PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

LEI N2 6.639, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025

DISPOE  SOBRE A  ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA BASICA DO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
VILHENA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE VILHENA, Estado de
Rondonia, no exercicio regular de seu cargo e no uso das atribuicdes que lhe confere o
artigo 73 combinado com o inciso VI do artigo 96 da Lei Organica do Municipio,

FAZ SABER, que a Camara Municipal de Vilhena aprovou e
ele sanciona e promulga a seguinte

LEI:

TITULO |
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 A organizacdo do Poder Executivo, orientada pelos principios
constitucionais, passa a reger-se por esta Lei.

Art. 22 As atividades da Administracdo terdo como finalidade, em todos os niveis e
modalidades, o bem-estar da coletividade e o atendimento adequado ao cidad3o e visam
a:

| - criar meios para o pleno exercicio da cidadania, de forma universal e irrestrita;

Il - democratizar a a¢do administrativa, de forma a contemplar as aspiracées dos
diversos segmentos da sociedade;

Il - possibilitar a criagdo de meios de participacdo e controle, pela sociedade
organizada, sobre a execugdo dos servicos publicos;
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IV - garantir a criagao de bens e servigos e o aproveitamento racional dos recursos
naturais, limitando a sua atuacdo na atividade;

V - desenvolver, capacitar e valorizar o servidor, com o propdsito de dotar o servico
publico dos meios indispensaveis ao cumprimento eficiente de suas finalidades; e

VI - melhorar os padrdes de desempenho, com o objetivo de obter a aplicagao
adequada dos recursos publicos no atendimento as necessidades da populagao.

Art. 32 A Administragdo norteara suas atividades, em carater permanente, dentro
dos seguintes principios fundamentais:

| - planejamento;

Il - coordenacao e integracgao;
Il - descentralizagao; e

IV - controle.

Art. 42 O planejamento, como principio constante da Administracdo,
compreenderd a preparacdo dos planos de trabalho a serem desenvolvidos pelos drgaos
da Administracdo Municipal, definindo, com precisdo, atividades e tarefas a realizar,
determinando o tempo necessario a sua execugao, discriminando os recursos humanos e
materiais necessarios, avaliando seus resultados e custos, valendo-se, para elaboracdo, dos
seguintes instrumentos basicos:

| - plano de desenvolvimento e expansao urbana do Municipio;
Il - orgamento plurianual de investimentos;

Ill - programacao financeira de desembolso; e

IV - orgamento-programa anual.

Art. 52 Toda a acdo administrativa e, especialmente, a execuc¢do dos planos e
programas que envolvem mais de uma drea de atividade e dependem de decisdo da
autoridade competente deverdo ser objeto de coordenacdo entre os drgdos de cada nivel
hierarquico, de modo a conter sempre solucGes integradas.

Art. 62 A Administracdo, para a execucdo de seus programas, podera utilizar, além
dos recursos orcamentdrios, aqueles a disposicdo de entidades publicas ou privadas,
nacionais ou estrangeiras, nos termos estabelecidos em lei.

Art. 72 Podera a Administracdo recorrer, para a execucao de obras e servicos,
guando admissivel e aconselhavel, mediante contrato, concessdo, permissao, termo de
fomento ou convénio, a pessoa ou entidade do setor privado ou publico, de forma a
alcancar melhor rendimento, evitando novos contratos permanentes e a ampliacao
desnecessaria do quadro de pessoal.

Paragrafo unico. Poderd ser autorizada a locagdao de bens mdveis e imdveis, de
propriedade particular ou publica, necessarios a implantacdo de servigos publicos préprios,
estaduais e federais, desde que de interesse da populacao.

Art. 82 A Administragao orientara todas as atividades no sentido de:
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| - aumentar a produtividade dos servidores, procurando evitar o crescimento
desnecessario de seu quadro de pessoal, por meio de criteriosa selecdo e constante
treinamento e aperfeicoamento de pessoal; e

Il - possibilitar o estabelecimento de niveis adequados de remuneragdo e a
progressao funcional gradativa, por meio da avaliagdo permanente do desempenho e fiel
observancia dos critérios estabelecidos em legislacdo competente.

Art. 92 Os servidores municipais deverdo ser continuamente atualizados, visando a
modernizagao e racionalizagdo dos métodos de trabalho, com o objetivo de torna-los mais
econdmicos e, ao mesmo tempo, eficientes no atendimento publico.

Art. 10. A descentralizagdo, que terd como instrumento bdsico a delegacdao de
competéncia, visando assegurar maior rapidez e objetividade as decisGes, situando-se nas
proximidades dos fatos, pessoas ou problemas a atender, sera realizada no sentido de
liberar os dirigentes das rotinas de execuc¢do das tarefas de mera formalizagdo de atos
administrativos, para se concentrarem nas atividades de planejamento, supervisao,
coordenacao, integragao e orientagao.

Art. 11. O controle das atividades da Administracdo sera exercido em todos os
niveis e érgdos, compreendendo particularmente:

| - o controle pela chefia competente da execucdo dos programas e da observancia
das normas que disciplinam as atividades especificas da unidade controladora; e

Il - o controle da utilizacdo, guarda e aplicacdo dos recursos, bens, valores publicos,
pelas unidades prdprias do sistema de contabilidade e fiscalizacdo.

CAPITULO II
DO PODER EXECUTIVO

Art. 12. O Poder Executivo, que compreende a direcao superior da Administracao
Municipal, é exercido pelo Prefeito, auxiliado pelo Vice-Prefeito, quando for por ele
convocado para missdes especiais, e pelo Chefe de Gabinete, Procurador-Geral do
Municipio, Controlador-Geral do Municipio, Corregedor-Geral do Municipio e pelos
Secretdrios Municipais.

Paragrafo unico. O Chefe de Gabinete, o Procurador-Geral do Municipio, o
Controlador-Geral do Municipio, o Corregedor-Geral do Municipio e os Secretdrios
Municipais, sdo solidariamente responsaveis com o Prefeito pelos atos que referendaram.

Art. 13. O Prefeito, o Vice-Prefeito, o Chefe de Gabinete, o Procurador-Geral do
Municipio, o Controlador-Geral do Municipio, o Corregedor-Geral do Municipio e os
Secretdrios Municipais exercem as atribuicdes de sua competéncia com o auxilio dos érgaos
e entidades que compdem a Administracgao.

Art. 14. Todo dirigente de 6rgdo ou entidade da Administragao, qualquer que seja a
sua natureza, categoria ou nivel hierarquico do seu cargo, obriga-se ao cumprimento dos
deveres de probidade, de eficiéncia, eficcia e de lealdade, sob pena de responsabilidade.
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Art. 15. Cabe ao chefe do Poder Executivo estabelecer critérios de prioridades para
a elaboracdo e execucao dos programas, tendo em vista o interesse coletivo ou a natureza
deles.

Art. 16. E facultado ao Chefe do Poder Executivo e, em geral, aos dirigentes de
orgaos, delegar competéncia para a pratica de agbes, salvo a competéncia privada de cada
um.

Paragrafo uUnico. O ato de delegacdo de competéncia indicard com precisdao a
autoridade delegante, a do servidor e as atribui¢des, objeto de delegacao.

Art. 17. O Chefe do Poder Executivo podera promover a integracdo da comunidade
na vida politico-administrativa do Municipio, por meio de érgao de deliberagao coletiva.

Art. 18. A Administracao compde-se:

I - da Administracdo Direta, constituida pelos érgdos integrados na estrutura
administrativa do Gabinete do Prefeito, da Procuradoria-Geral do Municipio, da
Controladoria-Geral do Municipio, Corregedoria-Geral do Municipio e das Secretarias
Municipais.

Il - da Administracdo Indireta, que compreende os seguintes tipos de entidades:
a) Autarquias; e
b) Fundacdes Publicas.

§ 12 As entidades se distinguem, fundamentalmente, dos érgdaos por serem de
personalidade juridica prépria.

§ 22 Considera-se, para fins de constituicao de entidades da Administracdo Indireta:

| — Autarquia: entidade dotada de personalidade juridica de direito publico, com
patrimonio e receitas prdprias, criada por lei, para executar atividades tipicas da
Administragao Publica, que requer gestao administrativa e financeira descentralizada; e

Il = Fundagdo Publica: entidade criada em decorréncia de lei especifica, sem fins
lucrativos, com personalidade juridica de direito publico, autonomia administrativa e
financeira, patrimoOnio e receita proprios, tendo por finalidade desenvolver atividades
assistenciais, culturais, educacionais, de estudo e pesquisas, ou de apoio as referidas
finalidades, que, por necessidade operacional, devem ser assim organizadas.

Art. 19. Aos 6rgaos e entidades que compdem a Administracdo, no ambito municipal,
em cumprimento dos deveres, obrigacdes, direitos e poderes que lhe sdo, implicita ou
explicitamente, deferidos pela legislagdo e, com o intuito de viabilizar a produg¢do de bens
e servicos indispensaveis as necessidades da populagdo, incumbe o exercicio das seguintes
funcdes:

| - salde, saneamento e meio ambiente;
Il - educacdo e cultura;
Ill - agricultura, pecuaria e abastecimento;

IV - inddstria, comércio e turismo;
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V - ciéncia e tecnologia;

VI - urbanismo, transporte e energia;

VII - habitagdo, trabalho e assisténcia social; e
VIII - administracdo e planejamento;

IX - defesa nacional;

X - previdéncia social; e

Xl - desporto comunitdrio.

Art. 20. Para o exercicio das fungdes de que trata o artigo anterior, incumbe aos
orgaos e entidades da Administracdao o desempenho de atividades relacionadas com:

I - agdo politica e social;
Il - representacdo e assisténcia juridica;

Il - pesquisa, planejamento, organizacdo, métodos, orgcamento, sistema e
informacdes;

IV - administracdao e desenvolvimento de recursos humanos, material, patrimonio,
documentagdo, comunicagao administrativa e transporte oficiais;

V - tributagao, finangas e contabilidade; e

VI - auditoria.

Art. 21. Compete a Administragao:

| - planejar e controlar a agdo governamental;

Il - organizar e manter os servicos e sistemas administrativos e operacionais
indispensaveis ao cumprimento de suas funcdes;

Il - verificar as necessidades do Municipio e da sua administracdo, podendo, se
necessario, pedir auxilio ao Estado e a Unido;

IV - dispor sobre os direitos e deveres dos seus servidores e organizar o respectivo
plano de carreira, cargos e salarios e estatuto;

V - dispor sobre tributacdo, fiscalizacdo e arrecadacdo de tributos, multas e outras
receitas;

VI - realizar operacdes de créditos; e
VII - conceder e permitir servigcos publicos.

Art. 22. Compete, ainda, a Administracdo, no desempenho da missdo de promover
o bem comum:

| - zelar pela observancia das Constituicdes e das Leis;
Il - cuidar da saude publica, do meio ambiente e da assisténcia social;
Ill - difundir a instrucao por meio das escolas publicas;

IV - promover a difusdo cultural, a educacao fisica e os esportes;
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V - promover a construcdo de habilitacdes econGmicas de interesse social;

VI - proteger e preservar os recursos naturais, o patrimoénio histdrico, artistico e a
memoaria publica;

VII - promover o lazer comunitario;

VIII - planejar e controlar a ocupacgao do solo, executar obras publicas e promover o
assentamento populacional;

IX - promover o desenvolvimento econdmico e social e zelar pelo fortalecimento das
relagdes do trabalho; e

X - colocar a disposicao da populagao outros servigos publicos.

TiTULO Il
DA ADMINISTRACAO DIRETA

CAPITULO |
DAS NORMAS GERAIS

Art. 23. A composicdo da Administracdo Direta, nos termos do Art. 18, |, desta Lei,
compreende os seguintes niveis:

| - de apoio direto e assessoramento superior ao Chefe do Poder Executivo,
representado pelo Chefe de Gabinete, Procurador-Geral do Municipio, Controlador-Geral
do Municipio, Corregedor-Geral do Municipio, Secretarios Municipais e Assessores;

Il - de geréncia e apoio, representados pelos Secretdrios Municipais e Secretarios
Adjuntos na conducdo das funcbes relativas a programacdo, organizacdo, direcdo e
coordenacdo das atividades das Secretarias Municipais; e

Il - de atuacgdo instrumental e por nucleos setoriais, divisdes com fungdes relativas
ao controle de atividades e execucdo dos programas e projetos afetos as Secretarias
Municipais.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA BASICA

Art. 24. A estrutura organizacional basica da Administracdo Direta compreende:
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cODIGO
1

1.1
1.2
1.3
1.3.1
1.4
1.5
1.5.1
1.6
1.7
1.8
1.9
1.10
1.11
1.12
1.13
1.14
1.15
1.16
1.16.1
1.16.2
1.16.3

1.17
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UNIDADE

CHEFIA DE GABINETE DO MUNICIPIO

ASSESSORIA DE INTEGRAGAO GOVERNAMENTAL
ASSESSORIA EXECUTIVA

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

DIVISAO ADMINISTRATIVA

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA - ZONA RURAL
SECRETARIA DA JUNTA DO SERVICO MILITAR
ASSESSORIA MILITAR

ASSISTENCIA DE SECRETARIA |

ASSESSORIA ESPECIAL |

ASSESSORIA ESPECIAL Il

ASSESSORIA ESPECIAL Il

ASSESSORIA ESPECIAL IV

ASSESSORIA ESPECIAL V

ASSESSORIA ESPECIAL VI

CHEFIA GERAL DE FISCALIZAGAO

ASSISTENCIA DE MARKETING

ASSISTENCIA DE GABINETE

COORDENADORIA MUNICIPAL DE PROTEGAO E DEFESA CIVIL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRETORIA DO SETOR TECNICO

DIRETORIA DO SETOR OPERACIONAL

ASSISTENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E REDE

CORREGEDORIA-GERAL DO MUNICIPIO
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3.1

3.11

3.1.2

3.1.3

3.2

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.24

3.3

3.3.1

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

4.1

4.2

4.2.1

4.3

4.4

4.5

4.6
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PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO — PGM
SUBPROCURADORIA-GERAL

ASSISTENCIA DA PROCURADORIA

DIVISAQ Il - JURIDICA

AUXILIO | DO SETOR JURIDICO

COORDENADORIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS
COORDENADORIA MUNICIPAL

AUXILIO Il DO SETOR ADMINISTRATIVO
CONTROLADORIA DE RECEPCAO

DIVISAQ Il — ADMINISTRATIVA

DIRETORIA DE NORMAS E PROCESSO LEGISLATIVO
DIRETORIA ADJUNTA DE NORMAS E PROCESSO LEGISLATIVO
ASSESSORIA JURIDICA

ASSESSORIA ESPECIAL |

ASSESSORIA ESPECIAL Il

ASSESSORIA ESPECIAL IlI

ASSESSORIA ESPECIAL IV

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO — CGM
ASSISTENCIA DA CONTROLADORIA

ASSESSORIA DE CONTROLADORIA

ASSESSORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
GERENCIA DE NORMAS

GERENCIA TECNICA

GERENCIA DE CONTROLE ADMINISTRATIVO

GERENCIA DE PLANEJAMENTO E CONTROLE
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4.7 AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO

4.7.1 ASSISTENCIA DA AUDITORIA

5 SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS — SEMOSP
5.1 SECRETARIA ADJUNTA

5.1.1 ASSISTENCIA DE SECRETARIA |

5.1.2 AUXILIO Il — SETOR ADMINISTRATIVO

5.1.2.1 DIVISAO Il — ADMINISTRATIVA

5.1.2.2 SECAO ADMINISTRATIVA

5.1.3 CHEFIA DE MECANICA

5.1.3.1 AUXILIO Il - SETOR DE MECANICA

5.2 COORDENADORIA ADMINISTRATIVA - SERVICOS URBANOS
5.2.1 DIVISAO Il — LIMPEZA URBANA

5.2.1.1 SECAO DE LIMPEZA URBANA

5.2.2 DIVISAO Il — OBRAS E ARTES

5.3 COORDENADORIA ADMINISTRATIVA - FEIRAS E PRACAS
5.3.1 DIVISAO Il — FEIRAS E PRACAS

5.4 DIVISAO DE CEMITERIO

5.4.1 SECAO DE CEMITERIO

5.5 COORDENADORIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS
5.6 ASSESSORIA ESPECIAL |

5.7 ASSESSORIA ESPECIAL II

5.8 ASSESSORIA ESPECIAL Il

5.9 ASSESSORIA ESPECIAL IV

5.10 ASSESSORIA ESPECIAL V

5.11 ASSESSORIA ESPECIAL VI
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6 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO - SEMAD
6.1 SECRETARIA ADJUNTA

6.1.1 CHEFIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS
6.1.1.1 COORDENADORIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS
6.1.1.2 ASSISTENCIA DE RECEPCAO

6.1.1.3 AGENCIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

6.1.2 CHEFIA ADMINISTRATIVA DE ORCAMENTO

6.1.2.1 DIVISAO DE MANUTENGAO E SERVICOS GERAIS

6.2 DIRETORIA ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS
6.2.1 DEPARTAMENTO DE PESSOAL

6.2.2 ASSISTENCIA DE RECURSOS HUMANOS

6.3 DIRETORIA ADMINISTRATIVA DE FOLHA DE PAGAMENTO
6.3.1 ASSISTENCIA DE FOLHA DE PAGAMENTO

6.4 COORDENADORIA DE JUNTA MEDICA E DOS SESMT
6.4.1 GERENCIA TECNICA DE SAUDE EDUCACIONAL

6.4.2 DIVISAO ADMINISTRATIVA DA JUNTA MEDICA E DO SESMT
6.5 GERENCIA DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

6.5.1 ASSISTENCIA DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

6.5.2 SECAO DE ALMOXARIFADO

6.6 ASSESSORIA ESPECIAL |

6.7 ASSESSORIA ESPECIAL II

6.8 ASSESSORIA ESPECIAL IV

6.9 ASSESSORIA ESPECIAL V

6.10 ASSESSORIA ESPECIAL VI

6.11 CONTROLADORIA DE LICITACOES
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6.11.1.1

6.11.1.2

6.11.2

6.11.2.1

7.1

7.1.1

7.1.2

7.2

7.2.1

7.2.1.1

7.2.2

7.2.2.1

7.3

7.3.1

7.3.1.1

7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.4

7.5

7.6

7.7
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GERENCIA GERAL DE REGISTRO DE PRECOS

DIRETORIA DE CONTROLE DO FORNECIMENTO DE REGISTRO DE PRECOS
DIRETORIA DE COTAGCAO DE REGISTRO DE PRECOS

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA DE LICITACOES

ASSESSORIA DE APOIO DE LICITACAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA — SEMFAZ

SECRETARIA ADJUNTA

DIVISAO DE CONTROLE INTERNO

CONTROLADORIA DE RECEPCAO

CHEFIA DE CONTADORIA GERAL

COORDENADORIA MUNICIPAL - CONTABILIDADE E ORCAMENTO
ASSISTENCIA DA CONTADORIA

COORDENADORIA MUNICIPAL — FINANCAS

AUXILIO | - SETOR DE TESOURARIA

DIRETORIA ADMINISTRATIVA — TRIBUTACAO

DIVISAO DE TRIBUTACAO

DIRETORIA ADMINISTRATIVA - FISCALIZACAO TRIBUTARIA
AUXILIO | - SETOR DE DIVIDA ATIVA

ASSISTENCIA DE TRIBUTACAO

AUXILIO Il - SETOR DE TRIBUTACAO

COORDENADORIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS
ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA

ASSESSORIA ESPECIAL II

ASSESSORIA ESPECIAL Il

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, INDUSTRIA E COMERCIO -
SEMTIC

11
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8.2

8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.3

8.3.1

8.4

8.4.1

8.4.2

8.5

8.5.1

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

9.1

9.11

9.1.2

9.1.21

9.1.3

9.1.3.1

9.1.3.2
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SECRETARIA ADJUNTA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E DE DESENVOLVIMENTO
DIVISAO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO

DIVISAO ADMINISTRATIVA

DIVISAO DE PLANEJAMENTO E PROJETOS

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA — INDUSTRIA

DIVISAO DE INDUSTRIA

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA — COMERCIO

DIVISAO DE COMERCIO

DIVISAO DE MICRO E PEQUENAS EMPRESAS
COORDENADORIA ADMINISTRATIVA — TURISMO

DIVISAO DE TURISMO

COORDENADORIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS
ASSESSORIA ESPECIAL |

ASSESSORIA ESPECIAL Il

ASSESSORIA ESPECIAL Il

ASSESSORIA ESPECIAL V

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL — SEMAS
SECRETARIA ADJUNTA

ASSISTENCIA DE SECRETARIA |

ASSISTENCIA DE PROGRAMAS SOCIAIS

ASSESSORIA TECNICA - SETOR DE ASSISTENCIA SOCIAL
AUXILIO Il - SETOR DE ASSISTENCIA SOCIAL

DIVISAO DE ASSISTENCIA SOCIAL

DIVISAO ADMINISTRATIVA
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9.1.3.3 AGENCIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

9.2 GERENCIA DO FUNDO MUNICIPAL DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE

9.2.1 DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO AS CRIANGAS E ADOLESCENTES

9.2.2 DIVISAO DE ABRIGO MUNICIPAL DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE

9.2.3 DIVISAO DO PROJETO OFICINA DE FORMAGAO PARA CIDADANIA

9.2.4 DIVISAO DO CENTRO DE JUVENTUDE

9.3 DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO AS MULHERES

9.3.1 COORDENADORIA ADMINISTRATIVA - CENTRO DE ATENDIMENTO DA
MULHER

9.3.2 DIVISAQ Il - CASA DA GESTANTE

9.4 DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO AOS IDOSOS

9.5 COORDENADORIA ADMINISTRATIVA - CENTRAL DE PRODUGAO DE
ALIMENTOS

9.6 COORDENADORIA DA CASA DE APOIO DE PORTO VELHO

9.6.1 DIVISAO DA CASA DE APOIO DE PORTO VELHO

9.7 COORDENADORIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS

9.8 ASSESSORIA JURIDICA

9.9 ASSESSORIA ESPECIAL |

9.10 ASSESSORIA ESPECIAL Il

9.11 ASSESSORIA ESPECIAL IlI

9.12 ASSESSORIA ESPECIAL IV

9.13 ASSESSORIA ESPECIAL V

9.14 ASSESSORIA ESPECIAL VI

10 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - SEMED

10.1 SECRETARIA ADJUNTA

10.1.1 ASSISTENCIA DE SECRETARIA |
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10.1.3

10.1.3.1

10.1.3.2

10.1.3.3

10.1.3.4

10.1.4

10.1.4.1

10.2

10.2.1

10.2.1.1

10.2.1.2

10.2.2

10.2.3

10.2.4

10.2.5

10.2.6

10.2.7

10.2.8

10.2.8.1

10.2.9

10.2.9.1

PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

ASSISTENCIA DA EDUCAGAO
GERENCIA | — ADMINISTRATIVO
DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
AUXILIO Il - SETOR ADMINISTRATIVO
GERENCIA Il — ADMINISTRATIVA
DIVISAO Il — ADMINISTRATIVA
ASSESSORIA ORCAMENTARIA I
DIVISAO DE ORGAMENTO
DIRETORIA PEDAGOGICA

COORDENADORIA DO ENSINO FUNDAMENTAL E EDUCAGAO DE JOVENS
E ADULTOS —EJA

DIVISAO | - ENSINO FUNDAMENTAL E EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS

- EJA DE 12 A 52 SERIES

DIVISAO | - ENSINO FUNDAMENTAL E EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS

- EJA DE 62 A 92 SERIES

GERENCIA PEDAGOGICA DE ENSINO FUNDAMENTAL DO 12 ANO AO 52
ANO

GERENCIA PEDAGOGICA DE ENSINO FUNDAMENTAL DE 62 ANO AO 9°
ANO

GERENCIA PEDAGOGICA DE EDUCACAO

GERENCIA PEDAGOGICA DE EDUCACAO ESPECIAL

GERENCIA PEDAGOGICA DE EDUCACAO NO CAMPO

GERENCIA PEDAGOGICA DE FORMACAO EDUCACIONAL
GERENCIA PEDAGOGICA DE ORIENTAGAO E SUPERVISAO ESCOLAR
DIVISAO | — PEDAGOGICA

DIRETORIA ESCOLAR NiVEL |

VICE-DIRETORIA ESCOLAR NIVEL |
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PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

10.2.10 DIRETORIA ESCOLAR NiVEL Il

10.2.10.1 VICE-DIRETORIA ESCOLAR NIVEL Il

10.2.11 DIRETORIA ESCOLAR NiVEL Il

10.2.11.1 VICE-DIRETORIA ESCOLAR NiVEL Il

10.2.12 DIRETORIA ESCOLAR NIVEL IV

10.2.12.1 VICE-DIRETORIA ESCOLAR NIVEL IV

10.2.13 ASSISTENCIA DE SETOR EDUCACIONAL - ADMINISTRAGAO ESCOLAR
10.2.13.1 DIVISAO | - INSPECAO ESCOLAR

10.2.13.2 DIVISAQ Il - SUPERVISAO ESCOLAR

10.2.14 GERENCIA DE EDUCAGAO INFANTIL

10.2.14.1 DIVISAO | - EDUCAGAOQ INFANTIL E ENSINO ESPECIAL
10.3 GERENCIA DE MANUTENGAO

10.4 GERENCIA DE COMUNICAGAO

10.5 DIVISAO DE POLITICA E PROGRAMAS EDUCACIONAIS
10.5.1 DIVISAO | — MERENDA

10.6 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

10.6.1 GERENCIA | - RECURSOS HUMANOS

10.6.1.1 DIVISAO | - RECURSOS HUMANOS

10.6.1.2 DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

10.7 DIVISAO DE MANUTENCAO DE PATRIMONIO

10.7.1 DIVISAO | — ALMOXARIFADO

10.8 DEPARTAMENTO NTM - INFORMATICA E CAPACITACAO DAS ESCOLAS
10.9 DEPARTAMENTO DE INSPECAO DE NORMAS ESCOLARES
10.9.1 GERENCIA | - CONTROLE DA QUALIDADE DE ENSINO
10.10 DIVISAO DE PROJETOS EXTRACURRICULARES

15
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10.11

10.12

10.13

10.13.1

10.13.2

10.14

10.15

10.15.1

10.15.2

10.16

10.17

10.18

10.19

10.20

10.21

10.22

10.23

11

111

1111

11.1.2

11.1.3

11.1.4

11.2

PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

ASSISTENCIA DE PROJETOS EXTRACURRICULARES
DIVISAO | — CONVENIOS

GERENTE DO PROGRAMA DE SAUDE BUCAL NAS ESCOLAS
ASSESSORIA DE EVENTOS |

ASSESSORIA DE EVENTOS Il

ASSESSORIA DE EVENTOS I

COORDENADORIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE ESCOLAR

GERENCIA | - TRANSPORTE ESCOLAR

DIVISAO Il — TRANSPORTES

ASSESSORIA ESPECIAL |

ASSESSORIA ESPECIAL Il

ASSESSORIA ESPECIAL Il

ASSESSORIA ESPECIAL IV

ASSESSORIA ESPECIAL V

ASSESSORIA ESPECIAL VI

CHEFIA DE ENGENHARIA

DIVISAO DISCIPLINAR

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO — SEMPLAN
SECRETARIA ADJUNTA

ASSISTENCIA DA SECRETARIA |

ASSISTENCIA DA SECRETARIA I

DIVISAO ADMINISTRATIVA

DIVISAO DE CONVENIOS

ASSISTENCIA DE PLANEJAMENTO E PROJETOS

16
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PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

11.3 ASSISTENCIA DE URBANIZACAO E PROJETOS

11.3.1 ASSISTENCIA DE URBANIZAGAO E PROJETOS II

11.3.1.1 SECAO DE DESENHO

11.3.1.2 SECAO DE PROJETOS E CONTROLE

11.3.2 ASSISTENCIA DE PRODUCAO E PROJETOS

11.4 CHEFIA DO CONTROLE URBANO

11.4.1 SECAO TECNICA

11.4.2 SECAO DE ESTATISTICA

11.5 CHEFIA DE FISCALIZACAO DE OBRAS E POSTURAS

11.6 COORDENADORIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS
11.7 DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

11.7.1 DIRETORIA ADJUNTA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
11.7.1.1 ASSESSORIA DE CONTROLE DE EXECUGAO ORCAMENTARIA
11.8 ASSESSORIA ESPECIAL |

11.9 ASSESSORIA ESPECIAL Il

11.10 ASSESSORIA ESPECIAL Il

12 SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE — SEMUS

12.1 SECRETARIA ADJUNTA

12.1.1 ASSISTENCIA DE SECRETARIA |

12.2 SECRETARIA EXECUTIVA

12.3 DIRETORIA ADMINISTRATIVA - FINANCAS DO FMS

12.3.1 COORDENADORIA ADMINISTRATIVA - FINANCAS DO FMS
12.3.1.1 DIVISAO DE FINANGAS

12.3.2 COORDENADORIA MUNICIPAL - ORGAMENTO DO FMS
12.4 DIRETORIA GERAL HOSPITALAR
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12411

124.1.1.1

12.4.1.2

124.1.2.1

12.4.1.3

12.4.2

12421

12.4.2.2

12.4.3

12.43.1

12.43.2

12.4.4

12441

124411

12.4.4.2

12.4.4.3

12.4.5

12.4.6

12.5

12.6

12.7

12.8

12.9

12.10

PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

ASSISTENCIA DO HOSPITAL REGIONAL

ADMINISTRAGAO HOSPITALAR

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA — ENCAMINHAMENTO HOSPITALAR

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA - MEDICO HOSPITALAR
GERENCIA Il - HOSPITAL REGIONAL

CONTROLADORIA HOSPITALAR

ASSISTENCIA DE PLANEJAMENTO HOSPITALAR

ASSISTENCIA TECNICA HOSPITALAR E DA REDE BASICA
COORDENADORIA ADMINISTRATIVA - FARMACIA HOSPITALAR
COORDENADORIA GERAL DE ENFERMAGEM

CHEFIA DE ENFERMAGEM

CHEFIA DE ENFERMAGEM DA UTI

CHEFIA DA EQUIPE DO PRONTO SOCORRO

AGENCIA HOSPITALAR

ASSESSORIA TECNICA - SETOR DE ENFERMAGEM
ASSISTENCIA DE ENFERMAGEM

ASSISTENCIA DE RECOMPOSICAO BUCO MAXILO
CONTROLADORIA DE ESTOQUE E DISTRIBUICAO DE INSUMOS
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS DO HOSPITAL REGIONAL
COORDENADORIA ADMINISTRATIVA - FARMACIA BASICA
COORDENADORIA ADMINISTRATIVA — FARMACIA
COORDENADORIA ADMINISTRATIVA - REDE BASICA
CONTROLADORIA DOS CENTROS DE SAUDE
CONTROLADORIA DA POLICLINICA JOAO LUIZ

COORDENADORIA DO NIESSUS
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PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

12.10.1 DIVISAO DO NIESSUS

12.11 COORDENADORIA DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
12.11.1 DIVISAQ Il - APOIO ADMINISTRATIVO

12.11.2 DIVISAO Il - CONVENIOS

12.11.3 DIVISAQ Il - RECURSOS HUMANOS

12.11.4 AUXILIO | - SETOR ADMINISTRATIVO

12.11.4.1 AUXILIO Il - SETOR ADMINISTRATIVO

12.11.4.2 ASSISTENCIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

12.11.5 CONTROLADORIA DE RECEPCAO

12.12 CHEFIA DA CONTADORIA DA SAUDE

12.13 DEPARTAMENTO DE INFORMACOES E ESTATISTICA
12.13.1 SEGCAO DE INFORMATICA

12.13.2 SECAO DE NUCLEO DE INFORMAGOES/SAI/SUS

12.14 GERENCIA | - PROGRAMAS DST/AIDS/HEPATITE E CAPS
12.14.1 DIVISAO Il — INVESTIGAGAO

12.14.2 DIVISAO Il — PSICOTERAPIA

12.14.3 DIVISAO Il - OFICINAS TERAPEUTICAS

12.14.4 DIVISAO DE ATENDIMENTO A PACIENTES DE ALTO CUSTO
12.14.5 CONTROLADORIA DE RECEPCAO

12.15 COORDENADORIA MUNICIPAL - VIGILANCIA SANITARIA
12.15.1 DIRETORIA DE VIGILANCIA SANITARIA

12.15.2 DIVISAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

12.15.2.1 SECAO DE IMUNIZACAO

12.15.3 DIVISAO DE SANEAMENTO BASICO

12.15.4 DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA
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PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

12.15.5 DIVISAO DE ENDEMIAS

12.16 GERENCIA ADMINISTRATIVA - TRANSPORTES DA SEMUS

12.17 GERENCIA DA FARMACIA POPULAR

12.17.1 ASSISTENCIA DE GESTAO DA FARMACIA POPULAR

12.17.2 AUXILIO DE GESTAO DA FARMACIA POPULAR

12.18 CHEFIA DE LABORATORIO

12.19 ASSESSORIA ESPECIAL Il

12.20 ASSESSORIA ESPECIAL IV

12.21 ASSESSORIA ESPECIAL VI

13 SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES E TRANSITO — SEMTRAN
13.1 SECRETARIA ADJUNTA

13.1.1 DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO DE TRANSITO

13.1.2 COORDENADORIA ADMINISTRATIVA - TRANSPORTES E TRANSITO
13.1.2.1 DIVISAO OPERACIONAL DE TRANSPORTE COLETIVO

13.1.2.1.1 SECAOQ DE FISCALIZACAO DE TRANSPORTES E TRANSITO
13.1.2.2 DIVISAO DE CADASTRO E CONTROLE
13.1.2.2.1 SECAO DE CADASTRO E LICENCIAMENTO

13.1.2.2.2 SECAO DE CONTROLE E AUTUACOES

13.1.2.3 DIVISAO ADMINISTRATIVA

13.1.2.4 DIVISAO DE ADMINISTRAGCAO E ENGENHARIA DE TRAFEGO
13.1.3 COORDENADORIA ADMINISTRATIVA DE SINALIZAGCAO VIARIA
13.1.3.1 DIVISAO DE MANUTENCAO DE SINALIZACAO VIARIA

13.2 COORDENADORIA GERAL DE TRANSITO

13.2.1 COORDENADORIA ADJUNTA DE TRANSITO

13.3 ASSESSORIA JURIDICA

20
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PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

13.4 ASSESSORIA ESPECIAL IV

14 SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES — SEMES

14.1 SECRETARIA ADJUNTA

14.2 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

14.2.1 DIVISAO ADMINISTRATIVA

14.3.1 COORDENADORIA ADMINISTRATIVA — ESPORTES
14.3.1.1 DIVISAO | — ESPORTES

14.4 COORDENADORIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS
14.5 ASSESSORIA ESPECIAL IV

15 SECRETARIA MUNICIPAL DE TERRAS — SEMTER

15.1 SECRETARIA ADJUNTA

15.1.1 ASSISTENCIA DE SECRETARIA |

15.2 ASSESSORIA DE URBANIZAGCAO E PROJETOS

15.2.1 AUXILIO | - SETOR DE URBANIZACAO E PROJETOS

15.3 COORDENADORIA MUNICIPAL — TERRAS

15.3.1 AUXILIO | - SETOR ADMINISTRATIVO

15.3.2 DIVISAO ADMINISTRATIVA

15.3.2.1 SECAO DE CADASTRO

15.3.2.2 SECAO TECNICA

15.3.3 DIVISAO DE TOPOGRAFIA

15.4 COORDENADORIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS
15.5 ASSESSOR ESPECIAL IV

15.6 ASSESSORIA DE REGULARIZACAO FUNDIARIA

16 SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAO — SEMCOM
16.1 SECRETARIA ADJUNTA

21
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16.2

16.3

16.3.1

16.3.2

l6.4

16.5

17

17.1

17.2

17.3

17.3.1

17.4

17.4.1

17.5

1751

17.6

17.6.1

17.7

17.7.1

17.8

17.9

18

18.1

PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

ASSESSORIA DE COMUNICACAO

CHEFIA DE CERIMONIAL

COORDENADORIA DE CERIMONIAL

ASSESSORIA DE EVENTOS |

COORDENADORIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS
ASSESSORIA ORCAMENTARIA

SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE - SEMMA
SECRETARIA ADJUNTA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA - LICENCIAMENTO AMBIENTAL
DIVISAO DE LICENCIAMENTO

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA - FISCALIZACAO AMBIENTAL
DIVISAO DE FISCALIZACAO AMBIENTAL

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA - PLANEJAMENTO AMBIENTAL
DIVISAO DE PLANEJAMENTO AMBIENTAL

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA - EDUCACAO AMBIENTAL
DIVISAO DE EDUCACAO AMBIENTAL

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA - PESQUISA E DESENVOLVIMENTO
AMBIENTAL

DIVISAO DE PESQUISA E DESENVOLVIMENTO AMBIENTAL

COORDENADORIA FINANCEIRA DO FUNDO MUNICIPAL DE MEIO
AMBIENTE

COORDENADORIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA - SEMAGRI

SECRETARIA ADJUNTA
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18.3

18.4

18.4.1

18.5

18.5.1

18.5.2

18.5.3

18.6

18.6.1

18.7

18.7.1

18.8

18.8.1

18.9

18.9.1

18.9.2

18.10

18.11

PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

ASSESSORIA DE URBANIZACAO E PROJETOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA — PECUARIA

DIVISAO DE PECUARIA

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA — AGRICULTURA
DIVISAO DE AGRICULTURA

DIVISAO DE AGRICULTURA FAMILIAR

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO AGRICOLA
COORDENADORIA ADMINISTRATIVA — PISCICULTURA
DIVISAO DE PISCICULTURA

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA — AVICULTURA
DIVISAO DE AVICULTURA

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA — SUINOCULTURA
DIVISAO DE SUINOCULTURA

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA — DESENVOLVIMENTO
DIVISAO ADMINISTRATIVA

DIVISAO DE ESTRADAS VICINAIS E ASSOCIACOES
COORDENADORIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS

ASSESSORIA ESPECIAL I

TITULO NI

DAS COMPETENCIAS DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

CAPITULO |
DOS ORGAOS DE APOIO DIRETO AO PREFEITO MUNICIPAL

Municipal ficam assim definidas:

Art. 24-A. As competéncias basicas dos 6rgaos de apoio direto ao Prefeito
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PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

| - Assessoria: Assessoramento ao Chefe do Poder Executivo, ao Controlador Geral
do Municipio, ao Procurador Geral do Municipio, ao Corregedor Geral do Municipio e aos
Secretarios Municipais na realizagdo de estudos, pesquisas, levantamentos, analises,
elaboracao de pareceres, como justificativas, controle de atos, coleta de informagdes, no
desempenho da fun¢do de integracao e colaboragao politica e técnica com 6rgaos publicos
governamentais nas esferas municipais, estaduais e federais, entre outras tarefas tipicas de
assessoria.

Il - CHEFIA DE GABINETE: 6rgdo de cupula do Poder Executivo ao qual incumbe
assessoramento ao Chefe do Executivo em suas relagbes politico-administrativas e nas
atividades de relagdes-publicas, competindo-lhe:

a) determinar ou fazer cumprir as determinagdes do Prefeito;

b) supervisionar o cumprimento das determinagdes exaradas;

c) redigir atos e ordens do Prefeito;

d) supervisionar a organiza¢do dos compromissos do Prefeito;

e) controlar agendas e compromissos internos e externos;

f) acompanhar o prefeito nas solenidades oficiais, sociais, politicas e visitas;
g) determinar a realiza¢do de tarefas aos servidores;

h) encaminhar aos érgdos da Administracdo as solicitacbes de emissdo de
pareceres ou de prestacao de informacgdes sobre assuntos pertinentes a cada érgao;

i) promover a protecdo da defesa civil;
j) coordenar a dindmica nos assuntos urbanos e rurais;

k) receber pessoas e autoridades que se dirigem ao Gabinete para tratar de
assuntos diretamente com o Prefeito; e

I) realizar outras tarefas afins.

Il - JUNTA DE SERVICO MILITAR: Unidade de assessoramento de atividades em
conjunto, entre a Administragao e a Junta de Alistamento Militar, ligada ao governo federal,
responsavel pelo alistamento para o servico militar por meio do Tiro de Guerra (TG) e pela
realizacdo de todos os processos de emissdo e entrega de documentos de servico militar e
reserva, com as devidas cerimonias.

IV - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO: 6rgdo integrante da estrutura
administrativa superior do Municipio, vinculada direta e exclusivamente ao Chefe do Poder
Executivo como instituicdo de natureza permanente, essencial a administra¢do da justica e
a Administracao Direta Municipal, responsavel por sua representacao judicial e consultoria
juridica, sendo necessariamente orientada pelos principios da legalidade, da
indisponibilidade do interesse publico, da unidade e da eficiéncia, competindo-lhe:

a) representar judicial e extrajudicialmente o Municipio;
b) exercer as fun¢des de consultoria e assessoria juridica da Administragdo direta;

c) realizar estudos para orientar a atuacdo juridica da Administracdo Municipal,
visando fixar a interpretacdo das leis a ser uniformemente seguida pelos érgaos e entidades

24
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da Administragcdao Municipal direta, inclusive mediante a edigao de simulas administrativas,
nos termos desta Lei;

d) assessorar a Fazenda Municipal perante os tribunais de contas;

e) prestar assessoramento técnico-legislativo, elaborar projetos de lei,
mensagens, razao de veto, decretos e outros atos normativos;

f) minutar, acompanhar e elaborar contratos, termos de parcerias e outros
instrumentos e atos de natureza juridica;

g) promover a gestao, execugao e cobrancga da divida ativa;

h) efetuar a cobranga administrativa e/ou judicial de débitos inscritos e ndo
inscritos em divida ativa, sejam eles legais, contratuais ou extracontratuais.

i) manifestar-se nos processos administrativos que tenham por objeto atos
constitutivos ou translativos de direitos reais em que figure o Municipio como parte;

j)  manifestar-se nos processos que versem sobre permissdo, concessdo
administrativa de uso, desafetacdo, alienacdo, doag¢Bes e autorizacdao de uso de bens
imdveis municipais;

k) elaborar pareceres opinativos em procedimentos licitatérios, de contratacdo
direta e quaisquer outros previstos pela legislacdo vigente;

I) manifestar-se previamente a celebragdo de termos de ajustamento de conduta
- TAC, termos de compromisso, termos de parceria, contratos de gestdo e congéneres e
quaisquer outras formas de atuagdo conjunta com o terceiro setor; e

m) exercer outras funcGes que Ihe forem conferidas por lei.

VI - CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO: exercer o controle e a fiscalizacdo das
contas publicas, coordenar, verificar e avaliar as atividades de controle interno da
Administracdo Publica Municipal, devendo zelar pela probidade administrativa, apurando
irregularidades dos gastos publicos, cumprimento orcamentario dos projetos, identificacao
e correcdo de possiveis irregularidades e colaboracdo para desempenho mais eficiente na
aplicagdo de recursos publicos, competindo-lhe:

a) avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, na Lei de
Diretrizes Orcamentarias, a execu¢do dos programas de governo e dos orcamentos do
municipio;

b) comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia da gestao

orcamentdria financeira e patrimonial nos érgaos e entidades da Administracdo Publica
Municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

c) exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e deveres do Municipio;

d) fiscalizar o cumprimento dos percentuais de aplicagdo na educagdo e saude,
fixados pela Constituicdo Federal;

e) verificar a destinagdo dos recursos, tendo em vista as restrigdes constitucionais
e as da Lei Complementar n2 101, de 4 de maio de 2000 — LRF;
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f) cientificar o Chefe do Poder Executivo e o Tribunal de Contas do Estado de
Rondébnia de qualquer irregularidade que tomar conhecimento;

g) promover o incremento da transparéncia na gestao publica;

h) propor medidas que visem a melhoria do servico publico municipal, com a
expedicdo de instrugdes normativas, portarias, recomendagdes, pareceres e publica¢des
de demais normas para uniformizar os procedimentos relacionados aos assuntos de sua
competéncia;

i) atuar preventivamente, visando detectar irregularidades, erros ou falhas, por
meio de auditorias, para apurar dendncias ou suspeitas, segundo os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e economicidade;
- Emitir relatdrio sobre as contas do Poder Executivo, seus fundos e autarquias;

j) apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional;

k) desempenhar todos os atos necessarios ao bom e eficaz funcionamento do
Controle Interno; e

I) - exercer outras fungbes que Ihe forem conferidas por lei.

VIl - CORREGEDORIA-GERAL DO MUNICIPIO: érgdo incumbido, em nivel de gestdo
municipal, de preservar os padrdoes de legalidade e moralidade dos atos de gestdo
realizados pela Administracdo Direta, competindo-lhe:

a) instituir o sistema de correicdo no ambito do poder do Poder Executivo;

b) atuar de modo preventivo e pedagdgico para coibir a pratica de ilicitos
disciplinares, sem prejuizo de outros de natureza administrativa e até penal;

c) orientar os 6rgdos integrantes da gestdo executiva municipal a procederem
imediatamente com as averiguacdes preliminares, apds o conhecimento dos supostos atos
ilicitos, culminando com a expedicdo de, no minimo, um relatdrio circunstanciado;

d) apurar os ilicitos administrativos disciplinares e a responsabilidade de agentes
publicos por sua pratica no ambito da Administracdo Publica Direta, por meio da
instauracdo de sindicancias e processos administrativos disciplinares, sem prejuizo de
outros atos e procedimentos correlatos;

e) fiscalizar e controlar os atos e procedimentos da Administracdo Publica,
assegurando a legalidade, moralidade, impessoalidade, publicidade e eficiéncia;

f) acompanhar e avaliar a execucdo dos programas e projetos municipais, bem
como o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos;

g) promover a transparéncia e a responsabilizacdo na gestdo publica municipal;
h) prevenirirregularidades e melhorar a gestado publica municipal;

i) coordenar e supervisionar o0s processos administrativos disciplinares,
observando o disposto na Lei Complementar n? 007/1996 - Titulo V - Do Processo
Administrativo Disciplinar;
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j) requisitar a instauracdo de sindicancia, procedimentos e processos
administrativos e avocar aqueles ja em curso em 6rgdo ou entidade da Administracao
Publica, sempre que constatar omissdo da autoridade competente; e

k) editar recomendagdes, atos regulamentares, provimentos, instrugdes,
orientagdes e outros atos normativos destinados ao aperfeicoamento das atividades dos
orgaos do Poder Executivo.

CAPITULO II
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 25. As competéncias basicas das Secretarias Municipais sdo a seguir definidas:

I - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS - SEMOSP
Orgio central da politica de obras e do sistema de servigos publicos municipais, exerce a
programacao, organizac¢do, orientacao, coordenacao e controle das atividades relativas a
execucdo, administracao, servigcos publicos, conserva¢do, manutengdo e recuperac¢ao de
pragas, parques, jardins, vias urbanas, estradas vicinais, prédios publicos, iluminacgdo
publica e limpeza publica, competindo-lhe:

a) efetuar o planejamento operacional, formular, coordenar e executar a politica
municipal de infraestrutura dos servicos publicos.

b) promover a implantacdo, a conservacdo e a manutencdo de obras publicas
municipais, inclusive a reforma e o reparo dos bens imdveis dos Poderes Executivo;

c) promover a abertura, a manutencdo, o encascalhamento, a pavimentacdo
asfaltica e a conservacdo de vias urbanas e estradas rurais, observadas as diretrizes de
menor impacto ambiental e em articulacdo com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

d) manter e conservar a rede de drenagem superficial e de galerias pluviais.

e) gerenciar, operar e manter o sistema de iluminacgdo publica do municipio, em
conformidade com a legislacdo de concessdo vigente;

f) administrar, conservar e manter os cemitérios publicos municipais;

g) realizar os servicos de limpeza, varricdo, capinacdo e rocada em logradouros
publicos, pracas, canteiros centrais e areas publicas em geral, excetuadas as dreas de jardim
e paisagismo ornamental sob responsabilidade da SEMMA,;

h) executar os servicos de limpeza, conservacdo, controle ambiental (rocada) e
fiscalizacdo de terrenos publicos e particulares no perimetro urbano e rural, nos termos da
legislacdo municipal;

i) gerenciar, manter e conservar a frota municipal de maquinas, equipamentos,
veiculos e ferramentas de uso comum;

j) atuar em articulagdo com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente, executando
servicos de apoio como limpeza e rocagem prévia em areas destinadas a novos plantios,
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recolhimento de residuos sdlidos decorrentes de podas e supressdes vegetais, e
conservagdo da infraestrutura fisica de pragas, parques e jardins.

k) desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe
do Poder Executivo Municipal, no ambito de sua drea de atuagao.

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO — SEMAD: 6rgdo central do sistema
administrativo municipal responsavel pela execucao das a¢Oes de gestdo de pessoas,
assisténcia de tecnologia e informagao e patrimonio publico, competindo-lhe:

a) exercer a programacao, elaboragao, organizacao e orientacao das atividades
relativas a administracdao de pessoal, servico especializado de seguran¢a e medicina do
trabalho, arquivo e protocolo, conservacgao e vigilancia do Pago Municipal;

b) promover o protocolo geral;

c¢) acompanhar e fiscalizar em todas as fases os contratos comuns, como
fornecimento de dgua, energia elétrica, tecnologia, telefonia fixa e mével;

d) executar a politica de recrutamento, sele¢do, treinamento e aperfeicoamento
do quadro de pessoal municipal;

e) exercer o controle e expedicdo de documentos e outros atos administrativos
referentes a situacdo funcional dos servidores da Administracdo Direta;

f) manter o controle de estoques, de movimentacdo de materiais do almoxarifado
geral da Administracdo Municipal, fazer o tombamento, registro e inventdrio dos bens e
imoveis do municipio;

g) controlar o patrim6énio do Municipio, zelando por sua integridade;
- Elaborar politicas para desenvolvimento dos recursos, sistemas e manutencdo de
tecnologia e informagao da Administragao Publica Municipal;

h) administrar a folha de pagamento e os planos de beneficios dos servidores
publicos municipais; e

i) desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, no ambito de sua area de atuacao.

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA — SEMFAZ: 6rgdo central do sistema
financeiro, responsdvel por executar as politicas tributaria, orcamentaria, financeira,
contabil e fiscal do Municipio, procedendo a arrecadacdo e fiscalizacdo da receita tributaria,
acompanhando a despesa publica, responsavel pela programacdo, elaboracdo, organizacao
das atividades referentes aos langamentos, fiscalizacdo e arrecadacdo de tributos e demais
rendas municipais, recebimento, pagamento, guarda e movimentacao do dinheiro e outros
valores do Municipio, controlando o fluxo provavel de recursos e de gastos e demais
atividades correlatas a contabilidade publica e da divida publica, competindo-lhe:

a) prestar assisténcia direta ao Prefeito, no desempenho de suas atribuigdes:
b) programar, elaborar e executar a politica financeira, tributdria e fiscal do
Municipio;

c) assessorar as unidades administrativas do municipio em assuntos de financas;
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d) acompanhar as normas e aplicacdo do fundo de contas;

e) manter articulacdo com orgdos fazendarios, estaduais, federais e entidades de
direito publico e privado, visando melhoria do desempenho econémico e fiscal;

f) inscrever e cadastrar e orientar os contribuintes;

g) executar o langamento, a arrecadacao e a fiscalizagao dos tributos devidos ao
Municipio e fiscalizar as atividades comerciais, industriais e de prestadores de servicos no
Municipio;

h) julgar processos administrativos referentes a autos de infragdo em grau de

primeira instancia e controlar o sistema de guarda e movimentacgao de valores, programar
o desembolso financeiro, empenhar, liquidar e pagar as despesas;

i) elaborar a programacdo do fluxo financeiro da Administracdo Municipal,
administrando-o por meio do controle de desembolso programado dos recursos destinados
aos diversos 6rgaos da Administracao Municipal;

j) elaborar os balancetes mensais, demonstrativos e balan¢o anual, a publicagdo
dos informativos financeiros determinados pelo TCE-RO, bem como a Constitui¢cdo Federal
e demais leis vigentes, e executar a prestacao anual de contas e o cumprimento das
exigéncias do controle externo e realizar os registros e controles contabeis para a analise,
o controle e o acompanhamento dos custos dos programas e atividades dos drgdos da
Administracdo Direta;

k) analisar a conveniéncia da criacdo e extingdo de fundos especiais e controlar e
fiscalizar e supervisionar os investimentos publicos;

I) controlar os investimentos e a capacidade de endividamento do municipio;

m) administrar as dota¢Oes atribuidas as diversas unidades orcamentdrias,
relativas ao Sistema Central que representa;

n) exercer a agdo normativa fiscalizadora do sistema financeiro e orcamentario;

o) encaminhar ao Controle Interno da Administracdo Municipal, na forma de suas
resolucdes, toda documentacado relativa a administracdo financeira e contabil;

p) coordenar a elaboracdo das propostas de orcamento anual, plurianual de
investimentos, de abertura de créditos e Lei de Diretrizes Orcamentarias;

gq) controlar e acompanhar a execu¢do orcamentaria e proposicdo de normas
orcamentdrias que devam ser observadas pelos demais 6rgdos municipais;

r) promover o fornecimento de certiddo negativa de tributos municipais e
guaisquer outras relativas as demais rendas;

s) informar processos de sua competéncia;
t) emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;
u) planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria;

v) preparar e julgar os processos administrativos, em primeira instancia, que
contenham pedidos de restituicdo de receita publica municipal;
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w) administrar, planejar e fiscalizar todos os pagamentos realizados pela
Administragao Municipal;

X) - promover encontro de contas entre débitos e créditos no ambito da
Administracdao Publica Municipal e expedir certiddes de langamento e quitagao de tributos
municipais; e

y) executar as atribui¢des que Ihe forem delegadas e outras definidas em normas
especificas.

IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, INDUSTRIA E COMERCIO — SEMTIC: 6rgdo
responsavel por coordenar e executar politicas publicas que visam o desenvolvimento
econdmico, atraindo novos empreendimentos, gerando empregos e renda, estimulando os
setores da industria, comércio e servigos, e promovendo a divulgacdo das atracdes locais,
ao qual compete:

a) promover o crescimento dos setores do turismo, da industria e do comércio do
municipio;

b) formular, coordenar e executar a politica de desenvolvimento e apoio ao
comércio, industria e servigos;

c) orientar o desenvolvimento e fomentar os setores para atingir os objetivos
estabelecidos pela Administracdo Municipal no plano diretor;

d) promover, estimular e apoiar iniciativas relacionadas ao setor industrial,
comercial, de servicos, turistico e de investimento, visando o desenvolvimento econémico
do municipio;

e) apoiar a captacdo de investimentos publicos e privados, facilitando o
desenvolvimento de parcerias para a viabilizacdo de empreendimentos;

f) fomentar acdo de apoio a pequena e média empresa no municipio;

g) prestar suporte e apoio a eventos e atividades que promovam a economia do
municipio;

h) fomentar as iniciativas que visem minimizar a questdo do desemprego e

aumentar a circulacdo de renda necessaria ao crescimento do municipio;

i) planejar, organizar, executar as agBes de incentivo ao turismo, de forma
integrada com as demais secretarias e instituicdes publicas e privadas; e

j)  desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, no ambito de sua area de atuacao.

V - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL — SEMAS: 6rg3o responsavel
por executar e supervisionar a politica de assisténcia social, desenvolvimento humano e
bem-estar social, competindo-lhe:

a) desenvolver programas, projetos e a¢des de fortalecimento dos vinculos
familiares e comunitarios, voltados para diferentes publicos: criancas e adolescentes,
vitimas de violéncia e maus-tratos, idosos, pessoas com deficiéncia e populacdo de rua, de
acordo com a Lei Organica da Assisténcia Social e Sistema Unico da Assisténcia Social
(SUAS);
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b) atuar na Assisténcia Social com base nos principios e diretrizes da CF, tendo
como objetivo garantir o atendimento as necessidades bdsicas e proporcionar o
desenvolvimento pessoal, familiar e social, bem como oportunizar a capacitacgao,
facilitando a inser¢ao no mercado de trabalho e a geragao de renda;

c) planejar, organizar e implementar a Politica Municipal de Assisténcia Social,
englobando as ag¢0es, atividades e projetos, tendo como diretrizes bdsicas o processo de
descentralizagdo e participacdao da area de assisténcia social;

d) elaborar anualmente o Plano Municipal de Assisténcia Social, com a respectiva
programacao e orgamento das atividades e projetos nele inseridos;

e) cumprir e fazer cumprir as disposicdes constantes da Lei Organica da
Assisténcia Social - LOAS, do Estatuto da Crianca e do Adolescente e do Sistema Unico de
Assisténcia Social - SUAS no ambito do Municipio;

f) buscar, junto as outras esferas de governo, os entendimentos e meios
necessarios a aplicacdo das politicas de assisténcia social no municipio;

g) dar suporte administrativo e facilitar, aos conselhos municipais e aos seus
respectivos fundos da drea de assisténcia social, o cumprimento das suas finalidades e
atribuicdes;

By

h) disponibilizar atendimento direto a pessoa do cidaddo por meio de acgGes
especificas, principalmente no que se refere a criangas, adolescentes, idosos, migrantes,
mulheres, pessoas com deficiéncia e organizacdo comunitdria, promovendo a sua
orientacdo e protecdo em termos institucionais, na extensdo e limites estabelecidos na
legislacdo especifica em vigor, por meio de protecdo contra as discriminagdes, de forma a
valorizar a dignidade da pessoa humana e desenvolver valores fundamentais da cidadania;

i) promover agbes a fim de contribuir para melhoria das condi¢des de vida da
populacdo excluida do pleno exercicio de sua cidadania, inserindo-a na esfera comunitaria
e familiar;

j) assegurar que as acGes, no ambito da assisténcia social, sejam implementadas
tendo a familia como seu principal referencial para o desenvolvimento integral;

k) promover ainclusdo dos usuarios da assisténcia social, garantindo-lhes o acesso
aos bens e servicos sociais basicos, com qualidade;

I) prestar assisténcia social na forma de Protecao Social Basica e Protecdo Social
Especial de Média e Alta Complexidade;

m) implementar, coordenar e supervisionar a Politica Municipal de Assisténcia
Social em consonancia com as diretrizes estabelecidas no Plano de Governo, na legislacao
municipal, estadual e federal pertinentes, observando ainda as orientacdes e deliberac¢des
do Conselho Municipal de Assisténcia Social;

n) implementar e garantir o funcionamento do Sistema Unico Municipal de
Protecdo Social, baseado na Tipificacdo Nacional de Servicos Socioassistenciais, que
estabelece bases de padronizacdo nacional de servicos e equipamentos fisicos do SUAS;
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0) garantir a regulamentacdo de servicos e programas de protecdo social basica e
especial, a fim de prevenir e reverter situacbes de vulnerabilidade, riscos sociais e
desvantagens pessoais por meio do desenvolvimento de potencialidades e aquisi¢des.

p) Formular as diretrizes e participacdo das defini¢des sobre o financiamento e
orcamento da assisténcia social, assim como acompanhamento e avaliagdo da gestdo no
Fundo Municipal de Assisténcia Social;

g) coordenar a gestao de Beneficio de Prestagdao Continuada (BPC), articulando-o
aos demais programas e servigos da Assisténcia Social, e regulamentacao de beneficios
eventuais, com vistas a cobertura de necessidades advindas da ocorréncia de contingéncias
sociais;

r) programar o sistema municipal de monitoramento das acdes da Assisténcia
Social por nivel de protecao basica e especial, com vistas ao planejamento, controle e
avaliacdo dos resultados da Politica Municipal de Assisténcia Social;

s) implantar uma politica que privilegia a qualificacdo técnico-politica e a
valoriza¢do dos trabalhadores atuantes, por meio do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia
Social), visando a qualidade nos servigos socioassistenciais disponibilizados a sociedade;

t) executar, diretamente ou de forma descentralizada, acdes de assisténcia social
aos segmentos mais carentes da sociedade local, buscando realizar metas e atingir
objetivos; e

u) executar as atribuicdes que lhe forem delegadas e outras definidas em normas
especificas.

VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO — SEMED: érgdo central do sistema de
ensino, responsavel por planejar, executar, supervisionar e controlar as atividades relativas
a administracdo da rede educacional, promover a elaboracdo de politicas, planos,
programas, projetos e convénios na area da educacdo em consonancia com o sistema
estadual e federal de ensino, competindo-lhe:

a) articular-se com érgdos dos Governos Federal e Estadual, assim como aqueles
de dambito Municipal, para desenvolvimento de politicas publicas e para a elaboracdo de
legislagdao educacional, em regime de parceria;

b) apoiar e orientar a iniciativa privada no campo da educacao;

¢) administrar, avaliar e monitorar a rede de Ensino Municipal, promovendo sua
expansao qualitativa e a atualizacdo permanente;

d) implantar e implementar politicas que assegurem o aperfeicoamento do ensino
e da aprendizagem de alunos, professores e servidores;

e) estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e
investimento no sistema educacional, assegurando sua plena utilizacdo e eficiente
operacionalidade;

f) propor e executar medidas que assegurem o processo continuo de renovacao
e aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino;
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g) pesquisar, planejar e promover o aperfeigoamento e a atualizagdo permanente
das caracteristicas e qualificacbes do magistério e da populacdo estudantil, atuando de
maneira compativel com os problemas identificados;

h) assegurar as criangas, jovens e adultos, no ambito do sistema educacional do
Municipio, as condi¢Ges necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar;

i) planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa de
assisténcia escolar, no que concerne a suplementacdo alimentar, como merenda escolar e
alimentacdo dos usudrios de creches e demais servigos publicos;

j)  proceder no ambito de seu érgdo, a gestdo e ao controle financeiro dos
recursos orgamentarios previstos na sua unidade, bem como a gestdo de pessoas e
recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados
do Chefe do Poder Executivo;

k) implantar politica de qualificacdo profissional, quando necessario; e

I) executar as atribuicdes que lhe forem delegadas e outras definidas em normas
especificas.

VII - SECRETARIA MUNICIPAL E PLANEJAMENTO — SEMPLAN: érgdo responsavel
pelos sistemas de planejamento orgcamentario, planejamento urbano da cidade,
elaboracdo de projetos, fiscalizacdo de obras e acompanhamento de convénios,
competindo-lhe:

a) elaborar, revisar e acompanhar o Plano Plurianual das Diretrizes Or¢gamentarias
e do Orcamento Anual do Municipio, inclusive a sua execucao;

b) orientar, implementar e coordenar a elaboragdo dos instrumentos de
planejamento, Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual,
junto aos orgdos governamentais;

c) elaborar, revisar e acompanhar o Plano Diretor do Municipio;

d) programar, elaborar, organizar, orientar, supervisionar e coordenar o plano de
desenvolvimento e expansao urbana;

e) promover o planejamento, controle e organizagdo dos convénios, contratos e
repasses efetuados com o Municipio e pelo Municipio, desde a elaboracdo até a prestacao
de contas;

f) elaborar projetos de engenharia e arquitetura, exercer a fiscalizagdo de obras,
posturas e controle urbano;

g) elaborar projetos e orgamento de obras municipais com defini¢cdo de encargos
e especificacdo técnica;

h) exercer atividades em prol da efetividade do planejamento urbano, buscando
desenvolvimento de politicas publicas que visem estruturar a organizacdo urbana do
municipio;

i) orientar, acompanhar e controlar a execugdo de planos de urbanizacdo, de
acordo com a legislacdo urbanistica do Plano Diretor;

33

Assinatura eletronica - Identificador: c2d2cf5f-a083-483c-af9e-al7c82e5045f - Pagina 33 / 271



PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

j) cadastrar, fiscalizar e embargar obras no municipio;

k) analisar e aprovar, de acordo com as normas, os diversos projetos de
construgao predial, com a emissao do alvard de construcao e, posterior, habite-se;

I) definir e fiscalizar o uso do solo e o atendimento ao Cédigo de Obras e Cadigo
de Posturas do Municipio; e

m) executar as atribuigdes que lhe forem delegadas e outras definidas em normas
especificas.

VIII - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE — SEMUS: 6rgdo central responsavel pelo
sistema de prestacao de assisténcia médica a populagao, pela realizacdao de exames de
salde e vacinagdo em massa, pela fiscalizacdo de vigilancia sanitaria e epidemioldgica e

pela execucao de programas que visem o bem-estar social da comunidade, competindo-
Ihe:

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

b) garantir o funcionamento do Conselho Municipal de Saude, bem como a
realizacdo de conferéncias municipais de salde, em conformidade com a legislacdo
pertinente;

c) administrar o Fundo Municipal de Saude;

d) participar da execucdo, controle e avaliacdo de acdes e servicos de saude no
municipio;

e) controlar e fiscalizar os procedimentos dos servicos publicos municipais de

saude, bem como dos servicos privados conveniados ao SUS;

f) coordenar e executar as a¢les e servicos de vigilancia a saude (sanitaria,
epidemioldgica, ambiental e do trabalhador) de competéncia do nivel de complexidade do
Municipio e participar naquelas que fogem a capacidade do Municipio, em parceria com os
orgdos das demais esferas de Governo;

g) colaborar na fiscalizacdo das agressbes ao meio ambiente, que tenham
repercussao sobre a saude humana, e atuar junto aos 6rgdos municipais, estaduais e
federais competentes para controla-las;

h) gerir laboratdrios publicos de saude e hemoderivados

i) celebrar contratos e convénios com entidades prestadoras de servicos
privados de saude, bem como controlar e avaliar sua execucao;

j) firmar contrato de gestdo com organizagdes sociais legalmente reconhecidas e
acompanhar e fiscalizar a sua execuc¢ao;

k) realizar estudos bdsicos nas dreas de saude publica, medicina alternativa,
fitoterapia com base na biodiversidade amazénica, entre outros, visando fundamentar a
proposicdo e o desenvolvimento de atividades promotoras de melhoria dos indicadores de
salde e de qualidade de vida da populacao;
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I) dedicar prioridade crescente para as atividades educativas e preventivas, sem
prejuizo dos servicos assistenciais; e

m) executar as atribuicdes que lhe forem delegadas e outras definidas em normas
especificas.

IX - SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES E TRANSITO — SEMTRAN: érgdo
responsavel pelo planejamento, gerenciamento, elaboragdo, coordenagao e execugdo de
politicas de transito do Municipio, gerenciamento e fiscalizagdo das modalidades do
transporte publico de passageiros e da sinalizagdo vidria do Municipio, competindo-lhe;

a) organizar controlar e fiscalizar o sistema de trafego, transito e transportes do
Municipio e gerenciar, implantar e manter a sinalizagdo nas vias publicas do Municipio;

b) Planejar e executar plano de circulagdo, sinalizacdo e estacionamento de
veiculos na area do municipio;

c) implantar as Juntas Administrativas de Recursos de Infragdes - JARI;

d) coordenar e fiscalizar o sistema de transporte coletivo de taxi, de mototaxi e de
quaisquer outros sistemas que operem na modalidade de servigo publico no municipio;

e) promover campanhas de educa¢do e conscientizacdo para seguranga no
transito;

f) propor e administrar a politica tarifaria do transporte publico;
g) autorizar interdicGes e desvios de trafego no sistema viario municipal;
h) planejar a sinalizacdo urbana destinada a circulacdo e protecdo do pedestre;

i) colaborar na execucdo de acbes de seguranca publica local, mediante
convénios com os Governos Federal e Estadual;

j)  participar do planejamento urbano, econémico e de outras areas de interface
com o planejamento de transportes, trafego, transito e sistema vidrio; e

k) executar as atribuicdes que lhe forem delegadas e outras definidas em normas
especificas.

X - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES — SEMES: érgdo responsdavel pelo
planejamento, coordenacdo e execucdao de politicas, planos e programas, projetos e
convénios na darea do esporte e desenvolvimento de programas e incentivo a pratica
esportiva, competindo-lhe:

a) incentivar e promover os desportos, especialmente ao principio estabelecido
no Art. 217 da Constituicdo Federal;

b) estimular as atividades de desporto e lazer junto a comunidade;

c) observar a autonomia das entidades e associa¢cdes desportivas quanto a sua
organizacgao e funcionamento;

d) assegurar o direito ao desporto e ao lazer;

e) incentivar, mediante beneficios fiscais, o investimento no desporto pela
iniciativa privada;
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f) estimular e incentivar o esporte de varzea e as agremiagdes esportivas de
bairros e distritos;

g) promover a reserva, criagao e conservacgao de areas de lazer e desporto, nos
projetos de urbanizagdo dos bairros e distritos, principalmente nas escolas da rede
municipal de ensino;

h) promover a identificacdo, o incentivo e o seguimento da diversificacdao da
cultura popular, em fungao do lazer;

i) firmar convénios com 6rgaos oficiais, federais e estaduais, ou de iniciativa
privada, capazes de operar na drea de lazer;

j) incentivar o esporte e o lazer como forma de promocgao social;

k) incentivar o esporte e o lazer ao deficiente fisico, assegurando-lhe, inclusive,
acesso gratuito a eventos esportivos oficiais;

I) elaborar, em conjunto com representantes de todas as agremiagdes esportivas
do Municipio, um calenddrio anual dos eventos esportivos a serem realizados, dar
condigOes e tornar obrigatoriedade permanente o seu cumprimento;

m) algar o esporte, o lazer e a recreacdo A condicdo de direito dos cidaddos e
considera-los dever do Estado;

n) manter em funcionamento pleno as areas livres municipais destinadas ao
esporte e ao lazer;

o) oferecer acesso universal e integral as praticas esportivas, promovendo o bem-
estar e melhoria da qualidade de vida;

p) recuperar os equipamentos de esportes, adequando-os a realizacdo de grandes
eventos e espetdculos esportivos;

g) garantir o acesso das pessoas com necessidades especiais a todos os
equipamentos esportivos municipais;

r) elaborar diagndsticos, identificando areas que necessitem de equipamentos,
visando a ampliacdo da rede de equipamentos da Administracdo Direta e Indireta;

s) assegurar o pleno funcionamento de todos os equipamentos e unidades
esportivas da Administracao Direta, garantindo a manutencdo de suas instalacoes;

t) promover jogos e torneios que envolvam o conjunto das regides da cidade;

I) elaborar e propor legislacdo de incentivo as atividades de esporte e lazer,
incluindo a possibilidade do estabelecimento de parcerias;

m) promover a integracdao com clubes esportivos sociais, objetivando o fomento
ao esporte;

n) incentivar a organizacdo de competicdes amadoras nas diferentes modalidades
esportivas;

o) Implantar um programa de ruas de lazer, com prioridade para a periferia,
promovendo atividades de esporte e lazer; e

36

Assinatura eletronica - Identificador: c2d2cf5f-a083-483c-af9e-al7c82e5045f - Pagina 36 / 271



PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

p) executar as atribuicdes que lhe forem delegadas e outras definidas em normas
especificas.

