do meio ambiente e cooperar na fisca-
lizagao dos servicos publicos, patriménio municipal e aplicagao da legisla-
¢do pertinente; Promover a execucéo de visitas de fiscalizagdo ambiental:
efetuar vistorias permanentes ou periddicas com a finalidade de garantir
a preservacéo e defesa do meio ambiente, notificando e aplicando pena-
lidades previstas em lei ou regulamento; fiscalizar, advertir, lavrar notifica-
¢es, instaurar processos administrativos, aplicar penalidades, embargar,
e tomar todas as medidas necessarias para interromper o fato gerador de
danos ambientais e a qualidade de vida da populagdo; n&o havendo moto-
rista disponivel no momento, em carater excepcional, e devidamente habi-
litado, dirigir veiculos do municipio para o estrito cumprimento das atribui-
g¢bes do cargo; efetuar outras atividades afins.

13. GESTOR/SETOR DE FISCALIZAGAO DE POSTURA (CC-17 ou
FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor de Fiscalizagdo de Postura compete: fiscalizar

¢a0 Nos arquivos; executar servigos burocréticos em geral, realizar tarefas

relacionadas ao bom atendimento e reclama
to; efetuar outras atividades afins.

¢bes de usuarios do aeropor-
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€ usar as mercadorias publicas do municipio, como feiras livres, as feiras
livres noturnas, entre outras atividades, o licenciamento previsto para a
legislacao municipal. Agdes que exijam alvara de localizagdo e funciona-
mento também s&o inspecionadas e autorizadas por este setor, com exce-
¢ao de mercados particulares, que exercem atividade fixa e constante no
municipio; efetuar fiscalizag#o da estética urbana e publicidade ao ar livre,
contemplando a limpeza e manutengéo de terrenos particulares com rela-
¢&0 a conservacgéo, a remocéo de residuos de agua (&gua servida, esgoto,
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despejo de entulho, etc) e reforma / construgédo de mureta e calgada; vis- |

toriar comerciais, industriais, de servicos e entidades que nao respeitam

a licenga de funcionamento; fiscalizar a Ocupagéo e o exercicio no logra-

douro publico, como shows, pesquisas e parques. Efetuar fiscalizag&o do
uso do passeio publico em frente a bares, restaurantes e afins, que utiliza
€Sse espaco para colocar mesas, cadeiras
ocorréncias de perturbacéo do $08sego publico, de uso comercial; efetuar
outras atividades afins.

14. GESTOR/SETOR DE FICALIZA
(CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor de Fiscalizagao de Obras Particulares compete:
efetuar fiscalizagéio de obras regularmente; nas construcdes em andamen-
to (novas ou modificacées em edificagdes); verificar se estdo licenciadas
efou irregulares. Efetuar notificacao para a corregdo da irregularidade de

CAO DE OBRAS PARTICULARES

€ guarda-s6is; atender como

res; Controlar e conferir documentos diversos afetos a rotina administrati-
va da unidade; efetuar outras atividades afins.

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

Ao Gestor ou Chefe Setor Agente de Contratagdo compete: acompanhar
0 tramite da licitacso, dar impulso ao procedimento licitatério e executar
quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame

até a homologacso; formalizagdo de pastas fisicas de documentos relati-
| Vvos & fase interna até a formalizagéo do contrato € seus posteriores aditi-

Vvos; recebimento e andlise de offcios, memorandos e demais documentos

| externos e internos vinculados a contratos diversos: distribuicdo de vias

acordo com a legislacéo vigente; observar a obra possui alvara de constru- |

¢do; se os cuidados com a seguran
uso de bandejas e telas protetoras;
especificas necessarias para & obra em questso, como de movimentagéo
de terra; se a obra tem acompanhamento de responsavel técnico; se a pla-
ca de identificacéo da obra esta correta; efetuar outras atividades afins.

18. GESTORISETOR APLIC (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor APLIC compete: prestar as informagées neces-
sarias ao Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas; Realizar
a alimentagéo dosistema informatizado para prestagéo de contas do juris-
dicionado ao TCE-MT. Enviar as informagdes de prestagdes de contas no
padréo definido pelo TCE-MT no leiaute do APLIC bem como realizar a

transmitidas via internet; Redigir documentos oficiais de carater interno e Geréncia e/ou Secretaria de Finangas; efetuar outras atividades afins.

externo acerca das orientagdes aos setores sobre as prestagées de contas
do Aplic; Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e
desarquivar processos, documentos, relatorios, periadicos e outras publi-
cagbes; Executar outras tarefas correlatas de supervisio e assessoramen-
to; Acompanhar e analisar sistematicamente a legislagéo relacionada com
a sua drea de atuagdo; participar de reuniées, cursos, treinamentos e pa-
lestras fora do municipio; efetuar outras atividades afins.

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

Ao Gestor ou Chefe Setor Contratos compete: participar da formulagéo do

edital e da minuta do contrato; Participar da elaboragso do projeto bésico |

gdo contratual; Garantir que o | nomeados pelo Chefe do Executivo Municipal: efetuar outras atividades

ou termo de referéncia: Gerenciar a execu
contrato sera executado fielmente
sulas e as normas legais; Verificar
de habilitagao e qualifi

pelas partes, de acordo com suas clau-

cacdo exigidas na licitagdo; Verificar se o contratado

ca estdo sendo tomados, por exemplo,
$€ 0 empreendimento possui licengas

de contratos, termos aditivos, apostilamentos, termos de reconhecimento
de divida e rescisao contratual, dentre outros, aos setores interessados e
aos contratados quando necessario; auxiliar o acompanhamento da exe-
cucdo dos contratos junto a Fiscais/Gestores e orienta-los no que for ne-
cessario, observando a legislagao aplicavel e normativos em vigor; publi-
cacdo de contratos, aditivos e outros instrumentos, no site da Prefeita de
Agua Boa: publicagdo no site da Prefeitura de Agua Boa, links contendo

. hormativos e legislagdo relativa a contratos; cumprir orientacées contidas
| em pareceres juridicos emitidos pela Procuradoria Geral do Municipio; re-
- alizando diligéncias para regularizagdo de pendéncias apontadas (quando
+ for o caso); redigir minutas de contratos na fase interna da licitagao, para
'~ que sejam anexadas aos respectivos editais; dedigir minutas referentes a
. termos aditivos aos contratos; redigir minutas referentes a termos de apos-

tilamento; redigir minutas relativas a reconhecimentos de dividas e demais
instrumentos que se fagam necessarios: criar controles internos dos con-
tratos; gerir a caixa de e-mail institucional; fornecer informagées gerais dos
contratos no formato de relatorios e planilhas, sempre que solicitado pela

19. GESTOR/SETOR DE TESOURARIA (CG-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor de Tesouraria compete: consultar as contas
bancarias diariamente por meio eletrénico através de extratos bancérios;
Encaminhar ao departamento contabil as tarifas bancarias para liguidacao
€ pagamento das mesmas; Colher as assinaturas do prefeito municipal,
secretarios e contador nos documentos de liquidacéo e empenhos; Enca-
minhar aos bancos as autorizagbes de liberacées de fornecedores; Lan-

| garos Pagamentos de fornecedor no sistema eletrénico (Auto Atendimento

$e o contratado mantém as condigfes |

bagou os encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais de- |

correntes do contrato; Comunicar a todos os envolvidos a assinatura do

contrato; Encaminhar formalmente as demandas ao preposto através de !

ordem de servigo; Prestar informagdes & chefia imediata sobre a execugdo
do contrato, mensalmente e quando solicitado; Encerrar o contrato; Pres-
tar todas as informagdes solicitadas pelos Fiscais de Obras, nomeados pe-
lo Chefe do Executivo Municipal; efetuar outrag atividades afins,

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

Ao Gestor ou Chefe Setor Licitacao compete: executar atividades adminis-
trativas da Geréncia de Licitagéo e Contratos: efetuar os trabalhos sob ori-
entacdo do Gerente efou Secretario de Financas; Elaborar relatorios, ma-
pas demonstrativos e/ou controles contendo informagdes sobre os resul-
tados das atividades para apreciacao dos superiores; Analisar relatérios e

documentos, conferindo-os e efetuar as corregdes necessarias: organizar '

0s arquivos; levantar e compilar dados e
volvimento dos trabalhos: atender
tado, para prestar-lhes as informagdes necessdrias ou encaminha-las as
areas responsaveis. Emitir documentos, transcrever dados e assegurar a
realizagéo dos trabalhos de acordo com as orientagées dos seus superio-
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- Setor Publica); Emitir os Comprovantes de pagamentos efetuados diaria-

mente; Prestar todas as informacdes solicitadas pelos Fiscais de Obras,

afins.
20. GESTOR/SETOR ORGAMENTISTA (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Orgamentista compete: organizar e manter aty-
alizado e cadastrar os fornecedores; Encaminhar & contabilidade notas fis-
cais, solicitagdo de empenho e demais documentos necessarios a conta-
bilizagdo e Pagamento; Elaborar pedido de empenho referente as com-
pras; Elaborar pesquisas de Precos para a instauragéo de processos de li-
citagdo; Providenciar manifestagdes para documentos enviados & area de
compras; Realizar servigos de controle de movimentagao de documentos
(expedidos/recebidos e protocolos); Receber, armazenar, guardar e dis-
tribuir os diversos tipos de mercadorias/materiais, proceder & conferéncia
por volumes e valores, providenciando os devidos atesto nas notas fiscais
e registro de entrada: Prestar todas as informagdes solicitadas pelos Fis-
cais de Obras, nomeados pelo Chefe do Executivo Municipal; efetuar ou-
tras atividades afins.