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE TERRAS — SEMTER: 6rgdao responsavel por
desempenhar as fung¢bes de articulacdo, planejamento, coordenacdo e execu¢dao de
politicas e programas de regularizagcdo fundidria, habitagdo e urbanismo e efetuar a
verificagdo da documentacgao relativa a terrenos urbanos e chacaras, alienagdo de terras
do Municipio e assentamento urbano, competindo-lhe:

a) desenvolver e implantar programas e projetos habitacionais;
b) assegurar politicas fundiarias que garantam a fungao social da terra urbana;

c) promover a regularizagdo de d4reas com assentamentos, loteamentos e
parcelamentos irregulares ou clandestinos;

d) promover fiscalizacdo e vistoria de terrenos e imdveis para alienacdo e
transmissdo de bens imdveis;

e) efetuar servicos de agrimensura a fim de aferir mapas e informacgdes
topograficas;

f) promover a organizacdo e a legalizacdo dos assentamentos subnormais,
priorizando a populacdo de baixa renda;

g) implementar instrumentos de cooperacdo técnica e juridica para promocao da
regularizacdo fundiaria;

h) executar acOes inerentes a Gestdo Urbana e ao Plano Diretor do Municipio.

i) executar medidas visando a racional ocupacdo dos nucleos urbanos, inibindo a
especulacdo imobiliaria;

j) promover acGes que visem a obtencdo de terras destinadas a implantacdo de

novos assentamentos de interesse social;

k) colaborar com organismos setoriais, regionais e federais na execucdo de
projetos, respeitadas as orientacdes dos Ministérios responsaveis pelas respectivas areas;
e

I) executar as atribuicdes que lhe forem delegadas e outras definidas em normas
especificas.

X1l - SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO — SEMCOM: érgdo responsavel
pela articulacdo das relagGes da Administracdo Municipal com os meios de comunicacao,
planejamento de campanhas de divulgacao institucional da Administracdao Municipal, e
coordenacdo do cerimonial da Administracdao Municipal, competindo-lhe:

a) planejar, coordenar e dirigir todas as atividades relacionadas a area de
Comunicacao da Administracdo Municipal;

b) elaborar matérias jornalisticas de divulgacdo de atos e programas da
Administracao Municipal;

c) organizar, coordenar e acompanhar os servigos do cerimonial para os eventos
do municipio;
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d) assessorar o Prefeito em todos os assuntos relacionados a comunicacao;

e) assessorar a comunicac¢do entre os érgdos da Administracdo Municipal com a
imprensa e demais 6rgaos;

f) divulgar os trabalhos, as obras e os servicos que se realizam no ambito do
Municipio, promovendo sua publicidade a toda a sociedade;

g) apoiar logisticamente eventos promovidos pela Administragdo Municipal ou
em que ela participe;

h) coordenar a cobertura de imprensa em viagens do Prefeito,

i) realizar arquivos de dados e imagens de jornais e revistas do interesse do
municipio;

j) controlar as publicagdes no Diario Oficial do Municipio; e

k) executar as atribuicGes que lhe forem delegadas e outras definidas em normas
especificas.

XIII - SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE — SEMMA: 6rgdo responsavel
pelo planejamento, coordenacdo e controle das politicas de protecdao ambiental,
promovendo orientagdes, fiscalizagdo e aprovagdo de licenciamentos e projetos
ambientais, competindo-lhe:

a) organizar e promover eventos e articulacdes que visem o meio ambiente;

b) promover medidas normativas e executivas de defesa, preservacdo e
exploragdo econdmica dos recursos naturais nao renovaveis;

c) fazer exercer o poder de policia e a inspecdo ambiental;

d) desenvolver projetos e acbGes destinadas a fisionomia urbana de
embelezamento e paisagistico;

e) promover a implantacdo de parques, pracas, jardins e hortos, bem como a sua
conservacao e manutencao;

f) desenvolver projetos de medidas tendentes ao incremento e a disponibilizagdo
de areas verdes;

g) emitir licenciamento e certiddo ambiental;

h) promover cortes e podas de arvores em contrapartida de doa¢des de mudas de
plantas;

i) fiscalizar o uso de som em eventos, sem cobranca, para identificar se o
ambiente e a altura do som estao compativeis;

j) atender denuncia com foco ambiental, com aplicacdo de multas caso sejam
identificados os causadores e comunicacdo ao corpo de bombeiros para possivel
deslocamento deles, caso necessario;

k) executar diretamente os servicos de arborizacdo urbana, paisagismo,
jardinagem ornamental e embelezamento dos logradouros publicos, incluindo a
elaboracdo de projetos paisagisticos para pracas, canteiros, rotatdrias e entradas da cidade,
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plantio, replantio, conduc¢do, poda de formacdo e manutencdo estética de darvores,
arbustos, palmeiras e forracdes em areas publicas, implantacdo e manutencao de canteiros
e jardins com espécies floriferas e ornamentais, produ¢ao de mudas em viveiro municipal
para fins de arborizacao e paisagismo publico;

I) produzir, manejar e destinar mudas de espécies nativas, frutiferas e
ornamentais para programas municipais de arboriza¢do urbana, recuperacao de areas
degradadas, agricultura familiar e educagdao ambiental;

m) fornecer mudas e substratos para projetos paisagisticos municipais, aces de
embelezamento urbano e iniciativas comunitarias de jardinagem e horticultura;

n) gerenciar a infraestrutura, equipamentos e recursos humanos do viveiro
municipal, assegurando sua eficiéncia produtiva e sustentabilidade operacional;

0) manter cadastro atualizado de produtores, beneficiarios e projetos atendidos
pelo viveiro municipal;

p) desenvolver programas especiais de producdo para espécies ameacadas de
extin¢cdo ou de interesse cultural, histérico ou econémico para o municipio.

gq) gerenciar e manter os parques naturais, unidades de conservagdo e areas
verdes de interesse ambiental;

r) normatizar e fiscalizar a supressdo vegetal e as intervencGes em dreas
protegidas; e

s) executar as atribuicGes que Ihe forem delegadas e outras definidas em normas
especificas.

XV - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA — SEMAGRI: érgdo responsavel pelo
setor produtivo do Municipio, que atua na execucdo, avaliacdo e supervisdo das politicas
voltadas ao desenvolvimento agropecudrio, pesqueiro, florestal, agroindustrial do
Municipio, pela execucdo de obras e servicos de infraestrutura agricola e promocao de
convénios e parcerias com o6rgdos estaduais e federais oficiais ou privados para
atendimento do setor agropecuario e agroindustrial do Municipio, competindo-lhe:

a) formular, coordenar e executar as politicas do setor agricola do Municipio;

b) acompanhar e incentivar as atividades relacionadas a agricultura familiar por
meio da implementacdo de programas e projetos especificos para tal finalidade;

c) apoiar e dar assisténcia ao setor agropecuario e de abastecimento agricola do
municipio;

d) produzir, sistematizar e disponibilizar informagdes acerca do desenvolvimento
rural do municipio;

e) prestar assisténcia técnico-administrativa necessaria aos Conselhos Municipais
e aos Fundos vinculados a Secretaria, nos termos da legislacdo pertinente;

f) coordenar a inspecdo sanitdria animal e as campanhas de vacinacdo de
rebanhos;

g) desenvolver outras atividades afins da agricultura;
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h) promover convénios e parcerias com 6rgdos estaduais e federais oficiais ou
privados, visando ao atendimento aos produtores rurais do municipio; e

i) executar as atribui¢cdes que lhe forem delegadas e outras definidas em normas
especificas.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27. A Administracdao Indireta, composta pelas Autarquias e Fundagles
Municipais, tera suas atribuicdes e competéncias definidas em lei prépria.

Art. 28. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicac¢ao.

Art. 29. Ficam revogadas as Leis n2 5.205, de 16 de dezembro de 2019, n25.744, de
18 de abril de 2022, n26.220, de 14 de fevereiro de 2024, n2 6.494, de 15 de abril de 2025,
n? 6.566, de 15 de setembro de 2025, n? 6.586, de 15 de outubro de 2025 e n? 6.617, de 2
de dezembro de 2025.

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 16 de dezembro de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito
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LEI N2 6.639, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025

ANEXO |
TABELAS SALARIAIS
TABELA |
AGENTES POLITICOS
CARGO QUANTIDADE SUBSIDIO
Secretario Municipal 15 7.900,00
Chefe de Gabinete do Municipio 1 7.900,00
Secretario Adjunto 15 4.500,00
TABELA Il

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO: DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO SUPERIOR

CARGO QUANT. | SiMBOLO VENC. GRAT. REMUN.
REPRES.

Diretor-Geral Hospitalar 1 CPC-1 1.600,00 6.400,00 | 8.000,00
Corregedor-Geral do Municipio 1 CPC-2 1.580,00 6.320,00 | 7.900,00
Controlador-Geral do Municipio 1 CPC-2 1.580,00 | 6.320,00 | 7.900,00
Procurador-Geral do Municipio 1 CPC-2 1.580,00 6.320,00 | 7.900,00
Assessor de Integragao Governamental 6 CPC-2 1.580,00 6.320,00 | 7.900,00
Controlador de LicitagGes 2 CPC-2 1.580,00 6.320,00 | 7.900,00
Diretor-Geral Hospitalar Adjunto 1 CPC-2 1.580,00 6.320,00 | 7.900,00
Coordenador-Geral de Transito 1 CPC-2 1.580,00 6.320,00 | 7.900,00
Auditor-Geral do Municipio 1 CPC-2 1.580,00 6.320,00 | 7.900,00
Coordenador Adjunto de Transito 1 CPC-3 900,00 3.600,00 | 4.500,00
Assessor Executivo 53 CPC-3 900,00 3.600,00 | 4.500,00
Chefe de Engenharia 2 CPC-3 900,00 3.600,00 | 4.500,00
Assistente de Marketing 2 CPC-3 900,00 3.600,00 | 4.500,00
Assessor Militar 1 CPC-3 900,00 3.600,00 | 4.500,00
Assessor de Controladoria 1 CPC-3 900,00 3.600,00 | 4.500,00
Gerente de Patrimo6nio e Almoxarifado 2 CPC-3 900,00 3.600,00 | 4.500,00
Coordenador-Geral de Enfermagem 1 CPC-4 700,00 2.800,00 | 3.500,00
Controlador da Policlinica 2 CPC-4 700,00 2.800,00 | 3.500,00
Controlador do Centro de Saude 7 CPC-4 700,00 2.800,00 | 3.500,00
Assessor de Regularizagdo Fundiaria 1 CPC-4 700,00 2.800,00 | 3.500,00
Coordenador de Cerimonial 2 CPC-5 500,00 2.000,00 | 2.500,00
Coordenador de Servicos Administrativos e | 53 CPC-5 500,00 2.000,00 | 2.500,00
Processuais

Coordenador-Geral do Aeroporto 1 CPC-5 500,00 2.000,00 | 2.500,00
Assessor Administrativo de LicitagGes 2 CPC-5 500,00 2.000,00 | 2.500,00
Assessor Administrativo 49 CPC-5 500,00 2.000,00 | 2.500,00
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Coordenador da Casa de Apoio de Porto Velho | 2 CPC-6 440,00 1.760,00 | 2.200,00
Chefe da Equipe do Pronto Socorro 1 CPC-7 400,00 1.600,00 | 2.000,00
Administrador Hospitalar 1 CPC-7 400,00 1.600,00 | 2.000,00
Assessor de Gestao Administrativa 1 CPC-7 400,00 1.600,00 | 2.000,00
Gerente Administrativo 3 CPC-7 400,0 1.600,00 | 2.000,00
Gerente da Farmdcia Popular 1 CPC-7 400,00 1.600,00 | 2.000,00
Agente Hospitalar 4 CPC-7 400,00 1.600,00 | 2.000,00
Gerente do Programa de Salde Bucal nas | 2 CPC-7 400,00 1.600,00 | 2.000,00
Escolas
Gerente de Recursos Humanos do Hospital | 1 CPC-7 400,00 1.600,00 | 2.000,00
Regional
Assistente de Programas Sociais 5 CPC-8 380,00 1.520,00 | 1.900,00
Gerente-Geral de Registros de Precgos 2 CPC-8 380,00 1.520,00 | 1.900,00
Assessor Especial | 76 CPC-9 320,00 1.280,00 | 1.600,00
Assessor de Apoio de Licitagdo CPC-10 280,00 1.120,00 | 1.400,00
Diretor de Controle do Fornecimento de | 1 CPC-10 280,00 1.120,00 | 1.400,00
Registro de Precos
Diretor de Cotac¢do do Registro de Pregos 1 CPC-10 280,00 1.120,00 | 1.400,00
Coordenador do Fundo Municipal de Saude 1 CPC-10 280,00 1.120,00 | 1.400,00
Assessor de comunicagdo CPC-10 280,00 1.120,00 | 1.400,00
Assessor Especial Il 85 CPC-11 260,00 1.040,00 | 1.300,00
Diretor de Departamento 9 CPC-11 260,00 1.040,00 | 1.300,00
Coordenador Administrativo 32 CPC-11 260,00 1.040,00 | 1.300,00
Assessor Especial Ill 227 CPC-12 180,00 720,00 900,00
Diretor de Divisdao 57 CPC-12 180,00 720,00 900,00
Assistente de Gestao da Farmdcia Popular 1 CPC-12 180,00 720,00 900,00
Auxiliar de Gestao da Farmdcia Popular CPC-12 180,00 720,00 900,00
Assessor Especial IV 59 CPC-13 93,00 372,00 678,00
Assessor Especial V 56 CPC-13 93,00 372,00 678,00
Assessor Especial VI 44 CPC-13 93,00 372,00 678,00
TABELA 1l
FUNCOES GRATIFICADAS: DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO.
FUNCOES GRATIFICADAS QUANT. simBoLO GRAT.REP.
Subprocurador-Geral 1 FG-1 7.900,00
Diretor de Planejamento e Orgamento 1 FG-2 4.500,00
Diretor de Normas e Processo Legislativo 1 FG-2 4.500,00
Assistente de Planejamento e Projetos 3 FG-2 4.500,00
Chefe Geral de Fiscalizagdo Municipal 1 FG-2 4.500,00
Assistente da Controladoria 1 FG-2 4.500,00
Gerente de Planejamento e Controle 1 FG-2 4.500,00
Gerente Técnico 1 FG-2 4.5000,00
Gerente de Normas 1 FG-2 4.500,00
Gerente de Controle Administrativo 1 FG-2 4.500,00
Diretor Adjunto de Planejamento e Orcamento 1 FG-3 3.600,00
Diretor Adjunto de Normas e Processo Legislativo 1 FG-3 3.600,00
Secretario Executivo 3 FG-3 3.600,00
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Chefe de Cerimonial 1 FG-3 3.600,00
Assessor Juridico 1 FG-3 3.600,00
Assistente da Procuradoria 3 FG-3 3.600,00
Diretor Administrativo de Folha de Pagamento 1 FG-4 3.300,00
Assessor de Controle da Execu¢ao Orcamentdria 2 FG-4 3.300,00
Assistente da Auditoria 5 FG-4 3.300,00
Coordenador da Junta Médica e do Servigo de Medicina e | 1 FG-5 3.000,00
Seguranca do Trabalho - SESMT

Diretor Administrativo 6 FG-5 3.000,00
Assistente de Urbanizagdo e Projetos 6 FG-5 3.000,00
Chefe de Enfermagem 1 FG-5 3.000,00
Chefe de Enfermagem UTI 1 FG-5 3.000,00
Assistente de Planejamento Hospitalar 2 FG-6 2.500,00
Assistente de Urbanizagdo e Projetos Il 2 FG-6 2.500,00
Assistente do Hospital Regional 1 FG-6 2.500,00
Assessor Orgamentario Il 3 FG-6 2.500,00
Chefe da Contadoria Geral 1 FG-6 2.500,00
Coordenador Financeiro do Fundo Municipal do Meio Ambiente 1 FG-6 2.500,00
Assistente de Recomposi¢gdao Bucomaxilo 2 FG-6 2.500,00
Assistente de Gabinete 9 FG-6 2.500,00
Assistente da Folha de Pagamento 3 FG-6 2.500,00
Diretor Administrativo de Recursos Humanos 1 FG-6 2.500,00
Diretor Escolar Nivel | 3 FG-6 2.500,00
Diretor Escolar Nivel Il 6 FG-7 2.000,00
Assessor Orcamentario 1 FG-7 2.000,00
Gerente do Fundo Municipal da Crianga e do Adolescente 1 FG-7 2.000,00
Coordenador Municipal 9 FG-7 2.000,00
Coordenador Municipal de Protec¢do e Defesa Civil 1 FG-7 2.000,00
Assistente Técnico Hospitalar e da Rede Basica 1 FG-7 2.000,00
Chefe da Contadoria da Saude 1 FG-7 2.000,00
Chefe de Fiscalizagdo de Obras e Posturas 1 FG-7 2.000,00
Chefe Administrativo de Orcamento 1 FG-7 2.000,00
Chefe de Servigos Administrativos e Processuais 1 FG-7 2.000,00
Chefe de Mecanica 1 FG-7 2.000,00
Diretor Pedagdgico 1 FG-7 2.000,00
Diretor Disciplinar 2 FG-7 2.000,00
Gerente de Educagdo Infantil 1 FG-7 2.000,00
Coordenador do EJA 1 FG-7 2.000,00
Gerente Pedagdgico 7 FG-7 2.000,00
Chefe do Controle Urbano 1 FG-8 1.800,00
Diretor Escolar Nivel IlI 22 FG-8 1.800,00
Vice-Diretor Escolar Nivel | 4 FG-9 1.700,00
Diretor Escolar Nivel IV 8 FG-9 1.700,00
Diretor de Vigilancia Sanitaria 1 FG-9 1.700,00
Gerente Técnico de Satde Ocupacional 1 FG-9 1.700,00
Assistente Administrativo 2 FG-10 1.600,00
Assistente de Recursos Humanos 8 FG-11 1.500,00
Coordenador do NIESSUS 1 FG-11 1.500,00
Assistente da Educagdo 1 FG-11 1.500,00
Assistente da Contadoria 2 FG-11 1.500,00
Chefe de Laboratoério 1 FG-11 1.500,00
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Auxiliar de Setor | 11 FG-11 1.500,00
Vice-Diretor Escolar Nivel Il 6 FG-11 1.500,00
Vice-Diretor Escolar Nivel llI 22 FG-12 1.300,00
Assistente Setor Educacional 1 FG-12 1.300,00
Diretor da Divisao Administrativa da Junta Médica e do Sesmt FG-12 1.300,00
Assistente de Tributacao 26 FG-12 1.300,00
Assistente de Secretaria | 22 FG-12 1.300,00
Assistente de Enfermagem 6 FG-12 1.300,00
Secretario Administrativo 1 FG-12 1.300,00
Diretor do Setor Técnico 1 FG-12 1.300,00
Diretor do Setor Operacional 1 FG-12 1.300,00
Vice-Diretor Escolar Nivel IV 6 FG-13 1.200,00
Gerente de Comunicagdo 1 FG-13 1.200,00
Diretor de Departamento 4 FG-13 1.200,00
Assistente de Recepgao 4 FG-13 1.200,00
Assistente de Produgdo e Projetos 2 FG-14 1.000,00
Gerente | 8 FG-14 1.000,00
Gerente de Manutengdo 1 FG-14 1.000,00
Assistente de Patrimonio e Almoxarifado 3 FG-14 1.000,00
Assistente de Esporte e Cultura 1 FG-14 1.000,00
Controlador Hospitalar 1 FG-15 900,00
Assistente de Secretaria Il 9 FG-16 800,00
Assessor de Eventos | 6 FG-16 800,00
Diretor de Divisao | 9 FG-16 800,00
Assistente de Projetos Extracurriculares 1 FG-16 800,00
Assistente de Tecnologia da Informacgdo e Rede 3 FG-16 800,00
Auxiliar de Setor Il 10 FG-17 700,00
Gerente Il 2 FG-18 600,00
Diretor de Divisdo Il 17 FG-19 500,00
Assessor de Eventos Il 1 FG-19 500,00
Assistente de Apoio Administrativo 9 FG - 20 400,00
Secretdrio da Junta do Servigo Militar 1 FG-21 280,00
Agente de Apoio Administrativo 6 FG-21 280,00
Controlador de Recepcgao 4 FG-21 280,00
Chefe de Secdo 16 FG-21 280,00
Assessor de Eventos Ill 1 FG-21 280,00
Controlador de Estoques e Distribui¢gdo de Insumos. 1 FG-21 280,00

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 16 de dezembro de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito
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LEI N2 6.639, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025

ANEXO Il
ATRIBUIGOES DOS CARGOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA BASICA

ANEXO Il -A
CHEFIA DE GABINETE

1. CHEFE DE GABINETE

Atribuicdes:

v Planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades do Gabinete do
Chefe do Poder Executivo;

v Assessorar o Chefe do Poder Executivo em matéria de sua competéncia;

v Encaminhar aos érgdos da administracao as solicitacdes de emissdo de pareceres
ou prestacdes de informacgdes sobre assuntos pertencentes a cada um;

v Transmitir aos secretdrios e autoridades do mesmo nivel hierarquico, as ordens do
Chefe do Poder Executivo;

v Preparar pauta das audiéncias do Chefe do Poder Executivo, coligindo dados para
compreensdo dos assuntos, analise e decisao final;

v Emitir informacdes ou despachos em assuntos de sua competéncia e outros que lhe
sejam delegados pelo Chefe do Poder Executivo;

v Coordenar e elaborar relatdrios sobre atividades de Gabinete do Chefe do Poder
Executivo;

v Expedir atos administrativos e outros documentos necessarios a coordenacdo e
controle das atividades do érgdo, de acordo com as normas vigentes;

v Decidir sobre quaisquer assuntos de alcada do gabinete do Chefe do Poder

Executivo, sem prejuizo da delegacdo de competéncia;

v Delegar aos seus assessores diretos materiais de sua competéncia, desde que
conveniente ao melhor rendimento dos servidores;

v Assessorar e representar o Chefe do Poder Executivo quanto a supervisdo e
realizacdo das atividades da Junta de Servico Militar, assinando relatérios e demais
documentos, prestando informacgdes as autoridades competentes;

v Coordenar as atividades de programacao orcamentaria do gabinete do Chefe do
Poder Executivo;

v Supervisionar todas as atividades de cerimonial e programas oficiais do gabinete
municipal;

v Coordenar a elaboragdao de relatdério anual sobre situagdao do Municipio, suas
finangas e seus servicos, sugerindo as medidas que julgar convenientes para o envio a
Camara Municipal;

v Responder pelo expediente da Prefeitura na auséncia do Procurador-Geral, na
ocorréncia de vacancia do Cargo de Chefe do Poder Executivo, enquanto o substituto legal
nao assumir;

v Analisar, determinar, outorgar e assinar a expedigdao de documentos relativos a
terrenos no perimetro do municipio e minutas de escritura;
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v Providenciar junto ao Chefe do Poder Executivo e Secretdrios Municipais as
respostas a serem enviadas a outros érgaos publicos, verificando seus prazos;

v Elaborar e controlar escala de férias dos servidores subordinados ao Gabinete do
Chefe do Poder Executivo; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e que coadunem com o cargo que exerce.

1.1.  ASSESSOR DE INTEGRAGCAO GOVERNAMENTAL

Atribuicdes:

v Promover a articulacdo politico-institucional e representar o Chefe do Poder
Executivo em foruns, comités e grupos de trabalho interinstitucionais;

v Mediar a relagdo entre as secretarias municipais, garantindo a convergéncia de
acoes e evitando sobreposicdes;

v Facilitar a comunicacdo entre o Gabinete do Chefe do Poder Executivo e os drgdos
da administracdo direta e indireta;

v Articular parcerias com érgdos estaduais e federais para captacdo de recursos e
implementag¢ao de politicas conjuntas.

v Promover o alinhamento estratégico das politicas publicas

v Garantir que os projetos e programas das secretarias estejam alinhados com o Plano
de Governo e as diretrizes estratégicas do Chefe do Poder Executivo;

v Monitorar a implementacdo das metas de governo em todas as dareas da
administracao;

v Identificar sinergias entre diferentes programas municipais e propor acbes
integradas;

v Desenvolver mecanismos de governanga intersetorial para temas transversais (ex:

primeira infancia, seguranca publica, desenvolvimento econ6mico).

v Promover a gestdo de projetos estratégicos

v Coordenar projetos prioritarios do governo que envolvam multiplas secretarias;

v Elaborar e manter matriz de responsabilidades para iniciativas interinstitucionais;
v Acompanhar cronogramas, orcamentos e resultados de projetos estratégicos;

v Identificar e propor soluges para obstaculos que impecam a execucdo integrada de
politicas publicas.

v Disseminar as decisdes e orientagdes do Gabinete do Chefe do Poder Executivo para
toda a administragao;

v Sistematizar e consolidar informacbes das diversas secretarias para subsidiar a
tomada de decisdo do Chefe do Poder Executivo;

v Organizar reunides periddicas de integragdo entre os gestores municipais;

v Desenvolver e manter plataforma de compartilhamento de informacdes entre as
areas do governo.

v Promover relacionamento externo e captagao de recursos

v Identificar oportunidades de convénios, editais e parcerias com outras esferas de
governo;
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v Preparar documentos e subsidiar a participagdo do municipio em consdrcios
intermunicipais;

v Representar o municipio em negociacdes com organismos multilaterais e agéncias
de fomento;

v Acompanhar a tramitacdo de projetos de interesse do municipio nas esferas
estadual e federal.

v Desenvolver indicadores de integracdo e efetividade das politicas publicas
municipais;

v Realizar analises periddicas da atuacdo conjunta das secretarias;

v Propor melhorias nos processos de trabalho colaborativo entre os o6rgaos
municipais;

v Elaborar relatérios estratégicos sobre a governanca municipal para o Chefe do
Poder Executivo.

v Mediar conflitos e resolugao de crises

v Atuar como mediador em situac¢des de conflito entre secretarias;

v Coordenar ac¢es integradas em situacdes de crise que exigem resposta multiareas;
v Facilitar a tomada de decisdao em assuntos que requerem posicionamento unificado
do governo municipal.

v Promover o fortalecimento da governanga municipal

v Propor e implementar modelos de gestdo por resultados com perspectiva
intersetorial;

v Desenvolver protocolos de atuacdo conjunta para temas prioritarios;

v Capacitar gestores para o trabalho em rede e para a governanca colaborativa;

v Exercer outras atribui¢cdes afins ou correlatas que lhe forem determinadas pelo(a)

superior, desde que compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo,
visando ao aprimoramento da gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos
institucionais.

1.2. ASSESSOR EXECUTIVO

Atribuicdes:

v Acompanhamento de processos administrativos junto aos 6érgdos federais e
estaduais;

v Representar o Municipio em audiéncias junto aos Governos Federais e Estaduais;
v Desenvolver politicas para captacdo de recursos em diversas areas da administracdo
publica municipal;

v Assessorar o Chefe do Poder Executivo e secretarios municipais no desenvolvimento
de Politicas Publicas;

v Expedir atos administrativos e outros documentos necessarios ao andamento de

projetos, controle das atividades do érgao, de acordo com as normas vigentes;

v Transmitir aos secretarios e autoridades, do mesmo nivel hierarquico, as ordens do
chefe do Poder Executivo;

v Preparar a pauta das audiéncias do Chefe do Poder Executivo, junto a orgaos
externos, comparando dados para compreensao dos assuntos, analise e decisao final;
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v Expedir atos administrativos e outros documentos necessdrios a coordenagdo e
controle das atividades do 6rgao, de acordo com as normas vigentes.
v Exercer outras atribui¢cdes afins ou correlatas que lhe forem determinadas pelo(a)

superior, desde que compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo,
visando ao aprimoramento da gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos
institucionais.

1.3. ASSESSOR ADMINISTRATIVO
Atribuicdes:

v Transmitir aos secretarios e autoridades, do mesmo nivel hierarquico, as ordens do
chefe do Poder Executivo;

v Expedir atos administrativos e outros documentos necessarios a coordenacdo e
controle das atividades do érgdo, de acordo com as normas vigentes;

v Acompanhamento de Processos;

v Promover as relagdes publicas do Gabinete do Chefe do Poder Executivo;

v Controlar atos administrativos, elaboracdo de expediente, relatérios e outros
documentos de interesse do Gabinete do Chefe do Poder Executivo;

v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientacdo recebida do Chefe do
Poder Executivo e/ou Chefe de Gabinete;

v Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades do Gabinete, sob a forma
de estudos, pesquisas, levantamentos, acompanhamentos, avaliacGes e pareceres;

v Transmitir aos demais servidores do érgao as ordens emanadas do superior
hierarquico.

v Exercer outras atribui¢Oes afins ou correlatas que Ihe forem determinadas pelo(a)

superior, desde que compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo,
visando ao aprimoramento da gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos
institucionais.

1.3.1. DIRETOR DE DIVISAO ADMINISTRATIVA

Atribuicdes:

v Supervisionar os servigos sob sua responsabilidade;

v Promover a organizacao e controle das folhas de frequéncia do Gabinete, bem como
comunicar ao Chefe do Poder Executivo e/ou Chefe de Gabinete sobre servidores que
estejam com débito de frequéncia e outros documentos legais exigidos para langamento
em folha de pagamento;

v Organizar, catalogar e manter o arquivo de leis, decretos, portarias e demais
documentos pertinentes ao 6rgao para melhorar a busca de informacdes;

v Despachar com o Chefe de Gabinete, sempre que necessario, para assinatura de
documentos;

v Elaborar e encaminhar resposta de oficios e memorandos as Secretarias e outros
orgdos oficiais pertinentes a informacdes sobre folha de frequéncia e outros dados de
servidores;

v Elaborar e emitir memorandos e oficios solicitados pelo Chefe do Poder Executivo
e/ou Chefe de Gabinete;
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v Proceder a entrega do comprovante de rendimento anual dos servidores da
Secretaria (cédula C);

v Manter atualizados os dados de seu setor, comunicando ocorréncias e
irregularidades ao superior para providéncias;

v Proceder ao registro de processos no sistema informatizado;

v Proceder ao registro e controle de entradas e saidas de documentos e processos no
Gabinete, inclusive protocolo e distribuicdo;

v Emitir informacdes de despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados;

v Subsidiar o Chefe de Gabinete na elabora¢ao de despachos de rotina em processos;
e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal e superiores que se coadunem com o0 cargo que exerce.

1.4. COORDENADOR ADMINISTRATIVO —ZONA RURAL

Atribuicdes:

v Coordenar, dirigir, apoiar, incentivar e supervisionar as a¢des administrativas na
area de sua competéncia;

v Articular reunides periédicas com a comunidade para levantamento de problemas
e sugestdes para soluciona-los;

v Reivindicar junto ao Chefe de Gabinete, beneficios para a sua regido administrativa;
v Difundir as diretrizes de trabalho emanadas dos Secretarios Municipais para
execugao na regiao;

v Facilitar e incentivar as agdes municipais que visem melhorias para problemas
rodovidrios, educacionais, de saude publica e outros;

v Fomentar um relacionamento harmonioso entre a comunidade que dirige e o poder
publico municipal;

v Representar o nucleo que dirige sempre que for instruido para tal;

v Elaborar relatérios sobre atividades desenvolvidas e apresenta-los ao Chefe de
Gabinete, quando solicitado;

v Representar o executivo e o Chefe de Gabinete quando delegado;

v Promover ou executar, em caso de necessidade, os servicos burocraticos de Nucleo
sob sua jurisdicdo;

v Fazer sugestdes quando da programacgdo orgamentaria da unidade;

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Chefe de Gabinete e que coadunem com o cargo que exerce.

1.5. SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR
Atribuicdes:
v Cumprir diretrizes emanadas da Legislagao Federal, concernentes ao Servigo Militar;

v Prestar informacGes ao Chefe do Poder Executivo, caso solicitado, quanto aos
trabalhos da Junta do Servico Militar;

v Emitir informagdes, relatérios ou despachos sobre assuntos de sua competéncia;
v Providenciar o expediente a ser assinado por superiores;
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v Manter a ordem e o controle de correspondéncias, documentos e processos que
interessarem a Junta de Servigo Militar;

v Atender ao publico e encaminha-lo ao setor solicitado;

v Executar o servigo geral de recepcdo, fazendo e recebendo ligagdes telefonicas;

v Manter estreito relacionamento com érgaos do Legislativo Municipal, Estadual e
Federal, promovendo o intercambio de informacdes e trabalhos;

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e que se coadunem com o cargo que exerce.

1.5.1. ASSESSOR MILITAR
Atribuicdes:

v Preservar a ordem publica;

v Assessorar e/ou fazer a seguranca pessoal do Chefe do Poder Executivo;

v Executar a seguranca das instalagcdes do Gabinete do Chefe do Poder Executivo;

v Participar juntamente com o Assessor Chefe Militar, na escolta de altas autoridades;
v Efetuar a seguranca e protecdo pessoal de autoridades quando em visita ao
municipio;

v Participar de operac¢des de controle de disturbios;

v Promover a seguranca de pessoal que trabalha diretamente com o Chefe do Poder

Executivo, em caso de perturbacdo da ordem.

1.6. ASSISTENTE DE SECRETARIA |

Atribuicdes:
v Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades do Gabinete, sob a forma
de estudos, pesquisas, levantamentos, acompanhamentos, avalia¢des e pareceres;
v Promover as relacdes publicas do Gabinete do Chefe do Poder Executivo;
v Controlar atos administrativos, elaboracao de expediente, relatérios e outros
documentos de interesse do Gabinete do Chefe do Poder Executivo;
v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientacao recebida do Chefe do
Poder Executivo e/ou Chefe de Gabinete;
v Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vistas a melhoria
do padrdo de eficiéncia e desempenho dos diversos érgaos da Prefeitura;
v Elaborar despachos interlocutdrios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua apreciacao;
v Executar outras tarefas correlatas que |he sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou pelo Chefe de Gabinete, que coadunem com o cargo que exerce;
v Providenciar o expediente a ser assinado ou despachado;
v Transmitir aos demais servidores do érgdo as ordens emanadas do superior
hierarquico;
v Elaboracdo de Solicitacdo de Autorizacdo de Despesa, Nota de Autorizacdo de
Despesa e demais documentos;
v Acompanhamento de Processos;
v Assinatura em documentos internos a serem encaminhados as secretarias.

6
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v Exercer outras atribuigdes afins ou correlatas que lhe forem determinadas pelo(a)
superior, desde que compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo,
visando ao aprimoramento da gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos
institucionais.

1.7. ASSESSOR ESPECIAL |

Atribuicdes:

v Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades do Gabinete, sob a forma
de estudos, pesquisas, levantamentos, acompanhamentos, avaliacdes e pareceres;

v Promover as rela¢des publicas do Gabinete do Chefe do Poder Executivo;

v Controlar atos administrativos, elaboracdo de expediente, relatérios e outros
documentos de interesse do Gabinete do Chefe do Poder Executivo;

v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientacdo recebida do Chefe do
Poder Executivo e/ou Chefe de Gabinete;

v Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vistas a melhoria
do padrao de eficiéncia e desempenho dos diversos érgaos do Gabinete do Chefe do Poder
Executivo;

v Elaborar despachos interlocutdrios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua apreciacao;

v Executar outras tarefas correlatas que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou pelo Chefe de Gabinete, que coadunem com o cargo que exerce.

1.8. ASSESSOR ESPECIAL Il

Atribuicdes:

v Organizar os compromissos, dispondo e fazendo as necessarias anotacGes em
agenda;

v Promover o recebimento, controle e encaminhamento das correspondéncias e/ou
documentacao enderegada a area;

v Registrar o andamento de papéis e coordenacdo com o protocolo, promovendo sua
distribuicdo imediata, mantendo organizados os que se destinam a assinatura do Chefe do
Poder Executivo e/ou Chefe de Gabinete;

v Transmitir aos demais servidores do érgao as ordens emanadas do superior
hierarquico;

v Promover a aquisicdo e o abastecimento de material de expediente da area;

v Encaminhar ao érgdao competente os relatdrios de viagens e passagens utilizadas
pelos servidores da area;

v Elaborar a pauta de reunides e compromissos do superior hierarquico;

v Acompanhar a chefia, se convocado, quando da realizacdo de reunides;

v Despachar com o Chefe do Poder Executivo e/ou Chefe de Gabinete, sempre que
necessario;

v Controlar o Adiantamento de Numerario, organizando e encaminhado ao respectivo
orgdo a prestacdo de contas;

v Anotar ditados de cartas, relatérios e outros tipos de documentos, redigindo-os e

transformando-os em linguagem correta;
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v Controlar o orgamento anual da drea em seus elementos de despesas;

v Emitir informacdes ou despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados;

v Providenciar o expediente a ser assinado ou despachado;

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e/ou Chefe de Gabinete que se coadunem com o cargo que exerce.

1.9. ASSESSOR ESPECIAL 11l
Atribuicdes:

v Emitir informagGes ou despachos sobre assuntos de sua competéncia ou que lhe
sejam delegados pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Procurador-Geral;

v Elaborar a pauta de reunides e compromissos do Procurador-Geral;

v Encaminhar ao Procurador-Geral as correspondéncias ou quaisquer documentos a
ele enderegados;

v Manter a ordem e o controle de correspondéncias, documentos e processos que
interessem as atividades do Procurador;

v Manter o registro das atividades do Procurador-Geral no sentido de fornecer
elementos necessarios a elaboracdo de relatérios;

v Atender ao publico e encaminha-lo ao setor solicitado;

v Executar o servico geral de recepcdo, fazendo e recebendo ligacdes telefonicas;

v Manter estreito o relacionamento com 6rgdos do Legislativo Municipal, Estadual e
Federal, promovendo o intercambio de informacdes e trabalho;

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Procurador-Geral e que se coadunem com o cargo que exerce.

1.10. ASSESSOR ESPECIAL IV

Atribuicdes:

v Emitir informacdes ou despachos sobre assuntos de sua competéncia ou que lhe
sejam delegados pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Chefe de Gabinete;

v Elaborar a pauta de reunides e compromissos do Chefe de Gabinete;

v Encaminhar ao Chefe de Gabinete as correspondéncias ou quaisquer documentos a
ele enderecados;

v Manter a ordem e o controle de correspondéncias, documentos e processos que
interessem as atividades do Gabinete;

v Manter o registro das atividades do Chefe de Gabinete no sentido de fornecer
elementos necessdrios a elaboracdo de relatérios;

v Atender ao publico e encaminha-lo ao setor solicitado;

v Executar o servigo geral de recepgao, fazendo e recebendo ligagdes telefonicas;

v Manter estreito o relacionamento com drgdos do Legislativo Municipal, Estadual e
Federal, promovendo o intercambio de informacdes e trabalho;

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Chefe de Gabinete e que se coadunem com o cargo que exerce.

1.11. ASSESSOR ESPECIAL V
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Atribuicdes:

v Emitir informagGes ou despachos sobre assuntos de sua competéncia ou que lhe
sejam delegados pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Chefe de Gabinete;

v Elaborar a pauta de reunides e compromissos do Chefe de Gabinete;

v Encaminhar ao Chefe de Gabinete as correspondéncias ou quaisquer documentos a
ele enderegados;

v Manter a ordem e o controle de correspondéncias, documentos e processos que
interessem as atividades do Gabinete;

v Manter o registro das atividades do Chefe de Gabinete no sentido de fornecer
elementos necessarios a elaboracdo de relatérios;

v Atender ao publico e encaminha-lo ao setor solicitado;

v Executar o servico geral de recepcao, fazendo e recebendo ligaces telefonicas;

v Manter estreito o relacionamento com drgaos do Legislativo Municipal, Estadual e
Federal, promovendo o intercdmbio de informacdes e trabalho;

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Chefe de Gabinete e que se coadunem com o cargo que exerce.

1.12. ASSESSOR ESPECIAL VI

Atribuicdes:

v Emitir informagGes ou despachos sobre assuntos de sua competéncia ou que lhe
sejam delegados pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Chefe de Gabinete;

v Elaborar a pauta de reunides e compromissos do Chefe de Gabinete;

v Encaminhar ao Chefe de Gabinete as correspondéncias ou quaisquer documentos a
ele enderecados;

v Manter a ordem e o controle de correspondéncias, documentos e processos que
interessem as atividades do Gabinete;

v Manter o registro das atividades do Chefe de Gabinete no sentido de fornecer
elementos necessarios a elaboracdo de relatérios;

v Atender ao publico e encaminha-lo ao setor solicitado;

v Executar o servico geral de recepcao, fazendo e recebendo ligaces telefonicas;

v Manter estreito o relacionamento com 6rgdos do Legislativo Municipal, Estadual e
Federal, promovendo o intercambio de informacdes e trabalho;

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Chefe de Gabinete e que se coadunem com o cargo que exerce.

1.13. CHEFE GERAL DE FISCALIZAGAO

Atribuicoes:

v Supervisionar todas as acdes das fiscalizagbes municipais;

v Supervisionar e interligar agdes das fiscalizagdes municipais com o gabinete do
Chefe do Poder Executivo;

v Orientar e supervisionar coordenadores, diretores, chefe de secdo e fiscais em

acoes fiscais municipais;
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v Verificar deficiéncias tanto na area material quanto na humana nos setores de
fiscalizagdo e comunicar os secretarios titulares das respectivas pastas, bem como a Chefia
de Gabinete;

v Supervisionar junto as Coordenacgdes Fiscais o real cumprimento de normas e leis
municipais pelas quais as fiscalizacdes sdo responsaveis;

v Supervisionar os processos de agdes fiscais que tramitam na esfera administrativa;
v Supervisionar as acdes de incremento de receita e combate a sonegacao fiscal.

v Exercer outras atribui¢cdes afins ou correlatas que lhe forem determinadas pelo(a)

superior, desde que compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo,
visando ao aprimoramento da gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos
institucionais.

1.14. ASSISTENTE DE MARKETING

Atribuicdes:

v Auxiliar no desenvolvimento e implementacdo de a¢des de marketing;

v Auxiliar na preparacdo de campanhas de mala direta, preparando a lista de
enderecos, elaborando a redac¢do do material a ser divulgado;

v Auxiliar a Assessoria de Marketing em todas suas atribui¢cdes ou, na auséncia desta,
assumir suas fungdes;

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e que se coadunem com o cargo que exerce.

1.15. ASSISTENTE DE GABINETE

Atribuicoes:

v Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades do Gabinete, sob a forma
de estudos, pesquisas, levantamentos, acompanhamentos, avalia¢des e pareceres;

v Promover as relacdes publicas do Gabinete do Chefe do Poder Executivo;

v Controlar atos administrativos, elaboracao de expediente, relatérios e outros
documentos de interesse do Gabinete do Chefe do Poder Executivo;

v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientacao recebida do Chefe do
Poder Executivo e/ou Chefe de Gabinete;

v Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vistas a melhoria
do padrdo de eficiéncia e desempenho dos diversos érgaos do Gabinete do Chefe do Poder
Executivo;

v Elaborar despachos interlocutdrios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua apreciacao;

v Executar outras tarefas correlatas que |he sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou pelo Chefe de Gabinete, que coadunem com o cargo que exerce.

v Manter estreito relacionamento com 6rgaos do Legislativo Municipal, Estadual e
Federal, promovendo o intercambio de informacdes e trabalhos;

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e que se coadunem com o cargo que exerce.

1.16. COORDENADOR MUNICIPAL DE PROTEGAO E DEFESA CIVIL

10
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Atribuicdes:

v Planejar, articular, coordenar, mobilizar e gerir as a¢cdes de protecao e defesa civil,
no ambito do municipio;
v Desenvolver projetos e programas em todas as etapas do ciclo de gestdo em

protecao e defesa civil;
v Executar a PNPDEC em ambito local;

v Coordenar as a¢des do SINPDEC no ambito local, em articulagdo com a Unido e os
Estados;

v Incorporar as acdes de protecdo e defesa civil no planejamento municipal;

v Identificar e mapear as areas de risco de desastres;

v Promover a fiscalizacdo das areas de risco de desastre e vedar novas ocupacdes
nessas areas;

v Declarar situacdao de emergéncia e estado de calamidade publica;

v Vistoriar edificacOes e dreas de risco e promover, quando for o caso, a intervencao

preventiva e a evacuacdo da populacdo das dreas de alto risco ou das edificactes
vulneraveis;

v Organizar e administrar abrigos provisérios para assisténcia a populacdo em
situacdo de desastre, em condi¢des adequadas de higiene e seguranga;
v Manter a populacdo informada sobre dreas de risco e ocorréncia de eventos

extremos, bem como sobre protocolos de prevencgao e alerta e sobre as agdes emergenciais
em circunstancias de desastre;

v Mobilizar e capacitar os radioamadores para atuacdo a ocorréncia de desastre;

v Realizar regularmente exercicios simulados, conforme plano de contingéncia de
protecao e defesa civil;

v Promover a coleta, a distribuicdo o controle de suprimentos em situa¢des de
desastre;

v Proceder a avaliacao de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres;

v Manter a Unido e o Estado informados sobre a ocorréncia de desastres e as
atividades de protecao civil do Municipio;

v Estimular a participacdo de entidades privadas, associacGes de voluntarios, clubes

de servicos, organizacdes ndo governamentais e associacdes de classe e comunitdrias nas
acdes do SINPDEC e promover o treinamento de associacdes de voluntarios para atuacao
conjunta com as comunidades apoiadas; e

v Promover solugdo de moradia temporaria as familias atingidas por desastres

v Promover medidas destinadas ao socorro em caso de emergéncias e desastres, com
a adocdo de programas de desenvolvimento institucional, de recursos humanos, cientifico
e tecnolédgico;

v Promover medidas destinadas a socorrer e dar assisténcia as vitimas, por meio das
atividades de logistica, assistenciais e de promocao da saude; e

v Coordenar e executar a politica e a¢cOes de protecdo e defesa civil no municipio,
integrando-se ao sistema estadual e federal correspondente.

v Exercer outras atribui¢cdes afins ou correlatas que lhe forem determinadas pelo(a)
superior, desde que compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo,

11
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visando ao aprimoramento da gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos
institucionais.

1.16.1. SECRETARIO ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

v Planejar, articular, coordenar, mobilizar e gerir as a¢cdes de protecao e defesa civil,
no ambito do municipio (em suporte a Coordenacao);

v Incorporar as acdes de protecio e defesa civii no planejamento
municipal (articulacdo com outros 6rgdos municipais);

v Manter a Unido e o Estado informados sobre a ocorréncia de desastres e as
atividades de protecdo civil do Municipio (relatdrios formais e oficios);

v Promover a coleta, a distribuicdo e o controle de suprimentos em situacdes de
desastre (gestao de almoxarifado, estoques, parcerias para doacgdes);

v Organizar e administrar abrigos provisdrios para assisténcia a populacao (gestdo de
contratos, recursos, infraestrutura);

v Promover solucdo de moradia tempordria as familias atingidas por
desastres (gestdo de contratos e convénios);

v Desenvolver projetos e programas em todas as etapas do ciclo de gestdo (gestdo
orcamentdria e financeira dos projetos);

v Promover medidas destinadas ao socorro em caso de emergéncias e desastres, com

a adogdo de programas de desenvolvimento institucional, de recursos humanos, cientifico
e tecnoldgico (gestao de RH, treinamentos administrativos, licitagdes);

v Estimular a participacdo de entidades privadas, associacdes de voluntarios... e
promover o treinamento de tais organizacdes (cadastro, convénios e apoio logistico aos
voluntarios).

v Exercer outras atribui¢cdes afins ou correlatas que lhe forem determinadas pelo(a)
superior, desde que compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo,
visando ao aprimoramento da gestao publica e ao cumprimento dos objetivos institucionais

1.16.2. DIRETOR DO SETOR TECNICO

Atribuicdes:

v Desenvolver projetos e programas em todas as etapas do ciclo de gestdo em
protecdo e defesa civil (elaboracdo técnica e metodoldgica);

v Executar a PNPDEC em ambito local (adaptagdo das diretrizes nacionais ao
municipio);

v Identificar e mapear as areas de risco de desastres (trabalho de campo e
geoprocessamento);

v Promover a fiscalizagdo das areas de risco de desastre e vedar novas ocupagdes
nessas areas (emissdo de pareceres técnicos, apoio ao poder de policia);

v Vistoriar edificacGes e dreas de risco e promover, quando for o caso, a intervencao
preventiva e a evacuacdo da populagdo (avaliacdo técnica de risco estrutural e geotécnico);
v Proceder a avaliacio de danos e prejuizos das dareas atingidas por

desastres (formularios DANF, metodologia do CNPDC);

12
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v Manter a populagao informada sobre dreas de risco e ocorréncia de eventos
extremos, bem como sobre protocolos de prevengao e alerta (elaboragdo de material
educativo, mapas de risco, gestao de canais de informagao);

v Realizar regularmente exercicios simulados, conforme plano de contingéncia de
protecdo e defesa civil (elaboracdo dos cenarios e roteiros técnicos);

v Coordenar as agdes do SINPDEC no ambito local, em articulagdo com a Unido e os
Estados (articulagdo técnica com CENAD, CENEPRED, 6rgaos estaduais).

v Exercer outras atribui¢cdes afins ou correlatas que lhe forem determinadas pelo(a)
superior, desde que compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo,
visando ao aprimoramento da gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos
institucionais.

1.16.3. DIRETOR DO SETOR OPERACIONAL

Atribuicdes:

v Comunicar ao chefe do Poder Executivo ocorréncias e emergéncia e estado de
calamidade publica (com base em dados técnicos, atua como ponto focal operacional para
a coleta de informacgdes criticas);

v Vistoriar edificacbes e areas de risco. e promover.a evacuac¢ao da populacdo das
areas de alto risco (comando das operacdes de evacuacdo e salvamento);

v Organizar e administrar abrigos provisorios (montagem, seguran¢a e operagao no
local);

v Manter a populagdo informada... sobre as agdes emergenciais em circunstancias de
desastre (comunicacdo de alertas, orientacdes em tempo real durante a resposta);

v Mobilizar e capacitar os radioamadores para atuacdo na ocorréncia de
desastre (coordenacao operacional das comunica¢des de emergéncia);

v Realizar regularmente exercicios simulados (comando e execug¢do pratica dos
exercicios no campo);

v Promover a coleta, a distribuicdo e o controle de suprimentos em situacdes de
desastre (operacdes de distribuicdo no campo);

v Promover medidas destinadas a socorrer e dar assisténcia as vitimas, por meio das
atividades logisticas, assistenciais e de promoc¢do da saude (comando das equipes de
socorro, busca e salvamento, apoio as equipes de saude);

v Coordenar e executar a politica e acOes de protecio e defesa civil no
municipio (como braco executivo principal da Coordenac¢do durante emergéncias);

v Atuar como Centro de Operag¢des de Emergéncia (COE) quando ativado.

v Exercer outras atribui¢cdes afins ou correlatas que lhe forem determinadas pelo(a)

Secretario(a) Municipal, desde que compativeis com a natureza e o nivel de complexidade
do cargo, visando ao aprimoramento da gestao publica e ao cumprimento dos objetivos
institucionais da Secretaria.

1.17. ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E REDE
Atribuicdes:

v Efetuar instalagdo de sistemas operacionais nos equipamentos das Secretarias Municipais
guando solicitado;

13

Assinatura eletronica - Identificador: c2d2cf5f-a083-483c-af9e-al7c¢82e5045f - Pagina 57 / 271



PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

v Efetuar reparos no sistema operacional dos equipamentos;

v Efetuar limpeza nos equipamentos e/ou troca de pegas (hardware);

v Dar suporte nas instala¢des fisicas de rede de computadores e suas configuragdes;

v Dar suporte na manutengdo da rede de computadores, sempre que solicitado;

v Solicitar a aquisi¢do de pecas e equipamentos e orientar nas configuracdes para aquisi¢do
deles para a execucdo e manutencao;

v/ Auxiliar os usuarios quanto a utilizagdo dos sistemas implantados;

v Efetuar a configuracdo dos equipamentos conforme a necessidade de cada usuario; e

v Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Secretdrio Municipal de

Administracao que se coadunem com o cargo que exerce.

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 16 de dezembro de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito
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LEI N2 6.639, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025

ANEXO II-B
CORREGEDORIA GERAL DO MUNICIPIO

2. CORREGEDOR-GERAL DO MUNICIPIO

v Instituir o sistema de correicdo no ambito do Poder Executivo;

v Atuar de modo preventivo e pedagdgico para coibir a pratica de ilicitos disciplinares,
sem prejuizo de outros de natureza administrativa e até penal;

v Orientar os Orgaos integrantes da gestdo executiva municipal a procederem

imediatamente com as averiguagdes preliminares apds o conhecimento dos supostos atos
ilicitos, culminando com a expedi¢do de, no minimo, um relatério circunstanciado;

v Apurar os ilicitos administrativos disciplinares e a responsabilidade de agentes
publicos por sua prdtica no ambito da Administracdo Publica Direta, por meio da
instauracdo de sindicancias e processos administrativos disciplinares, sem prejuizo de
outros atos e procedimentos correlatos

v Fiscalizar e controlar os atos e procedimentos da Administra¢cdao, assegurando a
legalidade, moralidade, impessoalidade, publicidade e eficiéncia;

v Acompanhar e avaliar a execuc¢do dos programas e projetos municipais, bem como
o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos;

v Promover a transparéncia e a responsabilizacdo na gestao publica;

v Prevenir irregularidades e melhorar a gestao publica;

v Coordenar e supervisionar os processos administrativos disciplinares, observando o

disposto no Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Vilhena, Lei Complementar n2
007, de 24 de outubro de 1996 - Titulo V - Do Processo Administrativo Disciplinar;

v Requisitar a instauragao de sindicancia, procedimentos e processos administrativos
e avocar aqueles ja em curso em érgao ou entidade da administracao publica, sempre que
constatar omissao da autoridade competente; e

v Editar recomendagdes, atos regulamentares, provimentos, instrugdes, orientagdes
e outros atos normativos destinados ao aperfeicoamento das atividades dos érgdos do
Poder Executivo; e

v Outras atribuicdes previstas em lei.

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 16 de dezembro de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito
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LEI N2 6.639, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025

ANEXOII-C
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

3. PROCURADOR-GERAL DO MUNICIiPIO
Formacao: Nivel superior em Direito, com inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil —
OAB e o minimo de trés anos de pratica juridica.

Atribuicdes:

v Representar o Municipio, judicial e extrajudicialmente, em todas as instancias e
foros.

v Dirigir, coordenar, controlar e supervisionar todas as atividades técnicas e
administrativas da Procuradoria Geral do Municipio.

v Decidir as duvidas quanto a competéncia e atribuicdes dos diversos érgdos e
unidades da PGM.

v Emitir, aprovar e emitir pareceres definitivos sobre matéria de interesse geral do
Municipio.

v Avocar processos de qualquer setor da PGM para emitir parecer ou decisao.

v Elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Chefe do Poder Executivo e
demais érgdos da administragao.

v Minutar, revisar e validar contratos, convénios, projetos de lei, decretos, portarias
e outros atos normativos de natureza juridica.

v Preparar as razdes de veto solicitadas pelo Chefe do Poder Executivo.

v Promover a cobranca judicial da Divida Ativa do Municipio e as desapropriacdes
amigdveis ou judiciais.

v Transigir, confessar, renunciar, desistir e firmar compromissos em processos
judiciais ou administrativos, por si ou por delegacao.

v Manter o Chefe do Poder Executivo informado sobre nova legislagao, doutrina e
jurisprudéncia de interesse do Municipio.

v Desempenhar outras atividades de natureza juridico-consultiva e de representacao
previstas em legislacdo prépria e as que lhes forem atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo.

3.1. SUBPROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO

v Formacdo: Nivel Superior em Direito, com inscricdo na Ordem dos Advogados do
Brasil - OAB e trés anos de pratica juridica.

Atribuicdes:

v Prestar assisténcia técnica e administrativa direta e imediata ao Procurador-Geral
do Municipio.

v II. Substituir automaticamente o Procurador-Geral em seus impedimentos,
auséncias temporarias e no caso de vacancia do cargo.

v Auxiliar o Procurador-Geral na supervisao, coordenacdo e controle das atividades

de todos os drgdos e unidades da PGM.
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v Elaborar, juntamente com o Procurador-Geral, o plano orgamentdrio anual da
Procuradoria.

v Realizar estudos, pesquisas e emitir pareceres juridicos quando solicitado pelo
Procurador-Geral.

v Promover sistematicamente a atualizagdo da Legislagdo Estadual e Federal,
informando ao Procurador-Geral sobre os assuntos pertinentes ao Municipio.

v Representar o Municipio, na auséncia ou impedimento do Procurador-Geral, no
foro judicial e extrajudicial.

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e pelo Procurador-Geral, compativeis com o cargo.

3.1.1. ASSISTENTE DA PROCURADORIA
Formacao: Nivel Superior em Direito.

Atribuicdes:

v Emitir informacdes e despachos em assuntos de sua competéncia ou por delegacao
do Procurador-Geral.

v Promover a organizacao e o controle das folhas de frequéncia e demais documentos
legais do pessoal da PGM para folha de pagamento.

v Assessorar na elaboracao de relatdrios, termos de convénio, contratos, projetos de
lei e outros documentos oficiais.

v Elaborar, em conjunto com o Procurador-Geral, a proposta or¢camentaria anual da
Procuradoria.

v Realizar estudos e pareceres juridicos, quando solicitado.

v Promover a atualizacdo sistematica da Legislacdo Estadual e Federal pertinente ao
Municipio.

v Realizar calculos judiciais para demandas judiciais e administrativas do municipio.
VIII. Acompanhar as publicacdes nos Diarios Oficiais da Unido, Estado e Municipio.

v Agendar e manter atualizado o registro das audiéncias judiciais para os
procuradores municipais.

v Acompanhar as inscricdes e pagamentos de precatdrios do Municipio junto ao
Tribunal de Justica.

v Orientar, delegar e supervisionar o andamento das atividades de seu setor.

v Desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Procurador-Geral.

3.1.2. DIRETOR DE DIVISAO Il - JURIDICA
Formacao: Nivel Superior em Direito.

Atribuicdes:

v Auxiliar os Procuradores na elaboracao de minutas de contratos, termos aditivos,
convénios e atos congéneres.

v Emitir informacdes e despachos em assuntos de sua competéncia ou por delegacao
dos superiores hierarquicos.

v Realizar o controle de fluxos processuais nos sistemas eletronicos da administragao.
v Assessorar no controle dos processos referentes aos pagamentos de diligéncias e

requisicbes de pequenos valores (RPVs).
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v Selecionar, organizar e extrair documentos para publicagdes no Diario Oficial do
Municipio.
v Realizar cotacdes de precos para abertura de processos de compras e servicos.

v Executar outras atividades técnico-administrativas correlatas determinadas pela
chefia.

3.1.3. AUXILIAR | DO SETOR JURIDICO

Formacao: Nivel Superior em Direito.

Atribuicdes:

v Abrir, controlar e arquivar processos administrativos referentes a requisicdes de
pequeno valor (RPVs) prolatadas em sentencas judiciais.

v Dar apoio técnico-processual aos Procuradores nas agdes de execucao fiscal.

v Auxiliar os procuradores no controle permanente das agdes e feitos sob seu
patrocinio.

v Coletar informacées no foro judicial e extrajudicial, quando solicitado.

v Apoiar o Procurador-Geral na elaboracdo de pareceres e andlise de processos
administrativos e judiciais.

v Desempenhar outras atividades de suporte técnico-juridico atribuidas pela chefia.

3.2. COORDENADOR(A) DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS
Formacao: Nivel Superior em Direito ou Administracao.

Atribuicoes:

v Assistir na elaboracdo de minutas de contratos, convénios, termos diversos e atos
administrativos.

v Controlar o registro, a numeracdao e a publicidade (extratos) de todos os
documentos elaborados no setor administrativo da PGM.

v Emitir informacdes, memorandos, oficios e despachos em assuntos de sua
competéncia.

v Providenciar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Procurador Geral.

v Realizar pesquisas legislativas e levantamentos conforme demanda.

v Realizar o controle de fluxos processuais nos sistemas da administracgao.

v Executar servicos diversos de arquivamento, localizacdo de documentos e apoio
administrativo geral.

v Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Procurador Geral.

3.2.1. COORDENADOR MUNICIPAL — SETOR JURIDICO

Formacao: Nivel Superior em Direito ou Administracao.

Atribuicoes:

v Manter contatos periddicos com os Secretarios Municipais para captar problemas
inerentes a cada pasta e leva-los ao conhecimento do Procurador Geral.

v Proceder a entrega do comprovante de rendimento anual (cédula C) dos servidores
da PGM.
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v Sugerir instrugbes normativas internas para racionalizagdo dos trabalhos.
Manter o registro das atividades da Procuradoria para subsidiar a elaborag¢do de relatdrios.
Encaminhar para publicagao editais, avisos, comunicados, extratos de contratos e atos de
utilidade publica.

v Controlar e organizar a prestacao de contas do suprimento de fundos.

v Dar abertura e acompanhar processos administrativos internos da PGM.

v Promover a distribuicdo de copias de leis, decretos e portarias aos orgdos da
administragao.

v Elaborar notas de solicitagdo e autorizacdo de despesas (SD/NAD).

v Manter organizados os arquivos administrativos e judiciais da Procuradoria.

3.2.2. AUXILIAR Il DO SETOR ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

v Organizar, classificar e arquivar documentos, processos judiciais e administrativos.
v Receber, registrar e encaminhar correspondéncias, oficios e processos para os
setores ou procuradores responsaveis, garantindo o cumprimento de prazos.

v Prestar atendimento ao publico interno e externo, incluindo advogados, cidadaos e
representantes de outros orgdos publicos.

v Elaborar documentos, digitar e formatar documentos, como oficios, memorandos,
minutas de pareceres e peticoes, baseando-se em orientacdes ou modelos fornecidos.

v Manter atualizados sistemas de controle de processos, planilhas e relatérios
gerenciais.

v Controlar o estoque de materiais de escritério e solicitar ressuprimento quando
necessario.

v Apoiar as rotinas didrias da Procuradoria, como agendamento de reunides e
organizacdo de agendas.

v Organizar, classificar e arquivar documentos, processos judiciais e administrativos.
v Receber, registrar e encaminhar correspondéncias, oficios e processos para os
setores ou procuradores responsaveis, garantindo o cumprimento de prazos.

v Prestar atendimento ao publico interno e externo, incluindo advogados, cidadaos e
representantes de outros drgaos publicos.

3.2.3. CONTROLADOR DE RECEPGCAO

Atribuicoes:

v Coordenar, supervisionar e distribuir as atividades da equipe de recepcdo
(recepcionistas, porteiros, auxiliares);

v Elaborar escalas de servigo, folgas e férias da equipe;

v Treinar novos funciondrios nos procedimentos de recepgao, protocolo e

atendimento;

Avaliar o desempenho da equipe e propor medidas de capacitacdo continua;
Substituir funcionarios em caso de faltas ou necessidade operacional;
Garantir a padronizacdo do atendimento e a uniformizacdo da equipe.
Supervisionar o controle de entrada e saida de pessoas no prédio publico;

AN NN

Gerir o sistema de identificacdo de visitantes (crachds, registros eletronicos ou
manuais);
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v Coordenar com a seguranga patrimonial os protocolos de acesso a areas restritas;
v Controlar a entrada de materiais, encomendas e documentos;

v Implementar e fiscalizar os procedimentos de seguranga na recepgao;

v Elaborar relatérios de movimentagao quando solicitado pela administragao.

v Garantir o atendimento cortés, agil e eficiente ao cidadao, servidores e autoridades;
v Supervisionar o recebimento, registro e distribuicao de documentos oficiais;

v Organizar o sistema de protocolo de entrada e saida de documentos;

v Coordenar o atendimento telefoénico, garantindo padrao de qualidade nas
comunicagoes;

v Mediar situagdes de conflito ou insatisfagdo do publico na recepgao;

v Implementar e melhorar continuamente os fluxos de atendimento.

v Controlar o uso e manutencdo dos equipamentos da recepcdo (telefones,

computadores, sistemas);

Gerenciar os materiais de consumo (formularios, crachas, materiais de escritério);

Zelar pela conservacdo, limpeza e organizacdo do ambiente da recepc¢ao;

Solicitar reparos e melhorias na infraestrutura fisica quando necessario;

Controlar o acesso e uso das dependéncias comuns (salas de reunido, auditérios)
proximas a recepgao.

Preparar relatérios diarios/semanais de movimento e atendimento;

Coletar e sistematizar sugestdes e reclamacées dos usudrios para a administracao;

NI NN

Apoiar a organizagdo de eventos, reunides e visitas oficiais;

Coordenar a preparagao de materiais para reunides quando solicitado;

Comunicar a administracdo superior qualquer ocorréncia relevante na recepcao;
Auxiliar no controle de correspondéncias oficiais e malotes.

Manter atualizados os diretérios internos (ramais, setores, responsdveis);

Garantir que informacdes institucionais (horarios, servicos, localizacGes) estejam
disponiveis e precisas;

v
v
v
v
v
v
v
v

v Orientar o publico sobre os servicos oferecidos pelo érgao e fluxos de atendimento;
v Transmitir recados e informacdes urgentes aos setores internos;

v Gerenciar o sistema de comunicacdo interna (interfone, rddio comunicacao) da
recepgao.

v Controlar o ponto eletrénico/manual da equipe;

v Elaborar requisicdes de materiais e servicos para a recep¢ao;

v Administrar o orgamento operacional da recepcdo (se aplicavel);

v Organizar e manter arquivos de documentos da recepcao;

v Implementar e atualizar os procedimentos operacionais padrado (POPs) da recepcao.
v Representar a recepgao em reunides administrativas;

v Articular com outros setores para otimizacao dos fluxos de atendimento;

v Estabelecer parcerias com fornecedores de servigos relacionados a recepgao;

v Participar de treinamentos institucionais e repassar conhecimento a equipe.

2.2.4. DIRETOR DE DIVISAO Il - ADMINISTRATIVA
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Atribuicdes:

v Auxiliar na elaboragdo de Minutas, contratos e congéneres;

v Emitir informacdes ou despachos em assuntos da competéncia do cargo ou
delegados pelo Procurador, Subprocurador, procuradores e chefe imediato;

v Realizar controle de fluxos processuais, no sistema, conforme tramita¢des
processuais;

v Assessorar no controle dos processos referente aos pagamentos de diligéncias e
requisicdes de pequenos valores;

v Selecionar, organizar e extrair documentos para publicacées no DOV,

v Realizar cotagdes de precos para abertura de processo; e

v Exercer outras atividades correlatas.

3.3. DIRETOR DE NORMAS E PROCESSO LEGISLATIVO

Formacgao: nivel superior em direito.

Atribuicdes:

v Definir e liderar a estratégia global de relacionamento entre o Poder Executivo
Municipal e o Poder Legislativo, alinhando-a ao Plano de Governo e as diretrizes da
administragao municipal.

v Formular, aprovar e implementar o Plano Anual de Trabalho da Diretoria,
estabelecendo metas, indicadores e prioridades para a pauta legislativa governamental.
v Decidir sobre posicionamentos institucionais em matérias legislativas de alta
complexidade ou sensibilidade politica.

v Responsabilizar-se pela gestdo administrativa, orcamentaria e de pessoas da
Diretoria de Assuntos Legislativos.

v Conduzir pessoalmente as negocia¢Oes politicas mais sensiveis com liderangas
partiddrias, Mesa Diretora e vereadores estratégicos, em nome do Chefe do Executivo.

v Representar o Chefe do Poder Executivo e o Governo Municipal, com poder de
decisdao e compromisso, em reunides formais com 6rgaos e autoridades do Legislativo.

v Assessorar diretamente o Chefe do Poder Executivo e os Secretarios Municipais em
guestoes legislativas criticas, apresentando analises de risco e recomendacdes decisdrias.
v Ser o porta-voz oficial e principal interlocutor do Executivo perante o Legislativo em
assuntos regimentais e politicos formais.

v Subsidiar a tomada de decisdo do Chefe do Poder Executivo com pareceres
estratégicos definitivos sobre veto, sancdo, edicdo de medidas provisdrias e demais atos
com repercussao legislativa.

v Revisar e validar as minutas dos principais atos normativos (vetos, mensagens,
projetos de lei emblematicos) antes de submissdo a Chefia.

v Elaborar e aprovar os argumentos oficiais, discursos e notas técnicas de mais alto
nivel para defesa da posicdo governamental.

v Supervisionar e integrar o trabalho de todas as unidades governamentais que
possuem interface com o Legislativo, garantindo unidade de acdo e discurso.

v Estabelecer e fazer cumprir os protocolos e fluxos oficiais de comunicagao e
tramitacdo de matérias entre os Poderes.
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3.3.1 DIRETOR (A) ADJUNTO DE NORMAS E PROCESSO LEGISLATIVO

Formagao: nivel superior em direito.

Atribuicdes:

v Definir e liderar a estratégia global de relacionamento entre o Poder Executivo
Municipal e o Poder Legislativo, alinhando-a ao Plano de Governo e as diretrizes da
administragao municipal.

v Formular, aprovar e implementar o Plano Anual de Trabalho da Diretoria,
estabelecendo metas, indicadores e prioridades para a pauta legislativa governamental.

v Decidir sobre posicionamentos institucionais em matérias legislativas de alta
complexidade ou sensibilidade politica.

v Responsabilizar-se pela gestdo administrativa, orcamentaria e de pessoas da
Diretoria de Assuntos Legislativos.

v Conduzir pessoalmente as negocia¢Bes politicas mais sensiveis com liderangas
partidarias, Mesa Diretora e vereadores estratégicos, em nome do Chefe do Executivo.

v Representar o Chefe do Poder Executivo e o Governo Municipal, com poder de
decisdo e compromisso, em reunides formais com orgdos e autoridades do Legislativo.

v Assessorar diretamente o Chefe do Poder Executivo e os Secretarios Municipais em
guestoes legislativas criticas, apresentando analises de risco e recomendacdes decisdrias.
v Ser o porta-voz oficial e principal interlocutor do Executivo perante o Legislativo em
assuntos regimentais e politicos formais.

v Subsidiar a tomada de decisdo do Chefe do Poder Executivo com pareceres
estratégicos definitivos sobre veto, sancdo, edicdo de medidas provisodrias e demais atos
com repercussao legislativa.

v Revisar e validar as minutas dos principais atos normativos (vetos, mensagens,
projetos de lei emblematicos) antes de submissdo a Chefia.

v Elaborar e aprovar os argumentos oficiais, discursos e notas técnicas de mais alto
nivel para defesa da posicdo governamental.

v Supervisionar e integrar o trabalho de todas as unidades governamentais que
possuem interface com o Legislativo, garantindo unidade de agao e discurso.

v Estabelecer e fazer cumprir os protocolos e fluxos oficiais de comunicacdo e
tramitacdo de matérias entre os Poderes.

v Coordenar a execucao operacional didria do Plano de Trabalho e das estratégias
definidas pelo Diretor.

v Supervisionar diretamente a equipe técnica de assessores legislativos, analistas e
técnicos da Diretoria, distribuindo tarefas e acompanhando o desempenho.

v Gerenciar o fluxo operacional continuo de projetos, vetos, mensagens e
expedientes, assegurando o cumprimento rigoroso de prazos regimentais.

v Substituir o diretor em seus impedimentos e auséncias, assumindo suas atribuigdes.
v Gerir o sistema de informacdo e monitoramento legislativo em tempo real,
assegurando sua atualizacdo e confiabilidade.

v Elaborar relatdrios técnicos, analises de tramitacdo e pareceres preliminares sobre
proposicoes, identificando riscos, oportunidades e conflitos normativos.

v Conduzir pesquisas e estudos técnicos sobre jurisprudéncia, doutrina e experiéncias

de outros entes para fundamentar posicionamentos.
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v Analisar a viabilidade técnica e a aderéncia das proposi¢des de autoria parlamentar
as politicas publicas municipais.

v Manter o contato operacional permanente com assessores parlamentares,
consultores legislativos e técnicos das comissdes da Camara.

v Coordenar a logistica e a preparac¢do técnica de audiéncias publicas, reunides de
comissdes e eventos conjuntos.

v Acompanhar as sessdes plendrias e de comissodes, fornecendo suporte imediato e
informacgdes técnicas aos representantes do Executivo presentes.

v Orientar e alinhar tecnicamente os assessores legislativos lotados nas diversas
secretarias.

v Redigir e revisar minutas de projetos de lei, vetos, mensagens, oficios e demais atos
normativos, com foco na precisao técnica, juridica e formal.

v Conferir a consisténcia e a correcdo gramatical de todos os documentos oficiais
produzidos pela Diretoria antes da submissao ao Diretor.

v Organizar e manter atualizado o banco de dados histérico da producgao legislativa
municipal.

v Monitorar os desdobramentos pds-aprovacao das leis, acompanhando os processos
de regulamentacdo e implementacado junto as secretarias.

v Identificar necessidades de ajustes normativos ou novas proposi¢ées decorrentes
da aplicagdo das leis vigentes.

v Zelar pelo cumprimento dos ritos regimentais e das formalidades legais em todos

os atos da Diretoria.

3.4. ASSESSOR(A) JURIDICO(A)

Formacao: Nivel Superior em Direito.

Atribuicdes:

v Representar o Municipio no foro judicial e extrajudicial, assessorando o Procurador-
Geral.

v Il. Manter informados os 6rgaos administrativos sobre decisdes proferidas em a¢des
de sua responsabilidade.

v [Il. Elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Chefe do Poder Executivo e
demais drgdos.

v IV. Minutar contratos, convénios, projetos de lei, decretos, portarias e outros atos
normativos.

V. Preparar as raz6es de veto solicitadas pelo Chefe do Poder Executivo.

VI. Promover desapropriacdes amigdveis ou judiciais.

VIl. Manter acompanhamento continuo das acbes e dos atos sob patrocinio,
nformando as partes quando necessario.

VIII. Coletar informacgdes no foro judicial sempre que solicitado.

IX. Substituir o Subprocurador-Geral em seus impedimentos e auséncias.

X. Desempenhar outras atividades de assessoramento juridico atribuidas pelo
Procurador-Geral.

3.5. ASSESSOR(A) ESPECIAL |

Formacao: Nivel Superior

LKL

LKL
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Atribuicdes:

v Manter contatos periédicos com Secretdrios Municipais para captar problemas e
levar ao conhecimento do Procurador-Geral.

v Sugerir instrucdes normativas internas para racionalizacdo dos trabalhos.

v Elaborar a pauta de reunides e compromissos do Procurador-Geral,

acompanhando-os quando convocado.

Controlar as saidas dos servidores em horario de expediente.

Transcrever as reunides oficiais no Livro de Atas da Procuradoria.

Promover requisi¢gdes e abastecimento de material de consumo para a PGM.
Encaminhar para publicacdo editais, avisos, comunicados e extratos de contratos.
Controlar e organizar a prestagao de contas do suprimento de fundos.

Dar abertura e acompanhar processos administrativos internos.

Promover a distribuicdo de cépias de atos normativos aos érgaos da administracao.
3.6. ASSESSOR(A) ESPECIAL I
Formacgao: Nivel Superior.

NN Y N

Atribuicdes:

v Emitir informacOes e despachos sobre assuntos de sua competéncia ou por
delegacao.

v Elaborar a pauta de reunides e compromissos do Procurador-Geral.

v Encaminhar ao Procurador-Geral a correspondéncia e documentos a ele
enderecados.

v Manter a ordem e o controle de correspondéncias, documentos e processos de
interesse do Procurador.

v Manter o registro das atividades do Procurador-Geral para subsidiar relatorios.

v Atender ao publico e encaminha-lo ao setor solicitado.

v Executar o servico de recepcdo e telefonia.

v Manter relacionamento com drgados do Legislativo Municipal, Estadual e Federal
para intercambio de informacdes.

v Desempenhar outras atividades de assessoramento direto atribuidas pela chefia.

3.7. ASSESSOR(A) ESPECIALIII

Formacao: Nivel Superior em Direito ou areas afins.

Atribuicdes:

v Auxiliar na realizagdo de estudos, pesquisas, levantamentos e analises juridicas.
v

Assessorar o superior hierarquico na elaboracdo de minutas de pareceres,
despachos, projetos de lei e atos normativos.

v Assessorar na elaboracdo de relatérios, termos de convénio e contratos.
v

Manter atualizada a jurisprudéncia e os registros de temas Uteis ao desempenho
das funcgdes jurisdicionais e administrativas da PGM.

v Exercer outras atividades de pesquisa e apoio técnico-juridico correlatas.

3.8. ASSESSOR(A) ESPECIAL IV
Formacao: Nivel Superior em qualquer area.

Atribuicdes:
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v Emitir informagOes e despachos sobre assuntos de sua competéncia ou por
delegacao.

v Encaminhar ao Procurador-Geral a correspondéncia e documentos a ele
enderecados.

v Manter a ordem e o controle de correspondéncias, documentos e processos.

v Manter o registro das atividades do Procurador-Geral para subsidiar relatérios.

v Atender ao publico e encaminha-lo ao setor solicitado.

v Executar o servigo de recepcao e telefonia.

v Desempenhar outras atividades de apoio administrativo e assessoramento direto

atribuidas pela chefia.
Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 16 de dezembro de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito

10
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LEI N2 6.639, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025

ANEXOII-D
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICiPIO

4. CONTROLADOR-GERAL DO MUNICiPIO
Formacao: Nivel superior em Administracao, Ciéncias Contdbeis ou Direito.

Atribuicdes:

v Garantir o cumprimento das legislacdes vigentes e das normas dos drgdos de
controle, prevenindo erros, fraudes e desperdicios na aplicacdo dos recursos publicos.

v Supervisionar a execu¢do orcamentaria, a contabilidade publica, as receitas,
despesas, folha de pagamento e o patriménio municipal, atuando de forma integrada com
a Auditoria-Geral.

v Propor medidas para aumentar a eficiéncia, eficicia e economicidade da
administracdo, avaliando programas, politicas publicas e sugerindo ajustes.

v Coordenar as acdes da Controladoria-Geral do Municipio, apoiar os gerentes e
promover a normatizacao dos procedimentos administrativos.

v Informar e assessorar o Chefe do Executivo sobre as atividades da CGM,
recomendar capacita¢gdes, e participar da elaboragdo de documentos destinados ao
Tribunal de Contas.

v Promover reuniGes com secretarias e agentes politicos para fortalecer a governanca
e a articulacdo administrativa contabeis.

v Executar outras atividades correlatas conferidas pelo Chefe do Executivo ou as que
achar pertinentes, desde que compativeis com a natureza do cargo.

4.1. ASSISTENTE DE CONTROLADORIA
Formacao: Nivel Superior em Administracao, Ciéncias ou Direito.

Atribuicdes:

v Substituir o Controlador-Geral em suas auséncias e representa-lo quando solicitado.
v Promover reunides, repassar diretrizes e alinhar a atuacdao das equipes as
orientacdes da CGM.

v Estabelecer procedimentos internos, acompanhar a execucdo das atividades e
garantir a conformidade com as normas vigentes.

v Participar de auditorias, inspe¢des e da elaboragdao de relatérios, bem como do
planejamento orcamentario da CGM.

v Coletar e organizar informagdes, elaborar pareceres, relatérios e demais
documentos técnicos, incluindo os destinados ao TCE-RO.

v Assessorar os gerentes e o Auditor-Geral sempre que necessario, acompanhando
processos administrativos e promovendo o adequado funcionamento institucional.

v Executar outras atividades correlatas, desde que compativeis com a natureza do
cargo.

4.2. ASSESSOR DE CONTROLADORIA
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Formacdo: nivel superior, experiéncia comprovada e conhecimento na d&rea de
administracdo publica, controle interno e auditoria.

Atribuicdes:

v Garantir que os documentos a serem assinados pelo Controlador-Geral estejam
devidamente instruidos, organizados e que os fluxos de documentos sejam acompanhados
para garantir eficiéncia na tramitagdo.

v Transmitir orientacdes e diretrizes para os servidores da CGM, auxiliar na
comunicagao interna e esclarecer duvidas sobre normativas e procedimentos.

v Prestar assessoramento técnico, realizar estudos e pareceres, e assessorar o
Controlador-Geral em contatos com autoridades municipais e em reunides externas.

v Supervisionar a elaboracdo de atos administrativos, relatérios e documentos da
CGM, assegurando sua conformidade com as normas vigentes.

v Auxiliar no acompanhamento da execug¢do das agdes previstas no Plano Anual de
Auditoria, garantindo que as unidades auditadas adotem as recomendacdes.

v Desempenhar outras atividades que sejam compativeis com o cargo que exerca.

4.2.1. ASSESSOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA
Formacao: nivel médio, experiéncia comprovada e conhecimento na drea de administracao
publica, controle interno e auditoria.

Atribuicdes:

v Prestar atendimento cordial ao publico interno e externo, fornecendo informacgdes
e orientagdes conforme as demandas apresentadas.

v Receber, registrar, classificar e encaminhar documentos e correspondéncias de
forma agil e organizada, garantindo a tramitacao eficiente.

v Organizar o fluxo de entrada e saida de visitantes, servidores e documentos,
garantindo a seguranca e a conformidade no encaminhamento.

v Auxiliar na comunica¢cdo entre os setores internos e externos, transmitindo
orientagdes, comunicados e garantindo o bom funcionamento do servico.

v Assessorar na supervisdo e controle do registro de ponto eletrdnico, férias, licencas
e afastamentos dos servidores, garantindo a conformidade com as normas.

v Auxiliar na organizacdao de reunides, eventos e recepcdo de autoridades,
providenciando agendamentos e a estrutura necessaria.

v Desempenhar outras atividades que sejam compativeis com o cargo que exerga.

4.3. GERENTE DE NORMAS
Formacao: Nivel Superior em Direito.

Atribuicdes:

v Auxiliar na realizagao de auditorias internas e inspegdes, participando da coleta de
dados e elaboracdo de relatdrios técnicos.
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v Prestar esclarecimentos juridicos a CGM, analisar normas legais e auxiliar na
elaboragao de pareceres, instrugdes normativas, minutas e regulamentos, com apoio da
PGM guando necessario.

v Propor e implementar normas e procedimentos que melhorem a eficiéncia
administrativa, promovendo a padronizacao dos tramites e documentos.

v Oferecer suporte técnico as demais geréncias da CGM, orientando quanto a correta
aplicagdo das normas legais e administrativas.

v Apoiar na elaboracdo e no acompanhamento de documentos e processos
administrativos, inclusive os exigidos pelo Tribunal de Contas.

v Realizar estudos voltados a melhoria de fluxogramas e processos internos,
propondo solugdes eficazes e alinhadas com a legislagao.

v Executar outras atividades correlatas, desde que compativeis com a natureza do
cargo.

4.4. GERENTE TECNICO
Formacao: Nivel Superior em Ciéncias Contabeis.

Atribuicdes:

v Promover inspe¢des periddicas nas dareas da sua atuagdo, verificando o
cumprimento de normas, procedimentos e boas praticas.

v Acompanhar o cumprimento de metas fiscais, analisando a arrecada¢dao mensal em
relacdo ao orcamento estimado, como também a despesa em paralelo a receita recolhida.
v Acompanhar a execugao das metas previstas nos instrumentos de planejamento
municipal: Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO e a Orcamentdria
Anual — LOA.

v Coletar dados e informagdes necessarias a elaboracao de relatérios, pareceres

técnicos, informacdes especializadas, instru¢cdes normativas e outros, concomitantemente
com as outras geréncias, para a aprovac¢ao do Controlador-Geral.

v Elaborar, assinar e encaminhar, juntamente com as outras geréncias e com o
Controlador-Geral, toda a documentacdo exigida pelo TCE-RO, em atendimento as
Instruc6es Normativas n2s 013/2004 e 065/2019.

v Acompanhar o cumprimento dos prazos de envio dos relatérios no Sistema de
Informacgdes Contdbeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro — SICONFI.

v Preparar relatorios periddicos que detalham a andlise das contas, auditorias e
resultados, com recomendacdes de melhorias.

v Orientar os gestores e servidores sobre as normas contdbeis e financeiras,
contribuindo para a melhoria da gestao.

v Emitir parecer técnico de atos de gestao que implicam na alteragdo do indice de
pessoal.

v Acompanhar o cumprimento de limites constitucionais.

v Desempenhar outras atividades conferidas pelo Controlador-Geral que sejam

compativeis com o cargo que exerce.

4.5. GERENTE DE CONTROLE ADMINISTRATIVO
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Formacao: Nivel superior em Administracao, Ciéncias Contabeis ou Direito.

Atribuicdes:

v Executar e monitorar periodicamente atividades relacionadas a gestdao de Recursos
Humanos no ambito da CGM, incluindo o controle de frequéncia, acompanhamento de
férias, organizagdao de processos de movimentagao interna, entre outros procedimentos
relativos a vida funcional dos servidores lotados na CGM.

v Promover inspecdo nas dreas da sua atuacdo, emitindo relatdrios sempre que
necessario ao Controlador-Geral.
v Verificar se os servidores da CGM apresentaram regularmente sua Declara¢do de

Bens e Renda, dentre outros documentos pertinentes, conforme exigido pela legislagao de
Transparéncia e Controle Patrimonial.

v Fiscalizar a assiduidade e a permanéncia dos servidores lotados na CGM, garantindo
o correto cumprimento da jornada de trabalho prevista.
v Fiscalizar se as ocorréncias mensais sdo corretamente registradas na folha de

frequéncia dos servidores da Controladoria-Geral do Municipio, assegurando a existéncia
de comprovacao documental adequada para cada uma.

v Sugerir melhorias, padronizar procedimentos internos, orientar servidores e propor
medidas de capacitacdo e controle eficiente.

v Colaborar com as demais geréncias na elaboracdo de documentos oficiais e
participar da tramitacao e acompanhamento de processos administrativos.

v Executar outras atividades correlatas, desde que compativeis com a natureza do
cargo.

4.6. GERENTE DE PLANEJAMENTO E CONTROLE
Formacao: Nivel Superior em Administracdo ou Ciéncias Contabeis.

Atribuicdes:

v Planejar e realizar auditorias internas e inspegdes, contribuindo para a elaboragao

de relatdrios e propondo medidas corretivas.

v Prestarapoio técnicoa Auditoria e Controladoria-Geral,
garantindo  a conformidade dos processos administrativos e financeiros.

v Monitorar o fluxo financeiro e a utilizacdo de recursos, garantindo a legalidade e

eficiéncia.

v Organizar dados e informagBes para relatdrios, assegurar o cumprimento das

obrigacdes legais com o TCE-RO e acompanhar as prestacdes de contas.

v Propor diretrizes para aprimorar a governanca publica e aplicar metodologias para

identificar e mitigar riscos na administracao publica.

v Realizar inspeg¢des nas areas sob sua responsabilidade, emitindo relatérios

periddicos ao Controlador-Geral, identificando possiveis inconformidades e propondo
medidas corretivas.

v Acompanhar as prestacées de contas do municipio junto ao TCE-RO, auxiliando na
organizacdo e envio de documentos obrigatorios e respondendo a eventuais
guestionamentos dos orgdos de controle externo.
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v Desenvolver e aplicar metodologias de analise de risco para identificar
vulnerabilidades na execugdao orgamentaria, financeira e patrimonial, recomendando
medidas preventivas e corretivas para minimizar impactos negativos na administragao
publica.

v Executar outras atividades correlatas, desde que compativeis com a natureza do
cargo.

4.7 AUDITOR-GERAL

Formacdo: nivel superior, experiéncia comprovada e conhecimento na &rea de
administracdo publica, controle interno e auditoria.

Atribuicdes:

v Avaliar a eficiéncia dos controles internos e coordenar auditorias operacionais sobre
os sistemas contdbeis, financeiros, de execugdao orcamentdria, de pessoal, patrimonial e
demais sistemas administrativos da Administracdo Direta e Indireta do Municipio.

v Monitorar a execucdo fisica e financeira de projetos, convénios e a aplicacdo de
recursos publicos.

v Coordenar a equipe de auditoria, elaborar o Plano Anual de Auditoria e assegurar a
padronizagao e sistematizagdo das atividades da auditoria interna.

v Propor a edicdo de normas ou a alteracao de procedimentos que visem a melhoria
dos servicos e controles, tornando-os mais eficazes por meio da eliminacdo de retrabalhos
e de outras tarefas que ndo contribuem para a seguranca das informacdes.

v Relatar ao Controlador-Geral, por meio de comunica¢des formais e/ou relatérios
técnicos, quaisquer irregularidades constatadas no exercicio de suas fungoes,

v Sugerindo medidas corretivas e preventivas para assegurar a conformidade
administrativa e fiscal.

v Coordenar a elaboracdo de manuais de normas, sistematizacdo e padronizacdo dos
procedimentos de auditoria, inclusive aprovando os papéis de trabalhos voltados a
atividade.

v Desempenhar outras atividades conferidas pelo Controlador-Geral que sejam
compativeis com o cargo que exerce.

4.7.1 ASSISTENTE DE AUDITORIA
Formacao: nivel médio, experiéncia comprovada e conhecimento na drea de administracao
publica, controle interno e auditoria.

Atribuicdes:

v Auxiliar na elaboragdo do Plano Anual de Auditoria e executar auditorias internas,
fiscais e operacionais nas unidades administrativas, analisando a legalidade e a eficiéncia
da gestdo publica.

v Planejar e executar auditorias internas nas diversas unidades da administracdo
municipal, de acordo com o planejamento anual, realizando fiscalizacdo periddica das
prestacGes de contas relativas a convénios, diarias, suprimentos de fundos e demais
despesas publicas, verificando a regularidade documental e a compatibilidade dos gastos
com os objetos pactuados, utilizando técnicas de auditoria para emissdo de relatérios
conclusivos.
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v Solicitar informagdes e documentos necessarios para auditorias, elaborar relatérios
técnicos detalhados sobre os resultados das auditorias realizadas, contendo constatacdes,
anadlises, recomendacdes e propor a elaboracdo de plano de ac¢do corretivo, quando
necessario, e acompanhar a tramitagcdao dos processos administrativos, garantindo que as
informagdes sejam devidamente encaminhadas ao Controlador-Geral e demais
autoridades competentes.

v Identificar e sugerir melhorias nos controles internos das unidades auditadas,
visando a mitigagao de riscos e ao aprimoramento dos procedimentos administrativos.

v Relatar irregularidades ao Auditor-Geral ou Controlador-Geral, propondo medidas
corretivas e preventivas conforme necessario.

v Desempenhar outras atividades conferidas pelo Auditor-Geral e pelo Controlador-
Geral que sejam compativeis com o cargo que exerce.

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito
Vilhena, 16 de dezembro de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito
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LEI N2 6.639, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025

ANEXO Il -E
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGCOS PUBLICOS

5. SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Atribuicdes:

v Promover a elaboracdo dos planos municipais de obras e servicos publicos, em
consonancia com os projetos elaborados pela Secretaria Municipal de Planejamento;

v Desenvolver a politica rodoviaria municipal em harmonia com os planos estaduais
e federais;

v Coordenar, controlar e providenciar a manutencdo de mdaquinas utilizadas pela
administracdo municipal, afetas a sua drea de atuacao;

v Promover, em consonancia com a Secretaria Municipal de Planejamento, a
elaboracdo do Plano Municipal de Servicos Urbanos;

v Coordenar, supervisionar e fazer executar os planos, programas e projetos de obras
e servigos publicos;

v Promover a fiscalizacdo do cumprimento das posturas municipais com referéncia a
obras e servicos publicos;

v Promover a conservacao, limpeza e arborizacdao de parques e jardins, pragas,
cemitérios e demais logradouros publicos;

v Estabelecer normas padrdes, zelando por cumprimento, para expansdao e
aperfeicoamento do processo de prestagao de servigos urbanos e obras publicas;

v Propor a aplicacdo de medidas cabiveis nos casos de inobservancia de contratos
relacionados com servicos e outras atividades relacionadas com a secretaria; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e que se coadunem com o cargo que exerce.

5.1. SECRETARIO ADJUNTO DA SEMOSP

Atribuicdes:

v Informar ao Secretario as solucdes ou diretrizes emanadas do Chefe do Poder
Executivo, quanto aos problemas apresentados;

v Articular reunido com Secretario Municipal para a exposicdo de problemas
genéricos da Secretaria;

v Manter estreito relacionamento com o Legislativo Municipal, Estadual e Federal,
promovendo intercambio de informacdes e trabalho;

v Transmitir aos demais servidores da Secretaria as ordens vindas do Secretario;

v Emitir informagdes ou despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados;

v Cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas das autoridades competentes;

v Determinar ordens para o bom andamento da atividade da unidade sob a sua
responsabilidade;

v Elaborar mensalmente relatdrio sobre as atividades desenvolvidas e encaminhar ao

chefe imediato;
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v Assessorar o Secretdrio Municipal nos assuntos diretamente ligados a drea
administrativa da Secretaria;

v Fiscalizar a utilizacdo do orcamento no que diz respeito a sua area;

v Proceder a requisi¢cao do pessoal necessario para o completo efetivo da Secretaria;
v Elaborar juntamente com o Secretdrio o orgamento anual da Secretaria;

v Avaliar sempre que solicitado o nivel funcional da sua area;

v Sugerir medidas de manutencado, referentes ao seu respectivo setor;

v Promover a elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentdrias, do Orcamento
Programa, do Plano Plurianual e dos planos de aplicacdo de recursos;

v Promover a elaboragdo de programacdo financeira de desembolso, de modo
automatico e oportuno, dos recursos necessarios a execugao dos programas anuais de
trabalho;

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal que se coadunem com o cargo que exerce.

5.1.1. ASSISTENTE DE SECRETARIA |

Atribuicdes:

v Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades da Secretaria, sob a
forma de estudos, pesquisas, levantamento, acompanhamento, avaliagdes e pareceres;

v Promover as relagdes publicas da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboracdo de expediente, relatérios e outros
documentos de interesse da Secretaria;

v Assessorar de acordo com suas especialidades e orientacao recebida do Secretario;
v Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vista a melhoria
do padrdo de eficiéncia e desempenho da Secretaria;

v Transmitir aos demais servidores do érgao as ordens emanadas do superior
hierarquico e executar outras tarefas correlatas que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo ou Secretario.

5.1.2. AUXILIAR Il - SETOR ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

v Executar e receber ligacoes telefonicas, registrando os telefonemas atendidos e
anotando recados, quando for o caso;

v Elaborar expedientes simples como memorandos, formularios, cartas e outros
textos;

v Exercer atribuigcdes especificas de recepgao, atendimento, prestagao de informagao
ao publico e aos servidores em geral;

v Desenvolver outras atividades em carater de cooperacdo com outros setores da
Secretaria, quando for necessario;

v Manter informado o Secretario Municipal sobre as atividades desempenhadas no

setor administrativo; e desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe
do Poder Executivo e Secretdrio Municipal que se coadunem com o cargo que exerce;

5.1.2.1.— DIRETOR DE DIVISAO Il - ADMINISTRATIVA
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Atribuicdes:

v Supervisionar os servigos das se¢des sob sua responsabilidade:

v Fiscalizar o abastecimento do material de consumo, principalmente do expediente,
necessario para o funcionamento da Secretaria;

v Assessorar o Secretdrio nos assuntos diretamente ligados a drea administrativa da
Secretaria;

v Despachar com o secretdrio, sempre que necessario, para assinatura de
documentos;

v Elaborar e encaminhar ao 6rgdo competente os relatdrios de viagens e passagens
utilizadas pelos servidores da Secretaria;

v Elaborar a pauta de reunides e compromissos do Secretario;

v Controlar os adiantamentos de numerarios (suprimento de fundos);

v Montar processos inerentes a Secretaria e encaminha-los ao 6rgao competente e
acompanhar o seu andamento;

v Emitir informacdes de despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados;

v Controlar o orgamento anual da Secretaria; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce;

5.1.2.2. CHEFE DE SECAO ADMINISTRATIVA

Atribuicdes:

v Controlar e fiscalizar a frequéncia e pontualidade dos servidores da Secretaria;

v Encaminhar ao 6rgao competente a frequéncia, férias e outros dos servidores da
Secretaria;

v Receber, controlar e distribuir as correspondéncias destinadas aos diversos setores
da Secretaria;

v Manter o registro das atividades da Secretaria no sentido de fornecer elementos
necessarios a elaboracao de relatérios;

v Elaborar relatdrios periédicos das atividades da Secdo para apresentacdo quando
solicitados;

v Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes e outras determinacdes baixadas ou
transmitidas por autoridades superiores;

v Elaborar a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal.

5.1.3. CHEFE DE MECANICA

Atribuicdes:

v Estabelecer junto com o almoxarifado um estoque minimo de pegas;

v Fazer previsGes e controle dos cilindros de oxigénio e acetileno e outros materiais
para soldagem;

v Manter a oficina limpa e organizada;

v Manter o controle de ferramentas e objetos de uso da se¢do na mecanica;
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v Controlar e fiscalizar as frequéncias, pontualidade e produtividade do pessoal
lotado na segao;

v Elaborar, junto com o diretor de Transporte, plano de distribuicdo dos veiculos e
maquinas da Secretaria;

v Estabelecer plano de conservagdo, para que os veiculos e mdaquinas sempre se
apresentem limpos e com boa aparéncia; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal e que coadunem com o cargo que exerce.

5.1.3.1. AUXILIAR Il - SETOR DE MECANICA

Atribuicdes:

v Orientar, dirigir e verificar abastecimentos, conferéncias, armazenamentos, e
distribuicdao de materiais tanto permanentes como de consumo;

v Registrar a movimentacdo do material em estoque, anotando em fichas de controle,
o movimento dos materiais de acordo com as respectivas notas de entrada e saida;

v Determinar a reposicdo dos materiais de acordo com a requisicdo dos diversos
setores que envolvem a Oficina;

v Manter o controle de abastecimento de combustivel e derivados da Secretaria;

v Elaborar registros das atividades do setor para apresentacdo quando solicitados; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce;

5.2 - COORDENADOR ADMINISTRATIVO - SERVICOS URBANOS

Atribuicoes:

l. Fiscalizar e organizar a coleta de lixo nos seus setores;

Il. Elaborar rota e frequéncia para a coleta de lixo da cidade;

Il Destinar em conjunto com o secretario o local apropriado para o depdsito de lixo;
V. Promover confrontos de conscientizag¢ao junto a popula¢do para a manutencao de
reservatorios proprios para acondicionamento do lixo em frente as residéncias e/ou
estabelecimentos comerciais;

V. Organizar e coordenar as atividades de melhorias em logradouros e pracas
municipais;

VI. Verificar se o tipo de recipiente destinado ao depdsito de lixo obedece aos padrdes
estabelecidos pela Prefeitura;

VII. Promover a colocacdo e manutencdo de coletores de lixo nas vias publicas;

VIIl.  Controlar e fiscalizar a frequéncia e pontualidade dos servidores do seu setor; e

IX. Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal que se coadunem com o cargo que exerce.

5.2.1. DIRETOR DE DIVISAO II - LIMPEZA URBANA

Atribuicdes:

v Supervisionar os servigos de limpeza urbana;

v Promover estudos concernentes aos custos dos servigos urbanos;

v Organizar os itinerarios e horarios para capinagdo, varrigao, rogada de terrenos
baldios e canteiros publicos;
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v Acompanhar o servico da rogada de terreno baldio, elaborando relatérios para
langamento, pela Secretaria Municipal de Fazenda, das respectivas taxas e multas, além de
outras atividades;

v Elaborar mensalmente relatérios circunstanciados sobre os trabalhos feitos;

v Promover e coordenar os servigos de varricdo e capina¢ao na area urbana;

v Acompanhar e coordenar os servicos de limpeza de canteiros centrais, pintura de
meio-fio e poda de arvores na drea urbana; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce.

5.2.1.1. CHEFE DE SECAO DE LIMPEZA URBANA

Atribuicdes:

v Promover os servicos de lavagem, irrigacdo e arborizacdo dos logradouros publicos,
em conjunto com o Diretor de Limpeza Urbana;

v Promover a manutencdo da segurancga, conservacao, recuperacao, limpeza e
arborizacao;

v Requisitar o material necessdrio para estas manuten¢bes e manter as ferramentas
em ordem;

v Fiscalizar a execucdo dos servicos, tanto quando feitos pelo pessoal da Secretaria
guanto quando feitos por terceiros;

v Assessorar na formulagdo de planos e metas referentes as atividades da secao;

v Elaborar medidas para utilizacdo racional da limpeza urbana; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal e que coadunem com o cargo que exerce;

5.2.2. DIRETOR DE DIVISAO Il — OBRAS E ARTES

Atribuicoes:

v Organizar e coordenar a confec¢dao de tubos para bueiros, meios-fios e fabricacao
de artefatos de cimento;

v Controlar e registrar a matéria-prima que entra no setor;

v Preparar mensalmente, mapa de produ¢ao dos produtos com respectiva operagao
de custos;

v Requisitar sempre que necessario material suficiente para o funcionamento do

Elaborar cronograma de fabricacdo de produtos feitos no setor;

Controlar e fiscalizar a frequéncia, pontualidade e produtividade do pessoal lotado
no setor;

v Verificar e controlar a limpeza de bocas de lobo e bueiros de vias urbanas; e
v

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce;

v
v

5.3 - COORDENADOR ADMINISTRATIVO - FEIRAS E PRACAS

Atribuicoes:
l. Controlar e organizar os boxes utilizados pelos feirantes.
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Il. Coordenar a manutencdo e conservacao das instalacdes fisicas das feiras e pracas
para que estejam sempre em condicdes de utilizacdo.

. Coordenar os trabalhos dos servidores da sua area;

V. Requisitar ao setor de compras, sempre que necessario, material para manutengao
e reposi¢cdo do estoque, tanto das feiras como das pragas publicas;

V. Promover confronto junto a populagdo para que nao haja destruicaio do bem
publico;

VL. Propor ao secretdrio a fixacdo e alteragao de tarifas e taxas sobre servigos prestados
nas feiras, sempre que necessario;

VII. Promover o cumprimento das exigéncias feitas pelo controle externo da
Administracdao Publica Municipal;

VIIl.  Supervisionar e coordenar os servicos referentes a manutencdo da ordem de
seguranca, limpeza, conservagdo e manutengao das pragas; e

IX. Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal e que coadunem com o cargo que exerce.

5.3.1.- DIRETOR DE DIVISAO Il — FEIRAS E PRACAS

Atribuicdes:

v Supervisionar a execuc¢do dos servicos de limpeza interna e externa nas pracgas, bem
como instalacoes hidrdulicas, elétricas e sanitarias;

v Comunicar ao setor competente quanto a solicitacdo de locagdao de box pelos
feirantes;

v Manter atualizados os cadastros dos feirantes;

v Manter as feiras e pragas em boas condi¢des de higiene e uso;

v Controlar e fiscalizar a frequéncia, pontualidade e produtividade do pessoal sob sua
responsabilidade;

v Zelar pela conservacdo e boa guarda do material, tomando precaucdes especiais,
contra perda, danos, deterioracdo e outros prejuizos possiveis;

v Promover levantamento de necessidades de construcdes, ampliagdes, melhorias ou
reformas das pracgas publicas; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e secretario Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce;

5.4. DIRETOR DE DIVISAO DE CEMITERIO

Atribuicdes:

v Supervisionar e manter o controle e registro dos atos regulamentares das
concessdes ou permissdes dos servicos do Cemitério.

v Controlar e fiscalizar a frequéncia, pontualidade e produtividade do pessoal sob sua
responsabilidade;

v Promover as exumacgdes, inumagdes e traslados devidamente autorizados pela
autoridade competente, obedecendo as disposicdes legais regulamentares que regem a
matéria.

v Exigir que as funerdrias, no ato do sepultamento, apresentem as respectivas guias

acompanhadas da certiddo de ébito, mantendo-as em arquivo junto a secretaria;
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v Controlar o movimento de certiddes de dbito, guias e recibos de pagamento de
taxas, para efeito de fiscalizagdo das exumacgses.

v Providenciar numeracdo das sepulturas, de acordo com seu alinhamento nas
guadras;

v Efetuar a escrituracao e recolhimento a Tesouraria da Prefeitura, do produto da
arrecadacgdo por servigos efetuados no cemitério, encaminhando-o juntamente com os
respectivos comprovantes; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario e que se coadunem com o cargo que exerce;

5.4.1. CHEFE DE SECAO DE CEMITERIO

Atribuicdes:

v Organizar e controlar os servicos de limpeza interna necessarios.

v Promover a manutencdo da segurancga, conservacao, recuperacao, limpeza e
arborizacdo do cemitério;

v Controlar toda a movimentacdo ocorrida no cemitério, mediante registro em livro
ou fichas;

v Providenciar a abertura de covas, deixando sempre algumas de reserva para
gualquer eventualidade, mantendo o registro de sepulturas e quadras;

v Manter o ambiente em ordem, respeito e tranquilidade que caracterizam o
funcionamento do cemitério; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce.

5.5. COORDENADOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS

Atribuicoes:

l. Elaborar os despachos interlocutérios e decisdrios a serem proferidos pelos
superiores nos processos encaminhados a sua apreciagao;

Il. Providenciar o expediente a ser assinado ou despachado;

[l Assinatura em documentos internos a serem encaminhados a outras secretarias;

V. Acompanhamento de processos;

V. Providenciar para que sejam recebidos e encaminhados os documentos, tais como
memorandos, oficios e demais documentos encaminhados a sua Secretaria;

VI. Elaboracdo de solicitacdo de Autorizacdo de Despesas, Nota de Autorizacdo de
Despesa e demais documentos;

VII. Acompanhar e supervisionar os servicos administrativos e processuais da
Secretaria; e

VIlIl. Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce.

5.6 . ASSESSOR ESPECIAL |

Atribuicdes:

v Elaborar a pauta de reunides e compromissos do Secretario de Obras,
acompanhando-o se convocado;

v Dar autenticidade em documentacao expedida pela Semosp;
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v Despachar com o Secretdrio sempre que necessario;

v Manter registro das atividades da Semosp no sentido de fornecer elementos
necessarios a elaboracdo de relatérios;

v Dar abertura e acompanhamento aos processos inerentes a Semosp e encaminhd-
los ao 6rgao competente da Prefeitura;

v Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades da secretaria, sob a
forma de estudos, pesquisas, levantamentos, acompanhamentos, avaliacGes e pareceres;
v Promover as relacdes publicas da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboracdao de expediente, relatérios e outros
documentos de interesse da Secretaria;

v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientacdo recebida do secretario;
e

v Executar outras tarefas correlatas que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretario Municipal.

5.7. ASSESSOR ESPECIALII

Atribuicdes:

v Emitir informacdes ou despachos sobre assuntos de sua competéncia ou que lhe
sejam delegados pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Secretdrio Municipal de Obras;

v Elaborar a pauta de reunides e compromissos do Secretdrio Municipal de Obras;

v Encaminhar ao Secretario Municipal de Obras e Servicos Publicos as
correspondéncias ou quaisquer documentos a ele enderecados;

v Manter a ordem e o controle de correspondéncias, documentos e processos que
interessem as atividades da Semosp;

v Manter o registro das atividades do Secretario da Semosp no sentido de fornecer
elementos necessarios a elaboracdo de relatérios;

v Atender ao publico e encaminha-lo ao setor solicitado;

v Executar o servico geral de recepcao, fazendo e recebendo ligacdes telefonicas;

v Manter estreito o relacionamento com 6rgdos do Legislativo Municipal, Estadual e

Federal, promovendo o intercambio de informacdes e trabalho;
v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario da Semosp que se coadunem com o cargo que exerce.

5.8. ASSESSOR ESPECIAL 11l

Atribuicoes:

v Prestar assessoramento, segundo as necessidades da secretaria, sob a forma de
estudos, pesquisas, levantamentos, acompanhamentos, avaliagdes e pareceres;

v Promover as relacdes publicas da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboragdao de expediente, relatério e outros
documentos de interesse da Secretaria;

v Assessorar de acordo com suas especialidades e orientacdo recebida do secretério;
v Estudar, elaborar e apresentar planos e projetos com vistas a melhoria do padrao

de eficiéncia e desempenho dos diversos drgaos da Secretaria;
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v Elaborar despachos interlocutdrios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua aprecia¢ao; e
v Executar outras tarefas correlatas que lhe sejam atribuidas pelo Secretdrio ou pelo

Chefe do Poder Executivo.

5.9. ASSESSOR ESPECIAL IV
Atribuicdes:

v Prestar assessoramento, segundo as necessidades da secretaria, sob a forma de
estudos, pesquisas, levantamentos, acompanhamentos, avaliagdes e pareceres;

v Promover as relacdes publicas da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboracdo de expediente, relatério e outros
documentos de interesse da Secretaria;

v Assessorar de acordo com suas especialidades e orientacdo recebida do secretério;
v Estudar, elaborar e apresentar planos e projetos com vistas a melhoria do padrao
de eficiéncia e desempenho dos diversos 6rgdos da Secretaria;

v Elaborar despachos interlocutdrios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua apreciacdo; e

v Executar outras tarefas correlatas que lhe sejam atribuidas pelo Secretario ou pelo

Chefe do Poder Executivo.

5.10. ASSESSOR ESPECIAL V

Atribuicoes:

v Prestar assessoramento, segundo as necessidades da secretaria, sob a forma de
estudos, pesquisas, levantamentos, acompanhamentos, avaliagcdes e pareceres;

v Promover as relacdes publicas da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboracdao de expediente, relatério e outros
documentos de interesse da Secretaria;

v Assessorar de acordo com suas especialidades e orientacdo recebida do secretario;
v Estudar, elaborar e apresentar planos e projetos com vistas a melhoria do padrao
de eficiéncia e desempenho dos diversos orgdos da Secretaria;

v Elaborar despachos interlocutérios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua apreciacao; e

v Executar outras tarefas correlatas que lhe sejam atribuidas pelo Secretario ou pelo

Chefe do Poder Executivo.
5.11. ASSESSOR ESPECIAL VI

Atribuicdes:

v Prestar assessoramento, segundo as necessidades da secretaria, sob a forma de
estudos, pesquisas, levantamentos, acompanhamentos, avaliacdes e pareceres;

v Promover as relacdes publicas da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboracdo de expediente, relatéorio e outros
documentos de interesse da Secretaria;

v Assessorar de acordo com suas especialidades e orientagdo recebida do secretario;
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v Estudar, elaborar e apresentar planos e projetos com vistas a melhoria do padrao
de eficiéncia e desempenho dos diversos 6rgaos da Secretaria;

v Elaborar despachos interlocutdrios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua apreciacao; e

v Executar outras tarefas correlatas que Ihe sejam atribuidas pelo Secretario ou pelo
Chefe do Poder Executivo.

Paco Municipal, Gabinete do Chefe do Prefeito.
Vilhena, 16 de dezembro de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito

10
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LEI N2 6.639, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025

ANEXO Il -F
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

6. SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Atribuicdes:

v Apoiar, orientar e informar aos érgaos administrativos sobre os assuntos que digam
respeito a esfera de atuacdo da Secretaria Municipal;

v Propor ao Chefe do Poder Executivo, com base em estudos realizados junto ao
Departamento Pessoal e Secretaria Municipal de Administracdo, de conformidade com
legislagao vigente, reajustes salariais, reposi¢cdes de perdas, altera¢des de Estatuto, Plano
de Cargos e Salarios;

v Impulsionar os trabalhos da Secretaria, promovendo reunides com os servidores
sempre que necessario, para o bom andamento dos trabalhos;
v Coordenar, juntamente com o Diretor Administrativo de Recursos Humanos, os

métodos e os processos de efetuar o planejamento e a execucdo das atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

v Elaborar e expedir normas para a execugdo das atividades de administragao geral,
compreendidas em sua drea de atuagdo;

v Proceder a contratacao, lotar e planejar o quadro de pessoal, de acordo com as reais
necessidades dos demais érgaos administrativos da Prefeitura;

v Coordenar e controlar as atividades desenvolvidas pelas unidades da Secretaria a
gue tenham suas bases fisicas no ambito da Prefeitura;

v Promover a aquisicdo, recebimento e distribuicio de materiais de consumo e
expediente, por meio do Almoxarifado Central;

v Expedir atos normativos e outros atos administrativos referentes a situacao
funcional dos servidores da Administracao;

v Promover concursos publicos e acompanhar até a homologacao de seus resultados;
v Promover a realizacdo do processo de Progressdo Funcional de Empregos;

v Promover a avaliagao de desempenho dos servidores em estagio probatdrio;

v Acompanhar a elaboracdo de folha de pagamento dos servidores do Municipio,
autorizando os pagamentos a serem lancados;

v Exercer, junto ao Departamento Pessoal e Diretoria Administrativa de Folha de

Pagamento, severa fiscalizacdo no lancamento de dados de pagamentos aos servidores,
sob pena de responder solidariamente com o responsavel ou responsaveis;

v Promover a elaboragao, aplicagdo e atualizagdo de planos de cargos e salarios, e
estatuto dos servidores publicos municipais, buscando subsidios junto as demais
secretarias sempre que necessario;

v Assinar editais de convocacdo, termo de posse, contratos de trabalho, anotacGes
em CTPS, rescisOes e todos os demais atos inerentes a vida funcional do servidor;

v Orientar e supervisionar a concessao e permissao de uso e exploragdao dos préprios
municipais;
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v Coordenar e controlar os tatribui¢des trabalhos de manuteng¢ao e conservagao das
instalagdes fisicas e técnicas do Pago Municipal; e
v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e que se coadunem com o cargo que exerce.

5.1. SECRETARIO ADJUNTO DA SEMAD
Atribuicdes:

v Substituir e/ou representar o Secretario Municipal de Administracdo na sua
auséncia;

v Assessorar o Secretario Municipal de Administracdo em todas as suas atribuicdes
listadas no quadro de atividades e Atribuicbes;

v Representar a Prefeitura, quando designado, junto aos drgaos municipais, estaduais
e federais;

v Articular reunido com o Secretdrio Municipal para exposicdo de problemas
genéricos da Secretaria;

v Transmitir aos demais funciondrios da Secretaria, as ordens emanadas do
Secretario;

v Determinar ordens para o bom andamento das atividades da unidade sob sua
responsabilidade;

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal de Administracdo, desde que se coadunem com o cargo
que exerce.

6.1.1. CHEFE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS

Atribuicdes:

v Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente
ou por meio de ferramentas de comunica¢dao que lhe forem disponibilizadas, referentes a
assuntos pertinentes a sua area de atuacao;

v Receber, conferir, enumerar, classificar, registrar, distribuir e expedir a
documentacdo oficial de carater administrativo expedida ou recebida pela Secretaria;
v Executar a digitacdo dos atos elaborados pelo Secretario Municipal de
Administracao, mantendo o controle numérico de cada modalidade de documento;
v Verificar a correcdo e a legalidade dos documentos e processos submetidos a
assinatura do Secretario;
v Orientar os servicos de recepgdo quanto ao recebimento de processos e
documentos destinados a Secretaria;
v Acompanhar, especialmente na Imprensa Oficial, a publicagdo de leis, decretos e
outros atos municipais, mantendo-os organizados em arquivo, enquanto de interesse;
v Elaborar estudos e emitir documentos referentes a assuntos de sua area de
competéncia;
v Controlar processos, preparar despachos e outros documentos que devam ser
assinados pelo Secretario;
v Executar a distribuicdo de processos e documentos despachados pelo Secretario;

2
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v Redigir, sob supervisdao e orientagdo do Secretario, atos administrativos conforme
padrdes existentes, tais como: textos, tabelas, formularios etc. ;

v Organizar e manter atualizados cadastros de legislacdo em vigor, arquivos ativos e
inativos;

v Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamento de dados,
observando prazos, normas e procedimentos legais;

v Efetuar e auxiliar no preenchimento de requisi¢cdes e outros formuldrios;

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Municipal

de Administracdo que se coadunem com o cargo que exerce.

6.1.1.1. COORDENADOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS

Atribuicoes:

v Controlar juntamente com a Chefia de Servigos Administrativos e Processuais o
andamento de documentos e processos, esclarecendo sempre que requisitado aos
interessados o andamento e decisdo deles;

v Acompanhar o recebimento, efetuando a conferéncia dos atos administrativos e
seu encaminhamento para os setores competentes;

v Coordenar a emissdao e recepgdao quanto ao recebimento de processos e
documentos destinados a Secretaria;

v Executar a distribuicdo de processos e documentos despachados pelo Secretario;
v Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamento de dados,
observando prazos, normas e procedimentos legais;

v Efetuar e auxiliar no preenchimento de requisi¢cdes e outros formuldrios;

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Municipal
de Administragao que se coadunem com o cargo que exerce; e

v Velar pelo bom andamento de processos e documentos oficiais, observando os

prazos para o devido atendimento ou resposta pertinente.

6.1.1.2. ASSISTENTE DE RECEPCAO

Atribuicdes:

v Promover a distribuicdo de copias de leis, decretos, portarias e outros atos
recebidos, de acordo com o interesse de cada setor pelo assunto. Providenciar o registro e
o arquivamento destes e dos demais atos assinados, dando-lhes nimero de ordem;

v Atender ao publico e encaminha-lo ao setor solicitado, orientando e acompanhando
guando se fizer necessario;

v Executar o servico geral de recepcao e realizacdo de ligacGes telefénicas solicitadas
pelo chefe imediato;

v Organizar e manter o arquivo dos livros de atas de registro de processos e
documentos e ainda os de protocolo interno e externo;

v Despachar com o Secretario sempre que necessario;

v Receber, controlar e encaminhar a correspondéncia e/ou documentos recebidos e
expedidos pela Secretaria. Transcrevendo em livro-ata a movimentacao destes;

v Promover o controle de entrada e saida dos processos de todas as Secretarias,

inclusive registrando-os no computador;
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v Elaborar e emitir memorandos e oficios solicitados pelo Secretario e/ou Chefe
Imediato;

v Acompanhar as publicacGes solicitadas pela Secretaria, recortando-as e anexando-
as aos respectivos processos; e

v Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Secretdrio Municipal
de Administragdao que se coadunem com o cargo que exerce.

6.1.1.3. AGENTE DE APOIO ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

v Atender ao publico e encaminhd-lo ao setor solicitado, orientando e acompanhando
guando se fizer necessario;

v Executar o servico geral de recepcdo, fazendo e recebendo ligagGes telefonicas
solicitadas pelo chefe imediato;

v Promover a distribuicdo de copias de leis, decretos, portarias e outros atos

recebidos, de acordo com o interesse de cada setor pelo assunto. Providenciar o registro e
o arquivamento destes e dos demais atos assinados, dando-lhes nimero de ordem;

v Organizar e manter o arquivo de documentos da Secretaria, principalmente os de
cunho permanente;

v Informar, sempre que solicitado, sobre a tramitacao de processos;

v Despachar com o Secretdrio sempre que necessdrio, para assinatura de
documentos; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Municipal

de Administragdo que se coadunem com o cargo que exerce.

6.1.2. CHEFE ADMINISTRATIVO DE ORCAMENTO

Atribuicdes:

v Acompanhar a elaboracdo e a execucdo do Plano Plurianual da Lei de Diretrizes
Orcamentarias, Orcamento Anual e do Plano de Aplicacdo trimestral da Secretaria;

v Proceder ao registro de operag¢des contabeis e levantamento de balangos e
balancetes;

v Definir as especificacbes técnicas do material e do equipamento utilizado pela

Secretaria, com intuito de assegurar a aquisicdo correta pela unidade competente;

v Integrar grupos de trabalho para estudo de matéria complexa ou peculiar a
competéncia da Secretaria, para cujo desempenho se exijam conhecimentos, em nivel
superior de contabilidade;

v Promover levantamento das necessidades de treinamento de servidores de acordo
com o cronograma fixado pelo Diretor de Departamento Pessoal;

v Examinar empenhos e despesas, verificando a classificacdo e existéncia de saldos
nas dotacgoes;

v Propor o recolhimento do material inservivel ou em desuso existente na Secretaria;
v Requisitar o material de consumo e permanente necessario a Secretaria, bem como
receber, conferir, orientar e controlar a distribuicdo e o consumo deles;

v Manter relacionamento estreito com fornecedores de materiais, equipamentos e

instalacGes da Secretaria;
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v Manter registro sistematico da legislacdo comparada e jurisprudéncia atinente aos
assuntos de sua competéncia;
v Manter arquivo organizado dos documentos recebidos e expedidos pela Secretaria

para fins de controle das informacdes para a Audiéncia Publica do Municipio e auditoria do
Tribunal de Contas do Estado;

v Proceder a abertura, acompanhamento dos processos e a execug¢do dos contratos
de compras de bens, servigos e obras de responsabilidade da Secretaria;

v Receber e fazer conferéncia de notas fiscais dos fornecedores/prestadores, bem
como emissdo e assinatura de requisicao para efeito de pagamento;

v Acompanhar as licitagdes nas modalidades de tomada de preco, carta convite,
pregdo presencial, pregao eletronico e concorréncia de interesse da Secretaria;

v Acompanhar a execugdo de contratos, convénios e outros acordos firmados pelo
Municipio, que estdo sob responsabilidade da Secretaria;

v Prestar assessoramento direto e imediato ao Secretario nos assuntos relativos a

disponibilidade financeira e orcamentdria, especialmente no que diz respeito aos
dispositivos da Lei de Responsabilidade Fiscal; e

v Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Secretdrio Municipal
de Administragdo que se coadunem com o cargo que exerce.

6.1.2.1. DIRETOR DE DIVISAO DE MANUTENGAO E SERVIGOS GERAIS

Atribuicdes:

v Orientar e controlar a execucdo do servico de limpeza interna e externa no ambito
do Paco Municipal, bem como das instalacdes hidraulicas, elétricas e sanitarias;

v Orientar e controlar as atividades de vigilancia e servigos de manutencao, realizando
reunides sempre que necessario, para o bom andamento dos trabalhos;

v Comunicar ao superior imediato os casos de danos ou utilizacdo inadequada dos
imoveis da Prefeitura;

v Controlar e coordenar a frequéncia por meio do relégio ponto dos servidores desta
Prefeitura, observando os limites de hordrio para entrada e saida;

v Manter escala para liberacdo de férias e licencas das zeladoras, vigias e servicos
gerais sob sua responsabilidade;

v Providenciar para que haja limpeza por meio de mutirdo nos locais onde estejam
sem zeladoras;

v Efetuar ronda noturna para acompanhamento dos trabalhos dos vigias;

v Proceder diariamente ao hasteamento do pavilhdo nacional, observando a
legislacdo vigente;

v Supervisionar os servicos desempenhados pelos servidores no Pago Municipal,

promovendo a ordem, seguranca, limpeza, conservacdo e manutencdo dos respectivos
moveis, utensilios e equipamentos; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Municipal
de Administragao que se coadunem com o cargo que exerce.

6.2. DIRETOR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS
Atribuicdes:
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v Emitir informacgdes ou despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados pelo Secretario Municipal de Administracgao;

v Dar suporte as atividades desenvolvidas pelo Diretor de Departamento Pessoal;

v Manter o registro das atividades da Secretaria, no sentido de fornecer elementos
necessarios a elaboragao de relatérios;

v Assessorar o Secretario Municipal de Administracdo nos assuntos relacionados a
pessoal para o bom andamento da Secretaria;

v Substituir o Diretor de Departamento Pessoal em seus impedimentos ou auséncias
nos assuntos relacionados as atividades da Secretaria;

v Manter a ordem e o controle de correspondéncia, documentos e processos que
interessam as atividades da Secretaria;

v Orientar o setor de recep¢do quanto ao controle de entradas e saidas de processos
na Secretaria;

v Elaborar e emitir oficios, memorandos e relatdrios solicitados pelo Secretario;

v Atender ao publico nos assuntos pertinentes a Secretaria e encaminha-los ao setor
solicitado, orientando e acompanhando quando se fizer necessario;

v Promover juntamente com a Assisténcia de Coordenadoria Administrativa na area

de controle de pessoal o controle de férias, licenga-prémio dos servidores lotados no
ambito da Secretaria, mantendo escala para acompanhamento e libera¢cdo dos servidores
pelo Secretario Municipal;

v Solicitar e acompanhar as publicacdes solicitadas pelo Diretor de Departamento
Pessoal (edital de convocacdo, comparecimento etc.). ;

v Orientar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos setores subordinados
para que haja cumprimento das determinacdes do Tribunal de Contas;

v Assessorar o Secretdrio Municipal de Administracdao nos trabalhos de realizagdo de
Concursos Publicos, procedimentos Seletivos e outros realizados pela Secretaria;

v Promover controle e convocacdo de concursados conforme autorizacdo do
Secretario Municipal e do Chefe do Poder Executivo Municipal, de acordo com as
orientacdes do Tribunal de Contas e leis vigentes, com elaboracao de edital;

v Manter estreito relacionamento com as secretarias, promovendo o intercambio de
informacgdes e trabalho;

v Informar aos servidores da Secretaria as solucdes ou diretrizes emanadas do
Secretario de Administracao, quanto aos problemas apresentados;

v Orientar e supervisionar juntamente com o Diretor de Departamento Pessoal todos
os trabalhos realizados pelos setores responsdveis nas areas de controle de pessoal,
contratacao, rescisdo, recepcao, protocolo, SESMT; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal de Administracdo que se coadunem com o cargo que
exerce.

6.2.1. DIRETOR DE DEPARTAMENTO PESSOAL

Atribuicdes:

v Impulsionar os trabalhos do Departamento Pessoal, promovendo reunides com os
servidores sempre que necessario, para o bom andamento dos trabalhos;
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v Emitir informagbes ou despachos em assuntos de competéncia do Departamento;
v Manter o registro das atividades do departamento, no sentido de fornecer
elementos necessdrios a elaboracdo de relatérios;

v Elaborar e expedir memorandos, relatdrios e oficios de assuntos ligados ao
Departamento Pessoal ou solicitados pelo Secretario;

v Supervisionar o controle da situacdo de férias dos servidores municipais, orientando
as Secretarias de forma a ndo ocorrer acumulac¢des;

v Supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos setores subordinados ao
Departamento Pessoal, orientando no que couber, e exigindo o cumprimento em dia;

v Solicitar e acompanhar as publicagdes solicitadas pelo Departamento Pessoal;

v Proceder junto ao setor responsavel a elaboracdo de contrato de trabalho, registros,
anotacdes em CTPS e demais atos necessarios, de acordo com a legislacdo vigente;

v Aplicar as leis e regulamentos referentes ao quadro de pessoal da Prefeitura;

v Manter atualizado o arquivo de Legislacdo pertinente a administracdo de Pessoal;
v Supervisionar o controle de frequéncia por meio do reldgio ou folha de ponto dos

servidores desta Prefeitura Municipal. Observando os limites de horario e comunicando ao
secretdrio caso de irregularidade;

v Sugerir e elaborar medidas que racionalizam o sistema de pessoal, no que concerne
a admissao, licenciamento, transferéncia, remocao, férias, demissdo e penalidades;
v Promover junto a Diretoria Administrativa de Folha de Pagamento responsdvel, a

elaboracdo e acompanhamento da Folha de Pagamento dos servidores pertencentes ao
guadro do Municipio, bem como dos encargos desta.

v Encaminhar ao INSS ou IPMV solicitacao de beneficios dos servidores municipais,
bem como o0 acompanhamento do periodo de afastamento e concessao de aposentadoria;
v Elaborar informacgdes sobre a composicdo dos quadros de pessoal para subsidiar
planejamento na area de Recursos Humanos;

v Acompanhar e controlar aplicacdo de reajustes salariais, anota¢des de férias,
licencas, afastamentos etc., na ficha cadastral dos servidores da Prefeitura;

v Proceder o encaminhamento de requerimentos e processos de interesse dos
servidores estaduais e federais a disposicao da Prefeitura Municipal;

v Orientar os servidores municipais em tudo que disser respeito a sua vida funcional
e financeira, expedindo declaragdes, certiddes e outros documentos quando solicitado pelo
servidor;

v Orientar e supervisionar os setores subordinados, para que haja cumprimento das
determinacgdes do Tribunal de Contas;

v Na auséncia do Secretdrio, responder pelas atividades do Departamento Pessoal;
v Providenciar, nos prazos legais, todos os documentos relativos a encargos e
obrigacdes sociais, tais como INSS, FGTS, IRRF e outros;

v Acompanhar para que sejam obedecidos os calenddrios de pagamentos e entregas
de documentos dos encargos sociais como GFIP, DIRF, RAIS, Cédula C para
encaminhamento a Receita Federal e outros;

v Acompanhar e promover a aplicagdao dos planos de cargos e salarios;
v Acompanhar a chefia, se convocado, quando da realizagao de reunides;
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v Exercer severa fiscalizagdo no langamento de dados de pagamentos aos servidores,
sob pena de responder solidariamente com o responsavel ou responsaveis;
v Comunicar as Secretarias, por meio de memorando, sobre servidores que estejam

com débito de frequéncias e outros documentos legais exigidos para o pagamento,
notificando-os e dando prazos para cumprimento sob pena de suspensdao do pagamento
do servidor inadimplente; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal de Administracdao que se coadunem com o cargo que
exerce.

6.2.2. ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS/AREA DE CONTRATACAO

Atribuicdes:

v Promover o registro dos servidores efetivos empossados mediante concurso
publico, contratados temporariamente e nomeados para exercer cargos em comissao;

v Manter livros e registros de controle das contratacdes e nomeacgdes necessarias ao
bom andamento dos trabalhos, bem como os exigidos pela Legislagdao Trabalhista;

v Efetuar acompanhamento dos servidores convocados, conferir documentacao,
elaborar termos de posse ou contratos de trabalho, e proceder encaminhamento para
analise do controle interno, bem como de cdpias ao Tribunal de Contas, conforme
exigéncias nas Instrugdes Normativas;

v Efetuar as solicitacdes de Certiddes Negativas de Débito perante o Tribunal de
Contas, dos servidores designados para exercer cargo politico, comissionado ou funcdo
gratificada, comunicando sempre ao Gabinete do Chefe do Poder Executivo quando ocorrer
Certiddo Positiva;

v Expedir certiddo, declaracdo e outros dados que digam respeito a vida funcional do
servidor;
v Efetuar controle de vagas do quadro de servidores efetivos, temporarios e

comissionados, conforme estrutura definida em lei, acompanhando os dados de
afastamentos e rescisdes efetuadas pelas respectivas divisoes;

v Encaminhar e controlar a emissdao e publicacdo dos decretos de investidura de
servidores concursados;

v Comunicar as Secretarias de Origem sempre que houver pendéncias de
documentacdo pessoal dos servidores de seu quadro;

v Prestar todas as informacgdes solicitadas pela SEAD — Porto Velho ou municipios de
Rondénia, para auxilia-los nas providéncias quanto aos servidores cedidos;

v Encaminhar ao Diretor do Departamento Pessoal, ao final de cada exercicio,
relatdrio das admissGes em cargos efetivos e temporarios, bem como nomeados em cargos
em comissdo e funcgles gratificadas durante o ano, mantendo em arquivo para fins de
fiscalizacdo; e

v Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Secretario Municipal
de Administracdo que se coadunem com o cargo que exerce.
v Elaborar, promover a organizacdo e registro das rescisdes, exoneragdes,

falecimento e aposentadoria dos servidores do Poder Executivo, envolvendo efetivos,
tempordérios e comissionados;
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v Manter atualizadas as anotagdes em fichas cadastrais dos servidores, referentes a
rescisdes, exonera¢les, abandono de cargo e outros relacionados aos trabalhos de
Rescisao;

v Controlar e preencher formularios para servidores encaminhados ao INSS/IPMV,
para fins de recebimento de beneficios relativos a vacancia em caso de aposentadoria ou
falecimento;

v Encaminhar e controlar a emissao de decretos dos processos de rescisdao e
exoneragao;

v Comunicar as secretarias de origem sempre que houver pendéncias de
documentacdo pessoal dos servidores de seu quadro;

v Exigir atualizacdo do controle de frequéncia, ficha financeira e verificagdes sobre
pendéncias de bens sob a responsabilidade do servidor antes de dar prosseguimento na
rescisdo contratual;

v Manter atualizados os dados de seu setor, comunicando ocorréncias a Diretoria
Administrativa de Folha de Pagamento, evitando assim pagamentos indevidos;

v Acompanhar o desenvolvimento dos processos do setor, providenciando, nos
prazos legais, todos os documentos relativos a encargos e obrigacdes sociais inerentes a
rescisao;

v Encaminhar ao Diretor de Departamento Pessoal, ao final de cada exercicio,
relatério das rescisdes e exoneragbes executadas durante o ano, mantendo em arquivo
para fins de fiscalizagcao; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Municipal
de Administragao que se coadunem com o cargo que exerce.

v Promover a organizacao e atualizacdo do registro de todos os dados da vida
funcional dos servidores;

v Manter controle quanto a processo de sindicancia em andamento no qual esteja
envolvido servidor do quadro, registrando as penalidades sofridas;

v Proceder levantamentos da situacao de férias dos servidores do quadro de pessoal
da Prefeitura, repassando as Secretarias em tempo habil, de forma a elaborar escala de
liberacao;

v Expedir Certidao de Tempo de Servico e outros, quando solicitado pelo servidor, ou
necessarios ao andamento de processos;

v Manter atualizado o registro da participacdo dos servidores em comissdes e outras
designacoes;

v Manter atualizado o controle de dados e lotagdo dos servidores estaduais e federais

a disposicao da Prefeitura;

v Prestar todas as informacgdes solicitadas pela SEAD — Porto Velho e municipio de
Rondonia, para auxilid-los nas providéncias quanto aos servidores cedidos;

v Promover a emissdo de Aviso de Férias e liberagao do abono junto a Coordenadoria
Administrativa de Folha de Pagamento;

v Manter atualizadas as fichas cadastrais dos servidores, controlando as anotacdes
referentes a licenca gestacdo, afastamento, férias, designacdes, progressoes, alteractes de
referéncias, cedéncia, transferéncias, abonos pecunidrios, adverténcias, suspensoes,
rescisoes etc. ;
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v Comunicar as Secretarias de Origem sempre que houver pendéncia de
documentacgao pessoal dos servidores de seu quadro;

v Manter atualizadas as fichas financeiras e documentos destinados a pagamento nas
pastas dos servidores, registrando-os e conservando-os para fins de fiscalizacao;

v Encaminhar ao Diretor do Departamento Pessoal, periodicamente, a situagao das
licengas dos servidores do quadro municipal, para fins de regularizagao;

v Encaminhar anualmente, de acordo com regulamento, a ficha de avaliacdo do

servidor em estdgio probatério a respectiva Secretaria de lotacdo, para fins de estabilidade
no cargo. Anotando e mantendo o controle na ficha funcional do servidor;

v Promover e conjunto com a Diretoria Administrativa de Recursos Humanos e Folha
de Pagamento, a publicacdo dos servidores ativos e inativos pertencentes ao quadro
municipal, em atendimento a Legislacdo Estadual e Municipal; e

v Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Secretdrio Municipal
de Administragdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

6.3. DIRETOR ADMINISTRATIVO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Atribuicdes:

v Supervisionar e impulsionar os trabalhos da Diretoria de Folha de Pagamento
promovendo reuniGes com os servidores sempre que necessario, para o bom andamento
dos trabalhos;

v Emitir informagGes ou despachos em assuntos de competéncia da Diretoria;

v Manter o registro das atividades, no sentido de fornecer elementos necessarios a
elaboracdo de relatoérios;

v Elaborar e expedir memorandos, relatérios e oficios de assuntos ligados a Diretoria
de Folha de Pagamento ou solicitados pelo Secretdrio, no que tange a atividades do seu
Setor;

v Supervisionar os trabalhos desenvolvidos pela Assisténcia de Folha de Pagamento e

demais subordinados a Diretoria, orientando no que couber, e exigindo o cumprimento no
prazo determinado;

v Aplicar as leis e regulamentos referentes ao quadro de pessoal da Prefeitura;

v Manter atualizado o arquivo de Legislacdo pertinente a Administracdo de Pessoal,
nos assuntos de interesse da Diretoria;

v Supervisionar o controle de frequéncia através das folhas ponto dos servidores da

Prefeitura Municipal, observando os descontos e evitando pagamentos indevidos, devendo
sempre no caso de irregularidades, comunicar ao seu superior ou Secretario Municipal;

v Sugerir e elaborar medidas que racionalizam o sistema de pessoal, no que concerne
a elementos necessarios ao bom funcionamento das atividades inerentes a elaboracao e
processamento da Folha de Pagamento;

v Promover junto a Assisténcia de Folha de Pagamento, a elaboragcdo e
acompanhamento da Folha de Pagamento dos servidores pertencentes ao quadro do
Municipio, bem como dos encargos;

v Encaminhar ao INSS e IPMV solicitagdes de beneficios dos servidores municipais,
bem como o acompanhamento do pagamento do beneficio e reflexos na Folha de
Pagamento;
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v Elaborar e controlar informagdes sobre a composicao dos quadros de pessoal para
subsidiar a elaborag¢ao da Folha de Pagamento;

v Acompanhar e controlar aplicacdo de reajustes salariais e demais dados que
incidam de forma direta ou indireta na Folha de Pagamento;

v Orientar e supervisionar os setores subordinados, para que haja cumprimento das
determinagdes legais e do Tribunal de Contas;

v Providenciar junto a Assistentes de Folha de Pagamento, nos prazos legais, todos os

documentos relativos a encargos e obrigacdes sociais, tais como: INSS, FGTS, CAGED, IRRF,
IPMV e outros de controle da Folha de Pagamento;

v Acompanhar para que sejam obedecidos os calendarios de pagamentos e entregas
de documentos dos encargos sociais como SEFIP, CAGED, DIRF, RAIS e Cédula C para
encaminhamento a Receita Federal, e outros;

v Acompanhar a elaboragao e promover a aplicacdo dos planos de cargos e salarios.
v Manter arquivo permanente de cdpias impressas e digitais, das folhas de
pagamento, calculos de encargos, GFIP, guias de recolhimento de INSS, IPMV, FGTS, RAIS e
outros emitidos pela Coordenadoria de Folha de Pagamento; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal de Administracdo que se coadunem com o cargo que
exerce

6.3.1. ASSISTENTE DE FOLHA DE PAGAMENTO;

Atribuicdes:

v Manter a organizacao e atualizacdo das atividades da Assisténcia;

v Promover sob supervisao da Diretoria Administrativa a elabora¢do da folha de
pagamento mensal dos servidores municipais, executando os cdlculos de horas extras,
gratifica¢Oes, adicionais, vantagens pessoais, etc.;

v Proceder sob supervisdo da Diretoria Administrativa de Folha de Pagamento a
elaboracdo de: DIRF, RAIS, Cédula C para encaminhamento a Receita Federal;

v Manter o controle de lotacao dos servidores devidamente informados pelas demais
Secretarias e prestar informagdes quanto ao provimento da vacancia dos cargos;

v Manter atualizado junto a Assisténcia de Coordenadoria Administrativa responsavel
pelo controle de pessoal a situacdo funcional dos servidores estaduais e federais a
disposicdo da Prefeitura;

v Promover sob supervisdao de sua Diretoria, quando solicitado via requerimento pelo
servidor a emissdo de recibo de pagamento (contracheques, fichas financeiras), mantendo
controle e arquivo permanente para fins de fiscalizagao;

v Manter atualizadas as informagdes para fins de pagamento de salario-familia,
solicitando aos servidores os documentos pertinentes e repassando a Assisténcia de
Coordenadoria Administrativa para registro e arquivo na pasta funcional do servidor;

v Emitir informacGes ou despachos em assuntos pertinentes ao seu cargo mediante
supervisdo de sua Diretoria;

v Executar o controle dos servidores inativos, em virtude de afastamentos, licenca
gestacdo, cedéncia, transferéncias, suspensdes e outros;

v Promover a organizacdo e controle das folhas de frequéncia dos servidores
municipais, bem como comunicar as Secretarias a necessidade de regularizacdo da situacao
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funcional de servidores que estejam com débito de frequéncias e outros documentos legais
exigidos para lancamento em folha de pagamento;

v Efetuar os langamentos em Folha de Pagamento, quando devidamente cumpridos
os requisitos determinados pela legislacdo vigente, bem como autorizados pelo Secretario
Municipal, provenientes de progressdes, alteragdes salariais, abonos pecuniarios,
adverténcias, suspensdes, rescisoes etc. ;

v Despachar com o Secretdrio, sempre que necessdrio, para assinatura de
documentos;
v Executar os langcamentos provenientes das contratacdes de cargos efetivos,

nomeacgdes e exoneragdes dos cargos em comissao e em funcgdo gratificada, conforme
vagas criadas em estrutura administrativa de lei municipal;

v Manter controle sobre a situacdo em folha de pagamento dos servidores
encaminhados ao IPMV e INSS, para fins de recebimento de beneficio;

v Efetuar conferéncia de frequéncia de pessoal para efeito de pagamento e bloqueio
nos casos de débito de folhas de pontos, mediante determinagdo do Secretdrio Municipal;
v Manter atualizado o quadro de lotacao e distribuicdo de pessoal nos diversos drgaos
da administragado, inclusive os servidores estaduais e federais a disposicdo da Prefeitura;
v Organizar, catalogar e manter o arquivo de leis, decretos, portarias e demais atos

administrativos pertinentes a Coordenadoria de Folha de Pagamento para fins de
celeridade na busca de informacdes;

v Elaborar e encaminhar resposta de oficios e memorandos as Secretarias e outros
orgdos oficiais pertinentes a informac¢des sobre folha de frequéncia e outros dados de
servidores;

v Proceder ao registro e controle de entradas e saidas de documentos e processos via
protocolo manual e informatizado na Diretoria de Folha de Pagamento; e
v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo, Secretario Municipal de Administracao e Coordenadoria Administrativa de Folha
de Pagamento, desde que se coadunem com o cargo que exerce.