21. GESTOR/SETOR DE SERVIGOS DE ARRECADAGAO (CC-17 ou

' FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Servigos de Arrecadagio compete: atender e
orientar os contribuintes em suas solicitagdes de informagdes, dentro de
uma viséo global, de forma precisa, rapida e conclusiva; Promover a sim-
plificagdo de procedimentos e a disseminagéo de informagées visando a
facilitagéo do cumprimento das obrigagtes tributarias: Recepcionar quais-

Assinado Digitalmente



e

22 de Margo de 2022 » Jornal Oficial Eletrénico dos Municipios do Estado de Mato Grosso

ANO XVII | N° 3.944

quer documentos de entrega obrigatdria pelo contribuinte, encaminhando

em seguida, ao setor competente: Executar normas e programas destina-

dos a acelerar a cobranga de tributos oriundos dos processos fiscais; Exe-

cutar servigos de cobrancas, arrecadagéo e recolhimento do imposto so-

bre servigos e tributos de outra natureza; Realizar a coleta e a divulgagéo
sistematica de informag@es técnicas e econdmica em apoio as atividades
da Geréncia de Tributagéio: Interpretar a legislagéo tributaria para fins de

- denar atividades culturais; Coordenar monitores

. desenvolvimento da gestéo da politica cultu

subsidiar a Geréncia de Tributag&o; Manter atualizado 0 cadastro mobilig-

rio do contribuinte, bem como Promover a inscrigéo dos contribuintes no
cadastro de inscrigdo mobilidria, apés a aprovacdo do setor competente;

Ao Gestor ou Chefe Setor Cultura compete: Responsavel pela gestdo das
agdes publicas de cultura junto a0 SECRETARIO, desenvolvidas a par-
tir de um planejamento estratégico, articular as atividades € equipamen-
tos culturais e sua operacionalizagdo; Coordenar Eventos culturais: Coor-
€ auxiliares culturais; Co-
ores culturais; Acompanhar o
ral no municipio e estado, em
asticas, Literatura, Artesanato

ordenar o Sistema de informagdes e indicad

especial das Artes Cénicas, Musica, Artes PI

| entre outros; Identificar novos equipamentos mediante estudos junto a ba-

Executar planos e programas determinados pela Geréncia de Tributagao, |

visando a ativagéo de receitas ou a detectagdo de processos de sonega-
¢do fiscal; Executar as diligéncias determinadas pela Geréncia de Tribu-

tagéo; Expedir, controlar e monitorar documentos fiscais, notificagdes fis- |

cais e autos de infragéo dos contribuintes ndo prestadores de servicos;
Exercer outras atividades correlatas, especialmente as que forem determi-
nadas pelo Secretério de Finangas e pelo Gerente de Tributag&o; Prestar
todas as informagées solicitadas pelos Fiscais de Obras, nomeados pelo
Chefe do Executivo Municipal; efetivar outras atividades afins.

22. GESTOR/SETOR FISCALIZAGAO (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Fiscalizagao compete: efetuar fiscalizag&o nos
estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos; verifi-
car nos estabelecimentos o alvara de funcionamento e ISS:; fazer fiscali-

ses da cultura, de modo que venha possibilitar a elaboragéo de novos pro-
jetos; Monitcrar projetos oriundos da politica cultural do municipio; Acom-
panhar a gestdo compartilhada e suas diretrizes; Orientar a elaboragéo e
execucao de projetos oriundos da comunidade; Operar o Sistema Munici-
pal de Cultura e acompanhar o Nacional e Estadual e suas diretrizes; efe-
tuar outras atividades afins.

26. GESTOR/SETOR BIBLIOTECA (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Biblioteca compete: Responsavel por trabalhar
€Mm consonancia com o coordenador de bibliotecas; Responsavel por auxi-

. liar o coordenador de bibliotecas a desenvolver € acompanhar o Sistema
: Municipal de Bibliotecas; Auxiliar no acompanhamento e desenvolvimento

zagao das obras; realizar fiscalizaggo de vendedores ambulantes; efetuar

outras atividades afins.

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

iméveis da Secretaria Municipal de Educagso; identificag&o dos bens me-
veis, com afixagdo de plaguetas aos bens para fins de inventario; Prepara-

em desuso ou inserviveis, na forma da Lei; Orientagéo sobre a utilizagdo
dos materiais permanentes; Fiscalizagao das unidades no tocante ao cum-
primento das normas de conservacéo e seguranca dos bens méveis e imo-
veis; Manutengio preventiva, corretiva e emergencial dos bens moveis e
imdveis da Administragdo; Registro, carga, relatorio e demais documenta-
¢es no que se refere a bens moveis e iméveis; Conferéncia da entrega de
material permanente; Confecgdo de balango do estado dos bens moveis

de agdes junto as bibliotecas do campo, bibliotecas escolares e bibliotecas
nos bairros quando houver; Auxiliar no acompanhamento e desenvolvi-
mento de um programa Unico de cadastro de acervo que sers interligado
para que cada uma saiba os titulos disposto em seu acervo, assim as Bi-

bliotecas poder&o fazer empréstimos de livros sempre que necessario, em
- forma de intercambio/biblioteca itinerante; Auxiliar em todos os eventos no

| prédio da Biblioteca; Pesquisar programas e editais de fomento na &rea
Ao Gestor ou Chefe Setor Patriménio da Secretaria Municipal de Educa-

G40 compete: organizagéo e manutengso do cadastro de bens moveis e | onamento da Biblioteca; Auxiliar a fiscalizaggo e utilizagdio do espaco de

especifica; Auxiliar na criagéo do regimento interno do Sistema de Funci-

acordo com o regimento interno; Fazer com que seja conservado o ambi-

3 | ente em seu perfeito estado: efetuar outras atividades afins.
¢&o de processos de alienagéo de bens moéveis da SEMED considerados

e iméveis da SEMED: Confecgdo de relatérios de pendéncias sobre troca

& aquisiao de bens méoveis e imoveis solicitados pelos agentes publicos:
Controle, fiscalizacdo e sugestdo de novas propostas no que se refere a
patriménio, cargas, transportes, distribuigso e controle; efetivar outras ati-
vidades afins.

24. GESTOR/SETOR DE ESPORTE E LAZER (CC-17 ou FG-1)
Ao Gestor ou Chefe Setor Esporte e Lazer compete: Responsavel por or-

liticas publicas para criangas, adolescentes, jovens e adultos, aliados em
didlogo com a educagéo, prevengao da vulnerabilidade social; Promover e
fomentar o esporte dentro das comunidades escolares, jogos estudantis e
projetos sécio educacionais e esporte amador em suas vertentes; Elaborar
projetos; Estabelecer metas, estratégias e prazos; Contratar € coordenar
equipes e Profissionais de diversas areas Esportivas; Avaliar o desempe-
nho da equipe ou organizagao; Elaborar relatérios de performance; Acom-
panhar o controle financeiro; Captar recursos variados, através de parce-
rias publico — privado: Organizar e promover eventos € competicdes.; Ma-
nutencao dos espacos para a pratica de esportes; Elaborar regulamentos
€ organizar Eventos Esportivos; Desenvolvimento da politica municipal de
esporte; Construgdo do calendario anual esportivo; Delegar e/ou atribuir
funges em Eventos Esportivos; efetuar outras atividades afins,

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

Ao Gestor ou Chefe Setor Administrativo da Secretaria de Esporte, Cultura
e Lazer compete: Auxiliar o Coordenador Administrativo nos pedidos de
abertura de licitagao; Realizar pedidos de compras em geral; Auxiliar nas
atividades relativas as areas de fluxo e créditos nas contas de instituicbes
bancarias; Auxiliar nos recebimentos de notas fiscais: Auxiliar na organi-
Zacdo do patriménio; Responsével pelos langamentos das informacgées no
ponto eletronico dos funciondrios: efetuar outras atividades afins.

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

Ao Gestor ou Chefe Setor Administrativo de Assisténcia Social compete:

assessorar o Gestor Municipal (Secretario(a), responsavel pela manuten-

¢éo e andamento correto das fungées de apoio administrativo, atuando

' com a gestdo da equipe administrativa, Supervisionando e assessorando
| nas solicitagées de compras, elaborag&o de oficios, controle de estoque,
ganizar projetos de difusdo do esporte no municipio. Organizar agdes e po- |

conferéncia de materiais e servigos recebidos: alimentagio e manutencéo
do registro de ponto dos servidores bem como apoio administrativo em to-
das as instancias da Secretaria Municipal de Assisténcia Sacial, exercen-
do sua fungéo através da capacidade de lideranga e objetividade; elabora-
céo de relatérios de cunho administrativo e participagdo em outras ativida-
des administrativas nao especificadas; efetuar outras atividades afins.

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

Ao Gestor ou Chefe Setor Administrativo do CREAS compete: desempe-
nhar fungées de interagéo e mediacdo publicas, conforme especificado
nas politicas do CREAS, estimulando e favorecendo o exercicio pleno
da cidadania; redigir relatérios, textos, oficios, correspondéncias técnico-
administrativas, com observancia das regras gramaticais e das normas e
instrugdes de comunicagao oficial; prestar atendimento e esclarecimentos

| @0 publico interno e externo, pessoalmente ou por meio das ferramentas

. chefi
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de comunicagdo que Ihe forem disponibilizadas, mediante orientacao da

a imediata; analisar processos, realizar estudos e levantamentos de
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dados, conferir a exatidédo da documentagdo, observando prazos, normas
€ procedimentos legais, individualmente ou em equipes multidisciplinares;
participar da formulagao, planejamento, coordenagao, execucdo e acom-
panhamento de politicas, do CREAS; efetuar outras atividades afins.

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

Ao Gestor ou Chefe Sator Administrativo da Secretaria de Desenvolvimen-
to compete: assessorar o Gestor Municipal (Secretario(a), responsavel pe-
la manutencao e andamento correto das fu
atuando com a gestdo da equipe administrativa, supervisionando e asses-
sorando nas solicitagées de compras, elaboragio de oficios, controle de
estogue, conferéncia de materiais e servigos recebidos; alimentagéo e ma-
nutengéo do registro de ponto dos servidores bem como apoio adminis-
trativo em todas as instancias da Secretaria Municipal de Desenvolvimen-
to, exercendo sua funcéo através da c
dade; elaboragéo de relatérios de cunh
outras atividades administrativas ndo e
des afins.

31. GESTOR/SETOR FOMENTO (CC-17 ou FG-1)

0 administrativo e participacdo em

Ao Gestor ou Chefe Setor Fomento compete: prestar atendimento a em-
presas e pessoas fisicas que necessitem de financiamentos: preencher e
acompanhar tedos os processos produzidos pela Secretaria de Desenvol-
vimento; realizacao de estudos, pesquisas e projetos técnicos destinados
a identificagéo de novas oportunidades de investimento e desenvolvimen-
to: efetuar assessoria e consultoria, visando a fecuperacéo e viabilizagao
de setores econdmicos: operacionalizag4o das linhas de crédito que aten-
dam as politicas de desenvolvimento do Municipio; buscar manter inter-
cambios com organismos de atuacao similal
tros organismos nacionais Que concorram para os mesmos objetivos; bus-
car junto aos agentes financiadores de projetos voltados através de par-
cerias e convénios com instituicdes financeiras nacionais; efetuar outras
atividades afins.

32. GESTOR/SETOR DE TURISMO E PUBLICIDADE (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Turismo e Publicidade compete: coordenar, con-
trolar e supervisionar as atividades de gestao de turismo, de estruturagdo
dos destinos turisticos, de qualifica
dos servigos turisticos do Municipi
vistas no programa de qualifi
Desenvolvimento; articular
Um programa de qualificacéo empresarial e profissional para o setor turisti-
Co; apoiar e induzir a formagéo, qualificagéo profissional basica e continu-
ada, certificacao, orientagio e desenvolvimento profissional do setor turis-
tico; elaborar os instrumentos e normas destinados 3 implementagao das
politicas publicas de turismo; orientar, acompanhar e supervisionar a exe-
cugéo das atividades de qualificagdo dos servigos turfsticos, estruturagéo
e diversificacio da oferta turistica e produtos turisticos; acompanhar e ar-
ticular planos, programas, projetos e agdes para a estruturagéo e diversi-
ficagdo da oferta turistica; identificar, articular e implementar acbes e pro-
gramas de formagdo e Capacitagéo profissional que garantam a melhoria
da qualidade dos Servicos prestados ao turista: efetuar outras atividades
afins,

33. GESTOR/SETOR DE DESENVOLVIMENTO (CC

0} promover a execugéo as agles pre-
cacao dos servicos turisticos da Secretaria de

-17 ou FG-1)

specificadas; efetuar outras ativida- |

n¢bes de apoio administrativo, |

apacidade de lideranca e objetivi-

Cro e pequenas empresas e sua existéncia; redigir relatérios, textos, ofici-
08, correspondéncias técnicu-administrativas, com observancia das regras
gramaticais e das normas e instrugées de comunicagdo oficial; efetuar ou-
tras atividades afins.

34. GESTOR/SETOR DE AGRICULTURA E PECUARIA (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Agricultura e Pecuaria compete: efetuar o con-
trole de todos os servigos prestados pela Secretaria Adjunta de Agricultura
Familiar; efetuar o controle de abastecimentos, di4rio do bordo, controle de
ordens de servigos e emissao de boletos dos Servigos executados pelos
maquinarios da Secretaria; efetuar o controle dos empréstimos de equi-
Pamentos; efetuar a emissdo de compras da Secretaria Adjunta de Agri-
cultura Familiar; emitir relatérios com dados dos produtores de Agua Boa:
acompanhar as realizagses de CuUrsos da drea da agricultura familiar junto
a outros érgdos, entidades e/ou empresas; efetuar outras atividades afins,

- 35. GESTOR/SETOR DE REGULARIZAGAO FUNDIARIA (CC-17 ou
| FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Regularizagdo Fundiaria compete: efetuar ser-

| vicos administrativos e acompanhamentos geral do andamento de todos

I, agentes financiadores e oy-

0S processos relacionados a regularizagéo fundiaria do municipio; operar
0 sistema via web para otimizar o trabalho dos colaboradores autorizados
a atuarem em campo, garantindo mais agilidade, praticidade e seguranga
na expedigéo de titulos para produtores rurais; visitarem as areas rurais
da Uni&o (PA), realizar o levantamento da situagao da ocupagsio por meio
do aplicativo, mesmo sem internet, além de coletar informagbes e docu-
mentos necessarios a instrugao do pProcesso de regularizacdo e titulagso;
efetuar outras atividades afins.

36. GESTOR/SETOR QUALITATIVO (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Qualitativo compete: Assessorar o Gerente do
SINE na digitacao despachos, relatérios e outros expedientes que lhe fo-

. rem solicitados; receber, selecionar, classificar e arquivar correspondénci-
L ase documentos: conferir, organizar e controlar documentos realizar ati-
. vidades quanto a audiéncia publica Promovida pelo SINE incluida a de di-
| gitagso.; desempenhar atividades de apoio em reunides, coordenar, res-
¢ Peitando orientagdo de seu superior, os tramites administrativos de expe-

¢éo de profissional da area turistica e *

e desenvolver acdes visando aimplantagéo de

| quinas e veiculos da Secretaria; Emiss

diente e requerimentos encaminhados as demais reparticbes publicas mu-
nicipais e as respectivas respostas no ambito governamental; Assistir as
atividades de apoio administrativo, bem como demais operacbes do SINE.

37. GESTOR/SETOR PARQUE DE EXPOSICAO E FEIRA LIVRE MUNI-
CIPAL (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Parque de Exposicdo e Feira Livre Municipal
compete: prestar atendimento ao publico em geral; Controle e organizagao
da feira-livre, com emissao de boletos e acompanhamentos aos domingos;
Organizagao administrativa da EXPOVALE; Controle da rodagem das ma-
do e controle dos pagamentos de
avaliagbes e assisténcias e inscri-
trega de mudas do viveiro; Acom-
Administracdo do parque de expo-
s atividades afins.

horas das maquinas; Organizacao das
¢oes da piscicultura: Acompanhar a en
panhar a produgéo de polpa de frutas:
sicBes; alugueis, limpeza; efetuar outra

| 38. GESTOR/SETOR ADMINISTRATIVO (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Desenvolvimento compete: organizar um Plano |

de Trabalho adequado a implantagédo da Lei Geral, identificar e mobilizar

as liderangas publicas, privadas e comunitarias que possam colaborar com |

o Projeto, montar e oficializar grupos de trabalho com os representantes
das instituigées, manter a articulagéo entre as liderancas, registrar e orga-
nizar as atividades e auxiliar o poder publico municipal no cadastramento
€ engajamento dos empreendedares individuais; coordenar a continuida-

de das atividades voltadas ao desenvolvimento sustentavel, articulando e

fortalecendo as relagdes do poder publico com as principais liderangas do

Ao Gestor ou Chefe Setor Administrativo da Secretaria de Infraestrutura
e Meio Ambiente compete: Executar atividades de administragéo geral e
técnica no desenvolvimento da Secretaria de Infraestrutura; Alimentar Sis-
temas utilizados pela Secretaria, bem como auxiliar o Gerente adminis-
trativamente e o Secretario da pasta; Executar e propor alternativas para
organizagéo e reorganizagdo estrutural, operacional e administrativa: De-
senvolver trabalhos administrativos e de controle de mercadorias; Acom-
panhar, alimentar dados nos sistemas operacionais da Secretaria; Contro-
lar estoque; Gerir e controlar dados do sistema de Gestdo de Recursos