6.4. COORDENADOR(A) DA JUNTA MEDICA E SESMT

Atribuicdes:

v Controlar a frequéncia e assiduidade dos servidores lotados nos setores;

v Programar e manter a escala de trabalho, férias e demais servicos relacionados a
gestdo de pessoas;

v Realizar reunides periddicas com os membros da equipe, promovendo integracao,
alinhamento de metas e resolucdo de conflitos;

v Capacitar, orientar e acompanhar o desenvolvimento dos servidores, incentivando

a adocdo de boas praticas de saude, seguranca e atendimento; V. Participar dos processos
administrativos que envolvam servidores sob sua responsabilidade;

v Representar a equipe em eventos, reunides e demais atividades institucionais;

v Manter o controle da reposicdo de materiais e insumos necessarios ao
funcionamento dos setores;

v Acompanhar o uso, conservagdo e manutencdao de equipamentos, veiculos e

instalacGes prediais, solicitando providéncias quando necessario;
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v Realizar o controle patrimonial dos bens sob responsabilidade da Junta Médica e do
SESMT;

v Zelar pela ordem, higiene, seguranca e organizacao do ambiente de trabalho;

v Garantir a guarda, sigilo e correta utilizagao de registros, documentos, arquivos e
dados pertinentes aos setores;

v Coordenar as atividades em conformidade com a legislacdo, normativas técnicas e
administrativas vigentes;

v Assegurar a qualidade e humanizacdo no atendimento prestado ao publico; XIV.
Identificar problemas e dificuldades nos servicos prestados, propondo e implementando
solucodes;

v Elaborar documentos oficiais, relatdrios, pareceres técnicos, estatisticas, planos de
trabalho, cronogramas e demais instrumentos de gestao;

v Compartilhar sugestdes de melhorias e mudangas com a equipe e superiores
hierarquicos;

v Registrar, analisar e encaminhar ocorréncias ou situacdes adversas, levando-as ao
conhecimento da chefia imediata quando necessario;

v Atender e dar encaminhamento adequado as demandas administrativas, judiciais e
pareceres juridicos relacionados aos setores.

v Coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades da Junta Médica,
assegurando a emissdo de pareceres técnicos consistentes em pericias e licengas médicas;
v Planejar e supervisionar em conjunto com a equipe as a¢ées do SESMT, garantindo
o cumprimento das normas de saude e seguranca do trabalho;

v Acompanhar e orientar processos relacionados a afastamentos, readaptacées
funcionais, aposentadorias por incapacidade permanente e demais situacdes que
demandem avaliacdo médico-pericial ou medidas de seguranca no trabalho.

6.4.1. GERENTE TECNICO DE SAUDE OCUPACIONAL

Atribuicdes:

v Supervisionar as atividades da equipe multiprofissional (enfermagem, psicologia,
servico social e outros profissionais técnicos designados).

v Assessorar e participar de processos de atestados/afastamentos médicos, dispensa
de carga hordria, readaptacao funcional, aposentadoria por incapacidade permanente e
demais demandas relacionadas a saude do servidor;

v Auxiliar na elaboragao de protocolos e fluxos multiprofissionais, garantindo a
integralidade da analise dos processos.

v Elaborar e consolidar relatdrios técnicos e estatisticos produzidos pela equipe
técnica, incluindo Relatdrio Quadrimestral.

v Articular e mediar o trabalho entre os profissionais e a coordenacgdo geral.

v Apoiar a coordenacdo da Junta Médica/SESMT em atividades administrativas e
estratégicas, fornecendo subsidios técnicos.

v Garantir que as atividades multiprofissionais sejam realizadas conforme legislacdo
especifica de cada profissdo e normas internas.

v Integrar e organizar o trabalho da equipe multiprofissional, promovendo reunides

periddicas de alinhamento e discussdo de casos.
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v Promover a padronizagdo de procedimentos e rotinas multiprofissionais,
assegurando uniformidade de critérios entre os membros da equipe.

v Garantir o registro adequado e a guarda dos documentos técnicos produzidos pela
equipe, zelando pela confidencialidade das informacdes.

v Estimular a educagdo permanente e a capacitacdo continua da equipe
multiprofissional.

v Articular com o coordenador da Junta Médica e SESMT e outras areas da
Administracao para garantir a efetividade das decisGes da Junta Médica e SESMT, caso
necessario.

v Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a fun¢do, que lhe sejam
atribuidas pelo Secretdrio Municipal de Administragao.

v Controla e preenche formularios para servidores encaminhados ao INSS, para fins

de recebimento de beneficios relacionados a saude ocupacional e auxilio-doencga.

6.4.2. DIRETOR ADMINISTRATIVO DA JUNTA MEDICA E DO SESMT

Atribuicdes:

v Auxiliar no planejamento, organizacao e execucdo das atividades administrativas da
Secretaria;

v Colaborar na organizagcdao documental e manutencdo de arquivos fisicos e digitais,
garantindo sigilo e acessibilidade as informacgdes.

v Dar suporte as reunides técnicas e administrativas, organizando pautas, atas e
registros.

v Atender, orientar e encaminhar servidores e gestores quanto a procedimentos e

fluxos internos da secretaria.

v Colaborar na padronizacdo de fluxos, protocolos e instrumentos de trabalho,
visando otimizar os processos administrativos;

v Apoiar a gestdo no acompanhamento de prazos processuais e cumprimento de
normativas administrativas.

v Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo,
presencialmente ou por meio de ferramentas de comunicagdao, sobre assuntos
relacionados as atividades da Secretaria Municipal de Administracao;

v Digitar, revisar e organizar documentos, oficios, relatdrios, portarias, memorandos
e demais atos administrativos elaborados pela Secretaria;

v Orientar os servigos de recepgao e protocolo quanto ao recebimento e
encaminhamento de documentos destinados a Secretaria

v Acompanhar a publicacdo de leis, decretos, portarias e demais atos oficiais em
meios de divulgacdo, mantendo arquivo e controle das publicacdes;

v Elaborar e atualizar planilhas e documentos de controle interno relacionados as
rotinas administrativas;

v Controlar processos, preparar despachos e demais documentos a serem assinados
pela chefia, zelando pelo cumprimento de prazos e procedimentos;

v Executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas pela
Coordenadoria da Junta Médica e do Sesmt, de acordo com a natureza da funcao.
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6.5. GERENTE DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

v Dirigir, orientar, supervisionar e avaliar os trabalhos realizados pela Assisténcia de
Patrimonio e Almoxarifado e demais servidores sob sua chefia, promovendo reunides
sempre que necessario objetivando o bom andamento dos trabalhos;

v Supervisionar o recebimento guarda registro, alienacdo, cessdo, permuta
distribuicdo e baixa de todo material de expediente e permanente da Prefeitura, sugerindo
medidas de racionalizar o sistema de controle;

v Manter atualizado o registro geral do mobilidrio pertencente a Prefeitura Municipal.
Elaborando anualmente o Inventario Geral;

v Acompanhar e orientar quanto ao procedimento de tombamento, classificacdo e
numerag¢ao do material permanente;

v Orientar na baixa e alienagdo dos bens considerados inserviveis, de acordo com as
normas vigentes, em conjunto com a Contadoria Geral do Municipio (Semfaz);

v Providenciar prestacdao de contas mediante relatérios mensais junto a Contadoria
da Semfaz e Semus;

v Promover o controle dos relatdrios das APPs (Associacdo de Pais Professores) das
escolas municipais;

v Proceder levantamento de bens susceptiveis a leildo, selecionando e classificando-
os na forma adequada;

v Controlar e fiscalizar a transferéncia do mobilidrio entre os drgdos e as Secretarias;
v Promover para que seja efetuado levantamento do mobilidrio pertencente ao

Municipio e encaminhando o relatério ao Secretario de Administracdo e Secretaria
Municipal de Fazenda, para providéncias legais;

v Providenciar para que os termos de responsabilidade sejam atualizados toda vez
gue houver mudanca do agente responsavel pela guarda dos bens;

v Controlar a escala de férias de todos os servidores a disposicdao da Geréncia;

v Controlar a documentacao de todos os veiculos pertencente a Prefeitura, bem como

manter atualizado o devido emplacamento e numerag¢ao para encaminhamento dos
mesmos devidamente legalizado a Secretaria pertinente;

v Manter o Secretario Municipal de Administracdo informado quanto as faltas e
deficiéncias que forem cometidas pelos prestadores e fornecedores de servicos, inclusive
guanto a qualidade do material fornecido e atrasos na entrega, para fins de registros,
multas e outras penalidades;

v Certificar as Declaragdes de Bens Permanentes em nome de servidores para fins de
dispensa, transferéncia, exoneracao ou rescisao deles;
v Fiscalizar o controle e a manutencdo de registro do estoque de materiais de

expedientes e permanentes através do relatdrio elaborado pelos seus assistentes para
posterior encaminhamento ao superior imediato;

v Proceder ao balango mensal do material em estoque e anualmente o inventario
geral da Prefeitura;

v Manter relacionamento estreito com os prestadores e fornecedores de servicos da
Prefeitura Municipal;

v Elaborar e manter atualizado o catdlogo de material e especificagdes técnicas
apresentadas pelos fornecedores;
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v Fornecer ao superior imediato uma relagao de materiais de uso, bem como o
necessario a reposicao em estoque, para o devido conhecimento e providéncias;

v Promover o estoque de material de consumo, através fichas de controle atualizadas;
v Entregar a via das notas de empenho nas empresas, controlando os prazos de
entrega de materiais pelos fornecedores;

v Concretizar as compras empenhadas pelo Municipio, sejam elas licitadas ou

dispensadas de licitacdo, conferindo por ocasido de recebimento, as especificacdes, precos,
guantidades e qualidades dos materiais, confrontando-os com as condicdes fixadas no
documento de compra, liberando-os, quando for o caso para fins de pagamento apds o
respectivo certificado;

v Especificar, padronizar e codificar os materiais utilizados pelos érgdaos municipais,
solicitando, quando for o caso a colaboragao do érgao interessado;

v Elaborar em conjunto com os demais 6rgdos da administracdo a previsdao de
consumo mensal, trimestral, semestral ou anual dos materiais de consumo, expedientes e
permanentes;

v Promover o controle de emissdo de Certidoes Negativas de Débito (CND), INSS e
FGTS e outras que porventura se fizerem necessdrias dos fornecedores;

v Promover e assinar o relatdrio dos veiculos da frota municipal quando solicitados
por érgaos oficiais;

v Assinar relatérios anuais dos bens patrimoniais para informagdes ao Tribunal de
Contas do Estado de Ronddnia — TCE-RO; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal de Administracdo que se coadunem com o cargo que
exerce.

6.5.1. ASSISTENTE DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Atribuicdes:

v Executar o recebimento, guarda, registro, alienacdo, cessdo, permuta, baixa e
distribuicdo de todo material de expediente e permanente da Prefeitura;

v Elaborar mediante supervisdo da Geréncia de Patrimbnio e Almoxarifado e manter
atualizado o registro geral do mobiliario pertencente a Prefeitura;

v Efetuar o tombamento, classificacdo e numeracdao do material permanente;

v Proceder a baixa e alienacdo dos bens considerados inserviveis, de acordo com as
normas vigentes, em conjunto com a Contadoria;

v Controlar e fiscalizar a transferéncia do mobilidrio entre os érgdos e as Secretarias;
v Efetuar levantamento anualmente do mobilidrio pertencente ao municipio e

encaminhar o relatério ao Secretario de Administracdo e Secretaria Municipal de Fazenda,
para providéncias legais;

v Controlar e manter registro do estoque de materiais, tanto de expediente como
permanente através do relatdrio para posterior encaminhamento a Geréncia de Patrimonio
e Almoxarifado;

v Elaborar as Declara¢Ges de Bens Permanentes em nome de servidores para fins de
dispensa, transferéncia, exoneracao ou rescisdo deles;
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v Executar a atualizagdo dos termos de responsabilidade toda vez que houver
mudanca do agente responsdvel pela guarda dos bens;

v Atender mediante ciéncia e deliberacdo de sua Geréncia as requisicdes de materiais
das unidades administrativas e secretarias municipais;

v Relacionar os materiais de consumo, expedientes e permanentes, preenchendo as
fichas de controle mantendo-as atualizadas;

v Elaborar anualmente o Inventdrio Geral da Prefeitura Municipal;

v Controlar a documentacdo de todos os veiculos da Prefeitura, bem como manter
atualizado o pagamento de taxas e outros, e o devido emplacamento e numeracgao;

v Controlar os relatérios das APPs (Associacao de Pais Professores) fornecidos pelas
escolas municipais;

v Informar a Geréncia de Patrimoénio e Almoxarifado, todas as faltas e deficiéncias que

forem cometidas pelos fornecedores, inclusive quanto a qualidade do material fornecido e
atrasos na entrega, para fins de registros, multas e outras penalidades;

v Efetuar o controle de emissdo de Certiddes Negativas de Débito (CND), INSS e FGTS
e outras que porventura que se fizerem necessarias dos fornecedores, para fins de
pagamento de notas fiscais;

v Elaborar relatérios anuais dos bens patrimoniais para informacgdes ao Tribunal de
Contas do Estado de Ronddnia — TCE-RO;
v Manter arquivo dos documentos de veiculos, termos de responsabilidades, bem

como outros documentos de responsabilidade da Geréncia de Patrimoénio e Almoxarifado
em pastas especifica;

v Elaborar o relatdrio dos veiculos da frota municipal quando solicitados por drgdos
oficiais; e
v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo, Secretdrio Municipal de Administracdo e pela Geréncia de Patrimoénio e
Almoxarifado que se coadunem com o cargo que exerce.

6.5.2. CHEFE DE SECAO DE ALMOXARIFADO

Atribuicdes:

v Executar servicos de recepcao de documentos;

v Auxiliar a Assisténcia de Patrimonio e Almoxarifado na guarda baixa e distribuicdo
do material de expediente e permanente da Prefeitura;

v Auxiliar nos servigos em geral do Almoxarifado Central;

v Auxiliar, na organizacdo e controle do estoque de materiais;

v Auxiliar na Organizagdao e manutengao dos arquivos de documentos do Patriménio
e Almoxarifado;

v Auxiliar na separagao de materiais para as unidades administrativas, quando
solicitado; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Municipal

de Administracdo que se coaduna com o cargo que exerce.

6.6. ASSESSOR ESPECIAL |
Atribuicdes:

17

Assinatura eletronica - Identificador: c2d2cf5f-a083-483c-af9e-al7c¢82e5045f - Pagina 103/ 271



PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

v Controlar atos administrativos, elaboragdao de expediente, relatdrios e outros
documentos de interesse da Secretaria;

v Assessorar o secretario Municipal de Administracdo nos trabalhos de realizacdo de
Concursos Publicos, procedimentos seletivos e outros realizados pela secretaria;

v Promover controle e convocagdo de concursados, conforme autorizacdo do
secretario Municipal de Administragdo e do Chefe do Poder Executivo Municipal, de acordo
com as orientagdes do tribunal de Contas e leis vigentes;

v Assessorar, estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vistas
a melhoria do padrdo de eficiéncia e desempenho dos diversos érgaos da Prefeitura;

v Assessorar de acordo com suas especialidades e orientagao recebida, o Secretario
Municipal de Administracao e demais Secretarias;

v Manter contatos periddicos com os Secretdrios Municipais para a captacdo de
problemas inerentes a cada Secretaria e fazer uma explana¢do dos mesmos junto ao
Secretario Municipal de Administracao;

v Informar aos servidores da Secretaria as solucdes ou diretrizes emanadas do
Secretdrio de Administracdo, quanto aos problemas apresentados;

v Manter estreito relacionamento com as Secretarias promovendo o intercambio de
informacdes e trabalho;

v Sugerir Instru¢cdes normativas de cunho interno que visem a racionalizacdo dos
trabalhos;

v Emitir informacgdes ou despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados pelo Secretario;

v Acompanhar as alteracdes nos Planos de Carreira, Cargos e Saldrios, Estatuto dos
Servidores Municipais, repassando orientacGes aos servidores e secretarios sempre que
solicitado;

v Opinar na politica organizacional para desenvolvimento de recursos humanos;

v Elaborar, juntamente com o Secretario de Administracdao, o Plano Orgcamentario
Anual da Secretaria;

v Anotar ditados de cartas, relatdrios e outros taquigrafando-os e transformando-os
em linguagem correta quando solicitado pelo Secretdrio; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal de Administracdo que se coadunem com o cargo que
exerce.

6.7. ASSESSOR ESPECIAL 11

Atribuicoes:

v Prestar assessoramento aos trabalhos da secretaria, segundo as necessidades dela,
sob a forma de estudos, pesquisas, levantamento, acompanhamentos, avaliacdo e
pareceres;

v Promover as relagdes publicas da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboracdo de expediente, relatérios e outros
documentos de interesse da Secretaria;

v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientagao recebida do Secretario;
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v Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vistas a melhoria
do padrao de eficiéncia e desempenho dos diversos érgaos da Secretaria;

v Elaborar despachos interlocutdrios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua apreciacao;

v Prestar apoio aos servigos da secretaria, conforme solicitado pelo secretario; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal de Administracdo que se coadunem com o cargo que
exerce.

6.8. ASSESSOR ESPECIAL IV

Atribuicdes:

v Prestar assessoramento aos trabalhos da secretaria, segundo suas necessidades,
sob a forma de estudos, pesquisas, levantamento, acompanhamentos, dos trabalhos
burocraticos que cabem a Administracdo Municipal;

v Promover as relacdes publicas da Secretaria Municipal de Administracdo, junto aos
servidores municipais aos cidaddos que necessitem de atendimento da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboracdo de expediente, relatérios e outros
documentos de interesse da Secretaria;

v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientacdo recebida do Secretario;
v Estudar, elaborar e apresentar sugestdes que contribuam para a melhoria do
padrdo de eficiéncia e desempenho das atribuicdes e trabalhos da Secretaria;

v Prestar apoio aos demais servicos da secretaria, conforme solicitado pelo
secretario; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal de Administracdo que se coadunem com o cargo que
exerce.

6.9. ASSESSOR ESPECIALV

Atribuicdes:

v Prestar assessoramento aos trabalhos da secretaria, segundo suas necessidades,
sob a forma de estudos, pesquisas, levantamento, acompanhamentos, dos trabalhos
burocraticos que cabem a Administracao Municipal;

v Promover as relacdes publicas da Secretaria Municipal de Administracdo, junto aos
servidores municipais aos cidaddos que necessitem de atendimento da Secretaria;
v Controlar atos administrativos, elaboragao de expediente, relatdrios e outros

documentos de interesse da Secretaria;
v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientagao recebida do Secretario;
v

Estudar, elaborar e apresentar sugestbes que contribuam para a melhoria do
padrdo de eficiéncia e desempenho das atribuicdes e trabalhos da Secretaria;

v Prestar apoio aos demais servicos da secretaria, conforme solicitado pelo
secretario; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal de Administracdo que se coadunem com o cargo que
exerce.
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6.10. ASSESSOR ESPECIAL VI

Atribuicdes:

v Prestar assessoramento aos trabalhos da secretaria, segundo suas necessidades,
sob a forma de estudos, pesquisas, levantamento, acompanhamentos, dos trabalhos
burocraticos que cabem a Administragao Municipal;

v Promover as relagdes publicas da Secretaria Municipal de Administracdo, junto aos
servidores municipais aos cidaddos que necessitem de atendimento da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elabora¢dao de expediente, relatdrios e outros
documentos de interesse da Secretaria;

v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientacao recebida do Secretario;
v Estudar, elaborar e apresentar sugestdes que contribuam para a melhoria do
padrdo de eficiéncia e desempenho das atribuicdes e trabalhos da Secretaria;

v Prestar apoio aos demais servicos da secretaria, conforme solicitado pelo
secretario; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal de Administracdo que se coadunem com o cargo que
exerce.

6.11. CONTROLADOR DE LICITAGOES

Atribuicdes:

v Organizar o setor de licitacOes;

v Organizar equipe de pregoeiros e presidente;

v Organizar cotagdes de pregos, referentes aos processos de dispensa de licitacao;
v Responsabilizar-se por cronogramas licitatorios;

v Responsabilizar-se pelo Rol de licitagdes;

v Organizar registro de precos.

v Exercer outras atribui¢Oes afins ou correlatas que Ihe forem determinadas pelo(a)

superior, desde que compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo,
visando ao aprimoramento da gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos
institucionais.

6.11.1. GERENTE GERAL DE REGISTRO DE PRECOS

Atribuicoes:

Coordenar o setor de registro de precos com os controles das secretarias;
Elaborar minuta de SRP;

Liberar para as secretarias solicitagdes de materiais;

Identificar novas necessidades e justifica-las;

Elaborar cotacdo especifica para SRP;

Informar as secretarias sobre novos registros.

Exercer outras atribui¢Oes afins ou correlatas que Ihe forem determinadas pelo(a)
superior, desde que compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo,

AN Y. N
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visando ao aprimoramento da gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos
institucionais.

6.11.1.1. DIRETOR DE CONTROLE DE FORNECIMENTO DE REGISTRO DE PRECOS
Atribuicdes:

Liberar solicitagdes de compras;

Auxiliar em cotacdes;

Ser membro de equipe de apoio de licitagdes e de comissao de licitagOes;

Apoio geral as atividades de licitagdo.

Exercer outras atribuigdes afins ou correlatas que lhe forem determinadas pelo(a)
superior, desde que compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo,
visando ao aprimoramento da gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos
institucionais.

AN N

6.11.1.2. DIRETOR DE COTAGAO DE REGISTRO DE PRECOS

Atribuicoes:

v Liberar solicitacdes de compras;

v Fazer as cotacgGes especificas para registro de precos;

v Ser membro de equipe de apoio de licitagcdes e de comissao de licitagOes;
v Apoio geral as atividades de licitagdo.

6.11.1.3. ASSESSOR ADMINISTRATIVO DE LICITACGES
Atribuicoes:

Receber propostas e lances;

Andlise de sua aceitabilidade e sua classificacado;

Habilitacao e adjudicacdo do objeto do certame ao licitante;
Recebimento de documentos iniciais;

Analise de acordo com documentos recebidos;

Execucdo de servicos ligados diretamente a licitacao.

Exercer outras atribui¢Oes afins ou correlatas que Ihe forem determinadas pelo(a)
superior, desde que compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo,
visando ao aprimoramento da gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos
institucionais.

NN Y N

6.11.1.4. ASSESSOR DE APOIO DE LICITAGAO

Atribuicdes:

Elaborar relatoérios;

Planilhas de acompanhamento de compras;

Rol de Licitac¢Ges;

Fazer cadastro de fornecedores;

Atendimento ao publico em geral;

Digitacao de dados licitatérios no programa especifico;

Atuar como membro de equipe de pregdo e comissao de apoio de obras e servigos;

AN NN SN
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v Realizar atividades pertinentes a licitagao, pesquisas mercadoldgicas.

v Exercer outras atribui¢cdes afins ou correlatas que lhe forem determinadas pelo(a)
superior, desde que compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo,
visando ao aprimoramento da gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos
institucionais.

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 16 de dezembro de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito

22
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LEI N2 6.639, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025

ANEXOIlI-G
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

7. SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA

Atribuicdes:

v Apoiar, orientando e informando os drgdos administrativos sobre os assuntos que
digam respeito a esfera de atuacdo da Secretaria;

v Tomar as providéncias executivas para obtencdo de recursos financeiros de origem
tributaria, transferéncia e outros;

v Promover e conceder Alvara de Licenga, bem como cassa-los quando resultar de
processos irregulares;

v Expedir certidOes relativas a situacdo de contribuintes para o fisco municipal

guando se referirem a contribuintes ou imdveis isentos, imunes, ndo cadastrados ou em
litigio com o Municipio e outros, cujas atribuicdes forem indelegdveis;

v Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacado fisco-tributario, seja por
atendimento pessoal, seja pela publicacdo de editais, avisos circulares e outros meios de
comunicagao;

v Decidir, em primeira instancia, os processos de matéria pertinentes a legislacao
tributdria do Municipio, bem como recursos interpostos pelos interessados contra atos
praticados no exercicio de sua competéncia;

v Fixar o calendario fiscal;

v Propor ao Chefe do Poder Executivo a fixacdo e alteracdo de tarifas e taxas sobre
servigos prestados, sempre que necessario;

v Propor ao Chefe do Poder Executivo, com base nos estudos realizados pelo
Secretario Municipal de Planejamento e de conformidade com a legislacdo tributdria e
alteragdes para efeitos fiscais de valores de terrenos, de custo de construgdo, de
enguadramento das edificagcdes de zoneamento fiscal e de planta de valores;

v Promover o aperfeicoamento da legislacao tributaria do Municipio;

v Amortizar a movimentacdo das contas bancdarias, empréstimos e pagamento de
juros;

v Acompanhar o movimento financeiro-econémico, verificando as disposi¢des e

promovendo a realizacdo de pericias contdbeis que tenham por objetivo salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal;

v Promover a fiscalizacdo de tributos, obras e posturas;

v Promover a elaboragcdo da Lei de Diretrizes Orgamentarias, do Orgamento
Programa, do Plano Plurianual e dos Planos de Aplicacdo de Recursos;

v Promover a elaboracdo de programacdo financeira de desembolso, de modo
automatico e oportuno dos recursos necessarios a execuc¢do dos programas anuais de
trabalhos;

v Assinar, juntamente com o Chefe do Poder Executivo as notas de pagamento,

cheques emitidos, balancetes financeiros mensais, o balanco geral, as Leis e os Decretos de
Abertura de Créditos e a legislacdo relacionada com a Secretaria Municipal de Fazenda;
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v Assinar as Notas de Empenhos apds autorizacdo do Senhor Chefe do Poder
Executivo nas Notas de Solicitacdao de Despesa;
v Apoiar, orientar e informar as Secretarias e demais 6rgdos e unidades de

Administracdo centralizada ou descentralizada sobre os assuntos que dizem respeito a
esfera de atuacdo da Secretaria Municipal de Fazenda;

v Autorizar portarias internas, transferéncias bancarias e parcelamentos de dividas; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e que se coadunem com o cargo que exerce.

7.1. SECRETARIO ADJUNTO DA SEMFAZ

Atribuicdes:

I.Substituir e/ou representar o Secretario Municipal de Fazenda na sua auséncia;
v Assessorar o Secretdrio Municipal de Fazenda em todas as suas atribuicdes listados
no quadro de atividades e atribuicdes — SEMFAZ;
v Representar a Prefeitura quando designado, junto aos érgaos municipais, estaduais
e federais;
v Acompanhar e anotar a agenda do Secretdrio Municipal de Fazenda
v Articular reunido com o Secretdrio Municipal para exposicdo de problemas
genéricos da Secretaria e de servidores;
v Transmitir aos demais funcionarios da Secretaria as ordens emanadas do Secretario;
v Determinar ordens para o bom andamento das atividades da unidade sob sua
responsabilidade;
v Apoiar em conjunto, orientando e informando os érgdaos administrativo sobre os

assuntos que digam respeito a esfera de atuacdo da secretaria;

v Instituir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo Fisco — Tributaria, seja
por atendimento pessoal, seja pela publicacdo de editais, avisos circulares e outros meios
de comunicagao;

v Na auséncia do Secretdrio de Fazenda, assinar as notas de empenhos apds
autorizacao do Senhor Chefe do Poder Executivo nas notas de solicitacdo de despesa;
v Apoiar, orientar e informar as Secretarias e demais 6rgdos e unidades de

administracdo centralizada ou descentralizadas sobre os assuntos que dizem respeito a
esfera de atuacdo da Secretaria Municipal de Fazenda;

v Acompanhar junto ao setor pessoal, deliberagdao de servidores a férias, licengas,
conforme escala da secretaria; e
v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce.

7.1.1. DIRETOR DE DIVISAO DE CONTROLE INTERNO

Atribuicdes:

v Promover o controle de entradas e saidas de processos;

v Manter o registro de acompanhamento dos processos em tramites daquele setor;

v Acompanhar os processos de despesas, em todas as fases, observando as falhas
administrativas encaminhando o mesmo ao Org3o de origem para correcao;
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v Orientar as Secretarias, no que se refere as irregularidades constatadas nos
processos de despesas;

v Recepcionar os contribuintes e fornecedores, dando-lhes informacgdes necessarias;
v Atender o telefone central e encaminhar a chamada para o setor responsavel.

v Anunciar ao Secretdrio, reunides agendadas; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce.

7.1.2. CONTROLADOR DE RECEPCAO
Atribuicdes:

v Emitir informacgdes ou despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados pelo Secretario de Fazenda;

v Providenciar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Secretario;

v Manter organizados os documentos que se destinam a assinatura do Secretdrio;

v Promover o recebimento, o controle e o encaminhamento das correspondéncias
e/ou documentacdo enderecada a area;

v Transmitir aos demais servidores do 6rgdo, as ordens emanadas do superior
hierarquico;

v Providenciar o registro e o arquivamento de Leis, Decretos, Portarias e demais atos
do Executivo;

v Promover a distribuicdo de cdpias de Leis, Decretos, Portarias e outros atos
normativos aos Setores, de acordo com os interesses dos mesmos pelo assunto;

v Receber e manter o controle dos processos que se destinam a Secretaria,
registrando a entrada e saida deles;

v Acompanhar despachos e processos administrativos, dando informacdes
necessarias aos seus respectivos responsaveis; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce.

7.2. CHEFE DE CONTADORIA GERAL
v Atribuicdes:

v Escriturar sintética e analiticamente, em todas as suas fases, os lancamentos
relativos as operacdes contabeis, visando demonstrar a receita e a despesa;

v Organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro do ativo e do passivo
orcamentario;

v Elaborar em época prépria, o balanco geral da Prefeitura, contendo os respectivos
guadros demonstrativos;

v Assinar conjuntamente com o Secretario Municipal de Fazenda e o Chefe do Poder

Executivo Municipal, os balancos, balancetes, programas de aplicacdo, prestacdes de
contas e outros documentos de apurac¢do contabil;

v Assinar mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras apura¢ées com os
servigos encarregados;

v Acompanhar a execugao orgamentadria e financeira da Prefeitura em todas as suas
fases;

Assinatura eletronica - Identificador: c2d2cf5f-a083-483c-af9e-al7c¢82e5045f - Pagina 111/ 271



PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

v Comunicar ao Secretdrio o possivel esgotamento de dotagdo or¢camentaria,
fornecendo elementos para abertura de créditos adicionais;
v Comunicar ao Secretario a existéncia de qualquer diferenca nas prestacdes de

contas quando ndo tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder
solidariamente com o responsavel pelas comissodes;

v Promover o registro contdbil dos bens patrimoniais da Prefeitura, tanto moéveis
como iméveis, propondo ao Secretdrio as providéncias que se fizerem necessarias,
juntamente com a Sec¢do de Patrimdnio, observando rigorosamente as variagdes havidas;

v Opinar sobre devolucdo de fiangas, caucdes e depdsitos;

v Estabelecer perfeito entrosamento com os demais érgdos da Prefeitura, visando a
melhoria e a regularidade dos registros contdbeis;

v Conferir os processos quanto a adequagdo do orgamento;

v Executar e supervisionar os servicos de toda a parte financeira da contabilidade;

v Promover a inspe¢do ordinadria nos Orgdos de Administragdo Municipal para

elaboracdo de relatérios trimestrais, para conhecimento do Chefe do Executivo, bem como
envio ao Tribunal de Contas atendendo com isso as normas emanadas pelo referido

Tribunal;

v Conferir de forma analitica e sintética o Sistema Contabil da Prefeitura;

v Cumprir com prazos de entregas de documentos de balancetes e outros para
atender érgdos do Tribunal de Contas e Camara de Vereadores; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce.

7.2.1. COORDENADOR MUNICIPAL DE CONTABILIDADE E CONVENIOS

Atribuicoes:

v Conferir de forma analitica e sintética o sistema contdbil da Prefeitura;

v Manter em ordem o arquivo dos documentos contabeis;

v Elaborar relatério de demonstrativo de despesas, por detalhamento, bem como da
receita, e informar o Secretario;

v Promover a conferéncia dos langamentos contdbeis da receita e despesa, bem como
das consignacdes;

v Consolidagdo do movimento contdbil do Fundo Municipal de Saude, Camara

Municipal, Instituto de Previdéncia do Municipio e Servico Auténomo de Aguas e Esgotos,
FUMAS, FUMUCRAD, FUNDACAO CULTURAL.

v Acompanhar as incorporagdes patrimoniais junto a Secretaria Municipal de
Administracao;

v Elaborar relatérios gerenciais dos dados contabeis;

v Controle dos parcelamentos previdenciarios; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce.

6.3.1.1. DIRETOR DE DIVISAO DE CONVENIO
Atribuicdes:
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v Orientar quanto aos procedimentos permitidos por lei para recebimentos de
repasses financeiros.

v Proceder a escrituracdo de auxilios, contribuicbes, subvencdes sociais ou outros
auxilios financeiros a pessoas fisicas;

v Controlar os recursos recebidos e a efetiva aplicacao deles;

v Efetuar a prestagao de contas referente a auxilio, subvengdes e convénios recebidos
pelo Municipio;

v Controlar e efetuar registros de auxilios, contribuicdes, subvencdes sociais ou
outros auxilios financeiros a pessoas fisicas que a Prefeitura concede a entidades;

v Orientar e receber e controlar prestacdes de contas efetuadas pelas entidades que
recebam recursos financeiros através de convénios;

v Verificar e dar parecer sobre as prestacoes de contas dos convénios concedidos a
entidades;

v Comunicar incontinente a Chefia de Contadoria a existéncia de qualquer diferenca

nas prestacdes de contas ou atrasos, e propor medidas e san¢des legais nos termos da
legislagdo especifica;
v Acompanhar as atividades desenvolvidas pela Divisao de Convénios; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce.

7.2.1.2. ASSISTENTE DA CONTADORIA

Atribuicdes:

v Efetuar lancamentos relativos as operacdes contabeis, visando demonstrar a receita
e a despesa;

v Realizar conciliacbes bancarias, providenciando a solucdo de pendéncias
encontradas;

v Organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro do ativo e do passivo
orcamentario;

v Assinar mapas, resumos;

v Acompanhar a execugao orcamentaria e financeira da Prefeitura em todas as suas
fases;

v Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura, tanto médveis

como iméveis, propondo ao Secretdrio as providéncias que se fizerem necessarias,
juntamente com a Secdo de Patrimonio, observando rigorosamente as varia¢cées havidas;

v Estabelecer perfeito entrosamento com os demais érgdos da Prefeitura, visando a
melhoria e a regularidade dos registros contdbeis; e
v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo, Secretario Municipal, e a Chefia de Contadoria Geral que se coadunem com o
cargo que exerce.

7.2.2. COORDENADOR MUNICIPAL DE FINANCAS

Atribuicdes:
v Coordenar e supervisionar as atividades da Divisdao de Tesouraria;
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v Apresentar, sempre que solicitado, relatério das atividades desenvolvidas pela
Coordenadoria acima especificada;

v Auxiliar diretamente o Secretdrio nas atividades que Ihe sdo inerentes;

v Ter amplo conhecimento sobre as atribui¢gdes de cada unidade a ele subordinado;
v Manter a disciplina dos Subordinados a Secretaria;

v Captar problemas funcionais e administrativos dentro de sua drea de atuacdo e
propor solucdes ao Secretario;

v Emitir despachos, prestar informacgdes, elaborar relatérios, montar especificagées,
definir encargos, etc., no ambito de suas atribuic¢des;

v Elaborar o calendario e a forma de pagamento;

v Efetivar o pagamento da despesa de acordo com a disponibilidade de numerario,
esquemas elaborados e instrugées recebidas do Secretdrio;

v Manter o controle dos depdsitos e retiradas bancdrias, conferindo diariamente os

extratos das contas correntes, conciliando-os, portanto, para providéncias que se fizerem
necessarias;

v Guardar e conservar os valores da Prefeitura ou a mesma caucionados por terceiros,
devolvendo-os quando devidamente autorizado;

v Dar informacgdes referente aos érgdos do judicidrio, quanto a pagamento efetuados,
ou créditos de fornecedores junto ao municipio

v Responder a documentos oficiais sobre o setor financeiro; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce.

7.2.2.1. AUXILIAR | — SETOR DE TESOURARIA

Atribuicdes:

v Auxiliar diretamente o Coordenador Administrativo de Financas e Secretdrio
Municipal de Fazenda nas atividades que Ihe sdo inerentes;

v Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua
competéncia;

v Efetivar ordem de pagamento aos fornecedores, quando liberado o pagamento;

v Promover o recolhimento das contribuicdes para as instituicdes de previdéncia;

v Manter rigorosamente em dia os saldos de aplicagdo, mantidos pela Prefeitura em

estabelecimento de crédito;

v Emitir Nota de Pagamento de Despesa Orcamentdria (NPDO) e Nota de Liquidacao
de Despesa;

v Controlar diariamente as contas a pagar, por ordem de entrada de notas fiscais e
encaminhar ao Coordenador Administrativo de Finangas; e
v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce.

7.3. DIRETOR ADMINISTRATIVO DE TRIBUTAGCAO

Atribuicdes:

v Promover o controle de arrecadagao, mantendo atualizada a situagdo dos
contribuintes perante o fisco;
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v Promover o atendimento correto e eficiente aos contribuintes Municipais;

v Exercer severa fiscalizacdo no langcamento, cobranca, arrecadacdo e baixa da
receita, sob pena de responder solidariamente com o responsavel e/ou responsaveis;

v Articular-se com o fisco Federal e Estadual, visando interesses reciprocos com o
fisco Municipal;

v Manter um fluxo de informag&es com Orgdos afins, objetivando a remessa de dados
para confeccdo dos lancamentos dos tributos e rendas municipais;

v Comunicar a Divisdo de Fiscalizacdo, os contribuintes em atraso com o fisco
municipal;

v Promover a emissao dos boletins de arrecadagdo e sua conferéncia, encaminhando-
as a Coordenadoria Administrativa de Contabilidade;

v Sugerir medidas julgadas necessarias para melhorar o sistema Tributdrio Municipal;
v Promover o fornecimento e assinar Certiddes Negativas de Tributos e quaisquer
outras relativas as demais rendas Municipais;

v Promover o recebimento das declarac¢ées fiscais e fazer verificar se elas obedecem
as normas regulamentares;

v Examinar todos os casos de reclamagdo contra lancamentos efetuados,

promovendo o atendimento dos que forem procedentes e submetendo a consideragao
superior os casos de duvidas;

v Elaborar o calendario fiscal;

v Elaborar o calenddrio de férias dos subordinados a Coordenadoria, bem como os
prazos para o cumprimento das obrigacdes fiscais;

v Participar de elaboracdao dos planos de desenvolvimento econémico e social do
Municipio;

v Promover a entrega dos carnés e a divulgacdo da época de vencimentos dos tributos
e outras rendas Municipais;

v Promover estudos e elaborar anualmente a planta de valores do Municipio;

v Elaborar quadrimestralmente relatério por detalhamento, demonstrando o
comportamento da receita;

v Assessorar o Secretdrio em reunides ou atividades, quando solicitado;

v Fornecer dados dos contribuintes inscritos em divida ativa a Procuradoria quando
ela solicitar;

v Promover a cobranca amigdvel da divida ativa e, esgotado os prazos

regulamentares, remeter as certiddes para a Procuradoria Geral do Municipio, informando
0s processos relacionados com a cobranca da divida ativa;

v Manter informado o setor de execugdo fiscal da procuradoria, os pagamentos dos
parcelamentos dos contribuintes para suspensdo da execucao e quando da quitacdo do
débito do contribuinte para exting¢ao;

v Se caso o contribuinte deixar de efetuar o pagamento do parcelamento, comunicar
a Procuradoria Geral para tomar as medidas cabiveis;

v Promover o calculo dos acréscimos legais aos impostos em atraso, obedecendo aos
prazos estabelecidos no calendario fiscal; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce.
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7.3.1. DIRETOR DE DIVISAO DE TRIBUTACAO

Atribuicdes:

v Promover a efetivagdo de diligéncias, exames e pericias com o objetivo de
salvaguardar os interesses das finangas municipais e acompanhar o seu andamento;

v Elaborar a proposta de atividades anuais de divisGes;

v Coordenar e supervisionar as atividades das unidades internas e externas da
Divisao;

v Apresentar, sempre que solicitado, relatérios das atividades desenvolvidas pela
Divisao;

v Manter a disciplina dos subordinados a Divisao;

v Captar problemas funcionais e administrativos dentro de sua drea de atuacgdo e
propor solugdes ao Secretario;

v Emitir despachos, memorandos e oficios, prestar informacdes, elaborar relatérios,
montar especificacdes, definir encargos etc., no ambito de suas atribuicdes;

v Elaborar o calendario de férias dos subordinados a Divisdo e submeter a apreciagdo
do Secretario;

v Divulgar, através da imprensa local, as normalidades da Divisao, bem como os
prazos para o cumprimento das obrigacdes fiscais;

v Acompanhar os fiscais, quando solicitado, para resolver questdes de nao
cumprimento das obrigacdes fiscais pelos contribuintes;

v Acompanhar o comportamento da receita arrecadada, junto a Chefia de Contadoria,

tomando providéncias sobre a inadimpléncia dos contribuintes na forma da legislacdo
pertinente; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce.

7.3.1.1. DIRETOR ADMINISTRATIVO DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA

Atribuicdes:

v Promover o controle de arrecadacdo, mantendo atualizada a situacdo dos
contribuintes perante o fisco;

v Promover o atendimento correto e eficiente aos contribuintes Municipais;

v Exercer severa fiscalizagdo no langamento, cobranga, arrecadagdo e baixa da
receita, sob pena de responder solidariamente com o responsavel e/ou responsaveis;

v Articular-se com o fisco Federal e Estadual, visando interesses reciprocos com o
fisco Municipal;

v Manter um fluxo de informagdes com Orgdos afins, objetivando a remessa de dados
para confeccdo dos lancamentos dos tributos e rendas municipais;

v Comunicar ao Secretario Municipal, os contribuintes em atraso com o fisco
municipal;

v Promover a emissdo dos boletins de arrecadacdo e sua conferéncia, encaminhando-
as a Coordenadoria Administrativa de Contabilidade;

v Sugerir medidas julgadas necessarias para melhorar o sistema Tributario Municipal;
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v Promover o fornecimento e assinar Certidées Negativas de Tributos e quaisquer
outras relativas as demais rendas Municipais;
v Promover o recebimento das declaraces fiscais e fazer verificar se elas obedecem

as normas regulamentares;

v Examinar todos os casos de reclamagdo contra langamentos efetuados,
promovendo o atendimento dos que forem procedentes e submetendo a consideragao
superior os casos de duvidas;

v Elaborar o calendario fiscal;

v Elaborar o calendario de férias dos subordinados a Coordenadoria, bem como os
prazos para o cumprimento das obrigacdes fiscais;

v Participar de elaboracdo dos planos de desenvolvimento econémico e social do
Municipio;

v Elaborar quadrimestralmente relatério por detalhamento, demonstrando o
comportamento da receita;

v Assessorar o Secretdrio em reunides ou atividades, quando solicitado;

v Fornecer dados dos contribuintes inscritos em divida ativa a Procuradoria quando a

mesma solicitar;

v Promover a cobranca amigdvel da divida ativa e, esgotado os prazos
regulamentares, remeter as certiddes para a Procuradoria Geral do Municipio, informando
os processos relacionados com a cobranca da divida ativa;

v Manter informado o setor de execucdo fiscal da procuradoria, os pagamentos dos
parcelamentos dos contribuintes para suspensdo da execucdo e quando da quitacdo do
débito do contribuinte para extinc¢ao;

v Se caso o contribuinte deixar de efetuar o pagamento do parcelamento, comunicar
a Procuradoria Geral para tomar as medidas cabiveis;

v Promover o cdlculo dos acréscimos legais aos impostos em atraso, obedecendo aos
prazos estabelecidos no calendario fiscal;

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce.

v Elaborar a proposta de atividades anuais de divisGes;

v Coordenar e supervisionar as atividades das unidades internas e externas da
Divisao;

v Apresentar, sempre que solicitado, relatorios das atividades desenvolvidas pela
Divisao;

v Manter a disciplina dos subordinados a Divisao;

v Captar problemas funcionais e administrativos dentro de sua area de atuacdo e
propor solucdes ao Secretario;

v Emitir despachos, memorandos e oficios, prestar informacgdes, elaborar relatérios,

montar especifica¢des, definir encargos etc., no ambito de suas atribuicdes;

v Elaborar o calendario de férias dos subordinados a Divisdo e submeter a apreciacao
do Secretario;

v Divulgar, através da imprensa local, as normalidades da Divisdo, bem como os
prazos para o cumprimento das obrigacdes fiscais;
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v Acompanhar os fiscais, quando solicitado, para resolver questées de nao
cumprimento das obrigagdes fiscais pelos contribuintes;
v Acompanhar o comportamento da receita arrecadada, junto a Chefia de Contadoria,

tomando providéncias sobre a inadimpléncia dos contribuintes na forma da legislacdo
pertinente; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce.

7.3.2. AUXILIAR DE SETOR | — SETOR DE DiVIDA ATIVA

Atribuicdes:

v Promover a inscricdo da divida ativa e a manutencdo atualizada dos assentamentos
individualizados dos devedores, encaminhando dados a Chefia de Contadoria para fins de
contabilizacdo, bem como providenciar extracdo de certidGes de divida ativa para cobranca

judicial;

v Fornecer dados dos contribuintes inscritos em divida ativa a Procuradoria quando
ela solicitar;

v Promover a cobranca amigdvel da divida ativa e, esgotado os prazos

regulamentares, remeter as certiddes para a Procuradoria Geral do Municipio, informando
os processos relacionados com a cobranca da divida ativa;

v Manter informado o setor de execucgao fiscal da procuradoria, os pagamentos dos
parcelamentos dos contribuintes para suspensdo da execu¢ao e quando da quitagao do
débito do contribuinte para extin¢ao;

v Se caso o contribuinte deixar de efetuar o pagamento do parcelamento, comunicar
a Procuradoria Geral para tomar as medidas cabiveis;

v Promover o cdlculo dos acréscimos legais aos impostos em atraso, obedecendo aos
prazos estabelecidos no calenddrio fiscal;

v Elaborar quadrimestralmente relatério por detalhamento, demonstrando o
comportamento da receita; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal e Coordenador de Tributacdo e que se coadunem com o
cargo que exerce.

7.3.3. ASSISTENTE DE TRIBUTACAO

Atribuicdes:

v Fornecer o atendimento correto e eficiente aos contribuintes municipais;

v Efetuar lancamento de tributos quando for solicitado pelo Coordenador de
Tributacdo Tributdria e ou Secretario Municipal de Fazenda;

v Orientar e proceder a tramitagao de processos e demais assuntos administrativo ou
tributdrio, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando
calculos e prestando informagdes quando necessario;

v Elaborar, redigir, encaminhar e datilografar cartas, oficios, notificacdes, circulares,
tabelas, gréficos, instrucdes, normas, memorandos e outros;
v Aplicar sob supervisdo e orientagdo, leis, regulamentos e as referentes a

administracdo em geral e especifica, em assuntos de pequena complexidade;

10
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v Acompanhar a legislagdo geral ou especifica e a jurisprudéncia administrativa ou
judiciaria, que se relacionem com desempenho das atividades;
v Realizar quaisquer outras atividades que lhe sejam solicitadas e devidamente

autorizadas pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e
conhecimentos; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal e Coordenador de Tributagdao e que se coadunem com o
cargo que exerce.

7.3.4. AUXILIAR DE SETOR Il — SETOR DE TRIBUTACAO

Atribuicdes:

v Fornecer o atendimento correto e eficiente aos servidores municipais, contribuintes
e fornecedores;

v Exercer atribuicdes especifica de recepcdo, atendimento a prestagao de informacao
ao publico e aos servidores em geral;

v Executar e receber ligacoes telefonicas, registrando os telefonemas atendidos e
anotando recados, quando for o caso;

v Acompanhar os tramites de processos via protocolo;
v Desempenhar as atividades administrativas; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce.

7.4. COORDENADOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS

Atribuicdes:

v Emitir informagdes ou despachos em assuntos gerais da Secretaria e sua
competéncia ou que |he sejam delegados pelo Secretario;

v Coordenar e acompanhar todos os tramite nos processos administrativos da
Secretaria;

v Coordenar e acompanhar todos os tramite nos processos tributarios da Secretaria;
v Coordenar e acompanhar eventos relacionados ao setor pessoal;

v Elaborar expedientes como memorandos, relatérios, formuldrios, oficios, minutas e
outros textos;

v Emitir despacho referente restituigdes de valores pagos indevidamente;

v Acompanhar processos de restituicdes de valores;

v Acompanhar pareceres e encaminhar ao Chefe do Poder Executivo Municipal
processos de remissdo de débitos e isen¢do de imposto; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce.

7.5. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

v Fazer o Controle Orgamentadrio da Secretaria Municipal de Fazenda;
v Emitir termos de referéncias e justificativas de processos licitatoérios;
v Emitir termos de homologacdes;

11
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Emitir Notas de Solicitacdes de despesa;

Emitir Notas de AutorizacGes de Despesa;

Emitir Notas de Empenhos;

Integrar e conferir folha de pagamento para emissdao de empenho;
Acompanhar os processos orgcamentarios da Secretaria;

Informar ao Secretdrio Municipal de Fazenda sobre orgamento da SEMFAZ;
Emitir relatdrio de gastos gerais da Secretaria e encaminhar ao Secretario;
Fazer prestagdes de contas dos contratos emitidos pela Secretaria;

Assinar como testemunha e fiscalizar os contratos da Secretaria;

Fazer o controle de almoxarifado da Secretaria;

Controlar, organizar e prestar contas de adiantamento numerdrio concedido a
Secretaria; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce.

7.6. ASSESSOR ESPECIAL 11

Atribuices:

Assessorar o diretor Tributdrio nas tarefas relacionadas ao atendimento ao publico;
Encaminha processos tributdrios junto ao sistema de protocolo;

Tirar Xerox de documentos solicitados pelo chefe de setor;

Assessorar fiscais tributarios; e

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce.

7.6.  ASSESSOR ESPECIAL Il

AN N N S N N NN

AN N

Atribuicdes:

v Assessorar a assisténcia administrativa nos servicos realizados no setor com
controle de saida de materiais de expedientes;

v Assessorar os trabalhos realizados na secretaria com limpeza e conservagao da
Secretaria e setor de ISSQN;

v Assessor o Secretario Municipal de Fazenda e Adjunto em tarefas realizadas na
secretaria com entregas de documentos em dérgdos externos e tiragem de Xerox; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce.

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 16 de dezembro de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito

12
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LEI N2 6.639, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025

ANEXO Il -H
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, INDUSTRIA E COMERCIO

8. SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO, INDUSTRIA E COMERCIO

v Estudar e implantar projetos empresariais no municipio, bem como ampliacao das
empresas ja existentes, alocacdo de terras denominadas “Setores Industriais” com
referidos empreendimentos, implementar a politica comercial e da industria no
municipio, no setor rural e urbano;

v Promover a captagao de investimentos publicos e privados, através de cooperagao
técnica e cientifica, no ambito local, Regional, Nacional e Internacional, visando ao
desenvolvimento econdmico;

v Estruturar, em parceria com as demais Secretarias Municipais diretamente
envolvidas, projetos que visem a melhoria e a adequacao da infraestrutura do Municipio
visando a implantagao de industrias e comércios;

v Apoiar as atividades econOmicas estratégicas para a geracao de oportunidades de
trabalho e riquezas para o Municipio;

v Fomentar acdo de apoio a pequena e média empresa no Municipio;

v Administrar, regulamentar e fiscalizar todas as areas destinadas a implantacdo de
Industrias e Comércio, tanto as ja existentes;

v Apoiar eventos e atividades que promovam a economia do Municipio;

v Promover, estimular e apoiar o processo de desenvolvimento econémico das
iniciativas privadas relacionadas com o setor industrial, comercial e de servicos;

v Fomentar os meios e iniciativas que minimizem a questdo do desemprego e
aumentem a circulacdo de renda necessaria ao crescimento do Municipio;

v Promover o turismo dando o suporte institucional para a integracao social e

econdmica com os demais setores da sociedade, estimulando a dinamica e a capacitacao
dos recursos voltados para a atividade;

v Coordenar os érgaos ligados ao setor do comércio da industria e do turismo para
acoes conjuntas e unitdria MDIC, MTUR, Bancos, Agéncias de Crédito e outras
Associacoes)

v Elaborar e executar convénios correlatos a secretaria;

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, que se coadunem com o cargo.

8.1. SECRETARIO ADJUNTO DA SEMTIC

Atribuicdes:

v Substituir e/ou representar o secretdrio municipal de turismo industria e comércio
nas auséncias;

v Assessorar o secretdrio municipal em todas as suas atribuicdes;

v Orientar, prestar assisténcia e acompanhamento aos projetos de instalagao de

industrias, comércios e setor de servicos no municipio;
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v Orientar o desenvolvimento industrial e comercial no sentido de atingir os
objetivos estabelecidos pela prefeitura;

v Promover e fomentar eventos para divulgacdo dos produtos locais e outros de
interesse da classe produtora;

v Fomentar o empreendedorismo dos micros e pequenos comerciantes;

v Estudar e propor normas e sistemas de trabalho que venham a aperfeicoar as
atividades do setor de Industria, Comércio e Turismo do Municipio;

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal que se coadunem com o cargo que exerce.

8.3. DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E DE DESENVOLVIMENTO

Atribuicdes:

v Planejar e organizar o desenvolvimento da industria, comércio e servicos no
Municipio;

v Incentivar e apoiar a instalacdo, ampliacdo e modernizacdo de industrias,

comércios e servicos no Municipio;

v Promover, campanhas de divulgacdo destacando o Municipio como polo
econdmico regional e, ressaltando a legislagdio municipal referente a concessdo de
incentivos fiscais e estimulos materiais as empresas que se instalarem no seu territério;

v Fomentar o desenvolvimento do comércio da industria e dos servicos no ambito
do municipio, adotando para tanto todas as medidas

v Estimular e apoiar pequenas e médias empresas;

v Estimular as indUstrias para que utilizem, tanto quanto possivel, matérias-primas
locais;

v Apoiar e organizar feiras, exposi¢cdes e outros eventos de interesse da industria e
comeércio do Municipio;

v Promover campanhas de incentivo a participa¢ao da industria e comércio locais
nos eventos realizados pelo Departamento;

v Estimular a pratica de adogdo de pracas, concurso de vitrines e outros que tenham
a participacao efetiva da industria e comércio locais;

v Incentivar e apoiar a geragao de novas oportunidades de trabalho no Municipio;
v Estimular e incentivar a efetiva implantacdo do Distrito Industrial e administrar os
assuntos referentes ao seu funcionamento;

v Estimular e apoiar a instalagao de empresas produtoras de bens e servigos de
informatica e tecnologia de ponta; e

v Desempenhar outras atividades que |he sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal que se coadunem com o cargo que exerce.

8.2.1. DIRETOR DE DIVISAO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO

Atribuicdes:

IX. Assessorar empresarios locais sobre programas do Governo estadual e federal de
incentivos a modernizacdo ampliacdo e implantacdo de novos empreendimentos;

X. Fiscalizar e supervisionar os parques industriais;

XI. Implantar programa de apoio industrial e comercial do Municipio;
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XIlI. Participar de eventos visando a divulgacdo do potencial econd6mico do municipio
junto a empresarios de outros estados;
XIll.  Apoiar através de intervengdes junto a érgao e autarquias, as iniciativas relativas

a projetos de implantagdao ou ampliagdo de atividades industriais, comerciais e turisticas;
XIV.  Organizar feiras para divulgar o potencial do municipio; e

XV. Desempenhar outras atividades que |lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal que se coadunem com o cargo que exerce.

8.2.2. DIRETOR DE DIVISAO ADMINISTRATIVA

Atribuices:

v Supervisionar os trabalhos administrativos da Secretaria, transmitindo aos
servidores de mesmo nivel hierdrquico, as ordens do Secretdrio e Secretdrio Adjunto;

v Expedir atos administrativos e outros documentos necessdrios a coordenacgao e
controle das atividades do 6rgao, de acordo com as normas vigentes;

v Acompanhamento de Processos;

v Promover as relacdes publicas da SEMTIC;

v Controlar atos administrativos, elaboracdo de expediente, relatdrios e outros
documentos de interesse da SEMTIC;

v Auxiliar no desenvolvimento de projetos para a fomentacdo da industria, comércio
e servicos do municipio de acordo com orienta¢des do Secretdrio da SEMTIC;

v Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades do Gabinete, sob a
forma de estudos, pesquisas, levantamento, acompanhamentos, avaliagdes e pareceres;
v Transmitir aos demais servidores do érgdo, as ordens emanadas do superior
hierarquico; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal que se coadunem com o cargo que exerce.

8.2.3. DIRETOR DE DIVISAO DE PLANEJAMENTO E PROJETOS

Atribuicdes:

v Coordenar a elaboracdao de estudos, pesquisas, planos, programas e projetos
voltados ao atendimento das necessidades da industria comércio e servicos;

v Assessorar as atividades de planejamento, controle e avaliacdo, articulando e
acompanhando as atividades, programas e projetos que se desenvolvam no ambito da
Secretaria;

v Acompanhar processos administrativos junto aos 6rgaos Federais e Estaduais

v Desenvolver politicas para captacdao de recursos em diversas dareas da
Administracdo Publica Municipal;

v Assessorar o secretdrio municipal no desenvolvimento de Politicas Publicas;

v Assessorar a secretaria na elaboracdo de projeto

v Expedir atos administrativos e outros documentos necessdrios ao andamento de

projetos, controle das atividades do érgao, de acordo com as normas vigentes;

v Transmitir aos Secretarios e autoridades, do mesmo nivel hierdrquico, as
informacdes sobre os projetos em andamento, quando solicitado;
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v Expedir atos administrativos e outros documentos necessarios a coordenacgao e
controle das atividades da secretaria, quando necessario, de acordo com as normas
vigentes; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal que se coadunem com o cargo que exerce.

8.3. COORDENADOR ADMINISTRATIVO DA INDUSTRIA
Atribuicdes:

v Coordenar agles para realizacdo de semindrios, worshops, palestras, feiras e
visando fomentar as industrias do municipio;

v Promover e realizar os contatos com empresarios das industrias que desejam se
instalar no municipio;

v Dar assisténcia e acompanhamento aos projetos de instalacdo de industrias no
Municipio;

v Orientar o desenvolvimento industrial no sentido de atingir os objetivos
estabelecidos pela prefeitura;

v Manter os contatos necessarios com entidades das esferas estadual e federal no

sentido da obtencdo de recursos e orientacdo para o plano e para os projetos de
desenvolvimento industrial e comercial;

v Propor ao secretdrio medidas de protecdo, apoio e incentivo a instalacdo de
indUstrias;

v Zelar pela observancia de normas e leis e prote¢do ao meio ambiente por parte de
industrias, dando as instrucdes necessdrias e propondo as medidas cabiveis;

v Acompanhar pedidos de concessao de alvaras de localizagdo de industria e as
vistorias destinadas a verificacdao da obediéncia de normas na instalacao de industrias;

v Estudar e propor normas e sistemas de trabalho que venham a aperfeicoar as
atividades do setor; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal que se coadunem com o cargo que exerce.

8.3.1. DIRETOR DE DIVISAO DE INDUSTRIA

Atribuicdes:

v Coordenar programas e campanhas com a finalidade de atrair novos
investimentos, divulgando as potencialidades e infraestrutura existentes no municipio;
v Auxiliar no desenvolvimento e implementagao de agdes, incluindo pesquisas de
mercado, envolvendo a preparagdao dos questionarios, orientacdo aos pesquisadores,
acompanhamento e andlise dos resultados;

v Organizar eventos, como seminarios, exposicdes e convengdes, elaborando a
programacao conforme o objetivo e publico-alvo em cada situacao;

v Participar de reunides com representantes de entidades, analisando e discutindo
acdes que visem fortalecer o desenvolvimento sustentavel da industria;

v Desempenhar outras atividades que |he sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal que se coadunem com o cargo que exerce.
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8.4. COORDENADOR ADMINISTRATIVO DO COMERCIO

Atribuicoes:

v Coordenar agles para busca e apoio aos estabelecimentos comerciais e
prestadores de servigos;

v Coordenar ac¢des para realizacdo de semindrios, workshops, palestras, feiras e
exposigoes do comércio no municipio;

v Promover e realizar contratos com comerciantes que desejam criar atividades no
municipio;

v Dar assisténcia e acompanhamento aos projetos de instalacdo de unidades
comerciais;

v Orientar o desenvolvimento comercial no sentido de atingir os objetivos
estabelecidos pela prefeitura;

v Manter os contatos necessarios com entidades das esferas estadual e federal no
sentido da obtencdo de recursos e orientacdo para o plano e para os projetos de
desenvolvimento industrial e comercial;

v Propor ao secretario medidas de protecao, apoio incentivo a instalacdo de novas
empresas comércio;

v Zelar pela observancia de normas e leis de protecdo ao meio ambiente por parte
de estabelecimentos comerciais, dando as instrugdes necessarias e propondo as medidas
cabiveis;

v Acompanhar pedidos de concessado e alvards de localizagao de comércio e servigos,
e as vistorias destinadas a verificagdo da obediéncia e normas na instalagao de comércio
e servigos;

v Estudar e propor norma e sistemas de trabalho que venham a aperfeicoar as
atividades do setor; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal que se coadunem com o cargo que exerce.

8.4.1. DIRETOR DE DIVISAO DE COMERCIO

Atribuicdes:

v Atuar em a¢Oes com programas para o fortalecimento do comércio;

v Coordenar acOes para realizacdo de semindrios, workshops, palestras, feiras e
exposicao;

v Promover e realizar os contatos com comerciantes que desejam criar atividades
no municipio;

v Dar assisténcia e acompanhamento aos projetos de instalagao de empresas;

v Orientar o desenvolvimento do comércio no sentido de atingir os objetivos
estabelecidos pela prefeitura;

v Manter os contatos necessdrios com entidades das esferas estadual e federal no

sentido da obtencdo de recursos e orientacdo para plano e para os projetos de
desenvolvimento do comércio local;

v Propor ao secretdrio medidas de protecdo, apoio e incentivo a instalacdo de novas
empresas;
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v Zelar pela observancia de normas e leis de prote¢ao ao meio ambiente por parte
dos estabelecimentos comerciais, dando as instrugdes necessarias e propondo as medidas
cabiveis;

v Acompanhar pedidos de concessao de alvards de localizagdo, acompanhar as
vistorias destinadas a verificacdo da obediéncia de normas na instalacdo de empresas;

v Estudar e propor normas e sistemas de trabalho que venham a aperfeigoar as
atividades do setor; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal que se coadunem com o cargo que exerce.

8.4.2. DIRETOR DE DIVISAO DE MICRO E PEQUENAS EMPRESAS

Atribuicdes:

v Acompanhar e auxiliar as necessidades do microempreendedor individual e a
micro pequena empresas;

v Articular as acdes publicas para a promocao do desenvolvimento local;

v Auxiliar no processo de implementacdao e na continuidade dos programas e
projetos contidos na Lei Geral das Micro e Pequenas Empresas;

v Assessorar o Secretdrio Municipal de Turismo, Industria e Comércio em matéria
de sua competéncia;

v Emitir informacGes ou despachos em assuntos de sua competéncia e outros que
Ihe sejam delegados por superior hierarquico;

v Coordenar, dirigir, apoiar, incentivar e supervisionar as a¢gdes administrativas na
area de sua competéncia;

v Articular reunides periddicas com as entidades representativas para levantamento
de problemas e sugestdes para soluciona-los;

v Facilitar e incentivar as agdes municipais que visem melhorias para problemas no
setor;

v Elaborar relatdrios sobre atividades desenvolvidas e apresenta-las ao secretario
guando solicitado; e

v Fazer sugestdes quando da programacao orcamentdria da unidade;

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal que se coadunem com o cargo que exerce.

8.5. COORDENADOR ADMINISTRATIVO DO TURISMO

Atribuicoes:

v Realizar estudos visando a ordenacdo do espaco turistico do Municipio;

v Coordenar o sistema de controle de qualidade dos servigos turisticos, orientando
e fiscalizando a sua aplicacao;

v Desenvolver projetos especificos para o fomento e o incremento da atividade
turistica no Municipio;

v Prestar assisténcia, receber e informar o potencial turistico em locais estratégicos
de forma fixa ou itinerante;

v Coordenar dirigir, apoiar, incentivar e supervisionar as agdes administrativas na

area de sua competéncia;
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v Planejar e Elaborar confeccionar e distribuir material impresso, audiovisual e
promocional turistico da regiao;

v Estudar e propor normas e sistemas de trabalho que venham a aperfeicoar as
atividades do setor; e

v Desempenhar outras atividades que |lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal que se coadunem com o cargo que exerce.