- Humanos referentes a Servidores da Secretaria e Prestadores de Servi-

setor; promover agles concretas que visem a fortalecer o segmento de mi-

diariomunicipal.orglrntiamm © Www.amm.org.br
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¢os; Auxiliar em todas as acbes e fazer cumprir as normas estabelecidas
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de biosseguranga, seguindo criteriosamen

a0 preconizadas, para evitar contaminagées e acidentes, utilizando equi-

quando necessdrio, servigos de manute
ne, internet e outros), verificando sempre as condigdes da estrutura fisi-
ca do local de trabalho,

ata e Mediata:
39. GESTOR/SETOR FROTA (CC-17 ou FG-1)

Ao Gestor ou Chefe Setor Frota co
tagéo e controle de dados
tencentes a Secretaria de
Vvos & de controle, utilizados
nhamento dos dados referentes aos abastecimentos feitos pela frota da
Secretaria de Infrestrutura; Produzir relatérios técnicos relativos as ativi-

mpete: Executar atividades de alimen-
pertinentes a frota de veiculos e maquinas per-

realizando um controle de suas quantidades; Controle do recebimento, ar-
Mmazenamento e distribuicéo dos materiais de consumo: examinar, conferir
€ receber o material adquirido de acordo com as notas de empenho, exce-
to, quando os produtos e materiais ndo chegam ao setor acompanhados
pela nota fiscal, por serem encaminhadas para o departamento de com-
pras sem o conhecimento do mesmo; Conferir os documentos de entrada
de material, e liberar a
08 registros de entrada

guranca dos materiais
Realizar atividades ad
gestor; Administrar a p
veiculos; Exercer o co
do Municipio, incluind
(pneus, bateria, filtros
le do mesmo; Fazer os lancamentos e controle de abastecimentos da frota
de veiculos e maquinarios da Secretaria de Infraestrutura; Realizar ativida-
des afins sempre por determinagdo das chefias Imediata e Mediata;

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

Ao Gestor ou Chefe Setor Mobilidade Urbana compete: Coordenar em
conjunto com seu superior as atividades de planejamento urbano e de im-
plementagdo do Plano Diretor e da Lei de Uso e Ocupagéo do Solo do
Municipio em colaboragdo com os demais orgaos da Administragdo Muni-
cipal; Participar da elaboragdo de estudos, programas e projetos relacio-
nados com o sistema viario e o sistema de circulagso do municipio; Anali-

€m estoque; Fazer controle de estoque e pessoal;

arte administrativa geral da manuteng&o da frota de
ntrole operacional da frota de veiculos da Secretaria
0 dados cadastrais e equipamentos de cada veiculo

te todas as medidas de preven- |

ao Plano Diretor, ao Parcelamento, Uso e Ocupagéo do Solo e as Opera-

- ¢Oes Urbanas; Promover em conjunto com seuy superior a integragdo dos
planos e projetos dos diversos 6rgaos e entidades da Administragao Di-
| reta e Indireta relacionados ao desenvolvimento urbano de médio e lon-

1| 9o prazo, de forma a maximizar 0s resul

tos e instalagses fisicas; Solicitar, -
n¢éo (bombeiro, eletricista, telefo-

~ 41. GESTOR/SETOR MANUTEN

tados positivos para a Cidade de
gua Boa; Organizar, manter e atualizar
ici is, culturais, econdmicas, financeiras, patrimo-

niais, administrativa, fisico-territoriais, inclusive cartograficas e geologicas,

ambientais, imobiliarias e

efetuar outras atividades,

CAO DE VEicuLOS E MAQUINAS

| (CC-17 ou FG-1)

Infraestrutura: Alimentar sistemas administrati-
pela Secretaria; Cadastramento e acompa-

S notas fiscais para registros; Controlar e manter |
e saida dos materiais sob Sua guarda; Organizar |
@ a garantir o armazenamento adequado, e a se- f

Ao Gestor ou Chefe Setor Manutengao de Veiculos e Maquinas compete:
Executar atividades de alimentagao e controle de dados pertinentes a frota
de veiculos e magquinas pertencentes a Secretaria de Infraestrutura: Ali-
mentar sistemas administrativos e de controle, utilizados pela Secretaria;
Fazer controle de estoque e pessoal; Realizar atividades administrativas
e correlatas, pertinentes a funcéo de gestor: Supervisionar a oficina me-
cénica de veiculos leves e pesados; Supervisionar o trabalho dos meca-
nicos e os servigos realizados: Retirar as pecas do almoxarifado para re-
posigéo nos veiculos e maquinas; Encarregar-se pelas atividades realiza-
das na borracharia; Controlar os materiais da borracharia e produtos do
lavador de veiculos; Controlar os gastos de pneus e dleos lubrificantes:
éncarregarse do controle de oficinas Mmecanicas externas contratadas; Ad-
ministrar a parte administrativa geral da manutencao da frota de veiculos;
Registrar entradas e saidas de todos os veiculos da oficina; Registrar to-
dos os servigos que foram realizados em cada veiculo, bem como as pe-
¢as e materiais utilizados; Elaborar requisicbes e documentos; Controlar
0s arquivos de manutengéo da frota de veiculos; Solicitar ao setor compe-

- tente as requisi¢des de pecas e equipamentos; Manter permanentemente

ministrativas e correlatas, pertinentes a fungéo de |

€ outros); que venham a passar pelo setor e contro- |

organizado os arquivos de Quaisquer documentos, Separando-os em pas-
tas, por assuntos, visando facilitar e agilizar consultas: Manter permanen-
te organizadas as Pecas e equipamentos utilizados pela Gerencia de Ofi-
cina; Receber e atender visitantes, municipes, servidores, fornecedores,
atendendo-os com educagéo, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem
distingao, fornecendo informagées claras e precisas, resolvendo as ques-
tées com agilidade, contactando e encaminhando aos setores competen-
tes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas; Verificar e
manter sempre em perfeita ordem o €spago da estrutura fisica do local de
trabalho, para o bom funcionamento e organizagéo da instituigao; Realizar
atividades afins sempre por determinag&o das chefias Imediata e Mediata,

42. GESTOR/SETOR MANUTENGAO DE PONTES E BUEIROS (CC-17

' ou FG-1)

sar com seu superior, em conjunto com os demais 0rgéos, a viabilidade de ]

planos urbanisticos efou quaisquer tipos de atividades publicas ou priva-
das que possam vir a influenciar a fluidez do transito e o sistema de trans-

porte urbano; Assessorar sey superior no desenvolvimento processo per- |

manente e continuo de acompanhamento e aprimoramento da legislacdo
relativa ao planejamento e desenvolvimento urbano, inclusive as relativas
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Ao Gestor ou Chefe Setor Manutencao de Pontes e Bueiros compete: Exe-
cular atividades de construcao e reforma de pontes e bueiros da Secre-
taria de Infraestrutura; Alimentar sistemas administrativos e de controle,
utilizados pela Secretaria; Fazer controle de estoque e pessoal: Realizar
atividades administrativas e correlatas, pertinentes a fungdo de gestor: Co-
ordenar e controlar a execugéo dos projetos de construgéo e reforma de
pontes do Municipio; Acompanhar e executar diariamente as rotinas de
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trabalho da Gerencia de Pontes e B
Adjunta de Infraestrutura,
lecidos, identifi
vacao de estra

ueiros, bem como da Secretaria e Sec,

cando e solucionando as anomalias; Construco e conser-
das e caminhos municipais integrantes do sistema viario do

obras e infraestrutura,

43, GESTOR/SETOR EXECU
(CC-17 ou FG-1)

marcagao da obra e acompanh
dades afins, sempre por determ

a a construgao; Desempenhar outras ativi-
inacéo das chefias Superiores; Verificar se
¢do da obra ou a prestagéo do servigo es-

€ controle dos pagamentos efetuados, atentando para que o valor contra-
tado ndo seja ultrapassado; Rejeitar bens e servicos em desacordo com
as especificagdes contratadas; Receber e atestar as medicdes das obras
€ a verificagéo dos servicos realizados pela mao de obra e fornecimentos

i Emitir relatorios de
trole de obras: Realizar atividades afi
fias Imediata e Mediata.

44. GESTOR/SETOR CEMITERIO (CC-17 ou FG-1 )

Ao Gestor ou Chefe Setor Cemitério compete: Executar atividades de ali-
mentagéo e controle de dados pertinentes ao Cemitério Municipal; Alimen-
tar sistemas administrativos e de controle, utilizados pela Prefeitura; Ca-
dastramento e acompanhamento dos dados referentes aos sepultamentos
e relativos; Produzir relatorios técnicos relativos as atividades, processos e
rotinas de trabalho: Verificar 0 controle e utilizago dos bens do municipio;
Fazer solicitagoes de compras e licitagées pertinentes ao Orgao ao qual
esta lotado; Coordenar a éxecucdo dos servigos da equipe de varricao,
capina, pintura, corte de grama, retirada de entulhos, poda de arvores do
Cemitério Municipal; Fiscalizar og servicos de recolhimento de lixo do Ce-

s sempre por determinagio das che-

principalmente através dos indicadores estabe- |

. orais ou textuais para os demais servidore

, documentos, objetos e demais
cebimento do “MALOTE" distri-
setores; efetuar as transmissao
$ publicos; efetuar servigos ban-
€ exigem uma constante movi-

mensagens; responsavel pelo envio e re
buindo as correspondéncias aos devidos

carios, fotocopias e outras atividades qu

. mentagéo por diversos pontos da cidade,

46. GESTOR/SETOR PAGO MUNICIPAL (CC-
| Ao Encarregado do Pa

| Vias e dependéncias internas e externas, até o limite o meio-fi

| tas; podar as plantas: cuidar da cons

CAo E FISCALIZAGAO DE OBRAS |

17 ou FG-1)

€0 Municipal compete: executar trabalho rotineiro
de conservagéo, manutencéo e limpeza em geral de patio, areas verdes,
0; preparar a
mudas e plan-
€rvacéo diaria do Pago Municipal; efe-

terra, adubando e corrigindo suas deficiéncias para receber

tuar outras atividades afins,
47. GESTOR/SETOR GUARDA DO AEROPORTO DE AB (CC-17)

. Ao Guarda do Aeroporto de Agua Boa compete: efetuar a guarda e/oy vi-

gilancia do aeroporto municipal com presteza, seguranca e exatidao; to-

. mar conhecimento das ordens existentes a respeito de sua Oocupacao; es-

rmidade com o pactuado; Manter registros ‘

- RESOLUGAO N°

i i a Associagdo Pestalozzi e

- CONSIDERANDO as delibera

mitério Municipal; Verificar 0 controle e utilizagio da Casa Mortugria; Bus-

car solugdes apropriada
unidade; Fazer a gestao
Concesséo de documentos de autoriza
(sepultamento):; Confecgdo e controle

reinumacoes; Confecgdo e controle de

trugdes funerérias; Fiscalizagdo dos servigos executados por coveiros Mu-
nicipais e empreiteiros credenciados; Controle do recebimento, armazena-
mento e distribuicao dos materiais de consumo; examinar, conferir e re-
ceber o material adquirido de acordo com as notas de empenho, exceto,
quando os produtos e materiais ndo chegam ao setor acompanhados pe-
la nota fiscal, por serem encaminhadas para o departamento de compras
Sem o conhecimento do mesmo: Realizar atividades afins sempre por de-
terminagéo das chefias Imediata e Mediata:

s & solugéo de problemas que se apresentem na
¢Oes de sepulturas para inumacéo

de autorizaggo para exumacbes e
autorizagéo e fiscalizagdo de cons-

diariomunicipal.org/mt/amm « Www.amm.org.br

administrativa dos cemitérios publicos Municipais;

tar atento durante a execugdo qualquer Servigo; tratar com atencdo e urba-
nidade as pessoas com as quais, em razio de Servigo, entrar em contato,
ainda quando estas procederem de maneira diversa; atender com preste-
Za as ocorréncias para as quais for solicitado efou defrontar-se; zelar pela
ordem e harmonia do local.

SETOR DE CONSELHOS

RESOLUGAO N° 001, DE 28 DE JANEIRO DE 2022,

001, DE 28 DE JANEIRO DE 2022,

DispGe sobre aprovagao do projeto social via fundo da FUNCRIANGA para
déd outras providéncias;

O CONSELHO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA CRIANGA E DO ADO-
LESCENTE DE AGUA BOA MT- No uso de suas competéncias legais e
regimentais;

CONSIDERANDO que o Estatuto da Crianga e do Adolescente em seu
Art. 88, inciso IV, dispde que os Fundos (nacional, estaduais e municipais)
serao “vinculados aos respectivos Conselhos dos Direitos da Crianca e do
Adolescente”,

CONSIDERANDO que a Lei Munici
Art.4, prevé a criagdo do "

pal 1270 /2015 , em seu Capitulo 11l
Fundo Municipal dos Direitos da Crianca e do
Adolescente como captador e aplicador de recursos a serem utilizados se-
gundo as deliberacses do Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e
do Adolescente, ao qual € érgdo vinculado",

¢es provindas da Comissao de Avaliagdo e
Monitoramento de Projetos do Fundo Municipal da Crianga e do Adoles-
cente, instituida conforme ATA N° 002 de 28 de Jjaneiro de 2022, solicita-
se a liberag#o de recursos captados do Banco do Brasi| através do Fundo
Municipal da Crianga e do Adolesceme-FUNCRlANGA » para a Associagéo
Pestalozzi de Agua Boa, ; Dados Bancarios : Banco do Brasil - Agéncia :
1317X - Conta Corrente : 6514 -5 .

RESOLVE:

Art. I° - Aprovar o Projeto : Agées Inclusivas com foco na estimulagéo e
cuidado das Criangas e Adolescentes com Deficiéncias, conforme o Edital

. de Chancela do Banco do Brasil 01/2021, no valor de R$ 32.000,00

57

Art. 2° - A corrente resolugéo tera vigéncia lo
vogando disposigdes contrarias .

Agua Boa , 28 de janeiro de 2022
ELIZABETE BARBOZA DE OLIVEIRA

90 apos a sua publicagio re-
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ROSIMEIRE MARTINS GUIMARAES |Professora — 40hrs c |3 1R1$27 o [C | ff[{ 00 |90 |EM Guaruja

SAULO CARLOS TAVERES 4boi0 Adm. Educacional ~Vigia |5 [ S50 A |5 [R2., %622 Em Guaruja

SIDNA DE JESUS CARVALHO DIAS |Professora — 40hrs c s $1$27 % IC s ﬁﬁ{ 00 |9o8% |EM Apostolo Paulo
SIMONE SOUZA NASCIMENTO ~ [TDI - 40hrs AR %0 r T RS, 2055 |EMEI Gisselda Trentin
Art. 2°, Esta Portaria entra em vigor com data de sua publicag&o, revogando efeitos contrérios.

REGISTRA-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE AGUA BOA, ADS 09 DE MARGCO DE 2022.

MARIANO KOLANKIEWICZ FILHO
Prefeito Municipal

NUBIA ROSANA REINHER FOSCHIERA
Secretaria Municipal de Educagao

Publicado e dado ciéncia nesta data,

Secretaria Municipal de Administragéo e Planejamento de Agua Boa-MT, em 09 de margo de 2022,

SEBASTIAO ANTONIO LOPES

Secretario Municipal de Administracdo e Planejamento

ADMINISTRAGAO
EMENDA ADITIVA N° 004/2022

AUTORIA: Vereadora Lisiani Maria Luz Figueiré (DEM) — Em Coautoria
com os Vereadores Adelar Fusinato (DEM

e José Ari Zandona (DEM).

Acrescenta-se o Art. 41 ‘A’ ao Projeto de Lei Complementar n° 179/2022,
de 02 de fevereiro de 2022, que "Dispée sobre a Reforma da Estrutura Ad-

no ANEXO Il (CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO) e FUNGOES

| GRATIFICADAS - EXCLUSIVO DE OCUPANTES DE CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO, ao Projeto de Lei Complementar ne 179/2022,

) Heronides Silveira Janior (PL) §

de 02 de fevereiro de 2022, que “Dispée sobre a Reforma da Estrutura Ad-

| ministrativa Organizacional da Prefeitura Municipal de Agua Boa-MT e, dé

ministrativa Organizacional da Prefeitura Municipal de Agua Boa-MT e, dd |

oulras providéncias”, que passa a vigorar com a seguinte redacéo:
Art. 41 (..)

Art. 41 ‘A’ — Os cargos previstos no Anexo Il que virao a serem criados

outras providéncias”, que passa a vigorar com a seguinte redacgao:
3.5.15(...)

“3.5.16. Gestor/Setor Qualitativo-SINE., (CC-17 ou FG-1)”
ANEXO I

| CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

nos PCCVs e que forem, disponibilizados em Concurso Pablico Municipal, |
havendo candidatos aprovados e convocados, substituirdo os Cargos ‘CC’ |

gradativamente, e extintos do anexo || através de Lei Complementar,
JUSTIFICATIVA

Tal emenda se justifica pela preocupagéo com a satide previdenciaria dos
servidores publicos municipais, uma vez Que, a ocupacgéo em cargos atra-

DENOMINAGAO/CARGO

SIMBOLOGIA|QUANT.[SALARIO!