8.5.1. DIRETOR DE DIVISAO DE TURISMO

Atribuicdes:

v Organizar e manter o cadastro das empresas e servicos turisticos mediante
registro atualizado;

v Supervisionar as a¢des administrativas na drea de sua competéncia;

v Articular reunides periddicas com a comunidade para levantamento de problemas
e sugestdes para soluciona-los;

v Facilitar e incentivar as acdes municipais que visem melhorias no setor do turismo
e outros;

v Fomentar um relacionamento harmonioso entre o trade e o poder publico
municipal;

v Representar o nucleo que dirige sempre que for instruido para tal;

v Elaborar relatdrios sobre atividades desenvolvidas e apresentda-las ao secretario,
guando solicitado; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal que se coadunem com o cargo que exerce.

8.6. COORDENADOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS
v Controlar o andamento de documentos e processo esclarecendo sempre que
requisitado aos interessados, do andamento e decisao deles;

v Acompanhar o recebimento, efetuando a conferéncia dos atos administrativos, e
seu encaminhamento para os setores competentes;

v Coordenar a emissao e recep¢dao quanto o recebimento de processos e
documentos destinados a Secretaria;

v Executar a distribuicdo de processos e documentos despachados pelo Secretario;
v Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamento de dados
observando prazos, normas e procedimentos legais;

v Efetuar e auxiliar no preenchimento de requisigdes e outros formularios;

v Velar pelo bom andamento de processos, e documentos oficiais, observando os
prazos para o devido atendimento ou resposta pertinente;

v Encaminhar aos érgaos competentes os relatérios de viagens e passagens
utilizados pelos servidores da Semtic;

v Controlar o orgamento anual em seus elementos de despesas pertinentes a
Semtic; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal que se coadunem com o cargo que exerce.
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8.7. ASSESSOR ESPECIAL |
Atribuicdes:

v Controlar atos administrativos, elaboragdo de expediente, relatdrios e outros
documentos de interesse da Secretaria;
v Assessorar o secretdrio Municipal de Turismo, Industria e Comércio na

coordenacdo e atendimento de pedidos de informacdo e pareceres na sua area de
atuacdo e de competéncia da Secretaria;

v Assessorar, estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com
vistas a assessorar o secretario;

v Informar aos servidores da Secretaria as solucdes ou diretrizes emanadas do
Secretdrio de Administracdo, quanto aos problemas apresentados;

v Manter estreito relacionamento com as Secretarias promovendo o intercambio de
informacdes e trabalho;

v Emitir informacgbes ou despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe
sejam delegados pelo Secretario;

v Opinar na politica organizacional para desenvolvimento dos setores de Turismo,
Industria e Comércio do Municipio;

v Elaborar, juntamente com o Secretario de Turismo, Industria e Comércio, o Plano
Orcamentario Anual da Secretaria;

v Anotar ditados de cartas, relatérios e outros taquigrafando-os e transformando-
os em linguagem correta quando solicitado pelo Secretdrio; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal que se coadunem com o cargo que exerce.

8.8.  ASSESSOR ESPECIALIII

Atribuicdes:

v Prestar assessoramento aos trabalhos da secretaria, segundo as necessidades
dela, sob a forma de estudos, pesquisas, levantamento, acompanhamentos, avaliacdo e
pareceres;

v Promover as relagdes publicas da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboracdo de expediente, relatérios e outros
documentos de interesse da Secretaria, cuidando de sua guarda e seguranca;

v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientacdo recebida do
Secretario;

v Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vistas a melhoria
do padrdo de eficiéncia e desempenho dos diversos érgaos da Secretaria;

v Elaborar despachos interlocutdrios e decisdorios a serem proferidos pelos
superiores nos processos encaminhados a sua apreciagao;

v Prestar apoio aos servigos da secretaria, conforme solicitado pelo secretario; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal que se coadunem com o cargo que exerce.

8.9. ASSESSOR ESPECIAL Il
Atribuicdes:
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v Emitir informacdes ou despachos sobre assuntos de sua competéncia ou que lhe
sejam delegados pelo Secretario de Turismo Industria e Comércio;

v Elaborar a pauta de reunides e compromissos do Secretario;

v Manter a ordem e o controle de correspondéncias, documentos e processos que
interessem as atividades da SEMTIC;

v Manter o registro das atividades do Secretario Municipal de Turismo, Industria e
Comércio no sentido de fornecer elementos necessarios a elaboracdo de relatérios;

v Atender ao publico orientando- ou encaminha-lo ao setor solicitado;

v Manter estreito o relacionamento com drgaos do Legislativo Municipal, Estadual
e Federal promovendo o intercambio de informacgdes e trabalho; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal que se coadunem com o cargo que exerce.

8.10. ASSESSOR ESPECIAL V

AtribuicGes:

v Prestar assessoramento aos trabalhos da secretaria, segundo suas necessidades,
sob a forma de estudos, pesquisas, levantamento, acompanhamentos, dos trabalhos
burocraticos que cabem a Administracao Municipal;

v Promover as rela¢des publicas da Secretaria Municipal de Turismo, Industria e
Comércio, junto aos servidores municipais aos cidadaos que necessitem de atendimento
da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboracdao de expediente, relatdrios e outros
documentos de interesse da Secretaria;

v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientacdo recebida do
Secretario;

v Estudar, elaborar e apresentar sugestdes que contribuam para a melhoria do
padrdo de eficiéncia e desempenho das atribui¢des e trabalhos da Secretaria;

v Prestar apoio aos demais servicos da secretaria, conforme solicitado pelo
secretario; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal que se coadunem com o cargo que exerce.

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 16 de dezembro de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito
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LEI N2 6.639, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025

ANEXO Il -1
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

9. SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Atribuicdes:

v Definir junto ao COMAS, as diretrizes do Sistema Municipal de Assisténcia Social;
v Elaborar o plano Municipal de Assisténcia Social em conjunto com as demais
instituicoes sociais do Municipio;

v Fazer observar as normas vigentes do Ministério de Assisténcia Social e empenhar-
se em cumpri-las;

v Fazer adotar medidas técnicas indicadas para prestar uma Assisténcia Social que
visa o bem-estar da populacgdo;

v Prestar apoio ao Chefe do Poder Executivo Municipal, ao Secretario do Estado da
Assisténcia Social;

v Coordenar e supervisionar as atividades de todas as unidades técnicas de execucao
e especificacdes da Secretaria;

v Promover campanhas educativas de preservacdo da cidadania, de combate as
drogas e violéncia;

v Fazer executar e apoiar os programas de Assisténcia Psicossocial a mulher e a
crianga; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal, que coadunem com o cargo que exerce.

9.1. SECRETARIO ADJUNTO DA SEMAS

Atribuicdes:
v Elaborar juntamente com a Secretaria, o plano orcamentario anual da Secretaria;
v Emitir informacdes ou despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados pela Secretaria;
v Controlar o orcamento anual da Secretaria, em seus elementos de despesa;
v Organizar os compromissos da Secretdria, fazendo as devidas anotacGes em
agenda;
v Organizar e manter o arquivo do Gabinete da Secretaria;
v Elaborar a pauta de reunides e compromissos da Secretaria;
v Transcrever em livro ata da Secretaria, as reunides oficiais que necessitem do
devido registro;
v Manter o registro das atividades da secretaria no sentido de fornecer elementos
necessarios a elaboracdo de relatérios;
v Redigir memorando de aquisicdo de material para efetuar cotacdo de precos e
licitacdo;
v Manter os processos inerentes a Secretaria e encaminha-los ao érgao competente
da Prefeitura e acompanhar o seu andamento;
v Controlar empenhos estimativos da Secretaria; r

1
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v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal, que coadunem com o cargo que exerce;

9.1.1. ASSISTENTE DE SECRETARIA 1l

Atribuicdes:

v Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades do Secretdrio, sob a
forma de estudos, pesquisas, levantamento, acompanhamentos, avaliacdes e pareceres;
v Promover as relagdes publicas do Gabinete do Secretdrio;

v Controlar atos administrativos, elaboracdo de expediente, relatérios e outros

documentos de interesse do Gabinete do Secretério; IV. Assessorar, de acordo com suas
especialidades e orientacdo recebida do Secretério e ou Chefe direto;

v Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vistas a melhoria
do padrdo de eficiéncia e desempenho dos diversos setores da Secretaria;

v Elaborar despachos interlocutérios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua apreciacao;

v Executar outras tarefas correlatas que |he sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou pelo Chefe, que coadunem com o cargo que exerce;

v Providenciar o expediente a ser assinado ou despachado;

v Transmitir aos demais servidores do drgdo, as ordens emanadas do superior
hierarquico;

v Elaboragdao de Solicitacdao de Autorizagdo de Despesa, Nota de Autorizacdo de
Despesa e demais documentos;

v Acompanhamento de Processos;

v Assinatura em documentos internos a serem encaminhados as secretarias; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal, que coadunem com o cargo que exerce.

9.1.2 ASSISTENTE DE PROGRAMAS SOCIAIS

v Participar de reunides de planejamento e atividades dos programas;

v Avaliacdo de trabalho com equipe envolvida;

v Desenvolver atividades socioeducativas, de convivéncia e socializacdo;

v Assegurar a participacdo social dos usudrios em todas as etapas do trabalho social;
v Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de
vivéncia nas unidades e/ou na comunidade;

v Apoiar na identificacdo e acompanhamento das familias em descumprimento de
condicionalidades; e

v Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Secretario Municipal

e que coadunem com o cargo que exerce.

9.1.2.1 ASSESSOR TECNICO — SETOR DE ASSISTENCIA SOCIAL

v Assessorar tecnicamente a secretaria;
v Elaborar projetos sociais;
v Monitorar e avaliar os programas e projetos executados pela Secretaria;
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v Elaborar material de monitoramento, avaliagdo e registro para utilizagdo dos
programas;

v Assessorar tecnicamente a geréncia dos programas;

v Elaborar relatérios de Gestdo e Relatdrio Consolidado;

v Junto a secretaria, fazer planejamento das a¢des anuais; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal, que coadunem com o cargo que exerce.

90.1.3. AUXILIAR DE SETOR Il - SETOR DE ASSISTENCIA SOCIAL
Atribuicdes:

v Emitir informacdes ou despachos sobre assuntos de sua competéncia ou que lhes
sejam delegados pelo secretario;

v Manter informado o Secretdrio Municipal sobre as atividades desempenhadas no
Setor de Assisténcia Social;

v Recepcao e oferta de informagdes as familias usudrias dos demais programas;

v Mediacdo dos processos grupais do servico socioeducativo geracional, sob
orientacdo do técnico;

v Participacdo em reunides sistemdticas de planejamento e avaliagdo do processo de
trabalho com a equipe de referéncia e demais programas; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretdrio Municipal e que coadunem com o cargo que exerce.

9.1.3.1. DIRETOR DE DIVISAO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Atribuicoes:

v Realizar atividades de apoio as atividades da Assisténcia Social;
v Realizar estatisticas, desenvolver relatérios,

v Realizar planilhas de atendimentos realizados dos programas;

v Auxiliar os Assistentes Sociais e Psicdlogos em suas agoes;

v Auxiliar os Chefes de Departamento em suas atividades;

v Realizar mobilizagdo social;

v Atender ao publico da Assisténcia Social com cordialidade;

v Organizar palestras de informacdo aos usuarios dos programas; e
v
e

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretdrio Municipal
que coadunem com o cargo que exerce.

9.1.3.2. DIRETOR DE DIVISAO ADMINISTRATIVA

Atribuicoes:

v Supervisionar os servi¢os sob sua responsabilidade;

v Promover a organizacdo e controle das folhas de frequéncia dos servidores da
SEMAS, comunicando as ocorréncias relevantes aos seus superiores;

v Organizar, catalogar e manter o arquivo dos Atos Oficiais do Municipio, como leis,
decretos, portarias e demais documentos pertinentes ao érgao, para melhorar a busca de
informacodes;
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v Elaborar e encaminhar resposta de oficios e memorandos as Secretarias e outros
orgdos oficiais, de acordo com suas atribuicdes e/ou conforme determinado pelo
Secretario da SEMAS;

v Proceder a entrega do comprovante de rendimento de bens e renda anual dos
servidores da Secretaria;

v Manter atualizados os dados de seu setor, comunicando ocorréncias e
irregularidades ao seu superior;

v Proceder ao registro e controle de entradas e saidas de documentos e processos da
SEMAS, inclusive protocolo e distribuicao;

v Emitir informacgdes de despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados; e

v Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Secretdrio Municipal

de Assisténcia Social e superiores que se coadunem com o cargo que exerce.

9.1.3.3. AGENTE DE APOIO ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

v Atender a populacdo com presteza, orientando e acompanhando sempre que se
fizer necessario;

v Executar o servigo burocrdtico administrativo da SEMAS, auxiliando na expedicdo
de memorandos, oficios, relatérios e outros, fazendo e recebendo ligacdes telefonicas
solicitadas pelo Chefe Imediato;

v Promover a organizacdo dos atos oficiais do municipio, como leis, decretos,
portarias e outros atos recebidos; de acordo com a solicitacdo do setor, promover o
controle e organizacdo dos registros e o arquivamento destes e dos demais atos;

v Organizar e manter o arquivo de documentos da Secretaria;

v Informar, sempre que solicitado, sobre a tramitacdo de memorandos, oficios e
processos;

v Despachar com o Secretario e/ou Secretario-Adjunto sempre que necessario, para
assinatura de documentos; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Municipal

de Assisténcia Social que se coadunem com o cargo que exerce.

9.2. GERENTE DO FUNDO MUNICIPAL DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE

Atribuicdes:

v Reparar as demonstragdes trimestrais da receita e despesas a serem encaminhadas
a Secretdria;

v Manter os controles orgamentarios necessarios do fundo, referentes a empenhos,
liquidacdo e pagamento das despesas e 0s recebimentos das receitas do fundo;

v Manter em coordenagcdo com o setor de patrimonio da Prefeitura Municipal, os
controles necessarios sobre os bens patrimoniais com carga ao fundo;

v Firmar com o responsavel pelos controles da execugdao orgamentdria as
demonstracdes mencionadas anteriormente;

v Providenciar junto a Contabilidade Geral do Municipio as demonstracdes que

indiquem a situacdo econdmico-financeira geral do Fundo Municipal;
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v Apresentar a Secretdria a analise e a avaliagdao da situagdo econdmico-financeira do
Fundo Municipal detectada nas demonstra¢des mencionadas;

v Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal, coadunem com o cargo que exerce; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou pelo Secretario Municipal que coadunem com o cargo que exerce.

9.2.1. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO AS CRIANCAS E ADOLESCENTES

Atribuicdes:

v Participar no planejamento didrio e individual das atividades pedagdgicas;

v Preparar material didatico adequado as atividades a serem desenvolvidas;

v Programar atividades recreativas dirigidas para estimular e desenvolver inclinacdes
e aptidoes;

v Elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades desenvolvidas;

v Cuidar da higiene e asseio da crianga;

v Registrar a frequéncia e as agdes desenvolvidas com as criangas e adolescentes;

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretario Municipal, que coadunem com o cargo que exerce.

9.2.2. DIRETOR DA DIVISAO DO ABRIGO MUNICIPAL DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE

Atribuicdes:

v Encaminhar mensalmente a SEMAS, as necessidades do Abrigo Municipal da Crianca
e do Adolescente;

v Manter o controle do funcionamento do Abrigo, no que se refere a alimentacdo, as
instalacGes e a higiene das criancas e adolescentes internos;

v Providenciar o encaminhamento e acompanhamento da vida escolar dos internos;
v Acompanhar junto a Vara da Crianca e Adolescéncia, os processos de guarda e/ou
adocao; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal, que coadunem com o cargo que exerce.

9.2.3. DIRETOR DA DIVISAO DO PROJETO OFICINA DE FORMAGAO PARA CIDADANIA

Atribuicoes:

v Elaborar plano anual de atividades psicossociais;

v Acompanhar e avaliar o desenvolvimento das criangas;

v Fazer encaminhamentos a rede de Assisténcia Basica de Saude e de Educagdo
guando necessario;

v Manter o Conselho Tutelar informado sobre comportamento negativo das criancas;
v Registrar, organizar e redigir relatério de todas as a¢des desenvolvidas dentro do
programa;

v Articular atividades culturais de lazer, participacdo em exposi¢cdes e campeonatos
para os alunos;

v Fazer relatdrio das agdes desenvolvidas anualmente e remeter a Secretaria; e
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v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretario Municipal, que coadunem com o cargo que exerce.

9.2.4. DIRETOR DE DIVISAO DO CENTRO DA JUVENTUDE

Atribuicdes:

v Gerenciar todas as acoes;

v Captar cursos, palestras, encontros e apresentagdes para os jovens;

v Manter ordem geral nas documentacdes;

v Receber os pais para manté-los informados sobre a aprendizagem, e conduta dos
filhos;

v Registrar todas as agdes;

v Manter o Conselho Tutelar informado de qualquer alteracdo comportamental dos
adolescentes;

v Elaborar relatério das a¢des e enviar a SEMAS; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal, que coadunem com o cargo que exerce.

9.3. DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO AS MULHERES

Atribuicdes:

v Participar de reunides de planejamento e atividades;

v Desenvolver atividades socioeducativas de convivéncia e socializacao;

v Apoiar na identificagdo das familias com descumprimento de condicionalidades
para assegurar os direitos da mulher;

v Organizar e facilitar situa¢bes estruturadas de convivio social e aprendizagem,
explorando e desenvolvendo temas e contelddo de acordo com o planejamento junto a
equipe;

v Manter arquivo fisico da documentacao, incluindo os formularios de registro das
atividades e de acompanhamento dos usudrios;

v Executar a¢Oes de socializagdo, convivéncia, visitas domiciliares e apoio a serem

desenvolvidas na educacdo social em servicos da politica de Assisténcia Social, no
atendimento e acompanhamento a mulher; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretario Municipal, que coadunem com o cargo que exerce.

9.3.1. COORDENADOR ADMINISTRATIVO DO CENTRO DE ATENDIMENTO DA MULHER

Atribuicdes:

v Buscar agdes que contribuam para o fortalecimento coletivo da comunidade e da
equipe técnica;

v Planejar e executar acdes de sensibilizacdo, mobilizacdo e informacdo a populacao
sobre as a¢Ges e funcionamento do centro de atendimento;

v Promover reunides ordindrias e extraordinarias com técnicos e profissionais sempre

gue fizer necessario;
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v Encaminhar e acompanhar criangas e adolescentes vitimas de explora¢do sexual em
programas e servicos nas areas de assisténcia social, saude, educacao, trabalho, justica e
seguranga, esporte, cultura e lazer, projetos comunitarios etc.; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretario Municipal de Assisténcia Social, que coadunem com o cargo que
exerce.

9.3.2. DIRETOR DE DIVISAO Il — CASA DA GESTANTE
Atribuicdes:

Gerenciar todas as a¢des desenvolvidas naquele espaco;
Planejar anualmente as agdes a serem desenvolvidas;
Formar o curso de Gestantes e ensinar técnica de confec¢ao de enxoval;
Fazer contato social com os palestrantes de curso;
Elaborar e registrar os cursos;

Registrar todas as agdes;

Realizar visitas domiciliares para fazer a triagem social;
Registrar e organizar todas as documentacgdes;

Elaborar relatério e remeter a secretaria; e

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou secretdrio municipal que coadunem com o cargo que exerce.

AN N N N N NN

9.4. DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO AOS IDOSOS

Atribuicdes:

v Participar de reunides de planejamento e atividades do programa;

v Apoiar na organizacdo de eventos culturais e artisticos no programa ou na
comunidade;

Apoiar no processo de mobilizagdo e campanhas para os idosos;
Apoiar na elaboracgao de registros de atividades;

Apoiar na orientacdo, informacdo e acesso a servicos ao idoso;
Acompanhar e monitorar os idosos na execugdo de atividades; e

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal, que coadunem com o cargo que exerce.

AN NN

9.5. COORDENADOR ADMINISTRATIVO DA CENTRAL DE PRODUGCAO DE ALIMENTOS
Atribuicdes:

Fazer compras dos produtos para a fabrica¢do do alimento;

Gerenciar todo o processo de producdo do leite;

Monitorar e avaliar a qualidade da producéo;

Exigir a inspecdo constante da Vigilancia Sanitaria;

Elaborar meios para manter o ambiente favoravel a producdo adequada do
produto;

v Coordenar a distribuigdo do leite nos postos de entrega;

LSS L
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v Manter a equipe capacitada e dentro das condi¢Ges higiénicas exigidas pela
vigilancia;

v Elaborar relatdrio para a Secretaria; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretario Municipal, que coadunem com o cargo que exerce.

9.6. COORDENADOR DA CASA DE APOIO DE PORTO VELHO

Atribuicdes:

v Buscar acdes que contribuam para o fortalecimento coletivo a comunidade e a
equipe técnica;

v Planejar e executar agGes que promovam o bom funcionamento e atendimento da
Casa;

v Promover reunides ordinarias e extraordinarias com técnicos e profissionais sempre
que fizer necessario;

v Zelar pelo desempenho dos profissionais, avaliando e repensando as praticas de
atendimento e desempenho para se adequar as necessidades de atendimento dos
usuarios;

v Zelar pelo compromisso dos funciondrios nas diversas fungbes, promovendo a
interacdo deles e o desempenho esperado de abrigamento tempordrio; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal, que coadunem com o cargo que exerce.

9.6.1. DIRETOR DA DIVISAO DA CASA DE APOIO DE PORTO VELHO
Atribuicdes:

Gerenciar a Casa de Apoio nas atividades internas como externas;
Criar meios de boa convivéncia com o alojado;

Registrar entrada e saida dos abrigados;

Organizar a ida das pessoas aos hospitais, clinicas e laboratérios;
Prestar contas a SEMAS;

Manter toda documenta¢dao com despesas e internos em ordem;
Elaborar relatério para a secretaria; e

AN Y N

V.1 Desempenhar outras atividades que |he sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretario Municipal, que coadunem com o cargo que exerce.

9.7. COORDENADOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS

Atribuicoes:

v Controlar juntamente com a Chefia de Servicos Administrativos e Processuais o
andamento de documentos e processos, esclarecendo sempre que requisitado aos
interessados o andamento e decisdo deles;

v Acompanhar o recebimento, efetuando a conferéncia dos atos administrativos e
seu encaminhamento para os setores competentes;

v Coordenar a emissao e recepgao quanto ao recebimento de processos e
documentos destinados a Secretaria;

v Executar a distribuicdo de processos e documentos despachados pelo Secretario;
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v Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamento de dados,
observando prazos, normas e procedimentos legais;

v Efetuar e auxiliar no preenchimento de requisi¢cdes e outros formuldrios;

v Cuidar pelo bom andamento de processos e documentos oficiais, observando os

prazos para o devido atendimento ou resposta pertinente; e
9.8. Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Municipal
que se coadunem com 0 cargo que exerce.

ASSESSOR JURIDICO

Atribuicdes:

v Prestar atendimento juridico a mulheres vitimas de violéncia doméstica e, sendo o
caso, promover e acompanhar medidas judiciais ou administrativas cabiveis em defesa da
integridade fisica, moral e patrimonial;

v Orientar juridicamente a equipe multidisciplinar do programa de combate a
violéncia doméstica em assuntos relacionados ao atendimento as vitimas familiares;

v Participar dos programas educativos e preventivos de combate a violéncia
domeéstica;

v Dar apoio a Secretaria Municipal de Assisténcia Social nas questdes juridicas que
dizem respeito aos interesses da Secretaria;

v Elaborar pareceres sobre consultas juridicas formuladas pelo Chefe do Poder
Executivo e demais 6rgaos administrativos em questdes pertinentes a Secretaria;

v Coletar informacgGes de questdes relacionadas a Secretaria sempre que solicitado
pela Secretaria;

v Emitir informacgdes ou despachos em assuntos de sua competéncia, que lhe sejam
delegados pela Secretaria Municipal;

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal, que coadunem com o cargo que exerce.

9.9. ASSESSOR ESPECIAL |

Atribuicdes:

v Elaborar a pauta de reunides e compromissos do Secretario de Assisténcia Social,
acompanhando-o se convocado;

v Dar autenticidade em documentacao expedida pela Semas;

v Despachar com o Secretario sempre que necessario;

v Manter registro das atividades da Semas no sentido de fornecer elementos
necessarios a elaboracdo de relatérios;

v Dar abertura e acompanhamento aos processos inerentes a Semas e encaminha-los
ao 6rgao competente da Prefeitura;

v Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades da secretaria, sob a
forma de estudos, pesquisas, levantamentos, acompanhamentos, avaliacdes e pareceres;

v Promover as relacdes publicas da Secretaria;
v Controlar atos administrativos, elaboracdo de expediente, relatérios e outros
documentos de interesse da Secretaria;
v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientagao recebida do secretario;
e

9
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v Executar outras tarefas correlatas que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretario Municipal.

9.10. ASSESSOR ESPECIAL II

Atribuicdes:

v Emitir informacdes ou despachos sobre assuntos de sua competéncia ou que lhe
sejam delegados pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Secretario Municipal de Assisténcia
Social;

v Elaborar a pauta de reunides e compromissos do Secretdrio Municipal de
Assisténcia Social;

v Encaminhar ao Secretdrio Municipal de Assisténcia Social as correspondéncias ou
guaisquer documentos a ele enderecados;

v Manter a ordem e o controle de correspondéncias, documentos e processos que
interessem as atividades da Semas;

v Manter o registro das atividades do Secretdrio da Semas no sentido de fornecer
elementos necessarios a elaboracdo de relatérios;

v Atender ao publico e encaminha-lo ao setor solicitado;

v Executar o servico geral de recepcdo, fazendo e recebendo ligagdes telefonicas;

v Manter estreito o relacionamento com 6rgdos do Legislativo Municipal, Estadual e
Federal, promovendo o intercambio de informacdes e trabalho;

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretdrio da Semas que se coadunem com o cargo que exerce.

9.11. ASSESSOR ESPECIAL Il

Atribuicdes:

v Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades da Secretaria, sob a
forma de estudos, pesquisas, levantamento, acompanhamentos, avaliacdo e pareceres;

v Promover relagdes publicas da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboracao de expediente, relatérios e outros
documentos de interesse da Secretaria;

v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientacdo recebida, o secretario;

v Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vistas a melhoria
do padrao de eficiéncia e desempenho dos diversos érgaos da Secretaria;

v Elaborar despachos interlocutdrios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua apreciacdo; e

v Executar outras tarefas correlatas que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal.

9.12. ASSESSOR ESPECIAL IV

Atribuicoes:

v Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades da Secretaria, sob a
forma de estudos, pesquisas, levantamento, acompanhamentos, avaliacdo e pareceres;

v Promover relagdes publicas da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboragao de expediente, relatdrios e outros

documentos de interesse da Secretaria;

10
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v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientagao recebida, o secretario;
v Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vistas a melhoria
do padrdo de eficiéncia e desempenho dos diversos érgaos da Secretaria;

v Elaborar despachos interlocutdrios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua aprecia¢ao; e

v Executar outras tarefas correlatas que |he sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretario Municipal.
9.13. ASSESSOR ESPECIAL YV

Atribuicdes:

v Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades da Secretaria, sob a
forma de estudos, pesquisas, levantamento, acompanhamentos, avaliagdo e pareceres;

v Promover relagbes publicas da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboracdo de expediente, relatérios e outros
documentos de interesse da Secretaria;

v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientacdo recebida, o secretdrio;
v Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vistas a melhoria
do padrdo de eficiéncia e desempenho dos diversos érgaos da Secretaria;

v Elaborar despachos interlocutdrios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua apreciacdo; e

v Executar outras tarefas correlatas que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretario Municipal.

8.14. ASSESSOR ESPECIAL VI

Atribuicdes:

v Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades da Secretaria, sob a
forma de estudos, pesquisas, levantamento, acompanhamentos, avaliacdo e pareceres;

v Promover relagdes publicas da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboracdo de expediente, relatérios e outros
documentos de interesse da Secretaria;

v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientacdo recebida, o Secretario;

v Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vistas a melhoria
do padrdo de eficiéncia e desempenho dos diversos érgaos da Secretaria;

v Elaborar despachos interlocutdrios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua apreciacao; e

v Executar outras tarefas correlatas que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal.

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito
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LEI N2 6.639, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025

ANEXO 11 -J
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

10. SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Atribuicdes:

v Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades da Secretaria, sob a
forma de estudos, pesquisas, levantamento, acompanhamentos, avaliacdo e pareceres;

v Promover relagdes publicas da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboracdo de expediente, relatérios e outros
documentos de interesse da Secretaria;

v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientacdo recebida, o Secretario;
v Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vistas a melhoria
do padrdo de eficiéncia e desempenho dos diversos érgaos da Secretaria;

v Elaborar despachos interlocutdrios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua apreciacado; e

v Executar outras tarefas correlatas que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretario Municipal.

v Promover a elaboragao e execuc¢do do Plano Municipal de Educacdo e de Convénios

Educacionais pelo municipio, bem como promover o cumprimento da legislacdo e
regulamentos da educacao;

v Promover o controle e a fiscalizacdo do funcionamento dos estabelecimentos de
Ensino Municipal;

v Elaborar planos e programas objetivando a melhoria quantitativa do ensino
municipal e propor ao Chefe do Executivo Municipal a criagdo e/ou desativacdo dos
estabelecimentos de ensino da Rede Municipal;

v Promover a educacgdo basica por meio do ensino e combate ao analfabetismo, bem
como a assisténcia social, sanitdria, psicoldgica, material, alimentar, médico-odontoldgica,
espiritual ou outros programas de apoio ao educando;

v Fomentar estudos, pesquisas, planejamentos e avaliacGes referentes ao campo
educacional;
v Organizar as atividades que visem o cumprimento das atividades oficiais de carater

civico, bem como planejar, controlar e promover a execucao de programas desportivos e
de lazer na area escolar;

v Promover o entrosamento entre instituicdes educacionais e escolas municipais;
v Assinar certificados de cursos promovidos pela Secretaria; e
v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.1. SECRETARIO ADJUNTO DA SEMED

Atribuicdes:

v Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades da Secretaria, sob a
forma de estudos, pesquisas, levantamento, acompanhamentos, avaliacao e pareceres;

Assinatura eletronica - Identificador: c2d2cf5f-a083-483c-af9e-al7c82e5045f - Pagina 143/ 271



PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

v Promover relagdes publicas da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboracdo de expediente, relatérios e outros
documentos de interesse da Secretaria;

v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientagao recebida, o Secretario;
v Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vistas a melhoria
do padrdo de eficiéncia e desempenho dos diversos érgaos da Secretaria;

v Elaborar despachos interlocutdrios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua apreciacao; e

v Executar outras tarefas correlatas que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal;

v Coordenar as acdes desenvolvidas pelas geréncias, articulando para que sejam
executadas;

v Sugerir instru¢des normativas de cunho interno que visam a racionalizagcdo dos
trabalhos;

v Substituir o Secretdrio Municipal de Educacdo na sua auséncia;

v Emitir informacdes ou despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados pelo Secretdrio Municipal de Educacao;

v Elaborar, juntamente com o Secretdrio Municipal de Educacdo, relatérios sobre o
andamento funcional da Secretaria;

v Representar a Prefeitura, quando designado, junto aos érgaos municipais, estaduais

e federais, visando obter recursos que possam colaborar com o desenvolvimento
educacional do municipio; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.1.1 - ASSISTENTE DE SECRETARIA |

Atribuicdes:

v Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades da Secretaria, sob a
forma de estudos, pesquisas, levantamento, acompanhamentos, avaliacdo e pareceres;

v Promover relagdes publicas da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboracdo de expediente, relatérios e outros
documentos de interesse da Secretaria;

v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientacdo recebida, o Secretario;
v Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vistas a melhoria
do padrdo de eficiéncia e desempenho dos diversos érgaos da Secretaria;

v Elaborar despachos interlocutdrios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua apreciacdo; e

v Executar outras tarefas correlatas que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal.

v Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades da Secretaria Municipal

de Educacdo, sob forma de estudos, pesquisas, levantamento, acompanhamento,
avaliacOes e pareceres;

v Promover as relagdes publicas do Secretario Municipal de Educagao;
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v Controlar atos administrativos, elaboragdao de expediente, relatdérios e outros
documentos do interesse do Secretdrio Municipal de Educacgao;

v Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vistas a melhoria
do padrdo de eficiéncia e desempenho das Unidades Escolares;

v Transmitir aos demais Diretores de Departamento e Gerentes as ordens emanadas
pelo Chefe do Poder Executivo e/ou Secretdrio Municipal de Educacdo; e

v Executar outras tarefas correlatas que |he sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacao, que coadunem com o cargo que exerce.

10.1.2. ASSISTENTE DA EDUCACAO

Atribuicdes:

v Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades da Secretaria, sob a
forma de estudos, pesquisas, levantamento, acompanhamentos, avaliagcdo e pareceres;

v Promover rela¢des publicas da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboracdo de expediente, relatérios e outros
documentos de interesse da Secretaria;

v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientagao recebida, o Secretario;
v Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vistas a melhoria
do padrdo de eficiéncia e desempenho dos diversos érgaos da Secretaria;

v Elaborar despachos interlocutdrios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua apreciacdo; e

v Executar outras tarefas correlatas que |he sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretario Municipal.

v Auxiliar nos planejamentos e trabalhos promovidos e realizados pela Secretaria
Municipal de Educacdo, especialmente nas dreas administrativas e pedagdgicas;

v Opinar sempre que necessario, junto as geréncias, sobre fatos ordinarios e
extraordinarios relacionados a Educacgao;

v Elaborar relatérios estatisticos relacionados ao funcionamento da Educacdo no
municipio;

v Auxiliar os diretores das escolas municipais na elaboracdo de reunides das APPs,
dando suporte necessario;

v Auxiliar, incentivar e quando solicitado, executar atividades escolares e/ou

extraescolares para melhoramentos nas gestdes de escolas e na area pedagdgica da
Educacdo Municipal; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.1.3. GERENTE | — ADMINISTRATIVO

Atribuicoes:

v Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades da Secretaria, sob a
forma de estudos, pesquisas, levantamento, acompanhamentos, avaliacdo e pareceres;

v Promover relagdes publicas da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboragao de expediente, relatdrios e outros

documentos de interesse da Secretaria;
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v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientagao recebida, o Secretario;
v Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vistas a melhoria
do padrdo de eficiéncia e desempenho dos diversos érgaos da Secretaria;

v Elaborar despachos interlocutdrios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua aprecia¢ao; e

v Executar outras tarefas correlatas que |he sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal.

v Elaborar e encaminhar resposta de oficios e memorandos as secretarias e outros
drgaos oficiais;

v Elaborar e emitir memorandos e oficios solicitados pelo Secretario Municipal de
Educacao;

v Proceder ao registro e controle de entradas e saidas de documentos e processos na
secretaria, inclusive no protocolo;

v Emitir informacdes de despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados;

v Subsidiar o Secretario Municipal de Educacdo na elaboracdo de despachos de rotina

em processos,; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacao e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.1.3.1. DIRETOR DE DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO.

Atribuicdes:

v Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades da Secretaria, sob a
forma de estudos, pesquisas, levantamento, acompanhamentos, avaliacdo e pareceres;

v Promover rela¢des publicas da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboracao de expediente, relatérios e outros
documentos de interesse da Secretaria;

v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientacdo recebida, o Secretario;
v Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vistas a melhoria
do padrao de eficiéncia e desempenho dos diversos érgaos da Secretaria;

v Elaborar despachos interlocutdrios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua apreciacdo; e

v Executar outras tarefas correlatas que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal.

v Organizar, catalogar e manter o arquivo dos Atos Oficiais do Municipio, como leis,
decretos, portarias e demais documentos pertinentes ao érgao, para melhorar a busca de
informacodes;

v Elaborar e encaminhar resposta de oficios e memorandos as Secretarias e outros
orgdos oficiais de acordo com as atribuicdes e/ou determinado pelo Secretario Municipal
de Educacdo;

v Proceder ao registro e controle de entradas e saidas de documentos e processos da

Secretaria Municipal de Educacao;

v Emitir informacdes de despachos de sua competéncia ou que lhe sejam delegados;
4
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v Despachar com o Secretario Municipal de Educac¢ao ou Secretdrio Adjunto sempre
que necessario, para assinatura de documentos;

v Elaborar e emitir memorandos e oficios solicitados pelo Secretdrio ou Secretdrio
Adjunto; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal de Educacgdo, que se coadunem com o cargo que exerce.

10.1.3.2. AUXILIAR DE SETOR Il — SETOR ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

v Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades da Secretaria, sob a
forma de estudos, pesquisas, levantamento, acompanhamentos, avaliacdo e pareceres;

v Promover relagbes publicas da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboracdo de expediente, relatérios e outros
documentos de interesse da Secretaria;

v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientacdo recebida, o Secretario;
v Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vistas a melhoria
do padrdo de eficiéncia e desempenho dos diversos érgaos da Secretaria;

v Elaborar despachos interlocutdrios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua apreciacado; e

v Executar outras tarefas correlatas que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretario Municipal.

v Emitir informacdes ou despachos sobre assuntos de sua competéncia que lhes
sejam delegados pelo Secretario Municipal de Educacao;

v Manter informado o Secretdrio Municipal de Educacdo sobre as atividades
desempenhadas no Setor Administrativo;

v Desenvolver outras atividades em carater de cooperagdo com outros setores da
secretaria, quando necessario;

v Organizar e fiscalizar toda a parte administrativa da Secretaria Municipal de
Educacao, inclusive parte de recursos humanos;

v Acompanhar e supervisionar os servi¢os internos de manutencgao, recuperagao ou
reparos executados por terceiros; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal de Educagdo que se coadunem com o cargo que exerce.

10.1.3.3. GERENTE Il - ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

v Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades da Secretaria, sob a
forma de estudos, pesquisas, levantamento, acompanhamentos, avaliacdo e pareceres;

v Promover relagdes publicas da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboracdo de expediente, relatérios e outros
documentos de interesse da Secretaria;

v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientacdo recebida, o Secretario;
v Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vistas a melhoria

do padrdo de eficiéncia e desempenho dos diversos érgaos da Secretaria;
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v Elaborar despachos interlocutdrios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua aprecia¢do; e

v Executar outras tarefas correlatas que |he sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal.

v Coordenar, efetivar e controlar as atividades concernentes a execugao financeira,
pessoal, patrimonial, material e transporte da secretaria;

v Coordenar a efetivacdo das prestacdes de contas dos recursos recebidos da
Secretaria de Fazenda e de outras fontes;

v Planejar, organizar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar os servicos de
assisténcia escolar;

v Supervisionar servigcos nas dreas de: pessoal, administrativo, orcamento, finanga,
material, patrimonio, transporte e zeladoria;

v Controlar a utilizagdo, manutencdo e tudo o mais que se relacione as viaturas da
SEMED;

v Elaborar correspondéncias em geral;

v Coordenar o pessoal da equipe de merenda, pessoal, convénios, transporte,
almoxarifado da SEMED; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacao e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.1.3.4. DIRETOR DE DIVISAO Il - ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

v Informar as diretrizes emanadas do Secretdrio Municipal de Educacdo e do
Secretario Adjunto de Educacéo;

v Organizar reunides com gerentes de departamentos, diretores escolares e outros
considerados importantes para o gerenciamento da Secretaria Municipal de Educacao;

v Manter estreito relacionamento com as Secretarias do Municipio, promovendo
intercambio de informacdes e trabalho;

v Organizar os compromissos do Secretario Municipal de Educacdo e do Secretario
Adjunto de Educagado;

v Emitir informacgdes ou despachos sobre assuntos de sua competéncia ou que lhes
sejam delegados pelo Secretario Municipal;

v Receber ou encaminhar correspondéncias oficiais da Secretaria Municipal de
Educacao;

v Manter informado o Secretario Municipal de Educagao sobre as atividades
desempenhadas pelos Diretores de Departamentos e Gerentes;

v Desenvolver outras atividades em cardter de cooperagdao com outros setores da
Secretaria, quando na realizacdo de eventos educacionais e pedagdgicos; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.1.4. ASSESSOR ORCAMENTARIO ]
v Atribuicdes:
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v Coordenar, efetivar e controlar as atividades concernentes a execucdo
orcamentdria e financeira;

v Coordenar a efetivacdo das prestacdes de conta dos recursos recebidos da
Secretaria da Fazenda e outras fontes;

v Controlar as contas a pagar;

v Acompanhar a aplicagao dos indices minimos na educagao;

v Emitir Nota de Autorizacdo de Despesas (NAD);

v Auxiliar na elaboragdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO);

v Auxiliar na elaboragdo do Plano Plurianual (PPA);

v Auxiliar na elaboragdo da Lei Orgamentaria Anual (LOA);

v Coordenar, auxiliar e acompanhar a formalizagdo de processos;

v Acompanhar o fluxo de desembolso financeiro no que concerne a recursos da
educacédo;

v Solicitar abertura de adicionais como suplementar, especial e extraordinario
quando necessario;

v Comunicar ao Secretdrio Municipal de Educacdo quando da escassez de orcamento;
e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacao e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.2. DIRETOR PEDAGOGICO

Atribuicdes:

v Acolher a equipe gestora, criando um clima favoravel as praticas de respeito,
solidariedade e a consciéncia ética sobre valores, regras e condutas;

v Acompanhar a formacdo continuada e a estabilidade da equipe escolar, o
desempenho da escola e a permanéncia do aluno na escola;

v Compartilhar decisdes e informagdes com equipe pedagdgica/SEMED e gestores;
v Incentivar e acompanhar as leituras sistematicas sobre temas educacionais com a
equipe pedagdgica, orientadores e supervisores;

v Organizar a Semana Pedagodgica, FIECS, palestras e seminadrios, enfim, todos os
saberes pedagdgicos, para uma pratica profissional de qualidade;

v Assumir uma relacdo plenamente cooperativa com a equipe gestora e pedagodgica,

fazendo uma equipe desafiadora e unida, sempre envolvida pela dinamica de um processo
de mudancas;

v Visitar as unidades escolares para verificar as condigdes necessarias para
aprendizagem, incentivando novas estratégias para a melhoria da educacao local;
v Elaborar e planejar estudos sobre a politica de educacdo em tempo integral, bem

como atividades que ampliam a jornada escolar do educando para no minimo sete horas
diarias nos cinco dias por semana;

v Distribuir o material didatico pedagdgico nas Escolas Municipais;

v Garantir no Calendario Escolar reunides, visando discutir as metodologias de ensino
das Escolas da Rede Municipal;
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v Garantir as condigdes necessarias a ampliacao de oferta de vagas no Ensino Infantil
e Fundamental da Rede Municipal; e
v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.2.1. COORDENADOR DO ENSINO FUNDAMENTAL E EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS
- EJA

Atribuicoes:

v Coordenar junto ao Secretario Municipal de Educagdo, Dire¢ao e Supervisores
pedagdgicos a elaboragao e divulgacdo da Proposta Pedagdgica da Educagdo de Jovens e
Adultos — EJA nas escolas, sendo esta articulada e elaborada de forma participativa;

v Realizar visitas técnicas em todas as escolas da Rede Municipal Urbana e Rural que
atendem na modalidade da EJA;

v Atender a demanda do municipio na clientela de jovens e adultos que querem
retornar a escola, abrindo novas salas de aula em associa¢des e igrejas parceiras;
v Atuar de maneira integradora junto a direcdo e a equipe pedagodgica da escola para

a melhoria do processo ensino-aprendizagem;

v Acompanhar o desempenho dos alunos bimestralmente por meio dos Conselhos de
Classe, orientando os docentes para a criagcdo de propostas diferenciadas para os alunos
que obtiverem desempenho insuficiente;

v Promover um clima escolar favordvel a aprendizagem e ao ensino, a partir do
entrosamento entre os membros da comunidade escolar e da qualidade das relagdes
interpessoais;

v Criar turmas da EJA em localidades diferentes no ano subsequente;

v Investir na formagdao continuada dos professores, supervisores e orientadores
escolares (oficinas com praticas pedagdgicas);

v Direcionar os alunos para suprir a necessidade de mao de obra local com melhor
gualidade profissional; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.2.1.1. DIRETOR DA DIVISAO | — ENSINO FUNDAMENTAL E EDUCACAO DE JOVENS E
ADULTOS — EJA DE 12 A 52 SERIES

Atribuicoes:

v Planejar, organizar, orientar, acompanhar e avaliar as acdes referentes ao Ensino
Fundamental de 12 a 52 série e EJA;

v Subsidiar tedrica e tecnicamente as escolas municipais de modo a implementar as
diretrizes curriculares propostas na legislacao vigente;

v Implantar a cultura de avaliacdo do desempenho dos alunos da Rede Municipal de
Ensino, direcionando as atividades pedagodgicas desenvolvidas, bem como subsidiar a
capacitacdo dos professores;

v Definir as competéncias propostas nos Parametros Curriculares Nacionais
(cognitivas, procedimentos e avaliativas) nas diversas areas do conhecimento;
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v Estabelecer, a partir das competéncias definidas, os contelddos curriculares para
todas as areas do conhecimento do Ensino Fundamental de 12 a 52 série e EJA;

v Coordenar a producdo, reproducao e divulgacdo do material didatico-pedagédgico
do professor e aluno nas escolas;

v Capacitar os profissionais que atuam no Ensino Fundamental de 12 a 52 série e
Educacdo de Jovens e Adultos, em consonancia com os Parametros Curriculares,
estendendo aos demais educadores da escola; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.2.1.2. DIRETOR DE DIVISAO | — ENSINO FUNDAMENTAL E EDUCACAO DE JOVENS E
ADULTOS - EJA DE 62 A 92 SERIES

Atribuicdes:

v Planejar, organizar, orientar, acompanhar e avaliar as a¢des referentes ao Ensino
Fundamental de 62 a 92 série e EJA;

v Subsidiar tedrica e tecnicamente as escolas municipais de modo a implementar os
diretrizes curriculares propostas na legislacao vigente;

v Implantar a cultura de avaliagdo do desempenho dos alunos da Rede Municipal de
Ensino, direcionando as atividades pedagdgicas desenvolvidas, bem como subsidiar a
capacitacao dos professores;

v Definir as competéncias propostas nos Parametros Curriculares Nacionais
(cognitivas, procedimentos e avaliativas) nas diversas areas do conhecimento;

v Estabelecer, a partir das competéncias definidas, os conteudos curriculares para
todas as areas do conhecimento do Ensino Fundamental de 62 a 92 série e EJA.

v Coordenar a produgado, reproducao e divulgacdao do material didatico-pedagdgico
do professor e aluno nas escolas;

v Capacitar os profissionais que atuam no Ensino Fundamental de 62 a 92 série e
Educacdo de Jovens e Adultos, em consondncia com os Parametros Curriculares,
estendendo aos demais educadores da escola; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.2.2. GERENTE PEDAGOGICO DE ENSINO FUNDAMENTAL DE 12 A 52 ANOS
Atribuicoes:

v Visar a qualidade escolar resultando em um trabalho bem-feito, planejado e
articulado entre geréncia, gestdo da escola e os professores de 12 ao 52 ano do Ensino
Fundamental da rede municipal;

v Investir na formagdo continuada dos professores, supervisores e orientadores
escolares (oficinas com praticas pedagdgicas);

v Reduzir a evasao escolar e a reprovagao;

v Assegurar um trabalho continuo dos professores de 52 ano para a aplicacdo da
Prova Brasil (SAEB);

v Assegurar materiais pedagdgicos dependendo das necessidades que os

supervisores, diretores e professores apresentarem em suas escolas;
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v Assessorar o supervisor por meio de acompanhamentos e orientages tanto nas
escolas como em reunioes;

v Revisdo do planejamento anual com os professores do 12 ao 52 ano em cada ambito
escolar, de acordo com a necessidade de cada escola;

v Elaborar e acompanhar as avaliagGes de reclassificagao;

v Atender os pais em relacdo a vagas escolares e problemas relacionados a escola;

v Acompanhar e participar da Formacao Continuada aplicada pela Supervisao de cada
ambiente escolar;

v Acompanhar e participar da Formagao Continuada da Secretaria Municipal de
Educagdo aplicada pela Gerente de Formagao Continuada;

v Organizar a aplicacdo da Provinha Brasil — Linguagem aplicada nas turmas de 22 ano
da rede municipal de ensino;

v Organizar a aplica¢cdo da Provinha Brasil - Matematica realizada nas escolas da rede
municipal nas turmas de 22 ano;

v Visitar periodicamente as escolas da Rede Municipal;

v Participar, quando solicitado, dos Conselhos Escolares;

v Participar, quando solicitado, de reunides pedagdgicas e reunides de pais;

v Acompanhar os dias letivos tendo como referéncia o calendario escolar e corregdes
dos didrios digitais;

v Visitar e acompanhar as turmas de 12 ao 52 ano da Zona Rural, juntamente com o
apoio do supervisor da drea rural;

v Colaborar integralmente nas conferéncias, cursos, palestras, féruns e quaisquer

eventos programados ou que envolvam a Secretaria Municipal de Educacao; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.2.3. GERENTE PEDAGOGICO DE ENSINO FUNDAMENTAL DE 62 A 92 ANOS

Atribuicdes:

v Acompanhar o trabalho desenvolvido pelos supervisores junto aos professores de
62 ao 92 anos das escolas municipais;

v Subsidiar e assessorar o trabalho junto aos supervisores e, consequentemente,
professores, sempre que solicitado;

v Elaborar relatérios de visitas as escolas e acompanhamento aos professores;

v Verificar o rendimento escolar dos alunos por meio de fichas de estatistica enviadas

a SEMED, ao final de cada bimestre, a fim de planejar acdes que evitem a reprovacdo ou
evasdo escolar;

v Incentivar e acompanhar os grupos de estudo desenvolvidos pelos supervisores, a

fim de dar suporte pedagdgico;

v Acompanhar a formacgdo continuada proposta pela escola e/ou SEMED;

v Viabilizar material de apoio pedagdgico relacionado ao Ensino Fundamental de 62

ao 92 anos, sempre que solicitado previamente pela escola;

v Auxiliar nos trabalhos de coordenagao na Jornada Pedagogica;

v Auxiliar nos trabalhos de coordenacao nas Conferéncias Municipais de Educacao;
10
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v Participar de eventos, reunides de pais, reunides administrativas e pedagdgicas
sempre que solicitado;
v Atender, em parceria com outros(as) gerentes, os pais e/ou responsaveis que

chegam ao Departamento Pedagdgico a procura de vagas ou por outros motivos
relacionados as ac¢Oes diddticas e pedagdgicas atribuidas aos seus filhos nas escolas

municipais;

v Coordenar, juntamente com a supervisao e orientacdo das escolas, reunides com o
objetivo de avaliar e analisar o plano anual, por area;

v Pesquisar e incentivar as escolas a se manterem informadas sobre as Olimpiadas
Nacionais e outros programas relacionados a educacao;

v Promover reunides com os gestores com a finalidade de divulgar dados e
informacdes a respeito da Olimpiada de Lingua Portuguesa;

v Coordenar as oficinas de sequéncia didatica, referentes aos cadernos da OLP —
Olimpiada de Lingua Portuguesa;

v Manter atualizada, em parceria com as escolas, a lista com a quantidade de alunos
matriculados do 62 ao 92 ano nas escolas da rede municipal de educacao;

v Manter atualizado o SISCORT, informando a cada 15 dias a quantidade de alunos
matriculados de 62 ao 92 anos nas escolas da rede municipal de educacao;

v Analisar e distribuir as escolas os materiais relacionados ao Ensino Fundamental de
62 ao 92 anos que chegam do MEC ou do FNDE;

v Realizar reunides para a selegcdo, acompanhar a distribuicdo e cuidados necessarios
com o Livro Didatico das escolas da rede municipal de educacao;

v Participar dos Conselhos de Classe, sempre que solicitado pela dire¢cdo das escolas;
v Acompanhar e participar de reunides de pais ou eventos oferecidos a comunidade,
sempre que for solicitado;

v Acompanhar o planejamento e execugdo dos projetos idealizados pelas escolas,

bem como, dar suporte técnico/pedagdgico relacionado aos recursos necessarios para o
desenvolvimento deles;

v Desenvolver projetos que colaborem para a melhoria da qualidade de ensino dos
alunos da rede municipal de educacao;

v Acompanhar e assessorar os projetos de formagdao continuada destinados ao
aperfeicoamento dos professores da rede municipal de ensino;

v Contribuir para a garantia do desenvolvimento e da qualidade do Ensino
Fundamental no municipio de Vilhena/RO; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.2.4. GERENTE PEDAGOGICO DE EDUCACAO AMBIENTAL

Atribuicoes:

v Desenvolver a consciéncia ambiental nos professores e alunos da rede municipal de
ensino;

v Conhecer os problemas ambientais existentes em nosso municipio;

v Planejar atividades para solucionar os problemas ambientais que o municipio
enfrenta em agdo conjunta com as escolas municipais;
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v Fomentar a necessidade de mudang¢a no comportamento da comunidade escolar
diante do meio ambiente;

Dinamizar os COM-VIDA existentes e criar equipes;

Acompanhar o Projeto de Revitalizagao dos Rios Pires de Sa e Bardao do Melgaco;
Acompanhar e subsidiar as escolas nos projetos de educacdo ambiental;

Implantar as hortas nas escolas da Rede Municipal;

Contribuir com a SEMED de forma a garantir a exceléncia no atendimento a todas
as escolas e demais 6rgaos do municipio;

v Reunir os coordenadores do Projeto de Revitalizacdo dos rios Pires de Sa e Bardo do
Melgaco, para avaliar as atividades ja desenvolvidas e planejar as novas atividades a serem
seguidas: Escolas de 62 a 92 ano;

' SENEUREEN

v Acompanhar os dias de plantio das 6 (seis) escolas envolvidas no projeto, assim
como organizar transporte dos alunos, lanche, suco e transporte das ferramentas;
v Visitar as escolas periodicamente, junto com as demais geréncias, para acompanhar

os projetos e atividades voltadas a educacdo ambiental, assim como levar subsidios para
que estas atividades acontegam;

v Acompanhar o COM-VIDAS;

v Implantar o COM-VIDA nas escolas rurais;

v Produzir o projeto Horta nas Escolas e providenciar para que todas as escolas sejam
atendidas;

v Organizar a SEMANA DO MEIO AMBIENTE;

v Organizar um encontro de formacdo com as equipes do COM-VIDA;

v Organizar encontro com os coordenadores dos projetos ambientais para avaliar os

trabalhos realizados durante cada etapa do ano e as atividades que ainda serdo
desenvolvidas;

v Representar a SEMED diante do Ministério Publico, fazendo parte da equipe de
comissao do Projeto de Revitalizagdo dos rios Pires de Sa e Barao do Melgaco;

v Colaboracao integral nas conferéncias, cursos, palestras, foruns e quaisquer eventos
programados ou que envolvam a SEMED; e
v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.2.5. GERENTE PEDAGOGICO DE EDUCACAO ESPECIAL

Atribuicoes:

v Coordenar, planejar, organizar, orientar, acompanhar e avaliar as a¢Oes referentes
a Educacao Especial;

v Subsidiar tedrica e tecnicamente as escolas municipais de modo a implementar as
diretrizes propostas nas legislacdes vigentes;

v Coordenar o funcionamento das Salas de Recursos Multifuncionais, bem como o
Atendimento Educacional Especializado nas escolas da rede municipal;

v Coordenar e acompanhar as formagdes continuadas na area de educagao especial
nas modalidades presenciais, semipresenciais e a distancia;

v Coordenar o Programa de Educagao Inclusiva: Direito a Diversidade juntamente

com a técnica do Plano de A¢des Articuladas - PAR responsavel pela acao;
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v Adquirir e distribuir material didatico-pedagogico para as Salas de Recursos
Multifuncionais e acompanhar a conservagao dos materiais recebidos pelo MEC das
referidas escolas;

v Visitar as escolas para acompanhar o processo ensino-aprendizagem dos alunos
com Deficiéncia, Transtornos Globais do Desenvolvimento e Altas
Habilidades/Superdotacdo;

v Visitar as escolas para avaliar os alunos que necessitam de cuidadores;

v Contribuir com os professores das Salas de Recursos com os Planejamentos do
Programa Escola Acessivel; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacao e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.2.6. GERENTE PEDAGOGICO DE EDUCACAO NO CAMPO

Atribuicdes:

v Assessorar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades de carater
técnico-pedagdgico do processo ensino-aprendizagem, junto aos docentes da drea rural,
bem como acompanhar o desenvolvimento ensino-aprendizagem dos educandos;

v Acompanhar e avaliar os resultados das a¢des, conforme a proposta pedagdgica das
escolas da area rural, identificando os pontos possiveis de aperfeicoamento ou de revisao,
propondo alternativas de melhoria, superagao ou corre¢ao dos desajustes detectados;

v Buscar, em conjunto com as equipes escolares, solu¢des e formas adequadas ao
aprimoramento do trabalho pedagdgico e a consolidacdo da identidade das escolas rurais;
v Visitar periodicamente as escolas rurais e acompanhar o trabalho desenvolvido
pelos professores e equipe gestora;

v Oportunizar a entrada e a permanéncia do aluno nas escolas, com qualidade,
reduzindo os indices de evasao e reprovacgao;

v Acompanhar e coordenar as reunides pedagdgicas nas escolas da area rural;

v Participar de eventos e das reunides de pais da escola da area rural sempre que
solicitado;

v Acompanhar e orientar o corpo docente no planejamento e seu desempenho
durante o ano letivo;

v Promover e auxiliar o atendimento aos pais que procuram informacdes sobre vagas
nas escolas da area rural da rede municipal;

v Acompanhar e participar do conselho de classe juntamente com a diregdo e corpo

docente das escolas da area rural, com a finalidade de detectar problemas e apontar
possiveis solucdes;

v Estimular o corpo docente para uma constante acdo de atualizacdo pedagégica;

v Acompanhar e orientar o professor sobre o preenchimento do didrio de classe
digital sempre que solicitado;

v Acompanhar o levantamento estatistico bimestral quanto ao rendimento escolar;
v Manter atualizada a lista de quantidade de alunos matriculados nas escolas rurais
da rede municipal;

v Supervisionar o cumprimento dos dias letivos e horas/aula estabelecidos
legalmente;
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v Acompanhar a divulgacao do resultado de acordo com o calendario escolar anual;
v Participar da elaboracdo, execucdo e avaliacdo do Projeto Politico Pedagdgico das
escolas municipais rurais, de acordo com as diretrizes nacionais para a Educacdo no Campo;
v Acompanhar os projetos desenvolvidos pelos professores do ensino regular e seus
respectivos alunos;

v Fornecer material de apoio pedagégico relacionado a Educa¢do do campo sempre
gue solicitado com antecedéncia;

v Colaboracao integral nas conferéncias, féruns, palestras e quaisquer eventos
programados ou que envolvam a SEMED;

v Manter estreito relacionamento com os demais gerentes do Departamento

Pedagdgico, bem como com os diretores das escolas da area rural, promovendo o
intercambio de informag¢des dos trabalhos realizados pela Secretaria Municipal de
Educacao.
v Desenvolver outras atividades pedagdgicas que Ihes sejam atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo ou Secretario Municipal de Educacdo e que coadunem com o cargo que
exercem.