81

cCA7 2.54258

| FUNGOES GRATIFICADAS - EXCLUSIVO DE OCUPANTES DE CAR-

veés de contratos ocasiona a remuneragéo sem devolucao de contribuigéo

para o AGUAPREVI.

Sala da Comissdo Geral, aos 21 de fevereiro de 2022,
Lisiani Maria Luz Figueiré (DEM)

Vereadora Autora

Adelar Fusinato (DEM)

Vereador Coautor

Heronides Silveira Junior (PL)

Vereador Coautor

Jose Ari Zandona (DEM)

Vereador Coautor

ADMINISTRAGAO
EMENDA ADITIVA N° 003/2022

AUTORIA: Vereador Heronides Silveira Junior (PL)
os Vereadores Adelar Fusinato (DEM) e Lisiani Maria Luz Figueiré (DEM).

Acrescenta-se ao titulo 3.5 SECRETARIA DE DENVOLVIMENTO
ECONOMICO, AGRICULTURA E TURISMO, o titulo 3.5.16., bem como

diariomunicipal.org/mt/amm - www.amm.org.br

GOS DE
. PROVIMENTO EFETIVO
DENOMINACAOQ|SIMBOLOGIA|QUANT.|GRA TIFICACAO EM R$
Chefe Setor(*) [FG-1 81 1.015,20

Fungéo Gratificada: Setor* (FG-1), FG-1 (") e FG-2 (*), poderé ser ocupa-
do por uma Unica pessoa, por servidor efetivo.

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

Ao Gestor ou Chefe Setor Qualitativo compete: Assessorar o Gerente do

. SINE na digitagao despachos, relatérios e outros expedientes que lhe fo-

rem solicitados; receber, selecionar, classificar e arquivar correspondénci-
as e documentos; conferir, organizar e controlar documentos realizar ati-
vidades quanto a audiéncia publica promovida pelo SINE incluida a de di-
gitagdo.; desempenhar atividades de apoio em reunides, coordenar, res-

. peitando orientagao de seu superior, os tramites administrativos de expe-

diente e requerimentos encaminhados as demais repartigdes publicas mu-

| nicipais e as respectivas respostas no ambito governamental; Assistir as
. atividades de apoio administrativo, bem como demais operagdes do SINE.

- Em Coautoria com |

17

JUSTIFICATIVA
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Para atender as demandas do SINE (Sistema Nacional de Empregos) no
municipio de Agua Boa, que atende todos os municipios do Vale do Ara-
guaia.

Sala da Comiss&o Geral, aos 21 de fevereiro de 2022.
Heronides Silveira Junior (PL)

Vereador Autor

Adelar Fusinato

Vereador Coautor (DEM)

Lisiani Maria Luz Figueiré

Vereadora Coautora (DEM),

ADMINISTRAGAOQ

DECRETO MUNICIPAL N° 3.819, DE 21 DE MARGO DE 2022.

Insere Parégrafo Unico ao Artigo 3°
2021, na forma que especifica.

MARIANO KOLANKIEWICZ FILHO, Prefeito do Municipio de Agua Boa,

do Decreto Municipal n° 3745/

Art, 20

do a necessidade promover mudangas na Estrutura Administrativa Organi-
zacional do Municipio, visando melhor atendimento dos servigos publicos
prestados & populagéo, Fago saber que a Camara Municipal em sesséo de
ordinria de 21 de margo de 2022, aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
Disposigdes Preliminares

Art. 1° - Esta Lei estabelece a Estrutura Administrativa QOrganizacional do
Poder Executivo de Agua Boa - MT, suas unidades administrativas, exe-
Cutivas e de assessoria, suas competéncias e a ordem hierarquica.

- O regime juridico dos servidores municipais de Agua Boa, inclui-

| das aqueles pertencentes a sua Administrag&o Direta e Indireta, & discipli-
. nado e regido pelo Estatuto dos Servidores Municipais de Agua Boa.

| Art. 3°

- Toda e qualquer atividade da Administragdo Municipal sera norte-

; ada pelos seguintes principios:

I. Desenvolvimento das atividades sociceconémico respeitando os princi-

| pios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuicbes legais, em conformi- |

dade com o disposto no Art. 80, inciso VI, da Lei
Agua Boa, DECRETA:

Art. 1° - Insere Paragrafo Unico ao Artigo 3° do Decreto Municipal n°
3745, de 23 de novembro de 2021, que “Nomeia Comisséo Especial para
Estudo, Elaboragao e Revisdo do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimen-
tos - PCCV dos Servidores Publicos do Municipio de Agua Boa-MT", que
Passa a vigorar com a seguinte redagéo:

Art. 3°. [..]
L[]

[s]

IX. [..]

Organica do Municipio de

ll. Modernizagao e inovagéo da gestao publica municipal de forma a evitar
a fragmentacao das agdes e a promover a harmonia dos servigos publicos
essenciais disponibilizados ao cidad&o, com maior eficiéncia e eficacia;
lll. Respeito aos padrées da sociedade;

IV. Responsabilidade fiscal, através do planejamento publico e do equili-

- brio financeiro, buscando atingir maior economicidade na realizagdo das

despesas;

V. Transparéncia administrativa, permitindo a participacdo ativa da socie-
dade na definicdo das prioridades e na execucao dos programas munici-
pais, através dos 6rgéos colegiados;

VI Na autoridade e responsabilidade, com o comprometimento dos agen-

tes publicos na execugdo de atos de gestdo e de governo;

. VII. Manutenggo de relacionamento harménico com os segmentos sociais

Parégrafo Unico: fica nomeada como intermediadora entre o Poder Exe- |

cutivo, Poder Legislativo, SISPAB e representante dos servidores, na Re-
visdo PCCVs e elaboragdo da Minuta do Projeto de Lei, a servidora Luci-
neia Bernardo da Silva, lotada na Secretaria Municipal de Administracdo
e Planejamento.

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua
as disposi¢des em contrario.

REGISTRA-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE AGUA BOA, AOS 21 DE
MARGO DE 2022.

MARIANO KOLANKIEWICZ FILHO

publicagéo, revogando

Prefeito Municipal
Publicado e dado ciéncia nesta data.

Secretaria Mun. de Administracdo e Planejamento de Agua Boa, em 21 de
margo de 2022.

SEBASTIAO ANTONIO LOPES

Secretario Municipal de Administracdo e Planejamento

ADMINISTRAGAO
LEI COMPLEMENTAR Ne 165, DE 21 DE MARGO DE 2022,

(Projeto de Lei Complementar ne
cutivo)

179, de 02 de fevereiro de 2022, do Exe-

“Dispde sobre a Reforma da Estrutura Administrativa Organizacional
da Prefeitura Municipal de Agua Boa/MT e d outras providéncias®”,

MARIANO KOLANKIEWICZ FILHO, Prefeito de Agua Boa, Estado de Ma-
to Grosso, no uso das atribuicdes a mim conferidas por lei e, consideran-

diariomunicipal.org/mt/amm - Wwww.amm.org.br

€ 0s poderes constituidos.

Art. 4° - Para efeito de aplicagdo desta Lei Complementar consideram-se:

- |. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA: aquela contida
- no Capitulo I, obtida pela disposigao das unidades maiores na ordem hie-

rarquica ali estabelecidas.

Il. ORGANOGRAMAS: o Organograma Geral do Poder Executivo Munici-
pal consta no ANEXO | e os organogramas dos demais 6rg4os constam
nos ANEXOS Iil a XI, desta Lei Complementar;

lll. As atribuigdes dos cargos de provimentos em comisséo de livre nome-
acéo e exoneragéo e fungéo gratificada constam no ANEXO Xl e XIV.