10.2.7. GERENTE PEDAGOGICO DE FORMAGAO EDUCACIONAL

Atribuicdes:

v Planejar, projetar, organizar, desenvolver e implementar cursos de formagao
continuada para profissionais da educacdo, bem como dar suporte as escolas para a
organizacao e reformulacao do Projeto Politico Pedagdgico (P.P.P.) da rede municipal de

ensino;

v Planejar e aplicar curso de formacdo continuada para professores da educacao
infantil;

v Planejar e aplicar curso de formacao continuada para supervisores e orientadores;

v Planejar e aplicar oficinas para confeccdo de materiais pedagodgicos, tais como:
avental de histdria, contacdo de histéria, dedoches, fantoches, cendrios, jogos e outros;

v Planejar e aplicar forma¢dao continuada para equipe pedagoégica da Secretaria
Municipal de Educacao;

v Planejar e aplicar formacdo continuada para coordenadores de projetos ambientais
da rede municipal de ensino;

v Aplicar, acompanhar e supervisionar o programa de formacdo continuada “Pro-
Letramento” para professores do 1.2 ao 3.2 ano do ensino fundamental da rede municipal
de ensino;

v Aplicar o programa de formagao continuada “PRALER” para professores do 1° ao 3°
ano do ensino fundamental da rede municipal; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.
10.2.8. GERENTE PEDAGOGICO DE ORIENTACAO E SUPERVISAO ESCOLAR
Atribuicdes:

v Contribuir para o acesso e a permanéncia do educando na escola, intervindo com
sua especificidade de mediador na realidade do educando, mobilizando os professores para
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a qualificacdo do processo ensino-aprendizagem, por meio da composicdo, caracterizacao
e acompanhamento das turmas, do cumprimento do horario escolar, listas de materiais e
de outras questdes curriculares;

v Assistir aos orientadores individualmente ou em grupo, realizando entrevista com
eles, fazendo encaminhamentos a atendimentos dos educandos com especialistas da
educacgdo, visando o desenvolvimento integral e harmonioso da personalidade do aluno,
preparando-o para o exercicio das opgdes basicas e contribuindo para a sua formagao
enquanto cidadao livre, critico, criativo e solidario;

v Realizar, em termos grupais, palestras, leituras informativas e comentdrios de
noticias atuais sobre a Orientacdo e Supervisao Escolar;

v Realizar trabalhos em conjunto, com os professores, sobre temas de livros, filmes,
musicas, documentarios e outros;

v Instrumentalizar o educando para a organizacao eficiente do trabalho escolar,
tornando a aprendizagem mais eficiente, para o desenvolvimento de habitos, habilidades,
atitudes e formas de estudo;

v Acompanhar o rendimento escolar do aluno por meio de relatério das escolas,
incentivando o melhor aproveitamento do ensino-aprendizagem;

v Realizagao de reunides com os demais orientadores da rede de ensino do municipio,
preparando-os para o exercicio de suas fungdes e atribuicoes;

v Promover atividades que desenvolvam aspectos relativos as dificuldades e/ou
necessidades inerentes a faixa etaria de cada aluno e/ou série;

v Desenvolver o relacionamento interpessoal e habitos de trabalho em grupo;

v Incentivar a representatividade da Comunidade Escolar, como exercicio de

cidadania: projetos, eventos e participacdo de campanhas educativas e outras;

v Desenvolver atividades ou intervenc¢des que favorecam a adaptacdo do educando
de uma série e/ou ciclo a outro e, especialmente, as etapas intermediarias e conforme a
peculiaridade de cada escola;

v Acompanhar a vida do educando, analisando o seu desempenho e desenvolvimento
de atitudes responsaveis em relacdo ao estudo por meio de relatério emitido pela
Orientacdo da escola;

v Contribuir para a superag¢ao da fragmentacdao do processo educativo, tendo como
objetivo, o bom desempenho do aluno e professor no ambito da escola;
v Refletir com o educando sobre o mundo do trabalho, desenvolvendo atitudes de

valorizacdo, como meio de realizacdo pessoal e fator de desenvolvimento social;

v Divulgar para os orientadores cursos extracurriculares, levando-os a identificar suas
potencialidades, caracteristicas basicas de personalidade e limitacdes, preparando-os para
futuras escolhas;

v Promover encontros para a Educagao da Cultura da Paz;

v Incentivar a crianca, o adolescente e o jovem, a pensar, refletir, analisar,
argumentar e criar condicOes e estratégias, que favorecam o seu desenvolvimento pleno,
enguanto sujeitos de direitos;

v Contribuir para o desenvolvimento do autoconceito e autoconhecimento do
educando, visando o acompanhamento dele, bem como a construcao de sua identidade
pessoal e social, de forma positiva e fortalecimento da autoestima;
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v Atender, assistir, orientar e aconselhar o educando e a familia, que buscam
espontaneamente o Servi¢o de Orientagdao Educacional;
v Promover atividades, que levem o educando a desenvolver a compreensdo dos

direitos e deveres da pessoa humana, do cidaddo, da familia e dos demais grupos que
compdem a comunidade e a cultura em que vive;

v Despertar no educando o respeito pelas diferencas individuais, o sentimento de
alteridade, responsabilidade e confianga, nos meios pacificos, para o encaminhamento e
solucdo dos problemas humanos;

v Promover atividades que levem o educando a desenvolver a compreensao dos
valores, das implicagdes e das responsabilidades em relagdao a dimensao afetiva e sexual do
individuo, de acordo com o Projeto Politico Pedagdgico da Unidade Educativa e os valores
da familia;

v Proceder a observacdo do educando, identificando necessidades e caréncias de
ordem social, psicoldgica, material ou de saldde, que interferem na aprendizagem;
encaminhando-os aos servigos especializados, se necessitarem de tratamento
fisico/psicoldgico, mantendo contato com o profissional/terapeuta responsavel pelo caso,
tendo em vista a troca de informagdes e o repasse e aplicacdo, sempre que possivel e
necessario, de orientacgdes especificas, que devam ser desencadeadas e/ou observadas no
interior da Unidade Educativa;

v Observar e acompanhar o educando que apresentar problemas ou dificuldades de
aprendizagem, bem como o que apresentar comportamento diferenciado, devido aos
problemas de ordem afetiva ou emocional; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacgdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.2.8.1. DIRETOR DE DIVISAO | — DIVISAO PEDAGOGICA

Atribuicdes:

v Acompanhar, controlar e avaliar os trabalhos desenvolvidos pela Supervisdo Escolar
e Suporte Pedagdgico;

v Acompanhar, controlar e avaliar as atividades pedagodgicas das escolas rurais e
urbanas municipais;

v Elaborar projetos de cursos e treinamentos, junto a equipe de supervisdo, quando
se fizer necessario;

v Fornecer subsidios, sempre quando solicitado, ao servico de supervisdo, inspecao,
etc.;

v Opinar, sempre que necessario, junto ao Secretario, sobre o desenvolvimento diario
dos servidores por eles diretamente acompanhados, por meio das visitas as escolas;

v Desempenhar outras atividades que |he sdo atribuidas pela chefia imediata; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.2.9. DIRETOR ESCOLAR NiVEL |
Atribuicdes:
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v Planejar, organizar, coordenar, orientar, acompanhar, avaliar, apoiar as atividades
desenvolvidas na escola em se tratando de educacgao, esporte, cultura e lazer;

v Fazer com que todos os membros da escola conhecam o Regimento Escolar,
mantendo a ordem e disciplina da escola;

v Participar da elaboracdo do curriculo pleno da escola;

v Planejar e realizar reunides periédicas com a comunidade escolar (administrativo-
pedagdgico);

v Planejar e acompanhar a organizagao das classes no inicio do ano letivo;

v Interpretar leis e regulamentos oficiais recebidos, repassando aos professores
quando se fizer necessario;

v Repassar aos professores o Calendario Escolar e cumprir suas determinacgoes;

v Acompanhar, visualizar e manter sempre atualizadas as folhas e livros de ponto dos
servidores;

v Representar a escola em todas as atividades de carater civico, cultural e social;

v Promover a interacdo entre os diversos setores do Estabelecimento de Ensino;

v Manter correspondéncia com as autoridades municipais em assuntos referentes a
escola;

v Empenhar-se para manter limpa e conservada a escola (parte fisica, jardinagem,
horta, etc.). ;

v Controlar o estoque de material de consumo e expediente;

v Assegurar aos educadores qualidade nos servicos de atendimento, principalmente

no que se refere a higiene e limpeza; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.
10.2.9.1. VICE-DIRETOR ESCOLAR NiVEL |

v Planejar, organizar, coordenar, orientar, acompanhar, avaliar, apoiar as atividades
desenvolvidas na escola em se tratando de educacao, esporte, cultura e lazer;

v Fazer com que todos os membros da escola conhecam o Regimento Escolar,
mantendo a ordem e disciplina da escola;

v Participar da elaborac¢do do curriculo pleno da escola;

v Planejar e realizar reunides periddicas com a comunidade escolar (administrativo-
pedagégico);

v Planejar e acompanhar a organizagao das classes no inicio do ano letivo;

v Interpretar leis e regulamentos oficiais recebidos, repassando aos professores
guando se fizer necessario;

v Repassar aos professores o Calendario Escolar e cumprir suas determinacgoes;

v Acompanhar, visualizar e manter sempre atualizadas as folhas e livros de ponto dos

servidores;

v Representar a escola em todas as atividades de carater civico, cultural e social;

v Promover a interagao entre os diversos setores do Estabelecimento de Ensino;

v Manter correspondéncia com as autoridades municipais em assuntos referentes a
escola;
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v Empenhar-se para manter limpa e conservada a escola (parte fisica, jardinagem,
horta, etc.). ;

v Controlar o estoque de material de consumo e expediente;

v Assegurar aos educadores qualidade nos servigos de atendimento, principalmente
no que se refere a higiene e limpeza; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.2.10. DIRETOR ESCOLAR NiVEL Il
Atribuicdes:

v Planejar, organizar, coordenar, orientar, acompanhar, avaliar, apoiar as atividades
desenvolvidas na escola em se tratando de educacgao, esporte, cultura e lazer;

v Fazer com que todos os membros da escola conhegcam o Regimento Escolar,
mantendo a ordem e disciplina da escola;

v Participar da elaboracdo do curriculo pleno da escola;

v Planejar e realizar reuniGes periédicas com a comunidade escolar (administrativo-
pedagdgico);

v Planejar e acompanhar a organizagao das classes no inicio do ano letivo;

v Interpretar leis e regulamentos oficiais recebidos, repassando aos professores
quando se fizer necessario;

v Repassar aos professores o Calendario Escolar e cumprir suas determinacgoes;

v Acompanhar, visualizar e manter sempre atualizadas as folhas e livros de ponto dos
servidores;

v Representar a escola em todas as atividades de carater civico, cultural e social;

v Promover a interacdo entre os diversos setores do Estabelecimento de Ensino;

v Manter correspondéncia com as autoridades municipais em assuntos referentes a
escola;

v Empenhar-se para manter limpa e conservada a escola (parte fisica, jardinagem,
horta, etc.). ;

v Controlar o estoque de material de consumo e expediente;

v Assegurar aos educadores qualidade nos servicos de atendimento, principalmente
no que se refere a higiene e limpeza; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.2.10.1 VICE-DIRETOR ESCOLAR NIVEL Il

v Planejar, organizar, coordenar, orientar, acompanhar, avaliar, apoiar as atividades
desenvolvidas na escola em se tratando de educacao, esporte, cultura e lazer;
v Fazer com que todos os membros da escola conhecam o Regimento Escolar,
mantendo a ordem e disciplina da escola;
v Participar da elaboragao do curriculo pleno da escola;
v Planejar e realizar reunides peridédicas com a comunidade escolar (administrativo-
pedagdgico);
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Planejar e acompanhar a organizac¢ao das classes no inicio do ano letivo;

Interpretar leis e regulamentos oficiais recebidos, repassando aos professores
guando se fizer necessario;

Repassar aos professores o Calenddrio Escolar e cumprir suas determinagoes;

v
v Acompanhar, visualizar e manter sempre atualizadas as folhas e livros de ponto dos
servidores;

RN

v Representar a escola em todas as atividades de carater civico, cultural e social;

v Promover a interagao entre os diversos setores do Estabelecimento de Ensino;

v Manter correspondéncia com as autoridades municipais em assuntos referentes a
escola;

v Empenhar-se para manter limpa e conservada a escola (parte fisica, jardinagem,
horta, etc.);

v Controlar o estoque de material de consumo e expediente;

v Assegurar aos educadores qualidade nos servicos de atendimento, principalmente
no que se refere a higiene e limpeza; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacao e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.2.11. DIRETOR ESCOLAR NiVEL llI

Atribuicdes:

v Planejar, organizar, coordenar, orientar, acompanhar, avaliar, apoiar as atividades
desenvolvidas na escola em se tratando de educacao, esporte, cultura e lazer;

v Fazer com que todos os membros da escola conhegcam o Regimento Escolar,
mantendo a ordem e disciplina da escola;

v Participar da elaboracdo do curriculo pleno da escola;

v Planejar e realizar reunides periédicas com a comunidade escolar (administrativo-
pedagdgico);

v Planejar e acompanhar a organiza¢ao das classes no inicio do ano letivo;

v Interpretar leis e regulamentos oficiais recebidos, repassando aos professores
guando se fizer necessario;

v Repassar aos professores o Calendario Escolar e cumprir suas determinacgoes;

v Acompanhar, visualizar e manter sempre atualizadas as folhas e livros de ponto dos
servidores;

v Representar a escola em todas as atividades de carater civico, cultural e social;

v Promover a interagao entre os diversos setores do Estabelecimento de Ensino;
v

Manter correspondéncia com as autoridades municipais em assuntos referentes a
escola;

v Empenhar-se para manter limpa e conservada a escola (parte fisica, jardinagem,
horta, etc.);

v Controlar o estoque de material de consumo e expediente;

v Assegurar aos educadores qualidade nos servigos de atendimento, principalmente
no que se refere a higiene e limpeza; e
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v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal de Educagao e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.2.11.1. VICE-DIRETOR ESCOLAR NiVEL IlI

v Planejar, organizar, coordenar, orientar, acompanhar, avaliar, apoiar as atividades
desenvolvidas na escola em se tratando de educacao, esporte, cultura e lazer;

v Fazer com que todos os membros da escola conhegam o Regimento Escolar,
mantendo a ordem e disciplina da escola;

v Participar da elaboracdo do curriculo pleno da escola;

v Planejar e realizar reunides peridédicas com a comunidade escolar (administrativo-
pedagdgico);

v Planejar e acompanhar a organizac¢do das classes no inicio do ano letivo;

v Interpretar leis e regulamentos oficiais recebidos, repassando aos professores
guando se fizer necessario;

v Repassar aos professores o Calenddrio Escolar e cumprir suas determinagoes;

v Acompanhar, visualizar e manter sempre atualizadas as folhas e livros de ponto dos
servidores;

v Representar a escola em todas as atividades de carater civico, cultural e social;

v Promover a interagao entre os diversos setores do Estabelecimento de Ensino;

v Manter correspondéncia com as autoridades municipais em assuntos referentes a
escola;

v Empenhar-se para manter limpa e conservada a escola (parte fisica, jardinagem,
horta, etc.);

v Controlar o estoque de material de consumo e expediente;

v Assegurar aos educadores qualidade nos servicos de atendimento, principalmente
no que se refere a higiene e limpeza; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.2.12. DIRETOR ESCOLAR NiVEL IV

Atribuicdes:

v Planejar, organizar, coordenar, orientar, acompanhar, avaliar, apoiar as atividades
desenvolvidas na escola em se tratando de educacdo, esporte, cultura e lazer;

v Fazer com que todos os membros da escola conhegam o Regimento Escolar,
mantendo a ordem e disciplina da escola;

v Participar da elaborac¢do do curriculo pleno da escola;

v Planejar e realizar reunides peridédicas com a comunidade escolar (administrativo-
pedagdgico);

v Planejar e acompanhar a organizacao das classes no inicio do ano letivo;

v Interpretar leis e regulamentos oficiais recebidos, repassando aos professores
guando se fizer necessario;

v Repassar aos professores o Calendario Escolar e cumprir suas determinagdes;
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v Acompanhar, visualizar e manter sempre atualizadas as folhas e livros de ponto dos
servidores;

v Representar a escola em todas as atividades de carater civico, cultural e social;

v Promover a interagao entre os diversos setores do Estabelecimento de Ensino;

v Manter correspondéncia com as autoridades municipais em assuntos referentes a
escola;

v Empenhar-se para manter limpa e conservada a escola (parte fisica, jardinagem,
horta, etc.);

v Controlar o estoque de material de consumo e expediente;

v Assegurar aos educadores qualidade nos servicos de atendimento, principalmente
no que se refere a higiene e limpeza; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacao e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.2.12.1. VICE-DIRETOR ESCOLAR NiVEL IV

Atribuicdes:

v Planejar, organizar, coordenar, orientar, acompanhar, avaliar, apoiar as atividades
desenvolvidas na escola em se tratando de educacao, esporte, cultura e lazer;

v Fazer com que todos os membros da escola conhegcam o Regimento Escolar,
mantendo a ordem e disciplina da escola;

v Participar da elaboracdo do curriculo pleno da escola;

v Planejar e realizar reunides periddicas com a comunidade escolar (administrativo-
pedagdgico);

v Planejar e acompanhar a organiza¢ao das classes no inicio do ano letivo;

v Interpretar leis e regulamentos oficiais recebidos, repassando aos professores
guando se fizer necessario;

v Repassar aos professores o Calendario Escolar e cumprir suas determinacgodes;

v Acompanhar, visualizar e manter sempre atualizadas as folhas e livros de ponto dos
servidores;

v Representar a escola em todas as atividades de carater civico, cultural e social;

v Promover a interagdo entre os diversos setores do Estabelecimento de Ensino;

v Manter correspondéncia com as autoridades municipais em assuntos referentes a
escola;

v Empenhar-se para manter limpa e conservada a escola (parte fisica, jardinagem,

horta, etc.);
v Controlar o estoque de material de consumo e expediente;
v

Assegurar aos educadores qualidade nos servicos de atendimento, principalmente
no que se refere a higiene e limpeza; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretario Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

v Acompanhar a direcdo no desenvolvimento de todas as atividades concernentes ao
cargo;
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v Sugerir instru¢des normativas de cunho interno que visam a racionalizagdo dos
trabalhos;

v Substituir o diretor em seus impedimentos;

v Elaborar, juntamente com o diretor, relatérios sobre o andamento funcional da
escola; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.2.13. ASSISTENTE DE SETOR EDUCACIONAL — ADMINISTRAGAO ESCOLAR

Atribuicdes:

v Dirigir, coordenar, supervisionar e acompanhar, junto as geréncias, as atividades
relacionadas com o processo de ensino-aprendizagem, visando sempre a qualidade de
ensino;

v Atuar nas rotinas da Secretaria Municipal de Educacao;

v Assistir e subsidiar os trabalhos junto a equipe pedagodgica da Secretaria Municipal
de Educacdo, assim como planejar, organizar, coordenar, orientar, acompanhar, avaliar e
apoiar as atividades desenvolvidas pelas Geréncias junto as escolas da rede municipal;

v Planejar, coordenar e realizar reunides periddicas com as geréncias do
departamento pedagdégico, bem como com os diretores e vice-diretores das escolas
municipais a fim de avaliar, discutir o processo de ensino e o gerenciamento da Secretaria
Municipal de Educacgao;

v Garantir padrao minimo de qualidade as escolas da Rede Municipal de Ensino por
meio de visitas e assisténcia aos gestores e professores;

v Atualizar junto as Geréncias de Educacdo a Proposta Curricular para o municipio
com base nos Parametros Curriculares e demais normativas expedidas pelo Ministério da
Educacao;

v Assegurar o cumprimento da Legislacdao Educacional, estabelecer diretrizes e
normas referentes a criacdo e funcionamento de escolas do Sistema Educacional do
Municipio;

v Avaliar, em parceria com as geréncias, a aprendizagem escolar dos alunos por meio
da andlise dos diagndsticos enviados a SEMED pelas escolas;

v Coordenar estudos e pesquisas junto a equipe pedagdgica no que se refere a
metodologias e praticas de ensino que auxiliem gestores e docentes no trabalho
pedagdgico, visando a elevacdo do IDEB das escolas da rede municipal;

v Promover agdes e projetos que visem apoiar as atividades de aperfeigoamento de
gestores, professores e pessoal técnico e de apoio das escolas da rede municipal de ensino;
v Proceder ao levantamento das necessidades dos professores no que diz respeito ao

trabalho com as dificuldades dos alunos, a fim de elaborar propostas de reforco escolar que
visem a recuperacdo desses alunos e, consequentemente, a melhoria da qualidade de
ensino;

v Acompanhar as acbes pedagogicas dos docentes, por meio de visitas as escolas
junto com a equipe pedagogica, com o objetivo de garantir a qualidade do ensino por meio
de sistematica de avaliacdo de trabalhos desenvolvidos nas escolas da rede municipal de
ensino;
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v Programar a¢des que viabilizem a formag¢ao continuada dos professores por meio
de programas do Governo Federal (Pré-Letramento, Gestar), bem como por meio de
Jornadas Pedagdgicas, Conferéncias, Féruns e Seminarios;

v Promover e auxiliar o atendimento aos pais que procuram informacdes sobre vagas
nas escolas da rede municipal; e

v Desenvolver outras atividades pedagdgicas que lhes sejam atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo ou Secretdrio Municipal de Educagdo e que coadunem com o cargo que
exercem.

10.2.13.1 - DIRETOR DE DIVISAO | — INSPECAO ESCOLAR

Atribuicdes:

v Organizar, coordenar, orientar e acompanhar o servico de Escrituracao Escolar da
Rede Municipal de Ensino;

v Garantir a integracdao do Sistema Municipal de Educag¢do, primando pelo
cumprimento das normas legais e das determinagdes dos 6rgaos superiores;

v Manter os estabelecimentos de ensino informados das diretrizes e determinacbes
superiores;

v Orientar os estabelecimentos acerca da escrituracdo necessdaria a regularidade da
vida escolar do aluno;

v Orientar as atividades referentes a matriculas, transferéncias, expedicdo de
certificados, diplomas e outras afins;

v Examinar e visar documentos a serem expedidos (transferéncias) de todas as
escolas da Rede Municipal;

v Encaminhar correspondéncias aos setores competentes para informar ou solicitar
informacgdes pertinentes ao setor;

v Acompanhar os trabalhos relativos a Escrituracdo Escolar, bem como dinamizar os
processos de legislacdo das escolas municipais;

v Elaborar processo de Autorizacdo de Funcionamento e/ou Reconhecimento das

escolas da Rede Municipal, bem como acompanhar os processos no Conselho Estadual de
Educacdo, até o final da tramitagdo deles;

v Verificar e encaminhar as Atas de Resultados das escolas da Rede Municipal ao
Departamento de Inspecdo Escolar/Porto Velho;

v Participar juntamente com o Setor Pedagdgico/SEMED das avaliagdes a serem
aplicadas nas escolas devidamente credenciadas, referentes a Classificacdo e
Reclassificacdo de Alunos; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretario Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.2.13.1. - DIRETOR DE DIVISAO Il - SUPERVISAO ESCOLAR
Atribuicdes:
v Contribuir para o acesso e permanéncia do aluno na Unidade Educativa, intervindo

com sua especificidade de mediador da acdo docente no curriculo, mobilizando os
professores para a qualificagdo do processo ensino-aprendizagem, por meio da
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composi¢ao, caracterizagdo e acompanhamento das turmas, do horario escolar, das listas
de materiais e de outras questdes curriculares;

v Participar da articulagdao, elaboragdo e reelaboragdao de dados da comunidade
escolar como suporte necessario ao dinamismo do Projeto Politico Pedagdgico;
v Participar junto a comunidade escolar na criagdo, organizacado e funcionamento das

instancias colegiadas, tais como: Conselho de Escolar, A.P.P. e outros, incentivando a
participacdo e democratizacdo das decisdes e das relacdes na Unidade Escolar;

v Participar junto com a comunidade escolar no processo de elaboragao, atualizagao
do Regimento Escolar e utilizagdo como instrumento de suporte pedagdgico;

v Participar do processo de escolha de Representantes de Turmas (aluno, professor)
com vistas ao redimensionamento do processo ensino-aprendizagem;

v Participar da elaboragdao, execu¢ao, acompanhamento e avaliagdo de projetos,
planos, programas e outros, objetivando o atendimento e acompanhamento do aluno, no
que se refere ao processo ensino-aprendizagem;

v Participar de cursos, semindrios, encontros e outros, buscando a fundamentacao,
atualizacdo e redimensionamento da acdo especifica do Supervisor Escolar;
v Coordenar o processo de articulacdo de discussdes e de aplicabilidade do curriculo

junto com a comunidade educativa, sendo mediador da acdo docente, considerando a
realidade do aluno como foco permanente de reflexao do cotidiano educativo;

v Elaborar anualmente relatério das a¢Ges realizadas na Unidade Educativa;

v Participar, junto com os professores, da sistematizacdo e divulgacdo de informacdes
sobre o aluno para conhecimento dos pais e, em conjunto, discutir os possiveis
encaminhamentos;

v Coordenar a analise qualitativa e quantitativa do rendimento escolar, junto com o
professor e demais especialistas, visando reduzir os indices de evasdao e repeténcia,
qualificando o processo ensino-aprendizagem;

v Visar o redimensionamento da acdo pedagdgica, coordenando junto aos demais
especialistas e professores o processo de identificacdo e analise das causas, acompanhando
os alunos que apresentam dificuldades na aprendizagem;

v Coordenar o processo de articulagdo das discussdes do curriculo com a comunidade
educativa, sendo o mediador da a¢do docente, considerando a realidade do aluno como
foco permanente de reflexao redirecionador do curriculo;

v Subsidiar o professor no planejamento da acdo pedagdgica, para o alcance da
articulacdo vertical e horizontal dos conteddos, metodologia e avaliacdo, redimensionando,
guando necessario, o processo ensino-aprendizagem;

v Realizar e/ou promover pesquisas e estudos, emitindo pareceres e informagdes
técnicas na drea de supervisao escolar; e
v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.
10.2.14. GERENTE DE EDUCAGAO INFANTIL
Atribuicdes:

v Prestar assisténcia técnica-pedagdgica aos supervisores e professores, visando
assegurar a eficiéncia do desempenho deles para a melhoria do padrdao do ensino na

24

Assinatura eletronica - Identificador: c2d2cf5f-a083-483c-af9e-al7c82e5045f - Pagina 166 / 271



PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

Educacdo Infantil, bem como propor e coordenar as atividades de aperfeicoamento dos

professores;

v Contribuir para a garantia do desenvolvimento e da qualidade do ensino na
Educacao Infantil;

v Acompanhar o desenvolvimento do projeto Biblioteca Itinerante, bem como dar

suporte para que esse alcance os fins para os quais foi proposto de acordo com projetos
pré-estabelecidos;

v Fornecer subsidios as escolas de Educagdo Infantil para o desempenho dos projetos
em que a arte e a leitura estejam inclusas;

v Participar da elaboracdo e execucdo dos projetos propostos pela Secretaria
Municipal de Educacdo e buscar parcerias para o sucesso do trabalho destas;

v Implantar Educacao Infantil nas escolas da area rural onde ainda nao houve a oferta
desta, dando a elas o suporte necessario para que alcancem niveis satisfatérios no que se
refere a essa modalidade, trabalhando de forma dindmica e proporcionando igualdade de
condi¢bes com as escolas da rede urbana;

v Visitar as escolas com o intuito de acompanhar o trabalho desenvolvido nelas,
assessorando sempre que solicitado, promovendo e facilitando a elaboragdo e a execucao
de projetos que visem a integracdo e a melhoria da qualidade do ensino na Educacao

Infantil;

v Fazer visitas orientadas e destinadas ao publico da Educac¢do Infantil, que poderao
ocorrer perante agendamento da escola;

v Participar da elaboragdo do sistema de avaliagdao na Educagao Infantil, priorizando
o desenvolvimento cognitivo, social, afetivo, psicomotor, linguistico e légico dos alunos;
v Acompanhar a distribuicdo do livro didatico para alunos e professores;

v Elaborar relatdrios de visitas e fichas para acompanhamento das atividades
desenvolvidas pelas escolas de Educac¢ado Infantil;

v Incentivar e acompanhar os grupos de estudos relacionados a Educacao Infantil;

v Acompanhar e participar da formagdo continuada dos professores e equipe
pedagdgica nas escolas proposta pela Secretaria Municipal de Educacdo/SEMED;

v Promover e incentivar o PRO-LETRAMENTO ou similar aos professores e equipe
gestora;

v Fornecer material de apoio pedagdgico relacionado a Educagao Infantil sempre que
for solicitado ou ainda quando julgar necessaria a intervencgao;

v Participar de eventos nas escolas de Educagao Infantil, como reunidao de pais,

administrativas e pedagodgicas, sempre que solicitado pela escola ou solicitado pela
Secretaria Municipal de Educacao;

v Inspecionar as condicdes fisicas e pedagdgicas das escolas de Educacdo Infantil, bem
como o patrimonio delas;
v Acompanhar o rendimento escolar dos alunos, pesquisando as causas do

aproveitamento insuficiente dos alunos, estudando as medidas de ordem pedagdgica que
devem ser adotadas para o melhor desenvolvimento do educando;

v Analisar sistematicamente junto com os supervisores, orientadores e professores a
adequacdo e unificacdo do curriculo da Educacdo Infantil na rede municipal de ensino;
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v Emitir pareceres sobre matérias concernentes a coordenagdo pedagdgica da
Educacao Infantil, assessorando o diretor, vice-diretor, supervisor e orientador na avaliagao
do trabalho desenvolvido por todos os participantes do processo educativo;

v Auxiliar, acompanhar e participar dos trabalhos relacionados a formatura dos
alunos matriculados na pré-escola da rede municipal de ensino ou conveniadas;

v Acompanhar e sugerir modelos de convites, vestes, certificados, temas de
decoragdes, bem como acompanhar todas as atividades concernentes aos eventos;

v Auxiliar os pais ou responsaveis que venham a Secretaria Municipal de Educacdo em
busca de vaga nas escolas de Educagao Infantil;

v Acompanhar o numero de vagas junto as escolas de Educagao Infantil;

v Analisar, acompanhar e distribuir para as escolas de Educac¢do Infantil os materiais
que chegam do MEC e/ou FNDE; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.2.14.1. DIRETOR DE DIVISAO | — EDUCACAO INFANTIL E ENSINO ESPECIAL

Atribuicdes:

v Planejar, organizar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar as a¢des referentes
a Educacado Infantil e Especial;

v Subsidiar tedrica e tecnicamente as escolas municipais de modo a implementar as
diretrizes propostas na legislacdo vigente;

v Implantar a cultura de avaliacdo do desempenho dos alunos da Rede Municipal de

Ensino, objetivando direcionar as atividades pedagdgicas desenvolvidas, bem como
subsidiar a capacita¢ao dos professores;

v Definir as competéncias propostas nos Pardmetros Curriculares Nacionais
(cognitivas, procedimentos e avaliativas) nas diversas areas do conhecimento;

v Estabelecer a partir das competéncias definidas, os conteuddos curriculares para
todas as areas do conhecimento da Educagao Infantil e Educacdo Especial;

v Coordenar a produgado, reproducao e divulgacdao do material didatico-pedagégico
do professor e aluno nas escolas;

v Capacitar os profissionais que atuam em Educacdo Infantil e Especial em
consonancia com os Parametros Curriculares, estendendo aos demais educadores da
escola;

v Expandir e qualificar o atendimento aos alunos portadores de necessidades
educativas especiais;

v Adquirir e distribuir material didatico-pedagégico para os servicos de educacdo
especial, bem como conservar os equipamentos existentes; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.3. GERENTE DE MANUTENCAO
Atribuicdes:
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v Prestar assisténcia técnica, garantindo manutencdo corretiva de eventuais
anomalias e defeitos na Secretaria Municipal de Educagao e escolas da rede municipal de
ensino da area urbana e rural;

v Supervisionar e fiscalizar periodicamente as escolas municipais, detectando
problemas de ordem de construcdo civil em suas diversas divisdes, tais como alvenaria,
carpintaria e limpeza em geral;

v Acompanhar, fiscalizar e supervisionar a Equipe de Manutencdao da SEMED na
execucdao de pequenas reformas e ampliagdes nas escolas urbanas e rurais da rede
municipal;

v Acompanhar, fiscalizar e supervisionar a Equipe de Manutencdao da SEMED nos
servicos como pintura, parte elétrica e hidraulica e outros servicos solicitados pelas escolas
urbanas e rurais da rede municipal;

v Executar outras tarefas, tais como: conservacao, limpeza geral de toda area da parte
interna e externa da escola; e
v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.4. GERENTE DE COMUNICAGAO

Atribuicdes:

v Redigir, condensar, titular, interpretar, corrigir ou coordenar as matérias
jornalisticas a serem divulgadas;

v Acompanhar eventos de interesse publico relativos a Secretaria Municipal de
Educacdao e a Administracdao Municipal e sobre eles preparar matéria jornalistica para
divulgacao;

v Fazer entrevistas ou reportagens, escritas ou faladas;

v Redigir matéria jornalistica sobre a organizacdo, o funcionamento, os programas e
realizagdes da Secretaria Municipal de Educagdo para informacgao ao publico;

v Organizar entrevistas de autoridades da SEMED com os meios de comunicacao;

v Interagir com jornalistas e veiculos de comunica¢dao, buscando ou prestando
informacgdes;

v Preparar pautas para radio, jornal, televisdo e outros veiculos de comunicacao;

v Selecionar, revisar, preparar e distribuir matérias para publicacGes diversas;

v Organizar e conservar arquivos jornalisticos e pesquisar os respectivos dados para
elaboracdo de noticias;

v Manter atualizado o arquivo de matéria jornalistica de interesse da Secretaria
Municipal de Educacdo;

v Propor e desenvolver outras atividades que visem o aperfeicoamento de sua
atuacdo profissional; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.5. DIRETOR DA DIVISAO DE POLITICA E PROGRAMAS EDUCACIONAIS
Atribuicdes:
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v Coordenar, dirigir, apoiar e incentivar, junto a equipe pedagdgica da Secretaria
Municipal de Educagdo, as politicas e programas educacionais;

v Propor, junto ao Secretario Municipal de Educacdo, programas de incentivo a
formacao de docentes que visem a formacdo continuada e a melhoria da qualidade de
ensino;

v Promover, junto a equipe pedagdgica, acGes e projetos que objetivem o
aperfeicoamento de gestores, professores, pessoal técnico e de apoio das escolas da rede
municipal de ensino;

v Captar recursos para a realizacdo de atividades e programas educacionais que visem
a integragao dos alunos da rede municipal, bem como o aumento do IDEB e a melhoria da
gualidade de ensino;

v Desenvolver e apoiar programas que incentivem a leitura e o desenvolvimento da
cultura nas escolas da rede municipal de ensino;
v Prestar auxilio junto, ao diretor de Politicas e Programas Educacionais no que diz

respeito ao cumprimento da Legislacdo Educacional, estabelecer diretrizes e normas
referentes a criagao e funcionamento de escolas do Sistema Educacional do Municipio; e
v Desempenhar outras atividades correlatas ao cargo e que Ihe sejam atribuidas pelo
Chefe do Poder Executivo ou Secretario Municipal de Educagao.

10.5.1 DIRETOR DE DIVISAO | - MERENDA

Atribuicdes:

v Planejar, organizar, orientar, dirigir e controlar a preparac¢ao e distribuicao da
merenda escolar nas escolas do municipio;

v Realizar a programacao alimentar, verificando estoque e necessidades das escolas;
v Fazer plano de distribuicdo de merenda de acordo com o nimero de alunos e per
capita estabelecida;

v Conferir rigorosamente todos os alimentos recebidos conforme guia de reserva ou
nota fiscal;

v Controlar o estoque de entrada e saida de materiais de consumo;

v Realizar pesquisas objetivando a orientacdo de técnicas de nutricdo as escolas da
Rede Municipal;

v Controlar a conservacao dos alimentos;

v Elaborar relatérios ao chefe imediato sob as atividades desenvolvidas;

v Prestar contas de convénios;

v Coordenar e acompanhar o programa de merenda escolar, seu abastecimento e
manutencao; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretario Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.6. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Atribuicdes:

v Impulsionar os trabalhos do Departamento, promovendo reunides com os
servidores responsaveis pela elaboracao das escalas de vigias, livros e folhas-ponto sempre
gue necessario, para o bom andamento dos trabalhos;
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v Manter o registro das atividades do departamento no sentido de fornecer
elementos necessarios a elaboragao de relatdrios;

v Elaborar e expedir memorandos, relatdrios e oficios de assuntos ligados ao
Departamento de Recursos Humanos ou solicitados pelo Secretdrio Municipal de Educacao;
v Acompanhar, orientar e supervisionar o controle da situacdo de férias dos
servidores municipais lotados na Secretaria Municipal de Educacdo e Unidades Escolares;
v Supervisionar os trabalhos administrativos desenvolvidos pelas Unidades Escolares,
orientando no que couber para que elas cumpram em dia o que Ihes sdo solicitadas;

v Supervisionar o controle de frequéncia através da folha ponto dos servidores
lotados na Secretaria Municipal de Educacao;

v Sugerir e elaborar medidas que racionalizam o sistema de pessoal no que concerne
a admissao, licenciamento, transferéncia, remocao, férias, demissao, penalidades e outros;
v Supervisionar e controlar as informacGes encaminhadas para elaboracdo de folha
de pagamento referente ao quadro de pessoal lotado na Secretaria Municipal de Educacao
e Unidades Escolares;

v Controlar e coordenar a frequéncias (folhas de ponto das unidades escolares,
inclusive horas-extras);

v Elaborar informacdes sobre a composicao de quadros de pessoal para subsidiar as
geréncias;

v Orientar os servidores municipais em tudo que disser respeito a sua vida funcional;
v Acompanhar o Secretdrio Municipal de Educacdo ou Secretdrio Adjunto quando da
realizacdo de reunides;

v Participar sempre que solicitado de reunides nas Unidades Escolares; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal de Educa¢ao que se coadunem com o cargo que exerce.

10.6.1. GERENTE | — RECURSOS HUMANOS

Atribuicdes:

v Coordenar as atividades concernentes a vida funcional dos servidores;

v Elaborar e controlar escala de férias dos servidores subordinados a SEMED;

v Supervisionar e controlar as informacGes encaminhadas para elaboracdo de folha
de pagamento referente ao quadro de pessoal lotado na SEMED e Unidades Escolares;

v Controlar e coordenar a frequéncia (folhas de ponto das unidades escolares,

inclusive horas-extras);

v Orientar os servidores da SEMED em tudo que disser respeito a sua vida funcional;
v Manter atualizados o controle de lotacdo dos servidores;

v Manter atualizadas as informagdes referentes a licenga gestagao, licenga prémio,
férias, afastamentos, gratificacdes e outros;

v Elaborar e controlar escala de vigias da Secretaria Municipal de Educacao;

v Conferir e controlar escala de vigias das Unidades Escolares;

v Elaborar e conferir mensalmente memorando para o pagamento de horas-extras

para ser encaminhado a Folha de Pagamento/SEMAD;

29

Assinatura eletronica - Identificador: c2d2cf5f-a083-483c-af9e-al7c82e5045f - Pagina 171/ 271



PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

v Elaborar informacgdes sobre a composicao de quadro de pessoal para subsidiar as
geréncias;
v Orientar, receber e conferir as folhas de frequéncia da Secretaria Municipal de

Educacdo e Unidades de Ensino, para efeito de pagamento;

v Receber, analisar, acompanhar e pesquisar os processos de pds-graduagao,
mestrado e doutorado dos servidores lotados na Secretaria Municipal de Educagdo e
Unidades Escolares; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.6.1.1. DIRETOR DE DIVISAO | - RECURSOS HUMANOS

Atribuicdes:

v Dar suporte as atividades desenvolvidas pelo Diretor de Departamento de Pessoal
e Gerente;

v Manter a ordem e o controle de correspondéncia, documentos e processos que
interessam as atividades da Secretaria;

v Orientar o setor de recep¢do quanto ao controle de entradas e saidas de processos
na Secretaria;

v Elaborar e emitir oficios, memorandos e relatérios solicitados pelo Secretdrio
Municipal de Educacdo, Secretdrio Adjunto e Diretor de Departamento;

v Orientar, receber e conferir as folhas de frequéncia da Secretaria Municipal de
Educacdo e Unidades de Escolares, para efeito de pagamento;

v Manter atualizado o controle de lotacdo dos servidores lotados na Secretaria
Municipal de Educacgao;

v Receber, conferir, lancar e despachar os processos referentes a licenca: médica,
maternidade, prémio e outros;

v Orientar os servidores da SEMED em tudo que disser respeito a sua vida funcional;
e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.6.1.2. DIRETOR DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Atribuicoes:

v Orientar os servidores da SEMED em tudo que disser respeito a sua vida funcional;
v Manter atualizadas as informagdes referentes a licenga gestagao, licenga prémio,
férias, afastamentos, gratificacdes e outros;

v Manter atualizado o arquivo de leis, decretos, portarias e demais atos
administrativos pertinentes a Secretaria Municipal de Educacao;

v Manter atualizado o arquivo dos documentos, tais como: memorandos, oficios,
escalas e outros;

v Orientar, receber e conferir as folhas de frequéncia da Secretaria Municipal de
Educacdo e Unidades de Escolares, para efeito de pagamento;

v Auxiliar na elaboragao e conferéncia do memorando de pagamento de horas-extras

para ser encaminhada a Folha de Pagamento/SEMAD; e
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v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal de Educagao e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.7. DIRETOR DE DIVISAO DE MANUTENGAO DE PATRIMONIO

Atribuicdes:

v Controlar e fiscalizar a transferéncia do mobilidrio entre a Secretaria Municipal de
Educacdo e Unidades Escolares da area urbana e rural;

v Promover levantamento do mobilidrio pertencente a Secretaria Municipal de
Educagao e Unidades Escolares;

v Providenciar junto a Secretaria Municipal de Administracdo/Patriménio que os

termos de responsabilidade sejam atualizados toda vez que houver mudanca da Direcdo
das Escolas Municipais (responsaveis pela guarda dos bens);

v Acompanhar junto a Secretaria Municipal de Administracdo a documentag¢ao dos
veiculos pertencentes a Secretaria Municipal de Educagdo, bem como manter atualizado o
devido emplacamento e numeragdao para encaminhamento dos mesmos devidamente
legalizado;

v Manter o Secretdrio Municipal de Educacdo e Secretario Adjunto informado quanto
as faltas e deficiéncias que forem cometidas pelos prestadores e fornecedores de servicos,
inclusive quanto a qualidade; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacao e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.7.1.DIRETOR DE DIVISAO | - ALMOXARIFADO

Atribuicdes:

v Elaborar e manter atualizado o registro geral do material pertencente a SEMED;

v Controlar de entrada e saida de materiais em geral referente a SEMED, visando a
boa conservacdo do material permanente, bem como prazo de validade de produtos
pereciveis;

v Controlar o estoque de material através de relatérios, encaminhando-os ao superior
imediato;

v Fornecer ao superior imediato uma relacdo de materiais de uso, bem como o
necessario a reposicao de estoque, para o devido conhecimento e providéncias;

v Elaborar em conjunto com os demais setores da SEMED a previsao de consumo
mensal, trimestral, semestral ou anual dos materiais de consumo e expediente; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.8. DIRETOR DE DEPARTAMENTO NTM - INFORMATICA E CAPACITACAO DAS

ESCOLAS

Atribuicdes:

v Coordenar, executar e implementar a politica de implantagao das Tecnologias de
Informacdo e Comunicacdo — TIC — no sistema municipal de educacao;

v Planejar, coordenar e avaliar a utilizacdo das TIC nos processos de ensino e

aprendizagem nas escolas municipais;
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v Projetar, implantar e coordenar, juntamente com parcerias, a instalagdo e
manutenc¢do de nucleos e laboratérios de informatica na rede municipal de ensino;
v Desenvolver a¢des de sensibilizacdo da comunidade escolar, tais como: palestras,

visitas, semindrios, instrumentos de consulta, para a inclusdo da comunidade no programa
de informatica educacional;

v Planejar e promover a formagdo dos profissionais da educa¢do municipal em
tecnologias educacionais, em parceria com outras instituicdes publicas;
v Proporcionar, em parceria com outras instituicbes, estudos e pesquisas

relacionadas ao uso das novas tecnologias nos processos de ensino e aprendizagem,
disseminacdo dos resultados junto ao sistema de ensino municipal, além da producdo e
avaliagdo de softwares educativos;

v Integrar escolas, utilizando instrumentos tecnolégicos e encontros periédicos;

v Assessorar o planejamento técnico-pedagdgico das escolas, visando a alcancgar os
objetivos educacionais;

v Atuar como pdlos de irradiacdo da cultura da informacdo e comunicacdo, através
de publicacdes, softwares, comunicacdes interescolares e outros meios;

v Proceder, de forma sistematica, a avaliacdo educacional, enfocando a avaliagdo da

integracdo da tecnologia da comunica¢ao e informagdo e da tecnologia da imagem nos
processos de ensino e aprendizagem;

v Atuar como centros de demonstracdo e experimentacdo em tecnologias da
comunicacdo e informacao;

v Possibilitar a integracao das diversas tecnologias educacionais;

v Incentivar e orientar o desenvolvimento de trabalhos e pesquisas que busquem a

criacdo de novas formas de uso das midias como recursos pedagdégicos auxiliares nos
processos de ensino e aprendizagem;

v Promover a realizagdo de cursos especializados para as equipes de suporte técnico;
v Implantar um sistema de atendimento continuo e permanente, voltado para a
resolucao de problemas técnicos, decorrentes do uso das midias nas escolas;

v Zelar pelo bom uso dos equipamentos tecnoldgicos disponiveis no ambito da
Secretaria Municipal de Educacdo;

v Coordenar e implantar programas federais e/ou estaduais na area de tecnologia
educacional;

v Contribuir para a manutencdo de sistemas de informacdo existentes no sistema
municipal de educacdo;

v Coordenar equipe técnica para prover manutengao dos equipamentos; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.9. DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE INSPECAO DE NORMAS ESCOLARES

Atribuicdes:
v Coordenar a distribuicdao das atividades desenvolvidas no Departamento e zelar
pelo seu bom andamento;
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v Colaborar com as atividades de inspecao escolar realizadas pela Secretaria
Municipal de Educagao junto as escolas da Rede Municipal de Ensino da drea urbana e rural;
v Assistir a Secretaria Municipal de Educacao e as escolas da Rede Municipal de Ensino
relativo ao cumprimento da legislacdo de ensino vigente;

v Cooperar com a Secretaria Municipal de Educagdao e com as escolas da Rede
Municipal de Ensino na execugao do Censo Escolar, especificamente quanto a gestao do
acesso e treinamento dos operadores do sistema “Educacenso”, bem como no
estabelecimento e cumprimento dos prazos para a inser¢dao dos dados, dentro do que
estabelece o INEP;

v Expedir documentacdo escolar de alunos das escolas municipais paralisadas e
extintas;

v Conferir e autenticar, com sua assinatura, os histéricos escolares emitidos pelas
escolas da Rede Municipal de Ensino; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.9.1. GERENTE | - CONTROLE DA QUALIDADE DE ENSINO

Atribuicdes:

v Assegurar o alcance dos marcos de aprendizagem, definidos por ciclo e anos,
mediante acompanhamento do progresso dos alunos identificando as necessidades de
adog¢do de medidas de interveng¢ao para sanar as dificuldades evidenciadas;

v Coordenar, dirigir, apoiar, implementar e gerenciar as politicas e programas que
contribuam para o aumento da qualidade de ensino nas escolas da rede municipal;
v Promover, junto ao Secretdrio Municipal de Educacdo, bem como as demais

geréncias, mecanismos que assegurem aos alunos da rede municipal, o padrdo minimo de
gualidade de ensino;

v Acompanhar a execuc¢ao dos projetos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de
Educagdo, em parceria com o MEC e /ou outras instituicGes adequando-os a realidade das
escolas municipais;

v Acompanhar, por meio de visitas, as acGes pedagdgicas dos docentes nas escolas,
junto a equipe pedagdgica;

v Incentivar a utilizacdo de recursos tecnolégicos e materiais interativos que
objetivem o enriquecimento da proposta pedagdgica da escola;

v Acompanhar a frequéncia e avaliacdo continua do rendimento dos alunos por meio
de relatérios enviados a SEMED, analisando, comparando, socializando dados e adotando
medidas para elevar a qualidade de ensino;

v Acompanhar e analisar os resultados do desempenho dos alunos obtidos na
Provinha Brasil e Prova Brasil;

v Acompanhar a frequéncia dos docentes das escolas da rede municipal nas
formacgdes continuadas oferecidas pela Secretaria Municipal de Educacao;

v Coordenar, junto a Geréncia de Formacao Continuada, estudos e pesquisas no que
se refere a metodologias e praticas de ensino que auxiliem o trabalho pedagdgico de
docentes e gestores, visando a elevacao do IDEB das escolas da rede municipal;
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v Identificar as ameacas e as fraquezas das unidades escolares, a partir da sua andlise
situacional, adotando medidas de intervengao para superar as dificuldades e garantir a
qualidade de ensino;

v Elaborar relatérios com dados estatisticos que possibilitem a avaliagcdo da qualidade
de ensino oferecida aos alunos das escolas da rede municipal; e
v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educagao e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.9.1. DIRETOR DE DIVISAO DE CONTROLE DA QUALIDADE DE ENSINO

Atribuicdes:

v Coordenar, dirigir, apoiar, incentivar e supervisionar as politicas e programas que
visem o aumento da qualidade de ensino na rede municipal;

v Garantir juntamente com o Secretdrio Municipal de Educagdo, mecanismos que
promovam e assegurem o padrdao minimo de qualidade oferecido aos alunos, pelas escolas
da Rede Municipal de Ensino;

v Acompanhar as acbes pedagogicas dos docentes, por meio de visitas as escolas
junto com a equipe pedagdgica, com o objetivo de garantir a qualidade do ensino através
de sistematica de avaliagao de trabalhos desenvolvidos nas escolas da rede municipal de

ensino;

v Acompanhar e analisar os resultados do desempenho dos alunos obtidos na
Provinha Brasil e Prova Brasil;

v Elaborar graficos de estatisticas com base nos relatdrios de notas bimestrais

enviados a Secretaria Municipal de Educacdo a fim de avaliar o desempenho dos alunos,
bem como dos docentes das escolas da rede municipal;

v Avaliar os Projetos Politicos Pedagdgicos das unidades escolares, principalmente no
gue diz respeito aos métodos de avaliacdo e controle da qualidade de ensino;
v Proceder o levantamento das necessidades dos professores no que diz respeito ao

trabalho com as dificuldades dos alunos, a fim de elaborar propostas de reforco escolar que
visem a recupera¢dao desses alunos e consequentemente a melhoria da qualidade de
ensino;

v Coordenar estudos e pesquisas junto a equipe pedagdgica no que se refere a
metodologias e praticas de ensino que auxiliem gestores e docentes no trabalho
pedagdgico, visando a elevacao do IDEB das escolas da rede municipal;

v Elaborar relatdrios com dados estatisticos que possibilitem a avaliagdo da qualidade
de ensino oferecida aos alunos nas escolas da rede municipal; e
v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.10. DIRETOR DE DIVISAO DE PROJETOS EXTRACURRICULARES

Atribuicdes:

v Assessorar o Secretdrio Municipal de Educagdao na elaboragdao e execugdao de
projetos educacionais extracurriculares relacionados a arte, cultura, esporte, ciéncia e
tecnologia nas escolas municipais;
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v Planejar, organizar, desenvolver, coordenar e controlar técnicas capazes de
promover o desempenho dos alunos, aproximando-os de expressdes artisticas e culturais,
tais como a danga, fotografia, pintura, musica, teatro, cinema, literatura e artesanato;

v Criar, organizar, coordenar e promover atividades que incentivem os alunos a
pratica do desporto, como a capoeira, xadrez, futsal, volei, basquete, handebol, atletismo,
entre outras acles colaboradoras da melhoria da Educacdo e da formacao social dos
estudantes das escolas municipais;

v Promover treinos, oficinas e ensaios das atividades extracurriculares para a
participacdo dos estudantes no festival de arte e cultura nos jogos interescolares;
v Incentivar, orientar e sugerir temas para concursos das varias expressoes artisticas

e literdrias, bem como, organizar e promover festivais artistico-culturais, feiras de ciéncia
e tecnologia e eventos esportivos interescolares;

v Auxiliar na elaboragao e execugao de programas de incentivos as diversas atividades
esportivas dentro das escolas municipais, bem como na promoc¢do de intercambios
desportivo entre a comunidade estudantil da Rede Municipal de Ensino;

v Realizar e/ou coordenar palestras sobre arte, cultura e esporte para os alunos das
escolas da Rede Municipal de Ensino;

v Coordenar a criagao de coral, grupos musicais e teatrais na Rede Municipal de
Ensino;

v Manter sob sua responsabilidade a guarda dos materiais e equipamentos a serem
utilizados nos projetos;

v Promover apresentacées das atividades dos alunos nas escolas para que os pais e

familiares tomem ciéncia da participacdo e desenvolvimentos dos filhos nos projetos
extracurriculares;

v Auxiliar na elaborac¢do de regulamentos de campeonatos, concursos e promocoes
destinados aos alunos das escolas municipais;
v Elaborar mensalmente, ou quando solicitado pelo secretdrio, relatérios sobre o

andamento das atividades extracurriculares nas escolas municipais, contendo os indices de
aproveitamento dos alunos participantes dos projetos;

v Organizar e coordenar reunides do Secretario Municipal com servidores
responsaveis pelos projetos nas escolas, bem como participar de reunides convocadas pelo
Secretario;

v Despachar com o Secretdrio Municipal e Chefe do Poder Executivo Municipal
sempre que necessario; e
v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.10.1. ASSISTENTE DE PROJETOS EXTRACURRICULARES

Atribuicoes:

v Subsidiar o trabalho da equipe pedagdgica, bem como da Geréncia de Projetos
Extracurriculares no que diz respeito a elaboracio de projetos e atividades
extracurriculares que envolvam os alunos, pais, equipe gestora, professores e demais
funciondrios das escolas da rede municipal de ensino;
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v Propor e coordenar projetos especiais e extracurriculares, integrando as escolas da
rede municipal de ensino, em parceria com empresas, ONGs, Universidades, agéncias
governamentais, com o objetivo de promover o desempenho dos alunos em todas as areas
do desenvolvimento;

v Supervisionar os projetos desenvolvidos pelo Ministério da Educacdo (Vivaleitura,
Olimpiadas de Lingua Portuguesa, Olimpiadas de Matematicas, dentre outras) a fim de
assegurar a participacdo dos alunos da rede municipal de ensino;

v Captar recursos para a realizagao de atividades e projetos extracurriculares que
visem a integracao dos alunos da rede municipal de ensino e o desempenho das expressdes
artisticas e culturais;

v Promover e apoiar o desenvolvimento de programas e projetos de incentivo a
leitura nas escolas da rede municipal;

v Promover, apoiar e desenvolver programas de incentivo a formagdo docente e de
iniciativas extracurriculares como Semana Cultural, Festival de Talentos, Olimpiadas do
Conhecimento, Festival de Musica e Dancga, Festival de Teatro e outros;

v Promover acdes e projetos que visem apoiar as atividades de aperfeicoamento de
gestores, professores e pessoal técnico e de apoio das escolas da rede municipal de ensino;
v Elaborar e apresentar relatdrios sobre o andamento e/ou conclusdo dos projetos
extracurriculares desenvolvidos pelas escolas da rede municipal;

v Desempenhar outras atividades correlatas com suas atribuicdes; e

v Desenvolver outras atividades pedagdgicas que Ihes sejam atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo ou Secretario Municipal de Educacdo e que coadunem com o cargo que
exercem.

10.11. DIRETOR DE DIVISAO | - CONVENIOS

Atribuicdes:

v Fornecer elementos técnicos para a celebracdo de convénios orientando,

acompanhando e fiscalizando a execuc¢do deles, bem como os procedimentos a devida
prestacao de contas;

v Supervisionar e dar assisténcia aos programas;

v Manter controles necessarios a execug¢ao or¢amentdria dos recursos;

v Preparar os relatérios de acompanhamento e realizagcdo dos convénios; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.
10.12. GERENTE DO PROGRAMA DE SAUDE BUCAL NAS ESCOLAS

Atribuicoes:

v Capacitar e auxiliar os agentes multiplicadores das a¢des de promogao a saude nas
escolas da area urbana e rural da rede municipal de ensino;

v Participar das acOes educativas atuando na promocdo da salde e na prevencdo das
doencas bucais;

v Ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a prevengdo das doengas bucais por
meio da aplicacdo tépica do flior;

v Supervisionar o trabalho dos auxiliares de saude bucal nas escolas municipais;

v Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, manuseio e descarte de

produtos e residuos odontolégicos;
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v Promover campanhas educativas visando a preven¢dao dos alunos sobre a
necessidade de se ter uma boca saudavel;

v Coordenar, supervisionar, confeccionar e distribuir cartazes sobre prevencdo das
doencas bucais nas escolas da rede municipal na area urbana e rural;

v Promover palestras sobre temas ligados a saude da boca; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.13. ASSESSOR DE EVENTOS |
Atribuicdes:

v Acompanhar o Secretdrio Municipal de Educagdao em eventos;

v Participar e acompanhar de todos os eventos realizados pela Secretaria Municipal
de Educac¢ao e Unidades Escolares;

v Desempenhar outras atividades que lhe sdo atribuidas pela chefia imediata;

v Arquivar e controlar toda correspondéncia referente ao setor;

v Manter atualizado todos os arquivos referentes aos eventos realizados pela
Secretaria Municipal de Educacao e Unidades Escolares; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacao e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.13. 1. ASSESSOR DE EVENTOS I

Atribuicdes:

v Acompanhar o Secretdrio em todos os eventos e comemoracdes, quando solicitado;
v Arquivar recortes de revistas e jornais com assuntos ligados a cultura e demais
assuntos da SEMED;

v Controlar o estoque de entrada e saida de materiais concernentes a area;

v Desempenhar outras atividades que |he sdo atribuidas pela chefia imediata; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.13.2. ASSESSOR DE EVENTOS Il

Atribuicdes:

v Acompanhar chefia imediata sempre que solicitado;

v Arquivar, controlar toda correspondéncia referente ao setor; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.14. COORDENADOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS

Atribuicdes:

v Dar suporte aos trabalhos desenvolvidos na abertura e analise de processos para
transferéncia ou regularizacdo de imoveis urbanos e rurais pertencentes ao municipio onde
estdo funcionando as escolas da rede municipal de ensino;
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v Elaborar e expedir laudos de avaliagdo ITBI, cdlculos de ITBI, alienagdo e outros
documentos pertinentes a regularizacao, transferéncia e escrituracao de bens iméveis do
municipio onde estdo funcionando as escolas da rede municipal de ensino;

v Promover com exatiddo o atendimento direcionado ao publico;

v Cumprir os critérios adotados em lei para alienagao e ITBI de bens e imodveis;

v Desenvolver cldusulas resolutivas das Leis e Decretos de interesse da Secretaria
Municipal de Educagao;

v Dar suporte aos funciondrios que desempenham os trabalhos ligados diretamente
ou indiretamente com o publico interno e externo;

v Fazer cumprir os critérios adotados em Lei para alienagao de terras do Municipio;
v Zelar pela conservacao e arquivamento de processos de regularizacdo de bens e
imdveis do Municipio e manter a atualizagao dos livros cadastrais;

v Fazer relatérios de seus servicos quando solicitado pelo Secretario Municipal de
Educacao;

v Registrar o andamento de papéis em conjunto com o protocolo, promovendo sua

distribuicdo imediata, mantendo organizados os que se destinam a assinatura do Secretario
Municipal de Educagao;

v Despachar com o Secretdrio Municipal de Educacdo, Secretario Adjunto e Diretores
de Departamento sempre que necessario; e
v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacao e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.15. DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE ESCOLAR

Atribuicoes:

v Planejar, controlar e acompanhar as acdes do Gerente de Transporte Escolar no
atendimento de alunos da zona urbana e rural, garantindo acesso aos mesmos;

v Fiscalizar e adotar as medidas de seguranca relativas aos servicos de transporte
escolar para garantir o acesso e permanéncia dos alunos nas escolas;

v Assegurar a qualidade dos servicos prestados a comunidade usudria dos servicos de
transporte escolar;

v Desenvolver propostas de educagao no transito, fiscalizacao e a utilizacdo do veiculo

de transporte coletivo por parte dos alunos da Rede Publica Municipal e Estadual, evitando
atos de vandalismo de maneira em geral;

v Definir estratégias para conscientizar e disciplinar os alunos que venham atrapalhar
o motorista e os demais alunos usudrios do transporte, tais como: agressdes fisicas e
verbais, desrespeito aos demais alunos, atos de vandalismo provocando qualquer tipo de
dano aos veiculos de transporte escolar;

v Encaminhar o registro de irregularidades no uso dos veiculos pelos alunos aos pais
e responsaveis para a tomada de medidas de conscientizacdo e reparo dos danos quando
necessario;

v Realizar projetos nas escolas que recebem alunos usudrios de transporte escolar
guanto a preservacdo do veiculo como patrimoénio publico de uso coletivo; e
v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.
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10.15.1. GERENTE | - TRANSPORTE ESCOLAR

Atribuicdes:

v Colaborar com a Diretor de Departamento do transporte escolar na fiscalizagao de
acOes diarias de atendimento e adotar medidas de segurancga relativas aos servigos de
transporte escolar para garantir o acesso e permanéncia dos alunos;

v Desenvolver propostas de educacdo no transito, fiscalizacdo e utilizacdo do veiculo
de transporte escolar coletivo por parte dos beneficidrios, evitando atos de vandalismo ou
estragos de maneira geral;

v Encaminhar sob a orientag¢ao do Diretor de Departamento de Transporte Escolar o
registro e irregularidade no uso dos veiculos pelos usudrios aos pais e responsaveis para a
tomada de medidas de conscientiza¢gdo dos danos quando necessario;

v Realizar projetos nas escolas que recebem usudrios de transportes escolares quanto
a preservacao do veiculo de transporte como patrimoénio publico de uso coletivo; e
v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacao e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.15.2. DIRETOR DE DIVISAO Il - TRANSPORTES

Atribuicdes:

v Planejar, controlar e acompanhar as acdes referentes ao transporte para o
atendimento de alunos na zona urbana e rural, garantindo acesso aqueles que
necessitarem;

v Fiscalizar e adotar as medidas de seguranca relativas aos servicos de transporte;

v Fiscalizar no que se refere ao atendimento e qualidade de servico, conservacdo e
limpeza; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.16. ASSESSOR ESPECIAL |

Atribuicdes:

v Receber, controlar e encaminhar as correspondéncias e/ou documentos recebidos
e expedidos pelo Secretario;

v Elaborar a pauta de reunides e compromissos do Secretario;

v Manter a ordem e o controle de documentos para o bom andamento deles na
SEMED;

v Manter estreito relacionamento com toda a equipe da SEMED;

v Acompanhar o Secretdrio, se convocado, quando da realizagao de reunides; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.17. ASSESSOR ESPECIALIII
Atribuicdes:
v Elaborar a pauta de reunides do Secretario Adjunto;
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v Emitir informagGes ou despachos sobre assuntos de sua competéncia ou que lhe
sejam delegados pela chefia imediata;

v Anotar ditados de cartas, relatdrios e outros tipos de documentos que lhe sejam
solicitados pela chefia imediata;

v Assessorar tecnicamente a sua chefia imediata;

v Desempenhar outras atividades que |he sdo atribuidas pela chefia imediata; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.18. ASSESSOR ESPECIAL 1l

Atribuicdes:

Manter estreito relacionamento com os outros assessores;

Elaborar relatérios sempre que solicitados;

Organizar e manter o arquivo do Secretario;

Despachar com o Secretario sempre que necessario;

Desempenhar outras atividades que |he sdo atribuidas pela chefia imediata; e

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacao e que se coadunem com o cargo que exerce.

AN N T N

10.19. ASSESSOR ESPECIAL IV

Atribuicdes:

v Emitir informacdes ou despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados pelo Secretério;

v Sugerir instru¢cdes normativas de cunho interno que visam racionalizagdo dos
trabalhos;

v Desempenhar outras atividades que |he sdo atribuidas pela chefia imediata; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.20. ASSESSOR ESPECIALV

Atribuicdes:

v Emitir informacdes ou despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados pela chefia imediata;

v Organizar e manter o arquivo da chefia imediata;

v Atender e encaminhar a chefia imediata todos que procuram a SEMED, sempre que
necessario;

v Executar outras tarefas correlatas, quando solicitado pela chefia imediata; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretario Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.21. ASSESSOR ESPECIAL VI

Atribuicdes:

v Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades da Secretaria, sob a
forma de estudos, pesquisas, levantamento, acompanhamentos, avaliacdo e pareceres;
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v Promover as relagdes publicas da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboracdo de expediente, relatérios e outros
documentos de interesse da Secretaria;

v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orienta¢do recebida do Secretario;
e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

10.22. CHEFE DE ENGENHARIA

Atribuicoes:

Supervisionar, coordenar e dar orientagdo técnica;

Estudar e planejar os projetos e suas especificacdes;

Estudo de viabilidade técnico-econdmica;

Assisténcia, assessoria e consultoria;

Diregdo de obra e servigo técnico;

Vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;
Desempenho de cargo e fungao técnica;

Ensino, pesquisa, andlise, experimentacdo, ensaio e divulgacdo técnica; extensao;
Elaboragdo de orgcamento;

Padronizacdao, mensuracao e controle de qualidade;

Execucdo de obra e servico técnico;

Fiscalizacdo de obra e servico técnico;

Producdo técnica e especializada;

Conducao de trabalho técnico; e

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretdrio Municipal de Educacdo e que se coadunem com o cargo que exerce.

SKCLCLKCKKLKLKLKLKKKLKKKKLK

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 16 de dezembro de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito
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LEI N2 6.639, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025

ANEXO Il - K
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

11. SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Atribuicdes:

v Revisar o Plano Diretor Participativo do Municipio, bem como, coordenar, controlar
e acompanhar o mesmo;

v Promover em conjunto com o Secretario Municipal de Fazenda e Administracao, o
orcamento anual e plurianual do Municipio;

v Representar a Prefeitura, quando designado, junto aos érgdos Estaduais e Federais,
visando obter recursos que possam objetivar o Plano Diretor Participativo;

v Analisar em conjunto com os demais érgdaos da Administracdo Centralizada, os

subprogramas decorrentes do programa de governo, apresentando sugestdes para as
implantagdes, bem como acompanhar e avaliar os resultados;

v Promover a elaborag¢ao, em conjunto com a Secretaria de Fazenda e Administracgao,
a programacao financeira de desembolso, de modo a assegurar a liberagdo automatica e
oportuna dos recursos necessarios a execucao dos programas anuais de trabalho; r

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e que se coadunem com o cargo que exerce.

11.1 - SECRETARIO ADJUNTO DA SEMPLAN

Atribuicoes:

v Substituir e/ou representar o Secretdrio Municipal de Planejamento na sua
auséncia;

v Assessorar o Secretdrio em todas as suas atribuicOes listadas no Quadro de
Atividades e AtribuicGes da SEMPLAN;

v Articular reunides com o Secretdrio Municipal para exposicdo de problemas
genéricos da Secretaria;

v Transmitir aos demais servidores da Secretaria as ordens vindas do Secretario;

v Determinar ordens para o bom andamento as atividades da unidade sob sua
responsabilidade;

v Elaborar a pauta de reunides compromissos do superior hierarquico;

v Acompanhar a Chefia, se convocado, quando da realizacdo de reunides;

v Elaborar mensalmente relatdrios sobre as atividades desenvolvidas e encaminhar
ao chefe imediato;

v Emitir informagdes ou despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal de Planejamento e que se coadunem com o cargo que
exerce.

11.1.1. ASSISTENTE DE SECRETARIA |

Atribuicoes:
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v Prestar assessoramento, segundo as necessidades da SEMPLAN, sob a forma de
estudos, pesquisas, levantamento, acompanhamentos, avaliagdes e pareceres;

v Promover as relacdes publicas da SEMPLAN;

v Controlar atos administrativos, elaboracdao de expediente, relatdrios e outros
documentos de interesse da Secretaria Municipal de Planejamento;

v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientacdo recebida do Secretario
Municipal de Planejamento e ou do Secretario Adjunto;

v Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vistas a melhoria
do padrdo de eficiéncia e desempenho dos diversos 6rgaos da Prefeitura;

v Elaborar despachos interlocutdrios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua apreciacao;

v Providenciar o expediente a ser assinado ou despachado;

v Transmitir aos demais servidores do 6rgdo, as ordens emanadas do superior
hierarquico;

v Acompanhamento de Processos;

v Assinatura em documentos internos a serem encaminhados as secretarias; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo, Secretdrio de Planejamento e Secretdrio Adjunto de Planejamento e que se
coadunem com o cargo que exerce.

11.1.2. ASSISTENTE DE SECRETARIA 11

Atribuicoes:

v Promover o recebimento, controle e encaminhamento das correspondéncias e/ou
documentacdo enderecada a area;

v Registrar o andamento de papéis e coordenagao com o protocolo, promovendo sua
distribuicdao imediata, mantendo organizados os que se destinam a assinatura do Chefe da
area;

v Transmitir aos demais servidores do drgdo, as ordens emanadas do superior
hierarquico;

v Promover a aquisi¢cdo e o abastecimento de material de expediente da area;

v Encaminhar ao 6rgdo competente os relatdrios de viagens e passagens utilizadas

pelos servidores da area;

v Despachar com o Chefe da area, sempre que necessario;

v Controlar o Adiantamento de Numerario, organizando e encaminhado ao respectivo
drgdo a prestacdo de contas;

v Anotar ditados de cartas, relatérios e outros tipos de documentos, redigindo-os e
transformando-os em linguagem correta;

v Controlar o orgamento anual da drea em seus elementos de despesas;

v Emitir informacGes ou despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados;

v Providenciar o expediente a ser assinado ou despachado; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo, Secretdrio de Planejamento e Secretario Adjunto de Planejamento e que se
coadunem com o cargo que exerce.
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11.1.3. DIRETOR DE DIVISAO ADMINISTRATIVA

Atribuicdes:

Emitir informacgdes, relatérios e despachos concernentes as suas atribuigdes;
Manter o registro de suas atividades;

Controlar e organizar os servigos de expedi¢dao de documentos;

Dar suporte aos funciondrios que desempenham os trabalhos ligados diretamente
ou indiretamente com o publico interno e externo;

NI NN

v Desenvolver atividades relacionadas aos trabalhos do protocolo, ligados
diretamente ou indiretamente com o publico interno e externo;

v Organizar, controlar e manter os arquivos e documentos de sua responsabilidade;
v Controlar a entrada e saida de processos e documentos;

v Organizar e manter o arquivo de documentos da Secretaria;

v Manter ordem e o controle de correspondéncias, documentos e processos que
interessam as atividades da Secretaria;

v Manter o registro das atividades da Divisdo, no sentido de fornecer elementos
necessarios a elaboracdo de relatérios;

v Promover o controle de entradas e saidas de processos na Secretaria; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretdrio Municipal

e o Chefe do Poder Executivo, e que se coadunem com o cargo que exerce.

11.1.4.DIRETOR DE DIVISAO DE CONVENIOS

Atribuicdes:

v Identificar, prospectar e divulgar oportunidades de captagdo de recursos por meio
de convénios, contratos de repasse, termos de parceria, acordos de coopera¢do e
transferéncias voluntdrias da Unido, do Estado, de organismos internacionais e da iniciativa
privada;

v elaborar, revisar e submeter a aprovacdo propostas técnicas e projetos para
celebracdo de convénios e instrumentos congéneres, em articulagdo com as Secretarias
Municipais setoriais;

v Auxiliar as unidades administrativas municipais na formulacdo de projetos
conforme editais e normas especificas dos érgaos concedentes.

v Coordenar o processo de celebracgdo dos instrumentos, incluindo andlise prévia de
adimpléncia e capacidade técnica-financeira do Municipio;

v Elaborar minutas, verificar clausulas obrigacionais e compatibilizar os termos com a
legislacdo aplicavel (Lei Federal n2 14.133/2021 — Lei de Licitagdes e Contratos) e normas
dos entes financiadores;

v Acompanhar e orientar o tramite interno de assinatura, publicacdo e registro dos
instrumentos juridicos.
v Implementar sistema de acompanhamento integral dos convénios celebrados,

monitorando prazos, metas fisicas, aplicacdo financeira e cumprimento de
condicionalidades;

v Realizar vistorias técnicas e fiscalizagdes periddicas da execugao objetiva dos
projetos conveniados, emitindo relatdrios de acompanhamento;
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v Articular com as unidades executoras a adogao de medidas corretivas em caso de
irregularidades ou atrasos na execugao.

v Centralizar, consolidar e apresentar a prestacao de contas dos convénios aos érgaos
concedentes, dentro dos prazos legais e normativos;

v Analisar e emitir pareceres técnicos sobre aditivos, prorroga¢des, cancelamentos e
rescisoes de instrumentos conveniais;

v Manter arquivo fisico e digital organizado e atualizado de todos os instrumentos e
suas prestagdes de contas.

v Elaborar e promover treinamentos, manuais e oficinas para servidores municipais
envolvidos na gestdo de convénios;

v Prestar consultoria técnica permanente as Secretarias e édrgdaos municipais sobre
procedimentos, normas e melhores praticas na gestao de recursos externos.

v Garantir a publicidade e transparéncia das informacdes relativas aos convénios,

inclusive por meio do Portal da Transparéncia do Municipio, em conformidade com a Lei
Federal n?12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagao);

v Operar e gerenciar sistemas informatizados de gestdo de convénios, integrando-se
ao Sistema de Administra¢do Financeira do Municipio.

v Representar o Municipio em reunides, féruns e comissdes relacionadas a captagdo
e gestdo de recursos externos;

v Manter relacionamento institucional com d&rgdos concedentes, otimizando
processos e resolvendo pendéncias.

v Mensurar e avaliar os resultados e impactos socioeconémicos dos projetos
conveniados, elaborando relatérios de efetividade;

v Subsidiar a SEMPLAN na formulacdo de politicas publicas com informacdes sobre a
eficacia da aplicacdo de recursos externos.

v Desempenhar outras atividades afins que |he forem determinadas pelo Secretdrio
Municipal de Planejamento, no ambito de sua area de competéncia.

11.2. ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO E PROJETOS

Atribuicdes:

v Coordenar e auxiliar na elaboracdo dos planos e projetos de competéncia da
Secretaria;

v Emitir informagdes ou despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegadas pelo Secretario da pasta;

v Manter a integracdo entre a Secretaria e drgaos da Administracdo Direta e Indireta,
na formulacdo de planos e projetos de desenvolvimento urbano;

v Analisar, em conjunto com o Secretario de Planejamento e Secretario Adjunto de
Planejamento, planos e projetos de competéncia da Secretaria;

v Auxiliar o Secretario Municipal e seu Adjunto na elaboracdo, acompanhamento e

revisdao dos planos de competéncia da Secretaria (Orcamento Anual e Plurianual, Plano
Diretor do Municipio e Desenvolvimento e Expansao urbana);

v Elaborar estudos visando agdes para fomentar o desenvolvimento urbano; e

v Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Secretario Municipal
e o Chefe do Poder Executivo, e que se coadunem com o cargo que exerce.
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11.3. ASSISTENTE DE URBANIZAGCAO E PROJETOS

Atribuicdes:

v Articular reunides com o Secretdrio Municipal para exposicdo de problemas
genéricos da Secretaria;

v Auxiliar no desenvolvimento e coordenacdo dos trabalhos da Secretaria, definindo
metas e prioridades em conjunto o Secretario Municipal;

v Elaborar os planos, programas e projetos na area de desenvolvimento urbanistico
do Municipio;

v Participar na elaboracdo dos planos de desenvolvimento econémico e social do
Municipio;

v Coordenar e elaborar os planos e projetos de competéncia da Secretaria,
principalmente nos projetos voltados para a urbanizagao municipal;

v Analisar, em conjunto com o Secretdrio Municipal e Secretdrio Adjunto, planos e
projetos de competéncia da Secretaria;

v Coordenar em conjunto com o Secretdrio Municipal, a politica de urbanizacao
municipal;

v Auxiliar na elaboracdo de projetos de edificagdes institucionais (arquitetonicos e
complementares);

v Elaboracdo de planilhas de custo e documentacao técnica para implantacdo dos
servicos relacionados anteriormente;

v Acompanhar, juntamente com a Secretaria Municipal de Terras as analises e

deliberagGes de processos para aprovacdo de parcelamentos urbanos (desmembramento,
unificacdo e loteamento); e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Municipal
e o Chefe do Poder Executivo, e que se coadunem com o cargo que exerce.

11.3.1.ASSISTENTE DE URBANIZAGAO E PROJETOS Il

Atribuicdes:

v Dar assisténcia na articulacdo de reunides com o Secretario Municipal para
exposicao de problemas genéricos da Secretaria;

v Participar de reunides para o desenvolvimento e coordenacdo dos trabalhos da
Secretaria, definindo metas e prioridades em conjunto o Secretdrio Municipal;

v Elaborar os planos, programas e projetos na area de desenvolvimento urbanistico
do Municipio;

v Participar na elaboragao dos planos de desenvolvimento econémico e social do
Municipio;

v Analisar, em conjunto com o Secretdrio Municipal e Secretario Adjunto, planos e
projetos de competéncia da Secretaria;

v Coordenar em conjunto com o Secretdrio Municipal, a politica de urbanizagao
municipal; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Municipal

e o Chefe do Poder Executivo, e que se coadunem com o cargo que exerce.
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11.3.1.1. CHEFE DE SECAO DE DESENHO
Atribuicdes:

v Desempenhar as atividades ligadas a emissao de desenhos técnicos das areas de
engenharia e arquitetura;

v Manter-se atualizado com os softwares de desenho;

v Elaborar os projetos de interesse do Municipio em software para armazenamento
de forma magnética (digital);

v Entregar sempre no prazo estipulado todos os desenhos que Ihe forem solicitados
pelos superiores;

v Atualizar dados cadastrais referentes loteamentos, quadras e nomes de
logradouros publicos;

v Elaborar e manter atualizados os mapas dos diversos logradouros publicos;

v Manter atualizado o mapa do perimetro urbano do Municipio;

v Manter atualizado o cadastro, através de mapas, das obras realizadas pelo
Municipio (edificaces e infraestrutura); e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Municipal

e o Chefe do Poder Executivo, e que se coadunem com o cargo que exerce.

11.3.1.2. CHEFE DE SECAO DE PROJETOS E CONTROLE

Atribuicdes:

v Participar na elaboracdo dos planos de desenvolvimento econémico e social do
Municipio;

v Coordenar, supervisionar, fiscalizar e controlar os planos, programas e projetos na
area de planejamento;

v Elaborar orcamentos de obras e servicos de engenharia de interesse do Municipio;
v Realizar o planejamento dos equipamentos sociais e sinalizacao vertical e horizontal
de transporte e de circulagao de veiculos;

v Analisar projetos e obras de servicos de engenharia de interesse do Municipio,
apresentados por construtoras ou empreiteiras;

v Elaborar, juntamente com o Secretdrio de Planejamento, o orcamento anual da
Secretaria; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Municipal

e pelo Chefe do Poder Executivo, e que se coadunem com o cargo que exerce.

11.3.2. ASSISTENTE DE PRODUGAO E PROJETOS

Atribuicdes:

v Coordenar a produgdo de novos projetos de interesse do municipio;

v Elaborar cronograma de desenvolvimento de novos projetos de interesse do
Municipio;

v Desempenhar as atividades ligadas a emissdao de desenhos técnicos das areas de
engenharia e arquitetura, juntamente com o Setor de Projetos;

v Manter-se atualizado com os softwares de desenho;

v Dar assisténcia na elaboracdo dos projetos de interesse do Municipio em software

para armazenamento de forma magnética (digital);
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v Cobrar e entregar sempre no prazo estipulado todos os desenhos que lhe forem
solicitados pelos superiores;

v Dar assisténcia na manutencdo dos cadastros, por meio de mapas, das obras
realizadas pelo municipio (edificaces e infraestrutura); e

v Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Secretdrio Municipal

e que se coadunem com o Ccargo que exerce.

11.4. CHEFE DO CONTROLE URBANO

Atribuicdes:

v Elaborar e manter mapas e levantamentos atualizados, referentes as terras de
dominio do municipio;

v Analisar, em conjunto com o Secretdrio de Planejamento e Secretario Adjunto de
Planejamento, projetos de loteamentos municipais ou particulares;

v Analisar projetos de construcdo e reforma, verificando se estdo de acordo com as
exigéncias das Leis de Uso do Solo e do Cédigo de Obras e o de Posturas do Municipio;

v Expedir Alvara de Construgao e Habite-se;

v Vistoriar obras em andamento no municipio, observando se estdo de acordo com o
projeto aprovado pela prefeitura;

v Manter atualizado o cadastro de todas as obras no Municipio (particulares e da
Administracdo Publica); e

v Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Secretdrio Municipal
e pelo Chefe do Poder Executivo, e que se coadunem com o cargo que exerce.

11.4.1. CHEFE DE SECAO TECNICA;

Atribuicdes:

v Auxiliar na manutencdo de dados atualizados, referentes a loteamentos, quadras e
nomes de logradouros publicos;

v Atender, sempre que necessario e/ou solicitado, no que tange ao fornecimento de
informacgdes ao publico externo e interno;

v Verificar periodicamente a manutencdo da atualizacdo dos mapas cadastrais (de
todas as dreas), auxiliando em suas elaboracées;

v Elaborar as solicitacbes feitas pela Assisténcia Técnica de Planejamento, pelo
Secretario de Planejamento e/ou pelo Secretério Adjunto de Planejamento; e

v Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Secretario Municipal

e pelo Chefe do Poder Executivo, e que se coadunem com o cargo que exerce.

11.4.2. CHEFE DE SEGAO ESTATISTICA;

Atribuicdes:

v Envolver todas as unidades administrativas na elaboracdo e manutencdo da
atualizacdo do Perfil Socioecon6mico do Municipio;

v Solicitar de todas as unidades administrativas, periodicamente, dados referentes as
suas respectivas areas, para manter atualizado o Perfil Socioeconémico do Municipio;

v Manter atualizado o Perfil Socioeconémico do Municipio;
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v Fornecer (preferencialmente de maneira digital), sempre que solicitado, o Perfil
Socioecon6mico do Municipio para as demais unidades administrativas;

v Coordenar a periodicidade de atualizacdo do Perfil Socioeconémico do Municipio; e
v Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Secretdrio Municipal

e pelo Chefe do Poder Executivo, e que se coadunem com o cargo que exerce.

11.5. CHEFE DE FISCALIZAGAO DE OBRAS E POSTURAS;

Atribuicdes:

v Fiscalizar as obras em andamento no municipio;

v Fazer cumprir os critérios adotados no Cédigo de Obras e no Cédigo de Posturas;
v Emitir e controlar a emissdao de notificacdo por infracdo de contribuintes aos
Cddigos de Obras e ao de Posturas do Municipio;

v Vistoriar as obras com projetos aprovados pelo Controle Urbano;

v Embargar obras em desacordo com projeto aprovado pelo Controle Urbano;

v Fiscalizar todas as denuncias feitas pelo publico externo e interno da Prefeitura,
tomando as medidas cabiveis em cada caso, dando sempre um retorno para o chefe
imediato;

v Coordenar o trabalho da Fiscalizacdo de Obras e de Posturas, definindo metas e
prioridades; e

v Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Secretdrio Municipal

e pelo Chefe do Poder Executivo, e que se coadunem com o cargo que exerce.

11.6. — COORDENADOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS;

Atribuicdes:

v Dar suporte aos trabalhos desenvolvidos na abertura e andlise de processos
administrativos (no geral) da Secretaria;

v Elaborar e expedir documentos e/ou laudos sempre que achar necessario e/ou
solicitado pelo Chefe imediato, sobre os processos sob sua responsabilidade;

v Promover com exatiddo o atendimento direcionado ao publico;

v Dar suporte aos funciondrios que desempenham os trabalhos ligados diretamente
ou indiretamente com o publico interno e externo;

v Desenvolver atividades relacionadas aos trabalhos do protocolo, ligados
diretamente ou indiretamente com o publico;

v Auxiliar na preservagdo e arquivamento de processos administrativos, no geral, e
ajudar na manutencao e atualiza¢do dos livros cadastrais;

v Fazer relatdrios de seus servigos, quando solicitados pelo Secretario;

v Registrar o andamento de papéis em conjunto com o protocolo, promovendo sua
distribuicdo imediata, mantendo organizados os que se destinam a assinatura do
Secretario;

v Despachar com o chefe do setor, sempre que necessario; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario Municipal
e o Chefe do Poder Executivo, e que se coadunem com o cargo que exerce.

11.7. DIRETOR DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
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Formacgao: nivel superior.
Atribuicdes:

v Coordenar e supervisionar as atividades de elaboragdo, consolidagao,
monitoramento e avaliagdo dos instrumentos de planejamento e orgamento — PPA, LDO e
LOA;

v Orientar as unidades setoriais na elaboracdo de suas propostas orcamentarias,

garantindo a adequacdo as diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo e pelo
Secretario Municipal;

v Promover a integracao orcamentdria entre as secretarias, autarquias, fundos e
fundagdes municipais, assegurando uniformidade metodolédgica e compatibilizagdo das
informacodes;

v Coordenar a consolidacdo das pecas orcamentdrias, realizando andlise técnica e
verificando a conformidade com os limites e parametros legais;

v Elaborar minutas de projetos de lei, decretos e atos normativos relativos a matéria
orcamentdria e financeira;

v Supervisionar o acompanhamento da execucdo orcamentdria, emitindo relatdrios
gerenciais para subsidiar a tomada de decisdo;

v Propor medidas de aperfeicoamento dos processos de planejamento e gestao
orcamentdria, visando a eficiéncia e a responsabilidade fiscal;

v Articular com os demais 6érgdos do Sistema de Planejamento e Orgamento visando
o alinhamento das a¢des governamentais;

v Coordenar estudos e analises orcamentarias para fundamentar as decisdes de
alocacdo de recursos;

v Supervisionar o processo de altera¢des orgamentarias, incluindo créditos adicionais

e reformula¢cdes administrativas.

11.7.1.DIRETOR ADJUNTO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
Formacao: nivel superior.

Atribuicdes:
v Auxiliar o diretor na coordenacdo das atividades de elaboracdo e acompanhamento
do PPA, LDO e LOA;
v Supervisionar a analise técnica das propostas or¢camentarias das unidades setoriais,
verificando a consisténcia e adequacao as diretrizes estabelecidas;
v Coordenar o processo de consolidacdo das informacdes orcamentarias, garantindo
a qualidade e tempestividade dos dados;
v Monitorar o cumprimento das metas fiscais e dos limites legais, elaborando
relatdrios de acompanhamento;
v Auxiliar na elaboragao de minutas de projetos de lei, decretos e atos normativos na
area orcamentaria;
v Promover a padronizacdo de procedimentos e rotinas de trabalho no ambito da
diretoria;
v Orientar as equipes técnicas nas metodologias de planejamento e orgamento;
v Manter atualizado o banco de dados e sistemas de informacdes orcamentdrias;

9
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v Coordenar o processo de alteragdes orcamentadrias, incluindo créditos adicionais e
reformulagdes administrativas;
v Substituir o diretor durante seus afastamentos e impedimentos.

11.7.2. ASSESSOR DE CONTROLE DA EXECUCAO ORCAMENTARIA
Formacgao: nivel superior.

Atribuicdes:

v Executar atividades técnicas de elaboragao, lancamento e acompanhamento dos
instrumentos de planejamento - PPA, LDO e LOA;

v Realizar andlise técnica de processos de alteracdes orcamentdrias, verificando a
conformidade com a legislacao;

v Auxiliar na elaborag¢do de minutas de projetos de lei e decretos orgamentarios;

v Executar cruzamentos e conferéncias de dados orgamentarios, confrontando
informacgdes do sistema com relatérios oficiais;

v Acompanhar o comportamento da execucdo da receita e despesa, propondo ajustes
visando o equilibrio orgamentario;

v - Manter planilhas e registros técnicos atualizados sobre a execu¢do orcamentaria;
v Il - Prestar orientacdo técnica as unidades setoriais sobre procedimentos
orcamentarios;

v Participar de reunides técnicas para alinhamento de procedimentos e fluxos de
trabalho;

v Elaborar relatdrios parciais sobre a execucdo orcamentaria;

v Realizar atividades técnicas correlatas, conforme orientacdo da direcdo.

11.8. ASSESSOR ESPECIAL |

Atribuicoes:

v Organizar os compromissos, dispondo e fazendo as necessarias anotacfes em
agenda;

v Transmitir aos demais servidores do érgdo as ordens emanadas do superior
hierarquico;

Despachar com o chefe da drea, sempre que necessario;

Elaborar a pauta de reunides e compromissos do superior hierarquico;

LKL

Emitir informacdes ou despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados;

Acompanhar a chefia, se convocado, quando da realizacdo de reunides;
Providenciar o expediente a ser assinado ou despachado;
Executar servico geral de recepcao, fazendo e recebendo ligacdes telefonicas; e

NI NN

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, Secretdrio de Planejamento e Secretario Adjunto de Planejamento e que se
coadunem com o cargo que exerce.

11.9. ASSESSOR ESPECIALII

Atribuicdes:

10
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v Organizar os compromissos, dispondo e fazendo as necessarias anotagbes em
agenda;

v Transmitir aos demais servidores do érgdo as ordens emanadas do superior
hierarquico;

v Despachar com o chefe da area, sempre que necessario;

v Elaborar a pauta de reunides e compromissos do superior hierarquico;

v Emitir informacdes ou despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados;

v Acompanhar a chefia, se convocado, quando da realizagao de reunides;

v Providenciar o expediente a ser assinado ou despachado;

v Executar servico geral de recepc¢ao, fazendo e recebendo liga¢des telefonicas; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo, Secretdrio de Planejamento e Secretdrio Adjunto de Planejamento e que se
coadunem com o cargo que exerce.

11.10. ASSESSOR ESPECIAL Il

Atribuicdes:

v Organizar os compromissos, dispondo e fazendo as necessarias anotagbes em
agenda;

v Transmitir aos demais servidores do 6érgdo as ordens emanadas do superior
hierarquico;

v Despachar com o chefe da drea, sempre que necessario;

v Elaborar a pauta de reunides e compromissos do superior hierarquico;

v Emitir informacdes ou despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados;

v Acompanhar a chefia, se convocado, quando da realizacdo de reunides;

v Providenciar o expediente a ser assinado ou despachado;

v Executar servico geral de recepcao, fazendo e recebendo ligacdes telefonicas; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo, Secretdrio de Planejamento e Secretario Adjunto de Planejamento e que se
coadunem com o cargo que exerce.

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.

Vilhena, 16 de dezembro de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito

11
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LEI N2 6.639, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025

ANEXO Il -L
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

12. SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

Atribuicdes:

v Formular, coordenar e implementar a politica municipal de saude, em consonancia
com as diretrizes do Sistema Unico de Saude — SUS;

v Dirigir, supervisionar e avaliar as atividades técnicas, administrativas e financeiras
da SEMUS e das unidades de salde vinculadas;

v Elaborar e submeter ao Chefe do Poder Executivo o Plano Municipal de Saude, o
Relatério Anual de Gestdo e demais instrumentos de planejamento;

v Gerenciar o Fundo Municipal de Saude — FMS, assegurando a aplicacdo dos recursos
conforme as normas do SUS;

v Coordenar a celebragdo de contratos, convénios e contratos de gestdo com
entidades prestadoras de servigos de saude;

v Representar o municipio em instancias de pactuacdo interfederativa — Comissao

Intergestores Bipartite (CIB), Colegiados de Gestdo Regional, Conselho Municipal de Saude,
entre outros;

v Promover a integracdo entre a atengdo basica, vigilancia em saude e assisténcia de
média e alta complexidade;

v Autorizar a abertura de processos licitatdrios, aquisicdo de insumos, medicamentos
e equipamentos para a rede de saude;

v Responder pelos indicadores de saude do municipio, implementando acdes para
melhoria continua da qualidade;

v Desempenhar outras atividades que |he forem atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo, compativeis com a natureza do cargo.

12.1. SECRETARIO ADJUNTO

Atribuicdes:

v Substituir o Secretario Municipal de Saude em seus impedimentos, auséncias
tempordrias e no caso de vacancia do cargo;

v Assessorar diretamente o Secretario na definigdo de politicas, diretrizes estratégicas
e planejamento das a¢des de saude;

v Coordenar a execucdo operacional das metas e programas da SEMUS,
supervisionando as geréncias e coordenacées;

v Representar a SEMUS em féruns, reunides técnicas, audiéncias publicas e eventos
de salde, quando designado;

v Articular a integracdo das acbes da SEMUS com outras secretarias municipais,
orgdos estaduais e federais;

v Aprovar relatérios técnicos, pareceres, planos setoriais e documentos

administrativos antes da submissdo ao Secretdrio;
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v Supervisionar a aplicagdo dos recursos financeiros, materiais e humanos da
secretaria, zelando pela legalidade e economicidade;

v Mediar conflitos entre unidades e setores, propondo solu¢des administrativas e
operacionais;

v Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Secretdrio Municipal
de Saude.

12.1.1. ASSISTENTE DE SECRETARIA |

Atribuicdes:

v Prestar suporte administrativo direto ao Secretdrio e ao Secretario Adjunto;

v Organizar a agenda de compromissos, reunides e audiéncias, fazendo as devidas
anotacgdes e confirmacgdes;

v Receber, triar, registrar e despachar correspondéncias oficiais, eletronicas e fisicas;
v Atender telefonemas, encaminhar liga¢des, anotar recados e manter o controle de
comunicagOes;

v Digitar, formatar e revisar documentos, oficios, relatérios, memorandos e
apresentacgoes;

v Controlar o arquivo fisico e digital de processos administrativos do gabinete,
garantindo organizacdo e sigilo;

v Auxiliar na organizacdo logistica de reunides, eventos, capacitacdes e visitas
técnicas;

v Recepcionar visitantes, autoridades e representantes de instituicdes, prestando
informacgdes preliminares;

v Controlar o uso de materiais de expediente do gabinete e solicitar reposicdao quando
necessario;

v Desempenhar outras atividades correlatas determinadas pela chefia imediata.

12.2. SECRETARIO EXECUTIVO
v Atribuicdes:

v Assessorar diretamente o Secretdrio e o Adjunto nas questdes administrativas,
técnicas e de gestao;

v Elaborar minutas de portarias, resolucdes, instrucdes normativas, comunicados
oficiais e relatérios gerenciais;

v Acompanhar o cumprimento de prazos, metas institucionais e indicadores de
desempenho da SEMUS;

v Coordenar a sistematizagao de informagdes para elaboragao do Relatério Anual de
Gestdo e prestacdo de contas;

v Mediar o fluxo de comunicacdo entre a SEMUS, as unidades de saude, outras
secretarias e 6rgdos externos;

v Supervisionar o trabalho da equipe de apoio administrativo do gabinete, orientando
sobre rotinas e prioridades;

v Participar de comités e grupos de trabalho internos, registrando deliberacdes e

encaminhamentos;
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v Auxiliar na analise de processos administrativos, contratos e documentos técnicos
antes da assinatura superior;

v Desempenhar outras atividades de assessoramento executivo determinadas pela
chefia.

12.3. DIRETOR ADMINISTRATIVO - FINANCAS DO FMS
Atribuicdes:

v Coordenar a gestdo financeira, orgamentdria e patrimonial do Fundo Municipal de
Saude — FMS;

v Elaborar, supervisionar e controlar a execu¢cdo orcamentdria anual do FMS, em
consonancia com o PPA, LDO e LOA;

v Controlar despesas, receitas, restos a pagar e créditos adicionais, assegurando a
regularidade dos registros contdbeis;

v Articular com a contabilidade, setor de convénios, controle interno e érgaos
fiscalizadores (TCE, CGU);

v Submeter relatérios financeiros mensais, quadrimestrais e anuais ao Secretario e ao
Conselho Municipal de Saude;

v Aprovar processos de pagamento, empenho, liquidagdo e de prestacao de contas
de recursos do FMS;

v Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria do FMS e acompanhar sua
tramitagdao na Camara Municipal;

v Implementar sistemas de controle financeiro e prestar contas aos 6rgaos de

controle externo;

v Desempenhar outras atividades relacionadas a gestao financeira do FMS
determinadas pelo Secretério.

12.3.1. COORDENADOR ADMINISTRATIVO - FINANCAS DO FMS

Atribuicdes:

v Apoiar o Diretor Administrativo — Finangcas do FMS na gestao didria das atividades
financeiras e contabeis;

v Controlar o fluxo de caixa, movimentacdo bancadria e conciliacdo de contas do FMS;
v Elaborar planilhas de custos, despesas por programa, e demonstrativos de execucao
orcamentadria;

v Supervisionar a execugao de pagamentos a fornecedores, servidores e entidades
conveniadas;

v Capacitar e orientar a equipe da area financeira sobre normas, sistemas e
procedimentos contabeis;

v Analisar e emitir pareceres sobre a regularidade de documentos fiscais e processos
de despesa;

v Auxiliar na elaboracdo de relatdrios para o Tribunal de Contas, Controladoria Geral
e Ministério da Saude;

v Desempenhar outras atividades de coordenagdo financeira determinadas pela

chefia imediata.
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12.3.1.1. DIRETOR DE DIVISAO DE FINANCAS
Atribuicdes:

v Gerir diariamente as operagdes financeiras do FMS, incluindo empenho, liquida¢ao
e pagamento;

v Emitir relatérios parciais de execucdo orcamentaria, demonstrando desvios e
projecdes;

v Controlar a regularidade de contratos, aditivos, termos de convénio e ajustes
financeiros;

v Articular com a Procuradoria Geral do Municipio, Controladoria Geral e Secretaria
de Fazenda;

v Supervisionar o cadastro de fornecedores, a gestao de contratos administrativos e
o controle de obrigacdes acessorias;

v Implementar procedimentos de controle interno para prevencao de irregularidades
financeiras;

v Desempenhar outras atividades de gestdo financeira setorial determinadas pela
coordenacao.

12.3.2. COORDENADOR MUNICIPAL - ORCAMENTO DO FMS

Atribuicdes:

v Elaborar a proposta orgcamentdria anual do Fundo Municipal de Saude, em
articulagdo com as unidades setoriais;

v Acompanhar a tramitacdo do projeto de lei orcamentaria na Camara Municipal,
prestando esclarecimentos técnicos;

v Revisar, distribuir e ajustar dotag¢bes orcamentdrias conforme necessidade
operacional e disponibilidade financeira;

v Controlar a execucdao das metas fiscais e dos limites de despesa com pessoal,
conforme a LRF;

v Prestar contas e enviar demonstrativos exigidos pelo Tribunal de Contas, Secretaria
do Tesouro Nacional e Ministério da Saude;

v Participar das reunides do Conselho Municipal de Saude para apresentacdo e
debate do orcamento da saude;

v Desempenhar outras atividades de planejamento orcamentario determinadas pela
chefia.

12.4. DIRETOR-GERAL HOSPITALAR

Atribuicoes:

v Dirigir o Hospital Regional, garantindo atendimento qualificado, humanizado e em
conformidade com os principios do SUS;

v Supervisar todas as areas assistenciais, administrativas, técnicas e de apoio,
assegurando integracdo e eficiéncia operacional;

v Implementar politicas hospitalares, protocolos clinicos, normas de biosseguranga e
programas de qualidade;

v Gerenciar contratos, convénios, credenciamentos e parcerias com instituicoes

publicas e privadas;
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v Responder pela seguranca do paciente, controle de infec¢cdes hospitalares e
qualidade da assisténcia prestada;

v Articular com a SEMUS o fluxo de referéncia e contra referéncia, garantindo
integralidade do cuidado;

v Aprovar escalas de trabalho, folhas de ponto, férias e licengas do pessoal hospitalar;
v Representar o hospital em eventos, comissdes regionais de salde e féruns técnicos;
v Desempenhar outras atividades de direcdo geral determinadas pelo Secretdrio

Municipal de Saude.

12.4.1. ASSISTENTE DO HOSPITAL REGIONAL

Atribuicdes:

v Apoiar o Diretor Geral Hospitalar nas atividades diarias de gestdo e representacao;
v Coordenar a agenda de compromissos, reunides técnicas, visitas de autoridades e
auditorias;

v Elaborar relatdrios administrativos, assistenciais e de produtividade para subsidiar
a tomada de decisdo;

v Mediar a comunicacdo entre os setores do hospital, garantindo fluidez de
informacdes e resolucdo de demandas;

v Auxiliar na organizagdo de eventos institucionais, capacita¢des e campanhas
internas de salude;

v Controlar o arquivo de documentos institucionais, atas de reunido e processos
administrativos do gabinete da direcao;

v Desempenhar outras atividades de suporte a direcao determinadas pela chefia.

12.4.1.1. ADMINISTRADOR HOSPITALAR

Atribuicdes:

v Gerir os recursos humanos, materiais, financeiros e patrimoniais do hospital, em
articulagdo com a SEMUS;

v Implementar e supervisionar rotinas administrativas, fluxos de trabalho e sistemas
de informagao gerencial;

v Supervisionar contratos de terceirizacdo de servicos (limpeza, seguranca, nutricao,
manutencao);

v Garantir o cumprimento de normas sanitarias (ANVISA), trabalhistas, tributarias e
de seguranca do trabalho;

v Coordenar processos de aquisigdao, almoxarifado, farmacia, nutricdo e hotelaria
hospitalar;

v Elaborar relatérios de custos, produtividade e indicadores de desempenho

administrativo;

v Desempenhar outras atividades de gestdo administrativa hospitalar determinadas
pelo Diretor Geral.

12.4.1.1.1. COORDENADOR ADMINISTRATIVO - ENCAMINHAMENTO HOSPITALAR
Atribuicdes:
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v Organizar, controlar e otimizar o fluxo de encaminhamentos de pacientes entre o
hospital e a rede bdasica, outros hospitais e servigos especializados;

v Articular com a Central de Regulacdo Municipal para agendamento de consultas,
exames e internagdes;

v Garantir o registro adequado no Sistema de Informac¢des Hospitalares e o
preenchimento da Guia de Encaminhamento;

v Acompanhar pacientes em situagdo de alta, transferéncia ou necessidade de
continuidade do cuidado;

v Mediar a comunicacdao entre equipes médicas, assistentes sociais e familiares
durante o processo de encaminhamento;

v Elaborar relatérios sobre volume, perfil e tempo de espera dos encaminhamentos;
v Desempenhar outras atividades relacionadas a gestdo do fluxo de pacientes

determinadas pela administragdo.

12.4.1.2. COORDENADOR ADMINISTRATIVO - MEDICO HOSPITALAR

Atribuicdes:

v Coordenar a atuacao do corpo clinico médico do hospital, incluindo plantonistas,
especialistas e residentes;

v Organizar escalas de plantdo, sobreaviso, substituicdes e férias, garantindo
cobertura assistencial adequada;

v Mediar as relagOes entre o corpo clinico, a administracdo hospitalar e as demais
equipes multiprofissionais;

v Acompanhar indicadores de produtividade, qualidade assistencial e satisfacdo dos
médicos;

v Promover reunioes clinicas, sessdoes de educacdo permanente e discussdo de casos
complexos;

v Participar da elaboragcdo e atualizacdo de protocolos clinicos e diretrizes
terapéuticas do hospital;

v Desempenhar outras atividades de coordenacdo médica determinadas pela direcdo.
12.4.1.2.1. GERENTE Il - HOSPITAL REGIONAL

Atribuicdes:

v Supervisionar setores especificos do hospital (ex.: Emergéncia, Internagado, Centro
Cirargico, Diagndstico por Imagem);

v Garantir o cumprimento de protocolos assistenciais, normas de seguranca e
padrdes de qualidade em sua area;

v Gerenciar a equipe multiprofissional do setor (médicos, enfermeiros, técnicos,
auxiliares);

v Reportar ao Administrador Hospitalar e/ou Coordenador Médico sobre
desempenho, ocorréncias e necessidades do setor;

v Participar de comités de infeccdo hospitalar, seguranca do paciente,
farmacoterapéutico, entre outros;

v Elaborar relatdrios setoriais de atividades, produtividade e indicadores de

assisténcia;
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v Desempenhar outras atividades de geréncia setorial determinadas pela
administragao.

12.4.1.3. CONTROLADOR HOSPITALAR

Atribuicdes:

v Controlar o fluxo de entrada, internacdo, transferéncia e alta de pacientes no
hospital;

v Supervisionar o registro, arquivamento, digitalizacdo e sigilo dos prontuarios
médicos;

v Garantir a integridade, confidencialidade e disponibilidade das informacdes clinicas
e administrativas;

v Articular com o Departamento de Estatistica e Informatica para consolidacdo de
dados hospitalares;

v Implementar e auditar sistemas de informacdo hospitalar (SIH/SUS, prontuario
eletrénico);

v Capacitar equipes nas rotinas de registro, codificacdo e notificacdo de informacdes;
v Desempenhar outras atividades de controle e informagao hospitalar determinadas

pela administracao.

12.4.2. ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO HOSPITALAR

Atribuicdes:

v Elaborar planos de acdo, projetos de expansdo, reforma e modernizacdo da
infraestrutura hospitalar;

v Acompanhar métricas de desempenho, indicadores de qualidade, custos e
eficiéncia operacional;

v Propor melhorias nos processos assistenciais, logisticos e administrativos com base
em analises técnicas;

v Articular com a engenharia clinica, manutencao predial e setor de compras para
implementacao de projetos;

v Participar da elaboracdo do plano anual de manutencdo preventiva e corretiva de
equipamentos e instalagGes;

v Desempenhar outras atividades de planejamento e projetos determinados pela
direcao.

12.4.2.1. ASSISTENTE TECNICO HOSPITALAR E DA REDE BASICA

Atribuicdes:

v Prestar suporte técnico para operagdo, manutengao basica e seguranga no uso de
equipamentos médico-hospitalares;

v Articular com a rede basica de saude para padronizacdo de processos, fluxos e
tecnologias compartilhadas;

v Capacitar equipes da atengao basica e do hospital em protocolos clinicos, normas
de biosseguranca e uso de sistemas;

v Participar da elaboracdo de manuais técnicos, procedimentos operacionais padrao
(POPs) e checklists;
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v Apoiar a implantacdo de programas de salude e campanhas de vacinagdo e
prevengao em conjunto com a vigilancia;

v Desempenhar outras atividades de suporte técnico-integrativo determinadas pela
coordenacao.

12.4.2.2. COORDENADOR ADMINISTRATIVO - FARMACIA HOSPITALAR
Atribuicdes:

v Gerir o estoque de medicamentos, insumos farmacéuticos, quimioterapicos e
produtos para saude de alto custo;

v Controlar a prescricdo médica, a dispensacao e a farmacovigilancia, garantindo uso
racional e seguro;

v Garantir o cumprimento das normas da ANVISA, do Componente Especializado da
Assisténcia Farmacéutica e do hospital;

v Supervisionar a equipe da farmacia hospitalar (farmacéuticos, técnicos, auxiliares);
v Participar da Comissdo de Farmdcia e Terapéutica do hospital, elaborando
protocolos de uso e padronizacao;

v Elaborar relatérios de consumo, perdas, ajustes de estoque e solicitacdes de
aquisicao;

v Desempenhar outras atividades de gestao da farmacia hospitalar determinadas pela

administragao.

12.4.3. COORDENADOR GERAL DE ENFERMAGEM

Atribuicoes:

v Coordenar todas as atividades de enfermagem do hospital, definindo diretrizes
técnicas e administrativas;

v Supervisar os Chefes de Enfermagem das diversas unidades (UTl, Emergéncia,
Internacao, Centro Cirurgico);

v Implementar e auditar protocolos assistenciais de enfermagem, normas de
biosseguranca e seguranca do paciente;

v Promover a educacdo permanente da equipe de enfermagem, planejando
capacitagdes e treinamentos;

v Participar da elaboracdo de escalas de trabalho, dimensionamento de pessoal e
distribuicdo de carga horaria;

v Representar a enfermagem em comités hospitalares e féruns de discussao técnica;
v Desempenhar outras atividades de coordenacdo geral de enfermagem

determinadas pela direcdo.

12.4.3.1. CHEFE DE ENFERMAGEM

Atribuicdes:
v Gerenciar a equipe de enfermagem (enfermeiros, técnicos, auxiliares) de uma
unidade especifica (ex.: clinica médica, pediatria);
v Organizar escalas de trabalho, distribuicdo de tarefas e supervisdo direta do cuidado
prestado;

8
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v Acompanhar a qualidade da assisténcia de enfermagem, os registros em prontuario
e a satisfacdao dos pacientes;

v Reportar ao Coordenador Geral de Enfermagem sobre ocorréncias, necessidades de
pessoal e materiais;

v Participar de rondas multiprofissionais e discussGes de casos com a equipe médica;
v Desempenhar outras atividades de chefia de unidade de enfermagem determinadas

pela coordenacao.

12.4.3.2. CHEFE DE ENFERMAGEM DA UTI
Atribuicdes:

v Supervisar exclusivamente a equipe de enfermagem da Unidade de Terapia
Intensiva (UTI);

v Garantir o cumprimento rigoroso de protocolos intensivistas, monitorizacao
avancgada e suporte de vida;

v Coordenar os cuidados de alta complexidade, incluindo ventilacdo mecanica,
hemodinamica e drogas vasoativas;

v Participar ativamente dos comités de infec¢do hospitalar, dbitos e auditoria de UTI;
v Promover treinamentos especificos em urgéncia, emergéncia e cuidados criticos
para a equipe;

v Desempenhar outras atividades de chefia da UTI determinadas pelo Coordenador

Geral de Enfermagem.

11.4.4. CHEFE DA EQUIPE DO PRONTO SOCORRO

Atribuicdes:

v Coordenar o atendimento no Pronto Socorro, gerenciando o fluxo de pacientes por
ordem de prioridade (classificacdo de risco);

v Gerenciar a equipe multiprofissional do PS (médicos, enfermeiros, técnicos,
recepcionistas);

v Garantir agilidade, qualidade técnica e humaniza¢dao no atendimento de urgéncias
e emergéncias;

v Supervisionar o estoque de materiais de emergéncia, medicamentos e
equipamentos de suporte basico/avancado de vida;

v Articular com a regulagdo médica para transferéncias e com as unidades de
internagao para vagas;

v Desempenhar outras atividades de gestdo do Pronto Socorro determinadas pela

administracdo hospitalar.

12.4.4.1. AGENTE HOSPITALAR

Atribuicdes:

v Auxiliar no fluxo de pacientes e acompanhantes dentro do hospital, orientando
sobre localizacdo de setores;

v Controlar o acesso a areas restritas (UTI, Centro Cirurgico, Bercario), verificando

autorizacoes;
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v Prestar informacgdes gerais ao publico, direcionando para os setores competentes
(atendimento, exames, alta);

v Apoiar a equipe de enfermagem em tarefas ndo assistenciais (transporte de
pacientes em maca, reposicdo de material de consumo);

v Zelar pela organizacao e limpeza das areas comuns de espera e recep¢ao;

v Desempenhar outras atividades de apoio e recepc¢do determinadas pela chefia do
setor.

12.4.4.1.1. ASSESSOR TECNICO - SETOR DE ENFERMAGEM
Atribuicdes:

v Prestar consultoria técnica para melhoria de processos, implantacdo de novos
procedimentos e tecnologias de enfermagem;

v Elaborar, revisar e atualizar manuais, protocolos assistenciais e fluxogramas de
trabalho da enfermagem;

v Capacitar equipes em técnicas avancgadas, prevencao de infecgdes, gerenciamento
de residuos e seguranca do trabalho;

v Realizar auditorias internas da qualidade dos registros de enfermagem e da
aplicagao dos protocolos;

v Participar de pesquisas e estudos para aprimoramento da pratica assistencial no
hospital;

v Desempenhar outras atividades de assessoria técnica determinadas pelo

Coordenador Geral de Enfermagem.

12.4.4.2. ASSISTENTE DE ENFERMAGEM

Atribuicdes:

v Auxiliar a equipe de enfermagem na execucdo de procedimentos basicos, sob
supervisdo do enfermeiro;

v Realizar controle de sinais vitais, higiene e conforto do paciente, curativos simples
e administracao de medicac¢ao oral;

v Preparar leitos, materiais e equipamentos para procedimentos;

v Acompanhar pacientes em exames e deslocamentos internos;

v Registrar atividades realizadas em planilhas ou sistemas de informacao;

v Zelar pela limpeza e organizacdo do ambiente de trabalho e dos carrinhos de
procedimento;

v Desempenhar outras atividades de apoio assistencial determinadas pelo enfermeiro
responsavel.

12.4.4.3. ASSISTENTE DE RECOMPOSICAO BUCO MAXILO

Atribuicoes:

v Auxiliar o cirurgido-dentista ou cirurgido bucomaxilofacial em procedimentos
clinicos e cirurgicos;

v Preparar e esterilizar instrumentais odontoldgicos e cirurgicos especificos;

v Controlar estoque de materiais para protese, implantes, fios de sutura e

medicamentos da especialidade;
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v Realizar moldagens, confecgdo de placas e modelos de estudo sob orientagdo do
profissional responsavel;

v Zelar pela higiene, organizacao e biosseguranca do consultério ou centro cirlrgico
odontoldgico;

v Desempenhar outras atividades de apoio a reabilitagido bucomaxilofacial
determinadas pela coordenagao.

12.4.5. CONTROLADOR DE ESTOQUE E DISTRIBUICAO DE INSUMOS

Atribuicdes:

v Gerir o estoque central do hospital, controlando entrada, saida, validade e
condi¢des de armazenamento de insumos;

v Controlar o recebimento de mercadorias, confrontando nota fiscal com pedido de
compra e estado do material;

v Distribuir materiais de consumo, medicamentos (exceto controlados) e EPIs
conforme requisicao das unidades;

v Elaborar relatérios de consumo, estoque minimo, perdas e solicitagcdes de reposicao
para o setor de compras;

v Implementar sistema de inventdrio rotativo e organizar o almoxarifado para facilitar
localizagdo e reposicao;

v Desempenhar outras atividades de logistica e controle de materiais determinadas

pela administragao.

12.4.6. GERENTE DE RECURSOS HUMANOS DO HOSPITAL REGIONAL

Atribuicdes:

v Gerenciar todo o ciclo do pessoal do hospital: admissdao, demissao, férias, licengas,
afastamentos, aposentadorias;

v Coordenar processos de recrutamento e selecdo, em articulacdo com a SEMAD e
SEMUS;

v Promover programas de capacitacao, desenvolvimento de carreira, avaliacdo de
desempenho e qualidade de vida no trabalho;

v Mediar conflitos trabalhistas, aplicando medidas disciplinares e atuando na
prevengao de passivos;

v Controlar a frequéncia, ponto eletronico, escalas e banco de horas, garantindo
conformidade com a legislacao;

v Articular com o setor de saude ocupacional (SESMT) sobre exames admissionais,
periddicos e afastamentos por salde;

v Elaborar relatérios de quadro de pessoal, custo com folha de pagamento e
indicadores de RH;

v Desempenhar outras atividades de gestdo de pessoas determinadas pela

administracdo hospitalar.

12.5. COORDENADOR ADMINISTRATIVO - FARMACIA BASICA
Atribuicdes:

11
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v Coordenar a rede de farmdcias basicas do municipio, garantindo abastecimento
continuo de medicamentos da Relagdo Municipal;

v Controlar a recepcdo, armazenamento, dispensacdo e distribuicio de
medicamentos as unidades de saude;

v Implementar e auditar o sistema de informacgao da assisténcia farmacéutica (Horus,
SIGAF, etc.);

v Capacitar farmacéuticos e técnicos da rede bdsica em boas praticas de farmacia,
atencdo farmacéutica e uso racional;

v Participar da Comissdo de Farmacia e Terapéutica Municipal para definicdo da lista
de medicamentos e protocolos;

v Elaborar relatérios de consumo, desperdicio, aquisi¢ao e indicadores de acesso;

v Desempenhar outras atividades de gestdo da farmdcia basica determinadas pela
SEMUS.

12.6. COORDENADOR ADMINISTRATIVO - FARMACIA

Atribuicdes:

v Gerir a Farmacia Central ou a assisténcia farmacéutica especializada do municipio
(medicamentos de alto custo, excepcionais);

v Controlar os processos de dispensacao mediante protocolos clinicos e autoriza¢des
especificas;

v Articular com o Estado e o Ministério da Saude para aquisicdo e recebimento de
medicamentos via Componente Especializado;

v Supervisionar a farmacovigilancia e tecnovigilancia na rede municipal;

v Participar da gestdo do sistema de informacdo SIA-SUS e SICLOM (para
medicamentos excepcionais);

v Desempenhar outras atividades de coordenacao farmacéutica de maior
complexidade determinadas pela SEMUS.

12.7. COORDENADOR ADMINISTRATIVO - REDE BASICA

Atribuicoes:

v Coordenar as atividades das Unidades Basicas de Saude (UBS), Saude da Familia
(ESF) e demais servicos da atencdo primaria;

v Supervisionar a execu¢do dos programas prioritdrios (pré-natal, hipertensao,
diabetes, imunizacdo, saude bucal);

v Implementar a estratégia de Saude da Familia e 0 modelo de cuidado coordenado
pela APS;

v Acompanhar os indicadores de desempenho da rede basica (acesso, cobertura,
resolutividade);

v Promover a educagdo permanente das equipes da ESF e a integracdo com a
vigilancia em saude;

v Articular o fluxo de referéncia para a média complexidade e o sistema de regulagao;
v Desempenhar outras atividades de gestdao da atengdo basica determinadas pela
SEMUS.
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12.8. CONTROLADOR DOS CENTROS DE SAUDE

Denominagao do Cargo: Controlador de Centro de Saude

Atribuicdes:

v Gerenciar a frequéncia dos servidores lotados na Unidade de Saude, registrando e
monitorando assiduidade, pontualidade e cumprimento da jornada de trabalho;

v Controlar a previsdo, manutencdo e reposicdo de materiais, insumos e
equipamentos, garantindo estoque adequado e funcionalidade dos recursos necessarios ao
atendimento;

v Garantir a continuidade das atividades operacionais e disciplina interna,
assegurando o cumprimento de prazos e diretrizes estabelecidas;

v Zelar pela ordem, harmonia e disciplina da equipe de saude, promovendo ambiente
de trabalho colaborativo e respeitoso;

v Manter intercdimbio de informagdes com a Secretaria Municipal de Saude,
repassando dados técnicos, administrativos e relatérios periddicos;

v Executar normas técnicas e administrativas padronizadas pela Divisdo de Saude;

v Controle, alinhando processos as politicas institucionais;

v Assegurar a qualidade da assisténcia em saude, supervisionando o atendimento ao
publico, a limpeza e a higiene dos ambientes da Unidade;

v Coordenar atividades de educacdo em saude para a comunidade, planejando e
implementando agdes preventivas e informativas;

v Garantir a realizacao de notificacdes e investigacdes de agravos a salde, conforme
protocolos epidemioldgicos vigentes;

v Repassar informacoes relevantes a equipe de saude, garantindo transparéncia e
alinhamento nas acdes didrias;

v Realizar reunides com a equipe de saude, discutindo metas, desafios e melhorias
nos processos de trabalho;

v Participar de processos administrativos envolvendo servidores sob sua
responsabilidade, incluindo avaliagdes, capacitagdes e medidas disciplinares;

v Realizar avaliagao anual de desempenho dos servidores da Unidade, com base em

critérios técnicos e objetivos;

v Identificar problemas operacionais e propor solucdes estratégicas, apresentando
sugestoes a gestdo superior para otimizacado de servicos;

v Supervisionar a manutencdo da limpeza da area externa da Unidade, garantindo
ambiente adequado ao atendimento e a seguranca;

v Fiscalizar o cumprimento de normas de acesso ao recinto de trabalho, vedando a
entrada de pessoas nao autorizadas durante o expediente;

v Assegurar a adequada apresentacdo e uso de uniformes pelos servidores, conforme
normas institucionais.

v Resolver questdes técnicas em conjunto com profissionais especializados
enfermagem, odontologia, medicina, garantindo assisténcia qualificada a clientela;

v Elaborar escala de férias dos servidores até setembro de cada ano, priorizando as
necessidades operacionais da Unidade;
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v Gerenciar o fluxo de correspondéncia da Unidade de Saude, verificando, registrando
e encaminhando documentos aos setores competentes;

v Participar da execucdo do Sistema de Informacdes da Unidade de Salde,
atualizando dados e colaborando com a gestao de indicadores; e

v Cumprir outras atribuicdes correlatas designadas pela chefia, respeitando as
competéncias inerentes ao cargo.

12.9. CONTROLADOR DA POLICLINICA JOAO LUIZ

Atribuicdes:

v Gerenciar a frequéncia dos servidores lotados na Unidade de Saude, registrando e
monitorando assiduidade, pontualidade e cumprimento da jornada de trabalho;

v Controlar a previsdao, manutencdao e reposicdo de materiais, insumos e
equipamentos, garantindo estoque adequado e funcionalidade dos recursos necessdrios ao
atendimento;

v Garantir a continuidade das atividades operacionais e disciplina interna,
assegurando o cumprimento de prazos e diretrizes estabelecidas;
Zelar pela ordem, harmonia e disciplina da equipe de saude, promovendo ambiente de
trabalho colaborativo e respeitoso;

v Manter intercdimbio de informagdes com a Secretaria Municipal de Saude,
repassando dados técnicos, administrativos e relatérios periddicos;

v Executar normas técnicas e administrativas padronizadas pela Divisdao de Saude;

v Controle, alinhando processos as politicas institucionais;

v Assegurar a qualidade da assisténcia em salde, supervisionando o atendimento ao
publico, a limpeza e a higiene dos ambientes da Unidade;

v Coordenar atividades de educacdo em saude para a comunidade, planejando e
implementando agdes preventivas e informativas;

v Garantir a realizacao de notificacdes e investigacdes de agravos a saude, conforme
protocolos epidemioldgicos vigentes;

v Repassar informacdes relevantes a equipe de saude, garantindo transparéncia e
alinhamento nas a¢des didrias;

v Realizar reunides com a equipe de saude, discutindo metas, desafios e melhorias
nos processos de trabalho;

v Participar de processos administrativos envolvendo servidores sob sua
responsabilidade, incluindo avaliacGes, capacitagdes e medidas disciplinares;

v Realizar avaliacdo anual de desempenho dos servidores da Unidade, com base em
critérios técnicos e objetivos;

v Identificar problemas operacionais e propor solugdes estratégicas, apresentando
sugestoes a gestdo superior para otimizacado de servicos;

v Supervisionar a manutencdo da limpeza da area externa da Unidade, garantindo
ambiente adequado ao atendimento e a seguranca;

v Fiscalizar o cumprimento de normas de acesso ao recinto de trabalho, vedando a
entrada de pessoas ndo autorizadas durante o expediente;

v Assegurar a adequada apresentagao e uso de uniformes pelos servidores, conforme

normas institucionais.
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v Resolver questdes técnicas em conjunto com profissionais especializados
enfermagem, odontologia, medicina, garantindo assisténcia qualificada a clientela;

v Elaborar escala de férias dos servidores até setembro de cada ano, priorizando as
necessidades operacionais da Unidade;

v Gerenciar o fluxo de correspondéncia da Unidade de Saude, verificando, registrando
e encaminhando documentos aos setores competentes;

v Participar da execucdo do Sistema de Informacdes da Unidade de Salde,
atualizando dados e colaborando com a gestao de indicadores; e

v Cumprir outras atribuicdes correlatas designadas pela chefia, respeitando as

competéncias inerentes ao cargo.

12.10. COORDENADOR DO NIESSUS (Nucleo Interno de Educagao e Saude do SUS)

Atribuicdes:

v Coordenar o Nucleo Interno de Educacdo e Saude do SUS no municipio, planejando,
executando e avaliando acdes de educacdo permanente;

v Identificar necessidades de capacitacao dos trabalhadores da saude, em articulacao
com as coordenacdes setoriais;

v Elaborar plano anual de educag¢dao permanente, com cronograma de cursos,
oficinas, semindrios e estagios;

v Articular parcerias com instituicbes de ensino, Escolas Técnicas do SUS e
Universidades para desenvolvimento de programas;

v Gerenciar o processo de credenciamento de preceptores e campos de estagio para
graduacao e residéncia;

v Avaliar o impacto das acbes educacionais nos indicadores de qualidade e no
desempenho das equipes;

v Desempenhar outras atividades de coordenacdo da educagdo permanente

determinadas pela SEMUS.

12.10.1. DIRETOR DE DIVISAO DO NIESSUS

Atribuicdes:

v Apoiar o Coordenador do NIESSUS na execucdo operacional das atividades de
educagao permanente;

v Supervisionar a logistica de cursos (inscricdes, materiais, certificacdo, alimentacao);
v Gerenciar a biblioteca setorial, acervo de materiais didaticos e plataformas de
ensino a distancia;

v Elaborar relatérios de frequéncia, avaliacdo de aprendizagem e custos das
capacitacoes;

v Articular com os controladores das unidades para liberagdo de servidores para
capacitagao;

v Desempenhar outras atividades de direcdo setorial determinadas pela
coordenagao.

12.11. COORDENADOR DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
Atribuicdes:
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v Coordenar a execuc¢ao financeira e contabil do Fundo Municipal de Saude, em
estreita ligagdo com a Secretaria de Fazenda;

v Controlar a movimentacdo de recursos nas contas bancdrias especificas do FMS;

v Elaborar e acompanhar os planos de aplicagdo de recursos trimestrais (PAR);

v Prestar contas mensais e anuais ao Sistema de Informacbes sobre Orcamentos
Publicos em Saude (SIOPS);

v Articular com os gestores de programas para elaboracdo de planos de aplicacdo e
justificativas de gastos;

v Participar das reunides do Conselho Municipal de Saude para prestacao de
informacgdes financeiras;

v Desempenhar outras atividades de coordenagao executiva do FMS determinadas

pelo Secretario.

12.11.1. DIRETOR DE DIVISAO Il - APOIO ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

v Prover suporte administrativo geral ao FMS (protocolo, arquivo, expediente,
correspondéncia);

v Controlar a tramitacdo de processos administrativos e financeiros no ambito do
FMS;

v Gerenciar contratos de servigos gerais, limpeza, vigilancia e comunicac¢ao do setor;
v Supervisionar o atendimento ao publico e o recebimento de documentos no setor
do FMS;

v Desempenhar outras atividades de apoio administrativo determinadas pela
coordenacao.

12.11.2. DIRETOR DE DIVISAO Il - CONVENIOS
Formacao: Nivel superior em administracao, direito ou areas afins.

Atribuicdes:

v Gerenciar o ciclo completo dos convénios e contratos de repasse celebrados pelo
FMS com entidades privadas sem fins lucrativos;

v Elaborar minutas, instruir processos, acompanhar a execuc¢do objeto e analisar as
prestagdes de contas;

v Articular com a Procuradoria Geral do Municipio e a Controladoria Geral para
analise juridica e de conformidade;

v Manter o cadastro atualizado das entidades conveniadas e seus representantes
legais;

v Elaborar relatérios de monitoramento da execugdo fisica e financeira dos
convénios;

v Desempenhar outras atividades de gestdo de convénios determinadas pela
coordenacao.

12.11.3. DIRETOR DE DIVISAO Il - RECURSOS HUMANOS
Atribuicdes:
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v Gerenciar os processos de RH especificos do quadro de pessoal vinculado ao FMS
(se houver) ou dos contratados via FMS;

v Controlar a lotacdo, frequéncia, férias e beneficios do pessoal alocado nas acdes
financiadas pelo FMS;

v Articular com a SEMAD para processos de provimento, desligamento e
movimentag¢ao funcional;

v Participar da elaboracdo de planos de cargos, carreiras e saldrios para a area da
saude;

v Desempenhar outras atividades de gestdao de pessoal do FMS determinadas pela
coordenacao.

12.11.4. AUXILIAR | - SETOR ADMINISTRATIVO

AtribuigOes:

v Executar servicos de digitacdo, cdpia, arquivamento e organizacdo de documentos
do FMS;

v Auxiliar no recebimento, registro e distribuicdo de processos e correspondéncias;
v Prestar atendimento telefénico e presencial de primeiro nivel, encaminhando
demandas;

v Controlar o estoque de material de expediente do setor e solicitar reposicao;

v Apoiar na organizacdo de reunides e eventos;

v Desempenhar outras atividades auxiliares determinadas pela chefia.

12.11.4.1. AUXILIAR Il - SETOR ADMINISTRATIVO

Atribuicoes:

v Responsabilizar-se pelo protocolo de entrada e saida de documentos do FMS;

v Organizar e manter o arquivo fisico ativo e inativo, seguindo tabela de
temporalidade;

v Realizar servigos de mensageria interna, entregando documentos em outras
secretarias;

v Auxiliar na conferéncia de listagens e planilhas simples;

v Desempenhar outras atividades de apoio operacional determinadas pela chefia.

12.11.4.2. ASSISTENTE DE APOIO ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

v Prestar apoio administrativo mais elaborado, como elaboragao de planilhas,
graficos e relatdrios simples;

v Auxiliar na consolidagdo de dados para prestagao de contas e relatérios gerenciais;
v Controlar prazos processuais e emitir alertas para a equipe;

v Apoiar na organizagdo de licitagdes e processos de compras do FMS;

v Substituir o Auxiliar | em suas auséncias;

v Desempenhar outras atividades de assisténcia administrativa determinadas pela
chefia.

12.11.5. CONTROLADOR DE RECEPCAO
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Atribuicdes:

v Coordenar, supervisionar e distribuir as atividades da equipe de recepg¢do do prédio
da SEMUS/FMS;

v Elaborar escalas de servico, folgas e férias da equipe de recepcionistas e porteiros;
v Treinar novos funciondrios nos procedimentos de recepgdo, protocolo e
atendimento;

v Garantir o controle de entrada e saida de pessoas, identificacdo de visitantes e

fornecimento de crachas;

Supervisionar o atendimento telefénico central, garantindo padrao de qualidade;
Zelar pela conservacgao, limpeza e organizagdao do ambiente da recepg¢ao;
Comunicar a administracdo superior qualquer ocorréncia relevante;

Desempenhar outras atividades de controle da recep¢do determinadas pela chefia.

v
v
v
v

12.12. CHEFE DA CONTADORIA DA SAUDE

Atribuicdes:

v Chefiar o setor contabil da SEMUS, responsabilizando-se por toda a escrituracao
contabil da saude municipal;

v Elaborar os balancetes, balangos e demonstra¢des contdbeis do FMS e das unidades
sob gestao direta;

v Controlar a contabilizacdo dos atos de gestdo (empenhos, liquidagGes, pagamentos)
no sistema contabil municipal;

v Acompanhar a contabilizacdo dos bens patrimoniais da saude, em conjunto com a
SEMAD;

v Prestar informagdes e demonstrativos contdbeis para o Tribunal de Contas,
Controladoria e Ministério da Saude;

v Supervisionar a equipe de auxiliares e técnicos contdbeis;

v Desempenhar outras atividades de chefia contabil determinadas pela direcdao da
SEMUS.

12.13. CHEFE DEPARTAMENTO DE INFORMAGOES E ESTATISTICA

Atribuicdes:

v Chefiar o departamento responsavel pela producdo, andlise e disseminacdo de
informacdes em saude do municipio;

v Coordenar a coleta, validagao, processamento e analise de dados dos sistemas de
informacao do SUS (SIAB, SI-PNI, SINAN, SISVAN, etc.);

v Elaborar relatérios epidemioldgicos, boletins de saude, mapas tematicos e
indicadores de desempenho;

v Gerenciar o banco de dados municipal de satude, garantindo integridade, seguranca
e acesso autorizado;

v Assessorar a tomada de decisdao da SEMUS com base em evidéncias e andlises de
situacdo de saude;

v Articular com a Vigilancia Epidemioldgica e a Atencdo Basica para aprimoramento

dos fluxos de informacao;

18

Assinatura eletronica - Identificador: c2d2cf5f-a083-483c-af9e-al7c82e5045f - Pagina 214 / 271



PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

v Desempenhar outras atividades de gestdao da informa¢dao em saude determinadas
pela SEMUS.

12.13.1. CHEFE SECAO DE INFORMATICA

Atribuicdes:

v Chefiar a secdo responsavel pela infraestrutura de tecnologia da informacdo da
SEMUS (redes, hardware, software);

v Gerenciar o parque de computadores, servidores, impressoras e sistemas
operacionais das unidades de saude;

v Implementar e dar suporte aos sistemas de informacdo especificos da saude
(prontuario eletronico, sistemas do DATASUS);

v Garantir a seguranca da informacao, backup de dados e planos de contingéncia;

v Capacitar usudrios no manejo dos sistemas e equipamentos;

v Elaborar projetos para modernizacao tecnolégica da rede de saude;

v Desempenhar outras atividades de gestdo de Tl determinadas pelo chefe do
departamento.

12.13.2. CHEFE SECAO DE NUCLEO DE INFORMAGOES/SAI/SUS

Atribuicdes:

v Chefiar o nucleo especifico responsavel pelo processamento das informacdes do
Sistema de Informacdes Ambulatoriais (SIA-SUS) e hospitalares (SIH-SUS);

v Coordenar a digitacdo, validacdo, correcao e envio (gravame) dos dados aos niveis
estadual e federal;

v Capacitar os profissionais das unidades no preenchimento correto das guias e fichas
de notificacdo;

v Analisar a producao ambulatorial e hospitalar, identificando inconsisténcias e
propondo corregdes;

v Elaborar relatérios de producdao para gestdo e para o repasse de recursos
financeiros;

v Desempenhar outras atividades de gestdo do SAI/SUS determinadas pelo chefe do
departamento.

12.14. GERENTE | - PROGRAMAS DST/AIDS/HEPATITE E CAPS

Atribuicdes:

v Gerir de forma integrada os programas municipais de IST/HIV/AIDS, Hepatites Virais
e os Centros de Atencdo Psicossocial (CAPS);

v Planejar, implementar e avaliar as acOes de prevencdo, diagndstico, tratamento e
reducdo de danos;

v Supervisionar as equipes dos CAPS (CAPS I, CAPS AD, CAPSi conforme existéncia) e
dos SAEs/CTAs;

v Articular a rede de cuidado para pessoas vivendo com HIV/AIDS, hepatites e em
sofrimento psiquico;

v Gerenciar a distribuicdo de medicamentos antirretrovirais, para hepatite e
psicotrépicos especificos;
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v Captar recursos via projetos com o Ministério da Salde e organismos internacionais;
v Representar o municipio nas comissdes estaduais e foruns sobre estes temas;

v Desempenhar outras atividades de gestdao programatica determinadas pela SEMUS.
12.14.1. DIRETOR DE DIVISAO Il - INVESTIGAGAO

Atribuicdes:

v Coordenar as atividades de investiga¢cdo epidemioldgica de casos de IST, HIV/AIDS,
hepatites e agravos de notificacdo compulsdria vinculados aos programas;

v Realizar busca ativa de parceiros, aconselhamento pés-teste e notificacdo no SINAN;
v Elaborar relatérios de investigacdo e estudos de surtos para subsidiar acdes de
controle;

v Capacitar equipes da rede bdsica e hospitalar em vigilancia e investigacdo
epidemioldgica;

v Desempenhar outras atividades de investigacdo em saude determinadas pela
geréncia.

12.14.2. DIRETOR DE DIVISAO II - PSICOTERAPIA

Atribuicdes:

v Coordenar os servicos de psicoterapia individual e grupal oferecidos nos CAPS e nos
programas especificos;

v Supervisar a atuacdo dos psicdlogos, garantindo a qualidade técnica e a ética no
atendimento;

v Elaborar projetos terapéuticos singulares (PTS) em conjunto com as equipes
multiprofissionais;

v Promover grupos de apoio para pacientes e familiares;
v Participar das discussdes de casos clinicos complexos;

v Desempenhar outras atividades de coordenacdo da assisténcia psicoldgica
determinadas pela geréncia.

12.14.3. DIRETOR DE DIVISAO II - OFICINAS TERAPEUTICAS

Atribuicdes:

v Coordenar a oferta de oficinas terapéuticas (expressivas, corporais, laborativas,
culturais) nos CAPS e outros servicos;

v Planejar a programac¢do semanal/mensal das oficinas, alinhando-as aos projetos
terapéuticos;

v Supervisionar os oficineiros (contratados ou voluntdrios) e avaliar a participagdo e

evolucdo dos usudrios;

v Articular parcerias com instituigdes culturais, esportivas e do terceiro setor para
ampliacdo das atividades;

v Desempenhar outras atividades de coordenacdo das praticas integrativas
determinadas pela geréncia.

12.14.4. DIRETOR DE DIVISAO DE ATENDIMENTO A PACIENTES DE ALTO CUSTO
Atribuicdes:
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v Coordenar o processo de autorizagdo, aquisicdo e acompanhamento de
tratamentos, medicamentos e insumos de alto custo ndao fornecidos via Componente
Especializado;

v Analisar laudos médicos, protocolos clinicos e pareceres para emissdao de parecer
técnico de autorizacao;

v Articular com a farmacia especializada, fornecedores e hospitais de referéncia para
garantia do tratamento;

v Manter cadastro atualizado dos pacientes em tratamento de alto custo e monitorar
sua evolucao clinica;

v Elaborar relatérios de custo-efetividade e impacto orcamentdrio destes
tratamentos;

v Desempenhar outras atividades de gestao do cuidado de alto custo determinadas

pela geréncia.

12.14.5. CONTROLADOR DE RECEPGAO (DOS PROGRAMAS/CAPS)

Atribuicdes:

v Coordenar, supervisionar e distribuir as atividades da equipe de recepcao do prédio
da SEMUS/FMS;

v Elaborar escalas de servico, folgas e férias da equipe de recepcionistas e porteiros;
v Treinar novos funcionarios nos procedimentos de recepcdo, protocolo e
atendimento;

v Garantir o controle de entrada e saida de pessoas, identificacdo de visitantes e
fornecimento de crachas;

v Supervisionar o atendimento telefénico central, garantindo padrao de qualidade;
v Zelar pela conservacdo, limpeza e organizacdo do ambiente da recepcao;

v Comunicar a administragdo superior qualquer ocorréncia relevante;

v Desempenhar outras atividades de controle da recepcdo determinadas pela chefia.

12.15. COORDENADOR MUNICIPAL - VIGILANCIA SANITARIA

Atribuicdes:

v Coordenar as agdes de Vigilancia Sanitaria no ambito municipal, exercendo o poder
de policia sanitaria;

v Planejar e executar inspecdes, monitoramento e controle de estabelecimentos de
interesse a saude (alimentos, medicamentos, servicos de saude, cosméticos, etc.);

v Aplicar medidas administrativas (interdi¢cao, apreensao, cancelamento de alvard) e
aplicar penalidades;

v Investigar surtos de doengas transmitidas por alimentos (DTA) e outras relacionadas
a produtos e servigos;

v Articular com a ANVISA, Vigilancia Estadual e outros 6rgaos de regulacdo;

v Promover a¢des educativas para comerciantes, produtores e populagao sobre boas
praticas;

v Desempenhar outras atividades de coordenacdo da vigildncia sanitaria
determinadas pela SEMUS.
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12.15.1. DIRETOR DE VIGILANCIA SANITARIA
Formagao: Nivel superior nas areas listadas acima.

Atribuicdes:

v Apoiar o Coordenador Municipal na execugdo operacional das a¢des de vigilancia
sanitaria;

v Supervisionar as equipes de fiscais sanitdrios e os processos de fiscalizacao;

v Analisar processos administrativos de autuagdo, defesa e recurso;

v Elaborar relatdrios técnicos de inspecao e laudos periciais;

v Desempenhar outras atividades de direcao técnica determinadas pela coordenacao.

12.15.2. DIRETOR DE DIVISAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Atribuicdes:

v Coordenar as agdes de Vigilancia Epidemiolégica do municipio, incluindo
notificacdo, investigacao e analise de agravos;

v Gerenciar o Sistema de Informagao de Agravos de Notificagdo (SINAN) municipal;
v Elaborar boletins epidemioldgicos, analises de situacdo de salde e alertas para a
gestao;

v Planejar e avaliar as acdes de controle de doencas imunopreveniveis, transmissiveis
e cronicas;

v Articular com a Atenc¢do Bdsica para busca ativa e com o Laboratério Municipal para
diagndstico;

v Desempenhar outras atividades de coordenacdo da vigilancia epidemioldgica
determinadas pela coordenacdo de vigilancia.

12.15.2.1. CHEFE DE SECAO DE IMUNIZAGAO

Atribuicdes:

v Chefiar a se¢do responsavel pelo Programa Municipal de Imunizacao;

v Coordenar a rede de salas de vacina, garantindo conservac¢ao, disponibilidade e
aplicacdo segura de imunobioldgicos;

v Planejar e executar campanhas de vacinacao e intensificacdo;

v Controlar o estoque de vacinas no sistema de informacdo (SI-PNI) e gerenciar a
logistica de distribuicao;

v Investigar e notificar Eventos Adversos Pds-Vacinacdo (EAPV);

v Capacitar a equipe de vacinadores e atualizar os calendarios vacinais;

v Desempenhar outras atividades de gestao da imunizagao determinadas pelo diretor

de vigilancia epidemiolégica.

12.15.3. CHEFE DE DIVISAO DE SANEAMENTO BASICO

Atribuicdes:

v Chefiar a divisao responsavel pela vigilancia da qualidade da agua para consumo
humano, do ar e do solo;

v Realizar coletas e anadlises (ou supervisionar terceirizadas) de amostras de agua
(reservatodrios, pocgos, rede publica);
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v Fiscalizar sistemas de abastecimento de agua, esgotamento sanitdrio, residuos
sélidos e drenagem urbana;

v Investigar surtos de doencas de veiculacdo hidrica e intervir tecnicamente;

v Emitir pareceres técnicos para licenciamento de atividades potencialmente
poluidoras;

v Desempenhar outras atividades de vigilancia em saneamento determinadas pela

coordenagao de vigilancia.

12.15.4. CHEFE DE DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA
Atribuicdes:

v Chefiar uma divisdao tematica especifica da vigilancia sanitaria (ex.: alimentos,
servicos de saude, produtos);

v Supervisionar uma equipe de fiscais especializados na érea;

v Elaborar planos de acdo setoriais e metas de inspecao;

v Analisar processos e autos de infragao da area;

v Desempenhar outras atividades de chefia setorial determinadas pelo diretor de

vigilancia sanitaria.

12.15.5. CHEFE DE DIVISAO DE ENDEMIAS

Atribuicdes:

v Chefiar a divisdao responsdavel pelo controle de endemias (dengue, leishmaniose,
doenca de Chagas, etc.);

v Coordenar as atividades dos agentes de combate a endemias (ACE), incluindo visitas
domiciliares, borrifacdo e educacdo em saude;

v Gerenciar o Sistema de Informacdo de Agravos de Notificacdo (SINAN) para as
doencas sob sua responsabilidade;

v Planejar e executar estratégias de bloqueio de transmissdo diante de casos
confirmados;

v Articular com a Secretaria de Meio Ambiente e Obras para eliminacdo de criadouros
e focos;

v Desempenhar outras atividades de gestdao do controle de endemias determinadas

pela coordenacao de vigilancia.

12.16. GERENTE ADMINISTRATIVA - TRANSPORTES DA SEMUS

Atribuicoes:

v Gerir a frota de veiculos da SEMUS (ambuléancias, carros de servico, utilitarios),
incluindo manutencdo, combustivel e seguro;

v Controlar o sistema de rodizio e escala de motoristas, atendendo as demandas das
unidades de saude;

v Elaborar planos de manutencdo preventiva e corretiva, controlando custos e
contratos com oficinas;

v Gerenciar o sistema de transporte de pacientes (ATl - Ambulatério) e de materiais
entre as unidades;

v Elaborar relatérios de quilometragem, consumo e custos operacionais da frota;
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v Desempenhar outras atividades de gestdo de transportes determinadas pela
SEMUS.

12.17. GERENTE DA FARMACIA POPULAR

Atribuicdes:

v Gerir o programa Farmacia Popular no municipio, seja em unidade prépria ou por
meio de credenciamento de farmdcias privadas;

v Garantir o abastecimento continuo dos medicamentos do programa, articulando
com a Farmacia Central e fornecedores;

v Supervisionar o atendimento ao publico, a dispensacdo de medicamentos e o
processo de ressarcimento ao Sistema Unico de Saude;

v Controlar o estoque, a validade e as condi¢des de armazenamento dos
medicamentos;

v Promover a¢Ges de orientacdo farmacéutica e uso racional aos usudrios;

v Desempenhar outras atividades de gestao do programa determinadas pela SEMUS.

12.17.1. ASSISTENTE DE GESTAO DA FARMACIA POPULAR

Atribuicdes:

v Apoiar o Gerente nas atividades administrativas e operacionais da Farmadcia
Popular;

v Controlar o cadastro de usudrios, a entrada de receitas e a dispensacao no sistema
informatizado;

v Elaborar relatérios de movimento, consumo e solicitagdo de reposicdo de estoque;
v Auxiliar na capacitacdo da equipe e no atendimento ao publico;

v Desempenhar outras atividades de assisténcia a gestdo determinadas pelo gerente.

12.17.2. AUXILIAR DE GESTAO DA FARMACIA POPULAR

Atribuicdes:

v Executar servicos de recepcdo, triagem de receitas e organizacdo do fluxo de
atendimento;

v Auxiliar no controle fisico de estoque, organizacdao de prateleiras e verificacdo de
prazos de validade;

v Realizar servigos de digitagcdo de dados e arquivamento de documentos;

v Prestar apoio logistico nas atividades diarias da farmacia;

v Desempenhar outras atividades auxiliares determinadas pelo gerente ou assistente.

12.18. CHEFE DE LABORATORIO

Atribuicoes:

v Chefiar o Laboratério Municipal de Saude Publica ou Laboratério Central;

v Responsabilizar-se pela qualidade técnica de todos os exames realizados,
garantindo confiabilidade dos laudos;

v Gerenciar a equipe de bioquimicos, técnicos e auxiliares de laboratdrio;

24

Assinatura eletronica - Identificador: c2d2cf5f-a083-483c-af9e-al7c82e5045f - Pagina 220 / 271



PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

v Implementar e auditar as Boas Praticas de Laboratdrio Clinico e os procedimentos
operacionais padrao (POPs);

v Controlar a aquisicdo de insumos, reagentes, equipamentos e sua manutencao;

v Desempenhar outras atividades de gestao laboratorial determinadas pela SEMUS.

12.19. ASSESSOR ESPECIAL 11l

Atribuicdes:

v Prestar assessoramento técnico e administrativo a SEMUS, sob a forma de estudos,
pesquisas, levantamentos, avaliagdes e pareceres;

v Promover as relagdes publicas da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboracdo de expediente, relatérios e outros
documentos de interesse da SEMUS;

v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientacdo recebida do Secretario
e/ou Secretério Adjunto;

v Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vistas a melhoria
da eficiéncia dos servicos de saude;

v Elaborar despachos interlocutdrios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua apreciacao;

v Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela chefia, compativeis
com o cargo.

12.20. ASSESSOR ESPECIAL IV

Atribuicdes:

Prestar assessoramento técnico e administrativo a SEMUS, sob a forma de estudos,
pesquisas, levantamentos, avaliacdes e pareceres;

v Promover as relacdes publicas da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboracao de expediente, relatérios e outros
documentos de interesse da SEMUS;

v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientagao recebida do Secretario
e/ou Secretério Adjunto;

v Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vistas a melhoria
da eficiéncia dos servicos de salde;

v Elaborar despachos interlocutdrios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua apreciacao;

v Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela chefia, compativeis
com o cargo.

v

12.21. ASSESSOR ESPECIAL VI

Atribuicoes:

v Prestar assessoramento técnico e administrativo a SEMUS, sob a forma de estudos,
pesquisas, levantamentos, avaliagdes e pareceres;

v Promover as relagdes publicas da Secretaria;

v Controlar atos administrativos, elaboragao de expediente, relatdrios e outros

documentos de interesse da SEMUS;
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v Assessorar, de acordo com suas especialidades e orientagao recebida do Secretario
e/ou Secretario Adjunto;

v Estudar, elaborar e apresentar planos, programas e projetos com vistas a melhoria
da eficiéncia dos servicos de salde;

v Elaborar despachos interlocutdrios e decisérios a serem proferidos pelos superiores
nos processos encaminhados a sua aprecia¢ao;

v Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela chefia, compativeis
com o cargo.