Art. 5° - O Planejamento compreendera a elaboragéo dos seguintes ins-

- trumentos basicos:

. Plano Plurianual, que estabelecera as diretrizes, os objetivos e as metas
da Administragédo Municipal, conforme o que determina o Art. 165, §l.°da
Constituicdo Federal; II. Diretrizes Orgamentarias, que compreenderédo as

. metas prioritarias da Administragdo Publica Municipal, incluindo as despe-

sas de capital, para o exercicio financeiro subsequente, conforme 0 que
determina o Art. 165, § 2° e Art. 169, e seus paragrafos, da Constituicgo
Federal, observada a Lei Complementar n.° 101/2000 e: III. Orgamento
Anual, que compreendera o orgamento fiscal referente aos Poderes Exe-

| cutivo e Legislativo, seus Fundos, Orgdos e Entidades da Administragéo

18

Direta e Indireta, mantidas pelo Poder Publico, es
deral n.° 4.320/64 e Art. 165, §§5° 6° 7°e 8°

Art. 6° - As atividades da Administragao Municipal, especialmente a exe-
cugéo de planos e programas de Governo, serdo objeto de permanente
coordenagdo.

tabelecido pela Lei Fe-
da Constituigio Federal,

Assinado Digitalmente
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ROSIMEIRE MARTINS GUIMARAES |Professora — 40hrs c |3 1R1$;_? 2 IC s ff& 00 1952 |EM Guanija
SAULO CARLOS TAVERES Boio Adm. Educacional - Vigia |5 4 gg&%’zs A 5 f-}%m 88/2022’ EM Guaruj4
SIDNA DE JESUS CARVALHO DIAS |Professora — 40hrs 2 3 $1$27 % [C |4 iﬁ{ 00 [958%! |EM Apostolo Paulo
SIMONE SOUZA NASCIMENTO | DI — 40hrs o I 2 L L e e—
Art. 2°, Esta Portaria entra em vigor com data de sua publicagéo, revogando efeitos contrarios.
REGISTRA-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE AGUA BOA, AOS 09 DE MARCO DE 2022,
MARIANO KOLANKIEWICZ FILHO
Prefeito Municipal
NUBIA ROSANA REINHER FOSCHIERA
Secretaria Municipal de Educacgido
Publicado e dado ciéncia nesta data,
Secretaria Municipal de Administracao e Planejamento de Agua Boa-MT, em 09 de margo de 2022,
SEBASTIAO ANTONIO LOPES
Secretéario Municipal de Administracdo e Plangjamento
ADMINISTRAGAO no ANEXO Il (CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ) e FUNGOES

EMENDA ADITIVA N° 004/2022 | GRATIFICADAS - EXCLUSIVO DE OCUPANTES DE CARGOS DE

AUTORIA: Vereadora Lisiani Maria Luz Figueiré (DEM) ~ Em Coautoria | PROVIMENTO EFETIVO, a0 Projsto de Lei Complementar n° 179/2022,
com os Vereadores Adelar Fusinato (DEM); Heronides Silveira Janior (PL) | de 02 de fevereiro de 2022, que “Dispde sobre a Reforma da Estrutura Ao-
e José Ari Zandona (DEM). ministrativa Organizacional da Prefeitura Municipal de Agua Boa-MT e, d&

. . outras providéncias”, que passa a vigorar com a seguinte redagéo:
Acrescenta-se o Art. 41 ‘A’ ao Projeto de Lei Complementar ne° 1 79/2022, |

de 02 de fevereiro de 2022, que “Dispde sobre a Reforma da Estrutura Ad- H 3.5.15(..)
ministrativa Organizacional da Prefeitura Municipal de Agua Boa-MT e, d4 | “3.5.16. Gestor/Setor Qualitativo-SINE. (CC-17 ou FG-1)”
outras providéncias”, que passa a vigorar com a seguinte redagéo: ] ANEXO II

R4 L] | CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Art. 41 ‘A’ - Os cargos previstos no Anexo Il que virdo a serem criados 2
nos PCCVs e que forem, disponibilizados em Concurso Publico Municipal, | DENOMINACAO/CARGOSIMBOLOGIA|QUANT., SALARIO
havendo candidatos aprovados e convocados, substituir&o os Cargos ‘CC’ Gestor/Chefe Setor() |67 a7 254258
gradativamente, e extintos do anexo || através de Lei Complementar,

dJUSTIFICATIVA FUNGOES GRATIFICADAS - EXCLUSIVO DE OCUPANTES DE CAR.
Tal emenda se justifica pela preocupacéo com a satide previdenciaria dos | GOS DE

servidores publicos municipais, uma vez que, a ocupagéo em cargos atra- |
Vvés de contratos ocasiona a remuneragdo sem devolugdo de contribuigio

para o AGUAPREVI. DENOMINACAO|SIMBOLOGIA|QUANT. GRATIFICACAO EM RS,
| 5 - .015,20
Sala da Comissio Geral, aos 21 de fevereiro de 2022, Ehele Setor) F.:.G : 81 10 2

Lisiani Maria Luz Figueirs (DEM)

PROVIMENTO EFETIVO

Funcéo Gratificada: Setor* (FG-1),FG-1 (") e FG-2 (*), podera ser ocupa-
do por uma Gnica pessoa, por servidor efetivo.

| 1. GESTOR/SETOR QUALITATIVO (CC-17 ou FG-1)

:' Ao Gestor ou Chefe Setor Qualitativo compete: Assessorar o Gerente do
Heronides Silveira Junior (PL) SINE na digitagdo despachos, relatérios e outros expedientes que lhe fo-
Vereador Coautor | rem solicitados; receber, selecionar, classificar e arquivar correspondénci-
- as e documentos; conferir, organizar e controlar documentos realizar ati-
- vidades quanto a audiéncia publica promovida pelo SINE incluida a de di-

Vereadora Autora
Adelar Fusinato (DEM)

Vereador Coautor

José Ari Zandona (DEM)

Vereador Coautor gitagdo.; desempenhar atividades de apoio em reunides, coordenar, res-
| peitando orientag&o de seu superior, os tramites administrativos de expe-

ADMINISTRAGAO d!e'nte. e requenmentgs encaminhados as de.mals reparticbes pubhclas'mu-

EMENDA ADITIVA N° 003/2022 Nicipais e as respectivas respostas no ambito governamental; Assistir as

atividades de apoio administrativo, bem como demais operacgdes do SINE.

AUTORIA: Vereador Heronides Silveira Junior (PL) - Em Goautori com
' 8 nior (PL) - Em Goautorla co JUSTIFICATIVA

os Vereadores Adelar Fusinato (DEM) e Lisiani Maria Luz Figueiré (DEM),

Acrescenta-se ao ftitulo 3.5 SECRETARIA DE DENVOLVIMENTO
ECONOM!CO, AGRICULTURA E TURISMO, o titulo 3.5.16., bem como
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Secretdrio Municipal de Administragéo e Planejamento

LICITAGOES B
RESULTADO DE LICITAGAO

PREGAO ELETONICO N° 010/2022.

| Agua Boa, 18 de margo de 2022,

| Mariluce Luz Borges
| Presidente CMAS-

A Pregoeira da Prefeitura Municipal de Agua Boa, Estado de Mato Grosso, !

2 5eignada pelo Decreto rf. 3768/2022; toma piblico o resutado da ses- | AUTORIA: Vereador Heronides Siveira Janior (PL) - Em Coautoria com
sd0 que se realizou na data de 18/03/2022, licitagdo na modalidade de ;f os Vereadores Adelar Fusinato (DEM) e Lisiani Maria Luz Figueiro

Pregéo Eletrénico n° 010/2022 Cujo o objeto é : Futura e Eventuais Aqui-
sicdo de emulsdo asfaltica para o municipio de Agua Boa-MT, que teve
€omo vencedora as empresas: BETUNEL INDUSTRIA E COMERCIO S/A,
CNPJ 60.546.801/0031-02 e DISTRIBUI
TO LTDA, CNPJ 26.917.005/0009-24.
Agua Boa - MT, 21 de margo de 2022.
Lilian Bitencourt

Pregoeira

TERMO DE RATIFICAGAO DE DISPENSA DE LICITAGAQ.

[O—bjeto

Favorecido
Prazo de
Entrega
Valor Global
Fundamento
Legal

Contratagdo de eémpresa para prestacéo de servigos de
confecgéo e corte em glaca de PVC expandido, para o
evento da Pascoa de 2022.

Grafica RD de Agua Boa LTDA, CNPJ: 43.669.507/
0001-45,

Imediata.
R$ 16.800,00 (dezesseis mil e oitocentos reais).
Art. 24, Il da Lei n° 8.666/93,

Justificativa

Anexa nos autos do processo de Dispensa n°. 01 6/2022j

ADMINISTRAGAO
EMENDA MODIFICATIVA N° 006/2022

(DEM).

| Modifica-se no titulo 3.5. SECRETARIA DE DENVOLVIMENTO ECONO-
- MICO, AGRICULTURA E TURISMO, o titulo 3.5.9, “Gestor/Setor Fo-

DORA BRASILEIRA DE ASFAL- |

mento”, e suprime-se o titulo 3.5.14.
pa’"

“Gestor/Setor Mercado Munici-
no Projeto de Lei Complementar n° 179/2022, de 02 de fevereiro de

- 2022, que “Dispde sobre a Reforma da Estrutura Administrativa Organiza-

cional da Prefeitura Municipal de Agua Boa-MT e, da outras providéncias”,

. que passa a vigorar com a seguinte redagéo:

. Onde lia-se:
- 3.5.9. Gestor/Setor Fomento (CC-17 ou FG-1)

Passa-se a ler:

- 3.5.9. Gestor/Setor Fomento (2) (CC-17 ou FG-1)
| E suprime-se:

3.5.14. Gestor/Mercado Municipal (CC-17 ou FG-1)
| JUSTIFICATIVA

| Devido a substituiggo do cargo de “Geréncia

do Mercado Municipal” (3.5.6.

' ) pela “Geréncia de Fomento”, e houve a necessidade de se revogar o car-
- gode “Gestor/Setor Mercado Municipal” (3.5.14.). Portanto, consequente-

Ratifico a Dispensa de Licitagdo em consonancia com a justificativa apre-

sentada pelo responsavel por processos de licitagdes e Parecer Juridico
constante do Processo de Dispensa n°,
da Lein°. 8.666/93 e suas atualizagbes.

Agua Boa, em 21 de margo de 2022.
Mariano Kolankiewicz Filho

Prefeito Municipal

. SETOR DE CONSELHOS
RESOLUGAO CMAS N° 005/2022, 18 DE MARGO DE 2022.

RESOLUGAQ CMAS N° 005/2022, 18 de Margo de 2022.

016/2022, nos termos do Art. 26 |

mente, aumentou-se a vaga do cargo, passando de uma (1) vaga, para
duas (2) vagas.

Sala da Comissao Geral, aos 21 de fevereiro de 2022,

Heronides Silveira Junior (PL)

Vereador Autor
Adelar Fusinato

. Vereador Coautor (DEM)

Dispée sobre aprovagdo do Formulério de Visita Institucional para Registro g

de Entidades para Certificacéo do CMAS, e da outras providencias;

Plenario do Conselho Municipal De Assisténcia Social De Agua Boa- |

MT - CMAS-MT, em no uso das competéncias que lhe conferem a Laij Fe- |

deral n°® 8.742, de 07 de dezembro
2011; a Lei Municipal n°
ordinaria; registrado na Ata n°
2022;

de 1993, alterada pela Lei n° 12,435/ |
12.524, de 01 de dezembro de 1997; em reunigo
002/2022/CMAS do dia 25 de fevereiro de |

Considerando o disposto na Politica Nacional de Assisténcia Social/2004 |

No que se refere ao papel do Conselho Municipal de Assisténcia Social

NG que tange ao controle e acompanhamento das questdes relativas ao fi-

nanciamento da Politica Publica de Assisténcia Social em ambito local, e
visando assegurar ao registro de Certificagfio Entidades e Renovacéo das
Entidades Registradas no CMAS; a deliberag&o do Conselho Municipal de
Assisténcia Social;

Resolve:

Artigo 1° - Aprova o Formuldrio de Visita Institucional em Entidades, para

Renovacdo e Certificacdo de Registro
Artigo 2°

de Entidades.

- Esta resolugéo entrara em vigor apos sua publicagao.
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| Conlratagao de cFroﬂssior:al especializado do Setor Artistico
! |Objeto gara producdo de esculturas personalizadas por ocasido da
emana da Pascoa, conforme Termo de Referencia.
Empresa Valéria dos Santos Pereira, CNPJ n° 43.473.687/0001-95.
Prazo do ;
Contrato (30 dias.
Valor Global E}ié?.BQ0,00 (quarenta e nove mil, oitocentos e noventa
| [[andamentola. 75, inclso Il da Lel Federal n° 14.133/2021.
Justificativa |Anexa nos autos do processo de Dispensa n°. 015/2022.

Lisiani Maria Luz Figueiré
Vereadora Coautora (DEM)

TERMO DE RATIFICAGAO DE DISPENSA DE LICITAGAO.

Ratifico a Dispensa de Licitagdo em consonancia com a justificativa apre-
sentada e Parecer Juridico constante do Processo de Dispensa n°. 015/
2022, nos termos do Art. 75,11, § 1°, 3° e 4°da Lei n° 14.133/2021,

Agua Boa, em 21 de margo de 2022.
Mariano Kolankiewicz Filho

Prefeito Municipal

Assinado Digitalmente
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ADMINISTRAGAO
EMENDA MODIFICATIVA No 005/2022

manter intercdmbios com organismos de atuagdo similar, agentes finangi-

. adores e outros organismos nacionais que concorram para os mesmos ob-

AUTORIA: Vereador Heronides Silveira Junior (PL) - Em Coautoria com |
0s Vereadores Adelar Fusinato (DEM) e Lisiani Maria Luz Figueiré (DEM).

Modifica-se no titulo 3.5. SECRETARIA DE DENVOLVIMENTO ECONO- |
MICO, AGRICULTURA E TURISMO, o titulo 3.5.6. “Geréncia do Mer-
cado Municipal” no Projeto de Lei Complementar n° 179/2022, de 02 de
fevereiro de 2022, que “Dispbe sobre a Reforma da Estrutura Administra-
tiva Organizacional da Prefeitura Municipal de Agua Boa-MT e, da outras
providéncias”, que passa a vigorar com a seguinte redacao:

Onde lia-se:

3.5.6. Geréncia do Mercado Municipal (CC-7)
Passa-se a ler:

3.5.6. Geréncia de Fomento
ATRIBUIGOES DO CARGO:
1.GERENCIA DE FOMENTO

(cc-7)

jetivos; buscar junto aos agentes financiadores de projetos voltados atra-
ves de parcerias e convénios com instituigdes financeiras nacionais; efetu-
ar outras atividades afins,

JUSTIFICATIVA

i As agéncias de fomento sdo instituicdes que tem o objetivo de estimular o
- desenvolvimento de pesquisas e negédcios, a partir da concessé&o de finan-
- clamento de capital fixo e de

giro, objetivando estimular o desenvolvimento
do municipio. Portanto Propomos a substituicao da “Geréncia do Mercado
Municipal” pela “Geréncia de Fomento” que vem de encontro com a neces-

_' sidade presente,

. Sala da Comissao Geral, aos 21 de fevereiro de 2022,
Heronides Silveira Junior (PL)

| Vereador Autor

| Emenda Modificativa n° 005/2022

Adelar Fusinato

Ao Gerente de Fomento Compete: definir metodologias de elaboragéo e |
desenvolvimento de projetos de Processos; prestar atendimento a empre-
$as e pessoas fisicas, realizacéo de estudos, pesquisas e projetos téc-
nicos destinados a identificacdo de novas oportunidades de investimento
€ desenvolvimento; efetuar assessoria e consultoria, visando a recupera- |
¢do e viabilizagao de setores econdmicos; operacionalizagdo das linhas de

crédito que atendam as politicas de desenvalvimento do Municipio; buscar

| Vereador Coautor (DEM)

Lisiani Maria Luz Figueiro
Vereadora Coautora (DEM).

ADMINSITRAGAO

PORTARIA MUNIGIPAL N° 166,

DE 09 DE MARGO DE 2022,

RESOLVE:

Art. 1° = Concede elevagéo de Classe dos servidores na forma abaixo relacionados:

seroony gARG0 Clss NNVl JCaseaNaaroatr oA [Loracio
APARECIDAMARIA DA SILVA  fApolo Adm. Educacional — 30rre |5 3 BB P 500|922/ EN orof.# Simone F.S.
;;\;;Z_M—GIL_E_R“ ‘‘‘‘‘‘‘ Professora — 40hrs B 3 ?{527 25 |C 4 §4$g 00 88!2(:'22" EMEI Cristalino
DORALICE BARBOSA DOS SAN- " |Apoio Adm. Educacional - Jomes B 4 B2 T8 |5 R500 33092 |EmEl Cristaiin

ELEUSA SOARES DE AMORIM Professora - 40hrs Cc 3 1R1$27 25 |C 4 E}& 00 88’2022/ EM Guaruja

ELIANE ECKERT Professora — 40hrs C 3 1R1$27 25 |C 4 5}5 00 885022" EM Guaruja

ILANA CARINEMULLER | Apoio Adm, Educadions) - Sohrs 18 4 [RE2. 5 5 3500 192092 |EM Ermindo Mendel
(/ACI CORREIA DE SOUSA SILVA Professora — 40hrs c Bk e h 00 19592 [EMC Jandira bt
ENERATI O T AEVEDS o o C P M o o i [R5 ey Ko
LILIA APARECIDA OLIVEIRA Professora - 40hrs [0 $1$27 25 [C |4 5}& 00 |oo% ENM Prof.* Simone F.'S.
LIZETE ROSA COSTA FERREIRA |Apoio Adm. Educacional - 30ms | 4« B2 B s so0 9202/ EME Gatarina Lucia
LUCIMEIRE RIBEIRO DE SOUSA  |Professora — 40mrs Gl il el el 200 ool |EM Barova Gental
(ISLL,i'ésCARLOS CONTERNO HENRI- Léfrﬁgg r):dm. Educacional/Motoris- B 3 4R§f.'69 B 4 6R1$.’?,'89 (2)8:'2%21 SEMED

MAICON JUNIOR GONZATrI Lésrzig% rf:dm. Educacional/Motoris- A 3 $9$§’,'78 A 4 SR}GE’ﬁQ 885%2! SEMED

“R“:R'NA MART'NSJELES PEBRER Professora — 40hrs c 3 '1?,?27 5 |C 4 E‘f& 00 285022’ EM Agrovila Central
RICARDO MT\ZWJEEKT—_W% Professora — 40hrs C 3 '1:‘1$27 25 |C 4 5?07 00 58!2023" EM Vila Nova
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