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 16 de dezembro de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito
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LEI N2 6.639, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025

ANEXO II-M
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES E TRANSITO

13. SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPORTES E TRANSITO

Atribuicdes:

v Estudar e tomar medidas tendentes ao aperfeicoamento do Sistema Municipal de
Transportes e Transito;

v Propor normas sobre transportes coletivos, a administracdo dos terminais urbanos
e rodoviarios;

v Propor normas sobre a fixacao de tarifas a serem cobradas pelos concessionarios
ou permissiondrios dos servigos publicos;

v Aprovar planos, programas e projetos na drea de sua competéncia;

v Promover a execu¢do da politica municipal no setor de transportes coletivos
urbanos, especiais e individuais de passageiros;

v Dirigir e orientar as atividades da Secretaria;

v Participar como membro de drgaos colegiados de direcdo superior no ambito da
administracdo publica Municipal;

v Resolver os casos omissos, bem como esclarecer as duvidas suscitadas na execugao
destes no ambito da Secretaria, expedindo para tal fim os atos necessarios; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e que se coadunem com o cargo que exerce.

13.1. SECRETARIO ADJUNTO DA SEMTRAN

Atribuicdes:

v Substituir e/ou representar o Secretario Municipal de Transportes e Transito nas
suas auséncias e impedimentos;

v Assessorar o Secretario Municipal de Transportes e Transito em todas as suas
atribuicdes;

v Representar a Prefeitura, quando designado, junto aos érgaos municipais, estaduais
e federais visando obter recursos que possam objetivar o Plano Diretor de
Desenvolvimento Sécio — Econdmico do Municipio; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal de Transportes e Transito e que se coadunem com o cargo
que exerce.

13.1.1. DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO DE TRANSITO

v Fiscalizar o cumprimento das normas de transito por condutores, pedestres, ciclistas
e demais usudrios das vias publicas;

v Planejar, coordenar e executar as atividades de fiscalizacdo do transito no ambito
municipal, em conformidade com o Cddigo de Transito Brasileiro (CTB) e a legislacdo local;
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v/ Aplicar as medidas administrativas e as penalidades previstas em lei, tais como
autuacgoes, notificagdes e recolhimento de veiculos;

v Realizar operagbes de controle de velocidade, alcoolemia, uso de cinto de seguranca,
transporte de criancas, entre outras infragcdes de transito;

v Fiscalizar o transporte coletivo, escolar e de cargas no que se refere ao cumprimento
das normas de transito e seguranca;

v/ Coordenar e supervisionar o trabalho dos agentes de transito municipais;

v Elaborar relatérios mensais e estatisticos sobre infraces, acidentes e acdes de
fiscalizagdo;

VIII. Colaborar com 6rgaos de seguranca publica em operacdes integradas de transito;

v/ Participar de campanhas educativas de transito em conjunto com o setor de
educacdo para o transito;

v Gerir e manter os equipamentos de fiscalizag3o eletrdnica e demais instrumentos de
apoio as atividades do departamento;

v/ Analisar e propor melhorias na sinalizacdo viaria com base nos dados de fiscalizagdo

e acidentes;
XIl. Atender e responder a reclamagdes, consultas e recursos relacionados a fiscalizagao de
transito;

v/ Desempenhar outras atividades correlatas determinadas pelo 6rgdo superior.

13.1.2. COORDENADOR ADMINISTRATIVO DE TRANSPORTE E TRANSITO

Atribuicoes:

v Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar e implementar politica de
transportes e transito, bem como suas agdes de fiscalizacao;

v Organizar a implantacdo, manutencdo e operacao do sistema de sinalizacdo vidria;
v Mapear e manter atualizada a estrutura vidria do Municipio;

v Coordenar a coleta de dados estatisticos e elaboracdao de estudos, sobre os
acidentes de transito e suas causas, para melhoria da estrutura viaria do municipio;

v Planejar a promocdo e participacdo em projetos e programas de educacdo e
seguranca de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

v Planejar, organizar e coordenar juntamente com o Secretario Municipal de
Transportes e Transito a execu¢do de convénios firmados com érgaos estaduais e federais,
promovendo maior seguranga no transito,

v Analisar solicitacbes para interdicbes e desvios de trafego do sistema vidrio
municipal;
v Coordenar o planejamento e organizagdo da fiscalizagdo dos servigos rodoviarios

municipais, bem como outros servicos de transporte coletivo urbano de taxi, mototaxi, vans
de transporte escolar e quaisquer outros sistemas que operem na modalidade de servigo
publico; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e que se coadunem com o cargo que exerce.

13.1.2.1. DIRETOR OPERACIONAL DE TRANSPORTE COLETIVO
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Atribuicdes:

v Desenvolver sistemas de planejamento, orgamento, pesquisa e tarifas na drea de
transportes, bem como proceder ao controle técnico e de fiscalizagdo especifica das
atividades das partes que a compdem;

v Elaborar, coordenar, supervisionar, fiscalizar e controlar atividades relacionadas
com desenvolvimento dos transportes urbanos;

v Programar e executar coleta de informagdes sobre as atividades necessarias ao
desenvolvimento dos transportes urbanos;

v Realizar estudos técnicos orcamentarios, bem como acompanhar sua execucao ao
nivel de transportes urbanos;

v Analisar e reformular propostas quando estas forem concernentes a mesma;

v Manter contatos junto aos 6rgdos de todos os niveis que atuem na darea de
transportes, bem como propor a realizagdo de convénios, quando necessdrio;

v Estudar e promover criagao de novos taxis e novas linhas de 6nibus;

v Estudar planilha de custos do transporte urbano, assim como propor politica
tarifaria;

v Estabelecer Taxa de Gerenciamento para garantia da qualidade do servico;

v Estudar, controlar a implantagao e fiscalizar equipamentos a bordo ou ndo, que
permitam o controle do sistema;

v Fiscalizar as atividades relacionadas ao transito;

v Elaborar, coordenar, supervisionar, fiscalizar e controlar planos, programas e

projetos na area de planejamento dos transportes urbanos (criacdo de novas linhas,
mudangas de itinerario, dimensionamento e redimensionamento das linhas, frotas e
hordrios dos transportes coletivos, quando necessario, etc);

v Elaborar, coordenar, supervisionar, fiscalizar e controlar pesquisas de transportes
(catraca sobe e desce/destino, etc.);

v Fornecer dados para o célculo tarifario de 6nibus e taxis;

v Elaborar, coordenar, supervisionar, fiscalizar e controlar dados estatisticos do
transporte coletivo;

v Elaborar projetos de renovacdo de permissoes;

v Manter controle sobre quilometragem, niumero de viagens, frotas, volume de
passageiros e outras pesquisas;

v Preparar a divulgacdo para eventuais mudangas que possam surgir na operagao das
linhas;

v Elaborar projetos de comunicacdo visual de transportes coletivos; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal e que coadunem com o cargo que exerce.

13.1.2.1.1. CHEFE DE SECAO DE FISCALIZACAO DE TRANSPORTES E TRANSITO
Atribuicoes:

v Manter o quadro atualizado e fiscalizar o cumprimento dos hordérios e itinerarios de
transportes coletivos, precos de passagens, pontos de parada, numero de veiculos
determinados para operacdo de linhas, etc.;
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v Coordenar e controlar atividades de fiscalizagdao dos transportes urbanos (taxis e
especiais);
v Realizar a fiscalizagao no que se refere ao funcionamento da linha, atendimento e

gualidade de servicos, conservacao e limpeza dos veiculos e qualidade de atendimento ao
usuario, em obediéncia a legislacdo especifica;

v Executar a fiscalizacdo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas
cabiveis, por infragdes de circulagdo, estacionamento e paradas, previstas no Cddigo de
Transito Brasileiro, no exercicio regular do poder de policia de transito;

v Aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multa, por infracdes de
circulacdo, estacionamento e parada, previstas no Cdodigo de Transito Brasileiro,
notificando os infratores;

v Fiscalizar, autuar e aplicar penalidades e medidas administrativas, cabiveis relativas
a excesso de peso, dimensdes e lota¢do dos veiculos, bem como notificar os infratores;

v Fiscalizar o cumprimento da norma contida no Art. 95 do Cédigo de Transito
Brasileiro, aplicando as penalidades nele previstas;

v Fiscalizar e adotar as medidas de seguranca relativas aos servicos de remocdo de
veiculos, escolta e transporte de carga indivisivel; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretdrio Municipal e que coadunem com o cargo que exerce.

13.1.2.2. DIRETOR DE CADASTRO E CONTROLE

Atribuicdes:

v Montar processos, cadastrar veiculos de transportes e de passageiros;

v Controlar e manter atualizado o cadastro de veiculos automotores de cargas e de
transporte de passageiros como carros, motocicletas, aplicativos e outros;

v Elaborar planilhas mensais referente a arrecadacao de todas as taxas dos processos
de cadastramento de veiculos automotores de cargas e de transporte de passageiros;

v Fazer levantamento dos processos de vistorias semestralmente;

v Manter arquivo atualizado com todos os respectivos relatérios; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal e que coadunem com o cargo que exerce.

13.1.2.2.1. CHEFE DE SECAO DE CADASTRO E LICENCIAMENTO

Atribuicdes:

v Registrar e licenciar, na forma da legislagdao, ciclomotores, veiculos de tragao e
propulsdo humana e de tragdo animal;

v Conceder autorizacdo para conduzir veiculos de propulsdo humana e de tracdo
animal;

v Controlar e manter atualizado o cadastro de veiculos automotores, condutores
habilitados, ciclomotores, veiculos de tragdo e propulsdo humana e de tracdo animal; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal e que coadunem com o cargo que exerce.

13.1.2.2.2.  CHEFE DE SECAO DE CONTROLE E AUTUACOES
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Atribuicdes:

v Proceder a emissdo dos Autos de Infragdo, resultantes da ac¢do fiscalizadora, a luz
do regulamento e Cddigo disciplinar em vigor;

v Controlar o efetivo pagamento dos Autos de Infracdo emitidos e proceder ao
recolhimento dos veiculos faltosos;

v Elaborar relatérios sempre que solicitado pelo Coordenador; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce.

13.1.2.3. DIRETOR DE DIVISAO ADMINISTRATIVA

Atribuicdes:

v Supervisionar os servi¢os das Se¢des sob sua responsabilidade;

v Promover a organizagao e controle das Folhas de Frequéncia da Secretaria;

v Organizar, catalogar, e manter arquivos de leis, decretos, portarias e demais
documentos pertinentes ao 6rgado para melhorar a busca de informacdes;

v Despachar com Secretario, sempre que necessario, para assinaturas de
documentos;

v Elaborar e emitir memorandos e oficios solicitados pelo Secretario ou pela
Coordenadoria Administrativa; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal que se coadunem com o cargo que exerce

13.1.2.4. DIRETOR DE DIVISAO DE ADMINISTRACAO E ENGENHARIA DE TRAFEGO
Atribuicdes:
v Coordenar as atividades, execucdo e qualidade dos servicos de sinalizacdo de

transito horizontal, vertical e semafdrico;

v Normatizar procedimentos e servicos referentes as atividades da Divisdao seguindo
os principios da racionaliza¢do e da eficiéncia administrativa;

v Apresentar modelo de estrutura e funcionamento para a SEMTRAN, visando a
modernizacao das atividades inerentes a Divisao;

v Desempenhar, em nome da autoridade de transito municipal, todas as atribuicdes
operacionais previstas no Cédigo de Transito Brasileiro, em especial o que estabelece o
artigo 24, referentes ao gerenciamento e controle de transito;

v Estabelecer a defini¢ao e o controle do sistema viario;

v Promover estudos e acBes em prol da educacdo para o transito no ambito do
municipio;

v Estabelecer a fiscalizagdo e controle de agdes de interrupgdo da circulagdo viaria;
v Elaborar Portarias de matéria técnica especifica da Divisao; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e que se coadunem com o cargo que exerce.
13.1.3. COORDENADOR ADMINISTRATIVO DE SINALIZACAO VIARIA

Atribuicoes:
Avaliar a necessidade de implantagao da sinalizacdo de transito municipal;
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Programar e estabelecer a manutencdo permanente e atualizada dos dados referentes a
sinalizagdo viaria do municipio;

Programar e estabelecer o controle das condi¢des do sistema vidrio do municipio para
solicitacdo de manutengao ao 6rgao competente;

Promover, coordenar e fiscalizar os servigos de sinalizagao do sistema viario do municipio
de Vilhena;

Promover e acompanhar a implantacdao dos projetos elaborados pela Divisao de
Administracdao e Engenharia de Trafego; e

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo e
Secretario Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce.

13.1.3.1. DIRETOR DE DIVISAO DE MANUTENGAO DE SINALIZACAO VIARIA

Atribuicdes:

v Realizar periodicamente estudos que detectem a situacdo da Sinalizacdo Viaria
Horizontal e Vertical das vias publicas de nosso Municipio;

v Programar junto ao Secretdrio Municipal de Transportes e Transito, a manutencao
da Sinaliza¢do Vidria Horizontal e Vertical com base nos estudos realizados;

v Executar a manutengao da Sinalizagdo Vidria no menor tempo possivel, tais como:
v Substituicdo de Palanques, conserto e reforma de placas danificadas;

v Implantacdo e reforma de Faixas de Pedestre em locais que forem necessarios,
apontados nos estudos realizados;

v Realizar periodicamente manutencdo e programacao Técnica e de Software nos
Grupos semaféricos instalados no Perimetro Urbano de nosso Municipio; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce.

13.2. COORDENADOR-GERAL DE TRANSITO
Formacao: nivel médio ou superior.

Atribuigoes:

v Coordenar, supervisionar e orientar as atividades dos Agentes Municipais de
Transito;

v Elaborar e implementar planos, metas e diretrizes para a fiscaliza¢do, educacdo e
engenharia de trafego;

v Distribuir e controlar escalas de servico, garantindo a cobertura adequada das vias
e logradouros publicos;

v Promover a integracdo entre a fiscalizagdo de transito e demais érgaos municipais

e estaduais;
v Assessorar a SEMTRAN na definigao de politicas publicas de mobilidade urbana e
seguranca viaria

v Aprovar relatérios técnicos, pareceres e propostas de melhorias no transito;

v Representar a SEMTRAN em reunides, foruns e comités relacionados ao transito e
mobilidade;

v Gerenciar o uso de viaturas, equipamentos e recursos tecnoldgicos da fiscalizacao;
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v Propor e acompanhar a realizagdao de cursos de capacitacdo e atualizagao para os
agentes;
v Responder as demandas administrativas e operacionais do grupo de agentes.

13.2.1. COORDENADOR ADJUNTO DE TRANSITO
Atribuicdes:

v Descri¢ao DetalhadaAuxiliar o Coordenador Geral na supervisdo das atividades dos
Agentes de Transito;

v Substituir o Coordenador Geral em suas auséncias ou impedimentos;

v Coordenar diretamente as equipes em campo, assegurando o cumprimento das
normas e procedimentos;

v Colaborar na elaboracao de relatdrios, estatisticas e indicadores de desempenho do
setor;

v Orientar e acompanhar os agentes no uso de equipamentos e sistemas de
fiscalizacdo eletrbnica;

v Participar da organizacao de campanhas educativas e eventos de conscientiza¢ao
no transito;

v Atuar como elo entre os agentes e a coordenacdo, recebendo e encaminhando
demandas e ocorréncias;

v Auxiliar na gestao de materiais, fardamento e Equipamento de Protecdo Individual
dos agentes;

v Promover a manutencdo da disciplina e da ética funcional no ambito da equipe e

executar outras atividades de suporte a coordenacdo, conforme determinacao superior.

13.3. ASSESSOR JURIDICO

Atribuicdes:

v Prestar suporte juridico a Secretaria Municipal de Transportes e Transito;
v Elaborar convénios com érgaos executivos de transito e rodoviarios;

v Instituir outras atividades afins e correlatas; e

V.1 Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal e que coadunem com o cargo que exerce.

13.4. ASSESSOR ESPECIAL IV

Atribuicoes:

v Manter contatos periédicos com Secretarios Municipais para a captacdo de
problemas inerentes a cada Secretaria e fazer uma explanacdo deles ao Chefe do Poder
Executivo;

v Informar aos Secretarios as solugdes ou diretrizes emanadas do Chefe do Poder
Executivo, quanto aos problemas apresentados;

v Articular reuniGes com Secretarios Municipais para a exposicdo de problemas
genéricos das Secretarias;

v Manter estreito relacionamento com 6rgaos do Legislativo Municipal, Estadual e

Federal promovendo o intercambio de informacdes e trabalho; e
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v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal e que coadunem com o cargo que exerce.

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 16 de dezembro de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito
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LEI N2 6.639, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025

ANEXOII-N
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E CULTURA - SEMEC

14. SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES

Atribuicdes:

v Promover a elaboracdo e execucdo do Plano Municipal de Esportes e Cultura e de
Convénios na area de Esportes e Cultura pelo municipio, bem como promover o
cumprimento da legislacdo e regulamentacdo na area de Esportes e Cultura;

v Promover o controle e a fiscalizagdo dos equipamentos publicos e area esportiva e
cultural;
v Elaborar planos e programas objetivando a melhoria qualitativa do Esporte e

Cultura e propor ao chefe do Executivo Municipal a criagao ou desativa¢ao de Equipamento
Publico que atende as atividades Esportivas e Culturais do Municipio;

v Promover, por meio do esporte e cultura, apoio ao menor adolescente e combate a
delinquéncia em geral, bem como a Assisténcia Social ou outros programas de apoio aos
praticantes de esportes e cultura, dando oportunidade para que eles pratiqguem um esporte

saudavel;

v Fomentar estudos, pesquisas, planejamentos e avaliacGes referentes ao campo
esportivo cultural;

v Promover os planos municipais de esporte e cultura a curto, médio e longo prazo;
v Promover a elaboracdo de programas referentes a protecdo e divulgacdo do
Patrimonio Histoérico e Cultural;

v Organizar as atividades que visem o cumprimento das metas oficiais de carater
civico, bem como planejar, supervisionar e controlar a execucdo de programas desportivos
e de lazer;

v Promover a manutencao, conservagao, zelo e guarda do Estadio Municipal Arnaldo

Lopes Martins, Gindsio de Esportes Jorge Teixeira de Oliveira, Ginasio Municipal Geraldao,
Gindsio de Voleibol, Museu, Biblioteca e demais areas de lazer e culturais do municipio;

v Coordenar e fiscalizar a realizacdo de festivais ou certames de carater civico, cultural
ou filantrdépico;

v Promover o entrosamento entre empresas, associagdes e clubes que atuam na area
esportiva e cultural do municipio;

v Buscar junto a empresas e iniciativa privada o apoio para a realizagdao de eventos
esportivos e culturais;

v Assinar certificados promovidos pela secretaria; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo que se coadunem com o cargo que exerce.

14.1. SECRETARIO ADJUNTO DE ESPORTES

Atribuicoes:

v Coordenar e acompanhar as acdes desenvolvidas na area esportiva e cultural,
juntamente com o Secretario, articulando para que sejam bem executadas;
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v Sugerir instru¢des normativas de cunho interno que visam a racionalizagdo dos
trabalhos;

v Substituir o Secretdrio Municipal de Esportes e Cultura, na sua auséncia;

v Emitir informacgdes ou despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados pelo Secretdrio;

v Elaborar, juntamente com o Secretdrio Municipal de Esportes e Cultura, relatérios
sobre o andamento funcional da Secretaria;

v Representar a Prefeitura, quando designado, junto aos 6rgdos e instituicdes,

visando obter recursos e melhorias que possam colaborar com o desenvolvimento na area
do Esporte e Cultura do municipio; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretario Municipal de Esportes e Cultura que se coadunem com o cargo que
exerce.

14.2. DIRETOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

v Informar as diretrizes emanadas do Secretario Municipal de Esportes e Cultura e do
Secretdrio Adjunto;

v Organizar reunides com responsaveis pelos departamentos de coordenadorias do
Esporte e da Cultura;

v Manter estreito relacionamento com as Secretarias do Municipio, promovendo
intercdmbio de informacdes e trabalho;

v Organizar os compromissos do Secretdrio Municipal de Esportes e Cultura, bem
como do Secretario Adjunto;

v Emitir informacdes ou despachos sobre assuntos de sua competéncia ou que lhes
sejam delegados pelo Secretario;

v Receber ou encaminhar correspondéncias oficiais da Secretaria Municipal de
Esportes e Cultura;

v Manter informado o Secretario Municipal de Esportes e Cultura sobre as atividades
desempenhadas pelas coordenadorias;

v Desenvolver outras atividades em carater de cooperacdo com outros setores da
Secretaria, quando na realizacdo de acOes e eventos;

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretario Municipal de Esportes e Cultura que se coadunem com o cargo que
exerce.

14.2.1. DIRETOR DE DIVISAO ADMINISTRATIVA

Atribuicoes:

v Supervisionar os servi¢os das se¢Oes sob sua responsabilidade;

v Promover a organizagao e controle das folhas de frequéncia da Secretaria;

v Organizar, catalogar e manter o arquivo de decretos, portarias e demais
documentos pertinentes ao 6rgao para melhorar a busca de informacdes;

v Despachar com o Secretario sempre que necessario;
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v Elaborar e encaminhar resposta de oficios e memorandos as secretarias e outros
orgaos oficiais;

v Elaborar e emitir memorandos e oficios solicitados pelo Secretario;

v Proceder a registros de processos no sistema informatizado;

v Proceder a registros e controle de entradas e saidas de documentos e processos na
secretaria, inclusive protocolo;

v Emitir informacdes de despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados;

v Subsidiar o Secretario Municipal na elaboracdo de despachos de rotina em
processos;

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal que se coadunem com o cargo que exerce.

14.3.1. COORDENADOR ADMINISTRATIVO DE ESPORTES

Atribuicdes:
v Emitir informacgdes ou despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados pelo Secretario Municipal de Esportes e Cultura;
v Dar suporte as atividades desenvolvidas pelo Diretor de Divisdo de Esportes;
v Manter o registro das atividades da Secretaria, no sentido de fornecer elementos
necessarios a elaboracdo de relatérios;
v Assessorar o Secretario Municipal de Esportes e Cultura nos assuntos relacionados
a pessoal para o bom andamento da Secretaria;
v Substituir o Diretor de Departamento de Divisdo de Esportes em seus impedimentos
ou auséncias nos assuntos relacionados as atividades da Secretaria;
v Manter a ordem e o controle de correspondéncia, documentos e processos que
interessam as atividades da Secretaria referentes ao Esporte;
v Orientar o setor de recep¢do quanto ao controle de entradas e saidas de processos
na Secretaria;
v Elaborar e emitir oficios, memorandos e relatérios solicitados pelo Secretario;
v Atender ao publico nos assuntos pertinentes a Secretaria e encaminha-los ao setor
solicitado, orientando e acompanhando quando se fizer necessario;
v Orientar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos setores subordinados
para que haja cumprimento das determinacGes e da legislacdo vigente;
v Assessorar o Secretario Municipal de Esportes e Cultura nos trabalhos de realizagao
dos eventos e atividades realizadas pela Secretaria;
v Manter estreito relacionamento com as secretarias, promovendo o intercambio de
informacdes e trabalho;
v Informar aos servidores da Secretaria as solugdes ou diretrizes emanadas do
Secretdrio Municipal de Esportes e Cultura, quanto aos problemas apresentados;
v Orientar e supervisionar juntamente com o Diretor de Divisdo de Esportes todos os
trabalhos realizados pelos setores responsaveis nas areas de esporte;
v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal de Esportes e Cultura que se coadunem com o cargo que
exerce.

3
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14.3.1.1. DIRETOR DE DIVISAO | DE ESPORTES

Atribuicdes:

v Sugerir instru¢des normativas de cunho interno que visam a racionalizagdo dos
trabalhos;

v Emitir informacdes ou despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados pelo Secretério;

v Elaborar, juntamente com o secretdrio, relatdrios sobre o andamento funcional da
secretaria;

v Elaborar correspondéncias, tais como: oficios, memorandos, instru¢cdes normativas,
comunicagdes internas, cartas, e outros documentos;

v Acompanhar o secretdrio, se convocado, quando da realizacao de reunides;

v Despachar como secretdrio sempre que necessario;

v Receber, controlar e encaminhar as correspondéncias ou documentos recebidos ou
expedidos pelo secretdrio;

v Atender e encaminhar ao secretario, bem como as demais divisGes da secretaria,
todos os que solicitam ou procuram esta secretaria;

v Auxiliar na elaboracdo e execucdo dos Planos Municipais de Esportes e dos
programas de incentivo as diversas atividades esportivas dentro da comunidade;

v Prestar assisténcia, sempre que solicitado, as entidades esportivas existentes na
cidade.

v Auxiliar na supervisdo dos planos de esportes da secretaria;

v Regularizar a situacdo dos atletas selecionados do municipio junto aos orgdos
competentes;

v Acompanhar as delegac¢des do municipio quando solicitado;

v Auxiliar na promogdo de intercambio desportivo entre a comunidade estudantil de
Vilhena;

v Prestar assisténcia as escolas quanto ao cadastramento de atletas;

v Elaborar regulamentos de campeonatos e promogdes a nivel comunitario;

v Desenvolver as atividades da escola de iniciacdo esportiva;

v Fornecer relatérios estatisticos sobre as atividades desenvolvidas, citando a faixa
etaria da clientela, o numero e a aceita¢do dos participantes;

v Incentivar a utilizacdo das areas publicas para atividades esportivas e recreativas,
desde que atendam aos anseios da comunidade;

v Zelar pela integridade nas agdes que acontecem no complexo esportivo;

v Manter em bom funcionamento as instalagdes hidraulicas e elétricas;

v Manter a higiene de todas as instalacdes e dependéncias do complexo esportivo,

dentro dos padrdes de saude publica;

Fazer cumprir o uso adequado da quadra nas modalidades desportivas e artisticas;
Supervisionar o uso de uniformes e similares durante o treinamento e jogos;
Manter as arquibancadas em condi¢des de uso publico;

Manter os alambrados em ordem para oferecer seguranca aos praticantes das
modalidades desportivas e artisticas;

NI NN
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v Observar a atuacdo e a acao do processo pedagodgico referente ao ensino do
esporte;

v Realizar reunides com o corpo técnico desportivo, trocando experiéncias e acdes
referentes ao ensino do esporte;

v Educar a crianga para que venha, no futuro, a praticar o esporte como mediador nas
tensoes do seu dia a dia;

v Criar atletas para que no futuro venham representar Vilhena nos encontros
desportivos dentro do estado e do pais;

v Servir de mediador entre o gindsio e a secretaria no repasse de material de limpeza,
desportivos e outros;

v Encaminhar relatérios de atividades do Ginasio de Esportes para a secretaria,
guando por esta for solicitado;

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal e que se coadunem com o cargo que exerce.

14.4. COORDENADOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS

Atribuicdes:

v Dar suporte aos trabalhos desenvolvidos na abertura e analise de processos;

v Promover com zelo e exatiddo o atendimento ao publico;

v Dar suporte aos funciondrios que desempenham os trabalhos ligados diretamente
ou indiretamente ao publico interno e externo;

v Desenvolver atividades relacionadas aos trabalhos de protocolo ligados direta ou
indiretamente ao publico;

v Zelar pela preservacdo e arquivamento de processos;

v Fazer relatérios dos servigos, sempre que solicitado pelo Secretario Municipal de
Esportes e Cultura;

v Registrar e acompanhar o andamento dos processos juntamente com o setor de
protocolo, promovendo sua distribuicdao imediata, mantendo-os atualizados e organizados;
v Despachar com chefe superior sempre que necessario;

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou Secretario Municipal de Esportes e Cultura que se coadunem com o cargo que
exerce.

14.5. ASSESSOR ESPECIAL IV

Atribuicdes:

v Emitir informagdes ou despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados pelo Secretario;

v Sugerir instrucbes normativas de cunho interno que visam a racionalizacdo dos
trabalhos relativos a Secretaria Municipal de Esportes e Cultura;

v Desempenhar outras funcdes que Ihe sejam atribuidas pela chefia imediata;
v Atender ao publico e encaminhar ao local solicitado;
v

Manter estreito relacionamento com 6rgdos publicos municipais, estaduais,
promovendo intercambio de informacdes e trabalho;
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v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou pelo Secretario Municipal de Esportes e Cultura que coadunem com o cargo
que exerce.

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 16 de dezembro de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito
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LEI N2 6.639, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025

ANEXOII-0
SECRETARIA MUNICIPAL DE TERRAS

15. SECRETARIO MUNICIPAL DE TERRAS

Atribuicdes:

v Coordenar o trabalho da Secretaria, definindo metas e prioridades;

v Analisar, determinar, outorgar e assinar as expedicdes de documentos relativos a
terrenos no Perimetro Urbano e de Chacaras do Municipio;

v Fazer cumprir os critérios adotados em lei para a alienagao de terras do municipio;
v Elaborar o Plano Orgcamentario Anual da Secretaria, em conjunto com o Secretdrio
Adjunto de Terras;

v Supervisionar e cumprir as cldusulas resolutivas constantes das leis, decretos,

escrituras publicas de regularizacdao, reconhecimento e transferéncia de direitos reais; e
instrumento particular de regularizacdo, reconhecimento e transferéncia de direitos reais
(transferéncia de dominio);

v Coordenar e outorgar tarefas de desenvolvimento da regularizacdo do setor
chacareiro;

v Coordenar estudos e atividades sobre assentamentos urbanos e chacareiros;

v Coordenar a politica de habitagdo municipal e regularizacao fundiaria;

v Controlar o recolhimento do Imposto de Transmissdo de Bens e Imdveis e Alienacdo
de Bens e Imdveis de Lotes Urbanos, Chacaras e Imdveis Rurais;

v Participar de reunides, quando convocado pelo Gabinete do Chefe do Poder
Executivo e demais Secretarias;

v Desempenhar outras atividades, que |he sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, e que se coadunem com o cargo que exerce; e

v Dar suporte aos funciondrios que desempenham os trabalhos ligados diretamente

ou indiretamente ao publico interno e externo;

1.5.1. SECRETARIO ADJUNTO DA SEMTER

Atribuicdes:

v Substituir e/ou representar o Secretario Municipal de Terras na sua auséncia;

v Assessorar o Secretdrio em todas as suas atribuicOes listadas no Quadro de
Atividades e AtribuicGes da SEMTER;

v Articular reunides com o Secretario Municipal de Terras para exposigao de
problemas genéricos da Secretaria;

v Desenvolver e coordenar o trabalho da Secretaria, definindo metas e prioridades
em conjunto ou na auséncia do Secretario Municipal de Terras;

v Analisar, determinar, outorgar e assinar as expedi¢gdes de documentos relativos a
terrenos no Perimetro do Municipio, na auséncia do Secretdrio Municipal de Terras;

v Fazer cumprir os critérios adotados em lei para alienacdo de terras do municipio;

v Desenvolver e cumprir as clausulas resolutivas constantes das Leis, Decretos e
Escrituras Publicas;
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v Controlar a assiduidade e a pontualidade dos servidores da secretaria, bem como
as ocorréncias havidas;

v Dar suporte aos funciondrios que desempenham os trabalhos ligados diretamente
ou indiretamente ao publico interno e externo;

v Fiscalizar o recolhimento do Imposto de Transmissao de Bens e Imdveis e Alienagao
de Bens e Imdveis de Lotes Urbanos, Chacaras e Imoveis Rurais;

v Solicitar e auxiliar na elaboracdo de projetos de lei, visando o desenvolvimento do
municipio, sendo foco principal a arrecadacdo do ITBI e Alienacao;

v Elaborar o Plano Orcamentario Anual da Secretaria, em conjunto com o Secretario;
v Elaborar a pauta de reunides e compromissos do superior hierarquico;

v Participar de reunides, quando convocado pelo Gabinete do Chefe do Poder
Executivo e demais Secretarias;

v Substituir e/ou representar o Secretario Municipal de Terras na sua auséncia;

v Assessorar o Secretario Municipal;

v Coordenar as acdes desenvolvidas pelas geréncias, articulando para que sejam
executadas; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e pelo Secretdrio Municipal de Terras, desde que se coadunem com o cargo que
exerce.

15.1.1 ASSISTENTE DE SECRETARIA |

Atribuicdes:

v Promover a abertura e analise de processos para transferéncia ou regularizacao
fundiaria de imdveis urbanos e chdcaras;

v Elaborar e expedir laudos de avaliagao ITBI, calculos de ITBI, alienacdo e outros

documentos pertinentes, direcionados a regularizacdo fundiaria, transferéncia e
escrituracdo de bens imdveis do municipio;

v Promover com exatiddo o atendimento direcionado ao publico;

v Cumprir os critérios adotados em lei para alienagdo e ITBI de bens e imdveis do
municipio;

v Desenvolver cldusulas resolutivas constantes das Leis e Decretos de interesse da
secretaria;

v Fazer cumprir os critérios adotados em Lei para alienacdo de terras do Municipio;
v Fiscalizar o recolhimento do Imposto de Transmissao de Bens e Imdveis e Alienagao
de Bens e Imdveis de Lotes Urbanos, Chacaras e Imdveis Rurais, evitando, com isso, a perda
de receita;

v Emitir com exatiddo taxas para o recolhimento do Imposto de Transmissao de Bens

e Imodveis e Alienacdo de Bens e Imdveis de Lotes Urbanos, Chacaras e Iméveis Rurais, bem
como outras taxas concernentes;

v Desenvolver atividades relacionadas aos trabalhos do protocolo, ligados
diretamente ou indiretamente com o publico;

v Zelar pela preservacdo e arquivo dos processos de regularizacdo de bens e imoveis
do Municipio e manter a atualizacdo dos livros cadastrais;

v Promover reunidao juntamente com seus superiores para analisar e atualizar,
anualmente, os valores da tabela de ITBI e Alienacao;
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v Fazer relatdrios de seus servigos, quando solicitados pelo Secretario; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, Secretdrio Municipal de Terras, que se coadunem com o cargo que exerce.
15.2. ASSESSOR DE URBANIZACAO E PROJETOS

Atribuicdes:

v Articular reunides com o Secretario Municipal de Terras para exposicdo de
problemas genéricos da Secretaria;

v Desenvolver e coordenar o trabalho da Secretaria, definindo metas e prioridades
em conjunto com o Secretario Municipal de Terras;

v Coordenar e elaborar os planos e projetos de competéncia da Secretaria;

v Elaborar os planos, programas e projetos na area de desenvolvimento do municipio;
v Participar na elaboracdo dos planos de desenvolvimento econémico e social do
municipio;

v Atualizar dados cadastrais referentes a loteamentos, quadras e nomes de
logradouros publicos;

v Elaborar e manter atualizados os projetos e mapas do municipio, tanto em meio
impresso guanto em meio digital;

v Dar suporte aos funciondrios que desempenham os trabalhos ligados diretamente
ou indiretamente ao publico interno e externo;

v Manter atualizado o mapa do perimetro urbano do municipio;

v Analisar, em conjunto com o Secretario Municipal de Terras e Secretdrio Adjunto de
Terras, planos e projetos de competéncia da Secretaria;

v Coordenar, em conjunto com o Secretario Municipal de Terras, a politica de
habitacdao municipal e regularizacao fundiaria;

v Analisar, elaborar e expedir documentacdo referente a Afetacdo e Desafetacdo de
areas pertencentes ao Municipio de Vilhena;

v Elaboragdo de projetos de desmembramento, unificacao, loteamentos, urbanizagao
e paisagismo de areas pertencentes ao Municipio;

v Elaboracdo de projetos de edificacbes institucionais (arquitetbnicos e
complementares);

v Elaboracdo de planilhas de custo e documentacdo técnica para implantacdo dos
servicos relacionados anteriormente;

v Analise e deliberagao de processos para aprovagdao de parcelamentos urbanos
(desmembramento, unificacdo e loteamento); e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo, Secretario Municipal de Terras, que se coadunem com o cargo que exerce.
15.2.1. AUXILIAR DE SETOR | - SETOR DE URBANIZACAO E PROJETOS

Atribuicdes:

v Coordenar e auxiliar na elaboragao dos planos e projetos de competéncia da
Secretaria;

v Elaborar os planos, programas e projetos na area de regularizacao fundiaria;

v Participar na elaboragao dos planos de desenvolvimento econémico e social do
municipio;
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v Atualizar dados cadastrais referentes a loteamentos, quadras e nomes de
logradouros publicos;

v Elaborar e manter atualizados os projetos e mapas do municipio, tanto em meio
impresso quanto em meio digital;

v Manter atualizado o mapa do perimetro urbano do municipio;

v Dar suporte aos funciondrios que desempenham os trabalhos ligados diretamente
ou indiretamente ao publico interno e externo;

v Fazer cumprir os critérios adotados em Lei para alienacdo de terras do Municipio;
v Fiscalizar o recolhimento do Imposto de Transmissao de Bens e Imdveis e Alienagao
de Bens e Imdveis de Lotes Urbanos, Chacaras e Imoveis Rurais;

v Analisar, em conjunto com o Secretario Municipal de Terras e Secretdrio Adjunto de
Terras, planos e projetos de competéncia da Secretaria; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo, Secretario Municipal de Terras, que se coadunem com o cargo que exerce.
15.3. COORDENADOR MUNICIPAL DE TERRAS

Atribuicdes:

v Analisar, cadastrar e transferir processos de regularizacdo, transferéncia e
regularizacdo de lotes urbanos e chdcaras;

v Controlar o recolhimento do Imposto de Transmissao de Bens e Imdveis e Alienagao
de Bens e Imdveis de Lotes Urbanos, Chacaras e Imoveis Rurais;

v Fazer anotacdo de arresto, penhora, sequestro de lotes urbanos, bem como a
devida liberacdo quando esta for determinada pelo Poder Judiciario;

v Analisar, determinar e assinar memorandos, oficios, certidées e outros documentos
pertinentes, na auséncia do Secretdrio e/ou Secretario Adjunto de Terras;

v Elaborar e expedir Minutas de Escritura Publica de compra e venda, expedir

Instrumento Particular de compra e venda com forga de escritura, memoriais descritivos,
além de certiddes, oficios e outros documentos concernentes ao cadastro de terrenos no
Municipio;

v Analisar, elaborar e expedir em conjunto com o Secretario Municipal de Terras e
Secretario Adjunto de Terras a documentacado referente a Afetacdo e Desafetacdo de areas
pertencentes ao Municipio de Vilhena;

v Registrar e controlar, juntamente com o Secretdrio Adjunto de Terras, a assiduidade
e a pontualidade dos servidores da secretaria, bem como as ocorréncias havidas;

v Dar suporte na elaboracdo e expedicdo de Nota de Solicitacdo de Despesa (NSD) de
compras de materiais e servicos em geral, bem como, encaminhar ao 6rgao competente
para formalizacdo de processo;

v Dar suporte aos funcionarios que desempenham os trabalhos ligados diretamente
ou indiretamente ao publico interno e externo;

v Fazer cumprir os critérios adotados em Lei para alienacdo de terras do Municipio;
v Emitir informacGes ou despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados pelo Secretério;

v Elaborar, juntamente com o Secretario, relatérios sobre o andamento funcional da

Secretaria; e
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v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, Secretario Municipal de Terras, que se coadunem com o cargo que exerce.
15.3.1. AUXILIAR DE SETOR | — SETOR ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

v Coordenar e elaborar a expedicdo de Nota de Solicitacdo de Despesa (NSD) de
compras de materiais e servicos em geral, bem como, encaminhar ao 6rgao competente
para formalizacdo de processo;

v Promover acompanhamento sistematico do percurso dos processos de aquisi¢oes
de materiais e servigos, nos setores por onde tramitam de interesse da Secretaria;

v Elaborar e expedir Minutas de Escritura Publica, Instrumento Particular de Compra
e Venda com Forca de Escritura e outros documentos pertinentes;

v Manter informado o Secretdrio sobre as atividades desempenhadas pelo setor;

v Dar suporte no controle da assiduidade e da pontualidade dos servidores da
secretaria, bem como das ocorréncias havidas;

v Dar suporte aos funciondrios que desempenham os trabalhos ligados diretamente
ou indiretamente ao publico interno e externo;

v Fazer cumprir os critérios adotados em Lei para alienacao de terras do Municipio;
v Fiscalizar o recolhimento do Imposto de Transmissao de Bens e Imdveis e Alienacao
de Bens e Imdveis de Lotes Urbanos, Chacaras e Imdveis Rurais;

v Controlar o Adiantamento de Numerario, organizando e encaminhando ao érgao
competente a prestacao de contas;

v Controlar e promover a aquisicdo e o abastecimento de material de consumo e
expediente da secretaria;

v Coordenar e encaminhar ao 6rgdao competente os relatdrios de viagens e passagens
utilizados pelo Secretdrio e demais servidores da Secretaria;

v Desenvolver outras atividades inerentes a sua competéncia.

v Elaborar, juntamente com o Secretario Municipal de Terras e Secretdrio Adjunto de
Terras, relatorios sobre o andamento funcional da Secretaria; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo, Secretario Municipal de Terras, que se coadunem com o cargo que exerce.
15.3.2. DIRETOR DE DIVISAO ADMINISTRATIVA

Atribuicbes:

v Controlar, organizar e realizar a expedicdo de memoriais descritivos, certidées de
desmembramento e unificacdo, oficios e outros documentos concernentes ao cadastro de
terrenos no municipio;

v Dar suporte a Coordenadoria Municipal, para analise, cadastro e transferéncia de
bens e imdveis localizados no municipio, com referéncia aos processos de regularizacao
fundiaria;

v Registrar o andamento de papéis em conjunto com o protocolo, promovendo sua
distribuicdo imediata, mantendo organizados os que se destinam a assinatura do
secretario;

v Elaborar documentos para registro, referentes a loteamentos ou
desmembramentos da drea maior do municipio;
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v Emitir informacgdes ou despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados pelo Secretdrio;

v Dar suporte aos funciondrios que desempenham os trabalhos ligados diretamente
ou indiretamente ao publico interno e externo;

v Fazer cumprir os critérios adotados em Lei para alienagao de terras do Municipio;
v Fiscalizar o recolhimento do Imposto de Transmissdao de Bens e Imdveis e Alienacao
de Bens e Imdveis de Lotes Urbanos, Chacaras e Imdveis Rurais;

v Fazer anotacdo de arresto, penhora, sequestro de lotes urbanos, bem como a
devida liberacdo quando esta for determinada pelo Poder Judiciario;

v Desenvolver outras atividades inerentes a sua competéncia.

v Elaborar, juntamente com o Secretario Municipal de Terras e Secretdrio Adjunto de
Terras, relatdrios sobre o andamento funcional da Secretaria; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo, Secretario Municipal de Terras, que se coadunem com o cargo que exerce.
15.3.2.1. CHEFE DE SECAO CADASTRO

Atribuicdes:

v Emitir informacoes, relatdrios e despachos concernentes as suas atribuicdes;

v Manter o registro de suas atividades;

v Controlar e organizar os servigos de expedi¢cdao de documentos;

v Dar suporte aos funciondrios que desempenham os trabalhos ligados diretamente
ou indiretamente ao publico interno e externo;

v Fazer cumprir os critérios adotados em Lei para alienagdo de terras do Municipio;
v Fiscalizar o recolhimento do Imposto de Transmissao de Bens e Imdveis e Alienacdo
de Bens e Imdveis de Lotes Urbanos, Chacaras e Imdveis Rurais;

v Desenvolver atividades relacionadas aos trabalhos do protocolo, ligados
diretamente ou indiretamente com o publico interno e externo;

v Organizar, controlar e manter os arquivos e documentos de sua responsabilidade;
v Controlar a entrada e saida de processos e documentos;

v Organizar e manter o arquivo de documentos da Secretaria; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e que se coadunem com o cargo que exerce.

15.3.2.2. CHEFE DE SECAO TECNICA

Atribuicdes:

v Dar suporte ao controle, organizagdo e expedigdo de memoriais descritivos,
certidoes de desmembramento e unificacdo, oficios, memorandos e outros documentos
concernentes aos trabalhos desenvolvidos pela Secretaria;

v Zelar pela preservacdo e arquivo dos projetos e processos elaborados pela
Secretaria;

v Dar suporte aos funcionarios que desempenham os trabalhos ligados diretamente
ou indiretamente ao publico interno e externo;

v Fazer cumprir os critérios adotados em Lei para alienagao de terras do Municipio;
v Fiscalizar o recolhimento do Imposto de Transmissao de Bens e Imdveis e Alienacdo

de Bens e Imdveis de Lotes Urbanos, Chacaras e Imdveis Rurais;
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v Desenvolver outras atividades inerentes a sua competéncia.

v Desenvolver atividades relacionadas aos trabalhos do protocolo, ligados
diretamente ou indiretamente com o publico interno e externo;

v Fazer relatdrios de seus servigos, quando solicitados pelo Secretario; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo, Secretdrio Municipal de Terras, que se coadunem com o cargo que exerce.
15.3.3.DIRETOR DE DIVISAO DE TOPOGRAFIA

Atribuicdes:

v Fazer executar servicos de agrimensura de interesse do municipio;

v Aferir mapas e informagdes de cunhos topograficos;

v Fazer, executar e manter a demarcagao de loteamentos municipais, com
implantacdo de marcos e piquetes;

v Emitir informac¢des, documentos, relatérios e despachos concernentes as suas
atribuicdes;

v Dar suporte aos funciondrios que desempenham os trabalhos ligados diretamente
ou indiretamente ao publico interno e externo;

v Fazer cumprir os critérios adotados em Lei para alienacao de terras do Municipio;
v Fiscalizar o recolhimento do Imposto de Transmissao de Bens e Imdveis e Alienagdo

de Bens e Imdveis de Lotes Urbanos, Chacaras e Imoveis Rurais;

Manter registro de suas atividades;

Definir encargos e especificagdes para servigos internos de contratados;
Realizar calculo de poligonais, azimutes e congéneres;

Fazer elaborar mapas e memoriais descritivos;

Fazer relatérios de seus servigos, quando solicitados pelo Secretario; e

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, Secretdrio Municipal de Terras, que se coadunem com o cargo que exerce.
15.4. COORDENADOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS

NI L L NN

Atribuicdes:

v Dar suporte aos trabalhos desenvolvidos na abertura e analise de processos para
transferéncia ou regularizacao fundidria de imdveis urbanos e chacaras pertencentes ao
municipio;

v Elaborar e expedir laudos de avaliacdo ITBI, calculos de ITBI, alienacdo e outros

documentos pertinentes, direcionados a regularizacdo fundiaria, transferéncia e
escrituracdo de bens imoveis do municipio;

v Promover com exatiddao o atendimento direcionado ao publico;

v Cumprir os critérios adotados em lei para alienacdo e ITBI de bens e imdveis do
municipio;

v Desenvolver cldusulas resolutivas constantes das leis e decretos de interesse da
secretaria;

v Dar suporte aos funcionarios que desempenham os trabalhos ligados diretamente
ou indiretamente ao publico interno e externo;

v Fazer cumprir os critérios adotados em Lei para alienacdo de terras do Municipio;
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v Fiscalizar o recolhimento do Imposto de Transmissao de Bens e Imdveis e Alienagao
de Bens e Imdveis de Lotes Urbanos, Chacaras e Imoveis Rurais;
v Emitir com exatiddo taxas para o recolhimento do Imposto de Transmissao de Bens

e Imodveis e Alienacdo de Bens e Imdveis de Lotes Urbanos, Chacaras e Iméveis Rurais, bem
como outras taxas concernentes;

v Desenvolver atividades relacionadas aos trabalhos do protocolo, ligados
diretamente ou indiretamente com o publico;

v Zelar pela preservacao e arquivamento de processos de regularizacao de bens e
imdveis do Municipio e manter a atualizagao dos livros cadastrais;

v Fazer relatdrios de seus servigos, quando solicitados pelo Secretdrio;

v Registrar o andamento de papéis em conjunto com o protocolo, promovendo sua

distribuicdo imediata, mantendo organizados os que se destinam a assinatura do
secretario;

v Despachar com o chefe da drea, sempre que necessario; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, Secretdrio Municipal de Terras, que se coadunem com o cargo que exerce.
15.5. ASSESSOR ESPECIAL IV

Atribuicdes:

v Organizar os compromissos do Secretdrio Municipal de Terras, dispondo e fazendo
as necessarias anotacdes em agenda;

v Despachar com o chefe da area, sempre que necessario;

v Emitir informacdes ou despachos em assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam
delegados;

v Dar suporte aos funciondrios que desempenham os trabalhos ligados diretamente
ou indiretamente ao publico interno e externo;

v Fazer cumprir os critérios adotados em Lei para alienacdo de terras do Municipio;
v Fiscalizar o recolhimento do Imposto de Transmissao de Bens e Imdveis e Alienacdo
de Bens e Imdveis de Lotes Urbanos, Chacaras e Imdveis Rurais;

v Acompanhar a chefia, se convocado, quando da realizacdo de reunides;

v Providenciar o expediente a ser assinado ou despachado;

v Desenvolver outras atividades inerentes a sua competéncia; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo, Secretdrio Municipal de Terras, que se coadunem com o cargo que exerce.
15.6. ASSESSOR DE REGULARIZAGAO FUNDIARIA.

Formacao: Nivel Superior, preferencialmente nas areas de Direito, Engenharia, Arquitetura,
Geografia ou afins.

Atribuicoes:

v Gerenciar e coordenar as atividades da Assessoria de Regularizacdo Fundiaria,
assegurando o cumprimento de suas competéncias;

v Desempenhar as agdes e atividades relacionadas as obrigagdes do Municipio

assumidas em decorréncia de ajustes, convénios, termos de cooperacao ou qualquer outro
instrumento juridico relacionado a regularizacao fundiaria;
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v Assinar e responsabilizar-se técnica e administrativamente por relatdrios, oficios,
informacdes, pareceres e demais documentos técnicos expedidos pela Assessoria, inclusive
os requeridos no ambito de procedimentos perante outros érgdos e entidades;

v V - Prestar suporte técnico-operacional as atividades da Assessoria, atuando na
orientagdo e no acompanhamento de servidores e colaboradores;
v Executar atividades de campo e de escritdrio inerentes aos procedimentos de

regularizagdo, incluindo vistoria, medi¢ao, levantamento de dados e contato com a
comunidade;

v Gerir o fluxo documental e as informacdes em sistemas, assegurando a organizacao,
o arquivamento e a disponibilidade dos dados;
v Representar a Assessoria em reunides técnicas e administrativas, por determinagao

do Secretdrio Municipal.

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 16 de dezembro de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito
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LEI N2 6.639, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025

ANEXO Il -P
SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGCAO

16. SECRETARIO MUNICIPAL DE COMUNICAGAO

Atribuicdes:

v Assessorar o Chefe do Poder Executivo nos assuntos referentes a sua especialidade
e as necessidades de divulgacdo dos atos, programas e a¢des da administracdo publica;

v Preparar e organizar a politica de comunicacdo social do poder executivo e as
atividades dela decorrentes;

v Oferecer suporte técnico e material aos eventos que exijam a presenca do

cerimonial, mantendo sempre em boas condigdes de uso os equipamentos da
coordenadoria;

v Manter os registros das atividades da Secretaria, bem como da administracao
municipal relativas a sua area de atuacdo, no sentido de fornecer elementos necessarios a
elaboracdo de relatodrios;

v Verificar a exatiddo da documentagdao, comprovacdao e demais componentes de
faturas de prestacdo de servico de divulga¢do da administracdo municipal;

v Manter controle a respeito das importancias pagas ao 6rgdo de comunicacao,
apresentando relatérios quando solicitados;

v Promover a divulgacdo, pelos meios proprios, das atividades do poder executivo,
bem como de qualquer assunto que tenha interesse publico e esteja afeto a qualquer érgao
da Prefeitura;

v Manter o chefe do Poder Executivo informado sobre os fatos veiculados pelos
drgdos de comunicacdo, cujos assuntos sejam do interesse do municipio;

v Preparar, organizar e promover as atividades de recepc¢ao de visitantes e hdospedes
oficiais do governo municipal;

v Programar, promover e organizar a execuc¢ao das atividades internas que visem o
congracamento dos servicos municipais;

v Analisar e apreciar as relacGes existentes entre a Prefeitura e o publico em geral,
sugerindo, sempre que necessarias, medidas para sanar as deficiéncias;

v Ordenar a publicagdao pela imprensa de leis, decretos, portarias, editais, avisos,
comunicados, chamamentos e outros atos que tenham carater de utilidade publica;

v Mandar representante da Secretaria para assistir as sessdes da cdmara municipal e
relatar ao Chefe do Poder Executivo e aos Secretarios o andamento dos trabalhos de
interesse do executivo ou outros que interessem que indiretamente lhe digam respeito;

v Supervisionar e, se necessario, redigir texto jornalistico, discursos e
correspondéncias e outros;

v Deve manter-se atualizado, sobretudo com os assuntos atuais da politica nacional;
v Solicitar e acompanhar as publicacdes feitas na imprensa oficial de publicacoes
efetuadas em outros jornais; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e que se coadunem com o cargo que exerce.
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16.1. SECRETARIO ADJUNTO DA SEMCOM

Atribuicoes:

v Transmitir ao Secretario Municipal de Comunicagao as solu¢Ges ou diretrizes
emanadas do Chefe do Poder Executivo, quanto aos problemas apresentados;

Assumir as funcdes do secretario titular em sua auséncia;

Formar as equipes de trabalhos dentro da Secretaria;

Coordenar, prestar orientagao e assessoramento para o setor de jornalismo;
Promover a divulgacao didria das acdes do municipio em radios e jornais;
Providenciar a publicagdo pela imprensa de leis, decretos, portarias, editais, avisos,
comunicados, chamamentos e outros atos que tenham carater de utilidade publica;

v Solicitar e acompanhar as publicacdes feitas na imprensa oficial de publicacoes
efetuadas em outros jornais; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal de Comunicacdo e que se coadunem com o cargo que
exerce.

16.1.1. DIRETOR DE DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

v Organizar, catalogar e manter o arquivo dos Atos Oficiais do Municipio, como leis,
decretos, portarias e demais documentos pertinentes ao 6rgao, para melhorar a busca de
informacoes;

' SENEUENEN

v Elaborar e encaminhar resposta de oficios e memorandos as Secretarias e outros
orgdos oficiais de acordo com as atribuicGes e/ou determinado pelo Secretario Municipal
de Comunicacao;

v Proceder ao registro e controle de entradas e saidas de documentos e processos da
Secretaria Municipal de Comunicacao;

v Emitir informacgdes de despachos de sua competéncia ou que lhe sejam delegados;
v Despachar com o Secretario Municipal de Comunica¢cdao ou Secretario Adjunto
sempre que necessario, para assinatura de documentos;

v Elaborar e emitir memorandos e oficios solicitados pelo Secretdrio ou Secretdrio
Adjunto; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal de Comunica¢do, que se coadunem com o cargo que
exerce.

16.2. ASSESSOR DE COMUNICACAO

Atribuicoes:

v Planejar as acbes de comunicacdo e divulgacdo de matérias do interesse do
Gabinete do Chefe do Poder Executivo;

v Supervisionar o conteudo das comunicagdes e publicidade de responsabilidade dos
integrantes da SEMCOM,;

v Promover divulgacdo de servicos, politicas e programas colocados a disposi¢cdo aos
cidaddos pelo Municipio;

v Promover a interagao entre a Prefeitura Municipal e veiculos de comunicagdo

referentes a veiculacdo e acompanhamento de material de propaganda relacionado as
acdes governamentais;
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v Coordenar a publicagdo de material de publicidade no Diario Oficial do Municipio; e
v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal de Comunicacdo, que se coadunem com o cargo que
exerce.

16.3. CHEFE DE CERIMONIAL

Atribuicdes:

v Gerenciar a aplicagcdo das normas de cerimonial publico nas solenidades oficiais,
promovidas pelo Municipio, com a participa¢cdao do Chefe do Poder Executivo;

v Supervisionar a aplicagdo das normas de cerimonial nas solenidades, eventos e
recepcoes externas com a participacdo do Chefe do Poder Executivo;

v Acompanhar o Chefe do Poder Executivo nos eventos, prestar assisténcia protocolar
e de etiqueta social;

v Planejar e supervisionar as visitas protocolares do Chefe do Poder Executivo;

v Promover a articulacdo institucional, visando o cumprimento das normas de
cerimonial, em todas as solenidades e eventos com a participacdo do Chefe do Poder
Executivo.

v Propor e garantir o cumprimento das normas do cerimonial publico para o Chefe do
Poder Executivo e Secretarios;

v Prestar assessoria e consultoria a outros érgaos e secretarias para organizacdo de
solenidades e eventos;

v Elaborar e expedir os convites oficiais do Chefe do Poder Executivo;

v Repassar a sua equipe toda a lista de providéncias e atribui¢cdes, objetivando

verificar se nenhum item importante para execucdo foi esquecido e se todos os outros
foram atendidos;

v Fazer vistoria minuciosa do local, a fim de constatar se a arrumacao esta pronta e a
decoracdo harmoniosa; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal de Comunica¢dao e que se coadunem com o cargo que
exerce.

16.3.1. COORDENADOR DE CERIMONIAL

Atribuicdes:

v Colaborar com o Chefe do Cerimonial do Chefe do Poder Executivo no exercicio de
suas fungdes e substitui-lo em suas auséncias e impedimentos;

v Coordenar as atividades administrativas do Cerimonial do Chefe do Poder
Executivo;

v Assistir o Chefe do Cerimonial do Chefe do Poder Executivo no exercicio de suas
funcBes e atribuicoes.

v Promover, conjuntamente com o Chefe do Cerimonial, a articulacdo institucional,

visando o cumprimento das normas de cerimonial em todas as solenidades e eventos com
a participacao do Chefe do Poder Executivo;

v Coordenar, organizar e fiscalizar a estrutura do cerimonial em eventos com a
participacdo do Chefe do Poder Executivo;
v Acompanhar, conjuntamente, o Chefe do Poder Executivo nos eventos, prestar

assisténcia protocolar e de etiqueta social;
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v Fazer lista de convidados; elaborar, enderecar e expedir convites em nome do Chefe
do Poder Executivo do Municipio;

v Recepcionar, identificar e encaminhar os convidados;

v Elaborar redagdo e encaminhamento dos oficios-convites as autoridades e outros
convidados especiais;

v Fiscalizar todos os procedimentos dos eventos coordenados pelo cerimonial;

v Encaminhar toda a divulgacdo dos eventos, sejam eles escritos ou televisionados,
para a Secretaria de Comunicacao para as devidas providéncias;

v Emitir e entregar convites para autoridades do Executivo, Legislativo e Judicidrio
para eventos de interesse publico; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal de Comunicacdo e que se coadunem com o cargo que
exerce.

16.3.2. ASSESSOR DE EVENTOS |

Atribuicdes:

v Acompanhar o Secretario de Comunicagdo em eventos com o Chefe do Poder
Executivo, auxiliando juntamente com o cerimonial na parte da organiza¢do (som, luzes,
agua, telGes etc.). ;

v Participar e acompanhar todos os eventos realizados pelas secretarias e repassar
todos os detalhes para o Secretdrio de Comunicacdo em filmagem, e gravacao;
v Desenvolver o trabalho de criacdo de processos para aquisicdes de materiais de

consumo, expediente, manutengdo e contratagcdes de empresas para prestarem servigos
para divulgacdo das a¢des da administracdo publica em todos os meios de comunicagao
escrita, falada e televisionada; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal de Comunicacdo e que se coadunem com o cargo que
exerce.

16.4. COORDENADOR DE SERVIGCOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS;

Atribuicdes:

v Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente
ou por meio de ferramentas de comunica¢dao que lhe forem disponibilizadas, referentes a
assuntos pertinentes a sua area de atuacao;

v Controle de registro dos documentos elaborados na SEMCOM;

v Publicidade (elaboragdo de extratos e registros, trazendo validade e veracidade para
os tramites processuais);

v Emitir informagdes por meio de memorandos, oficios e despachos em assuntos da
competéncia do cargo ou delegados pelo Secretario Municipal de Comunicacao;

v Providenciar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Secretario Municipal
de Comunicacao;

v Desempenhar outras atividades que forem atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, Secretario Municipal de Comunicagdo, que se coadunem com o cargo que
exerce;
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v Realizar pesquisas de leis e levantamentos conforme necessidade e solicitagées do
Secretario de Comunicagao;

v Realizar controle de fluxos processuais, no sistema da Elotec, conforme tramitacoes
processuais;

v Realizar servigos diversos (localizar documentos fisicos ou digitais, processo,
arquivamentos, entre outros) conforme a demanda de trabalho, visando obter um bom
resultado no setor administrativo; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretdrio Municipal de Comunicacdo e que se coadunem com o cargo que
exerce.

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 16 de dezembro de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito
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LEI N2 6.639, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025

ANEXO II-Q
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

17. SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Atribuicdes:

v Estudar e implantar projetos ambientais no municipio, bem como ampliacdo dos
projetos ja existentes;

v Criar e implementar a Politica Municipal de Meio Ambiente e a preservacao,
conservagdo e uso racional dos recursos naturais renovaveis;

v Coordenar os 6rgaos ligados ao Meio Ambiente para atuagdo conjunta e unitaria
(SEDAM, IBAMA e outras entidades do segmento);

v Elaborar e executar convénios correlatos a Secretaria;

v Incentivar o desenvolvimento de alternativas econdmicas por meio da recuperagao
e preserva¢ao do meio ambiente; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo, que se coadunem com o cargo que exerce.

17.1. SECRETARIO ADJUNTO DA SEMMA

Atribuicdes:

v Substituir ou representar o Secretdrio Municipal de Meio Ambiente na sua auséncia;
v Assessorar o Secretario Municipal de Meio Ambiente em todas as suas atribuicdes;
v Representar a Prefeitura, quando designado, junto aos érgaos municipais, estaduais
e federais, visando obter recursos que possam objetivar o Plano Diretor de
Desenvolvimento Sécio-EconOGmico-Ambiental do Municipio;

v Participar da elaborac¢do e execucao de projetos e programas ambientais; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal de Meio Ambiente e que se coadunem com o cargo que
exerce.

17.2. DIRETOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

v Operacionalizar as diretrizes e normas emanadas aos 6rgaos centrais de protocolo,
pessoal e de arquivo na Secretaria Municipal de Meio Ambiente, quando devido;

v Promover as atividades de recebimento, registro, distribuicdo e controle de
andamento de papéis na Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

v Promover a preparagao e expedigdao de ordens de servigo, processos, resolugdes,
circulares e memorandos assinados pelo titular da pasta;

v Informar aos interessados sobre o andamento de papéis e demais assuntos
pertinentes a Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

v Preparar a escala anual dos servidores lotados na Secretaria Municipal de Meio
Ambiente, conforme instrucdes da Secretaria de Administracao;

v Autorizar a duplicagdo de papéis e documentos;
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v Agendar e coordenar os compromissos do secretario e da Secretaria Municipal de
Meio Ambiente;

v Receber, encaminhar e arquivar fax, e-mails, oficios, memorandos e
correspondéncias da Secretaria Municipal de Meio Ambiente; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal de Meio Ambiente e que se coadunem com o cargo que
exerce.

17.3. COORDENADOR ADMINISTRATIVO DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

Atribuicdes:

v Coordenar, programar, orientar e participar de a¢des de licenciamento ambiental
da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, com outros setores do Municipio ou, ainda,
com os orgdos ambientais estaduais e federais, conforme a legislacdo ambiental vigente;
v Participar da definicdo e elaboracdo de medidas de compensacdao ambiental;

v Orientar as empresas quanto a legislacdo ambiental no ambito municipal, estadual
e federal, bem como dos procedimentos de obtencado das respectivas licencas ambientais;
v Representar a Secretaria Municipal de Meio Ambiente quando indicado pelo
Secretdrio desta pasta;

v Articular os demais 6rgdos ambientais, das diversas esferas, as acles de
licenciamento ambiental e implementacdo de projetos/programas de controle ambiental;
v Contribuir na elaboracdo de normas, diretrizes, procedimentos, legislacbes e
documentos de cunho ambiental no ambito da Secretaria Municipal de Meio Ambiente; e
v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal de Meio Ambiente e que se coadunem com o cargo que
exerce.

17.3.1. DIRETOR DA DIVISAO DE LICENCIAMENTO

Atribuicdes:

v Coordenar, orientar e realizar vistorias, bem como elaborar relatérios técnicos de
vistoria ou pareceres técnicos em processos relativos ao licenciamento ambiental;

v Participar da definicdo e elabora¢ao de medidas de compensa¢dao ambiental;

v Articular os demais orgdos ambientais, das diversas esferas, as acbes de
licenciamento ambiental e implementacdo de projetos/programas de controle ambiental;

v Representar a Secretaria Municipal de Meio Ambiente quando indicado pelo
Secretdrio desta pasta; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal de Meio Ambiente e que se coadunem com o cargo que
exerce.

17.4. COORDENADOR ADMINISTRATIVO DE FISCALIZAC/T\O AMBIENTAL

Atribuicdes:

v Auxiliar as demais Secretarias fazendo a interface das atividades dessas e seus
aspectos ambientais;

Assinatura eletronica - Identificador: c2d2cf5f-a083-483c-af9e-al7c¢82e5045f - Pagina 254 / 271



PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

v Autorizar, de acordo com a legislagdo vigente, o corte e a exploragao racional ou
quaisquer outras altera¢des de cobertura vegetal nativa, primitiva ou regenerada, no
perimetro urbano e rural;

v Avaliar as possiveis concessdes de licenciamentos ambientais para a instalacdo das
atividades socioeconémicas utilizadoras de recursos ambientais e com potencial poluidor;
v Multar, advertir, notificar, embargar e interditar atividades ilegais, interditar

empresas por cometimento a infragdes ambientais, apreender produtos e subprodutos,
objetos e instrumentos resultantes ou utilizados na pratica de agressao ambiental;

v Inspecionar estabelecimentos industriais e comerciais que tenham por objetivo a
exploracdo de produtos e subprodutos oriundos dos recursos naturais renovaveis;

v Acompanhar, fiscalizar, inspecionar e controlar as atividades de explora¢ao dos
recursos naturais renovaveis, autorizadas;

v Orientar contribuintes e a comunidade em geral sobre as atribuicbes e
competéncias da SEMMA, divulgando a legislagio ambiental em vigor, propiciando a
formacdo de uma consciéncia critica e ética voltada para as agdes conservacionistas e
preservacionistas; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal de Meio Ambiente e que se coadunem com o cargo que
exerce.

17.4.1. DIRETOR DE DIVISAO DE FISCALIZACAO AMBIENTAL

Atribuicdes:

v Vistoriar e fiscalizar as atividades potencialmente poluidoras com finalidade de
emissdo e controle dos Alvaras de Localizacdo e Funcionamento;

v Fazer vistorias e emitir pareceres para definir as autorizacdes de abate, substituicao
ou poda de arvores quando solicitados;

v Multar, advertir, notificar, embargar e interditar atividades ilegais, interditar

empresas por cometimento de infracdes ambientais, apreender produtos e subprodutos,
objetos e instrumentos resultantes ou utilizados na pratica de agressao ambiental;

v Inspecionar estabelecimentos industriais e comerciais que tenham por objetivo a
exploracdo de produtos e subprodutos oriundos dos recursos naturais renovaveis;

v Acompanhar, fiscalizar, inspecionar e controlar as atividades de exploracao dos
recursos naturais renovaveis autorizadas; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal de Meio Ambiente e que se coadunem com o cargo que
exerce.

17.5. COORDENADOR ADMINISTRATIVO DE PLANEJAMENTO AMBIENTAL

Atribuicdes:

v Estudar, planejar e implementar agdes necessarias para adequagao da cidade ao
novo cendrio de mudancgas climaticas;

v Delinear um plano de acdo estratégico com a definicdo de politicas, programas e
projetos pautados nesse novo cendario de mudancas climaticas, assim como implementar
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novos programas de adaptacdo, auxiliando os érgdos da Prefeitura na formulacdo das
politicas setoriais;

v Sugerir instrumentos de melhoria da qualidade ambiental no planejamento do uso
do solo;

v Estudar e desenvolver, em cooperacao com outros drgdos da Prefeitura, normas e
padrdes ambientais a serem adotados na Administracdo Publica Municipal;

v Desenvolver, em conjunto com a Secretaria Municipal de Planejamento, a aplicagao
dos instrumentos urbanisticos e ambientais previstos no Plano Diretor Estratégico e demais
legislagdes afins;

v Elaborar o zoneamento ambiental do municipio de Vilhena e sistematizar as
informacgdes sobre terrenos com potencial para a implantacdo de areas verdes e demais
melhoramentos ambientais;

v Coordenar, no ambito da Secretaria, os processos de revisdo do Plano Diretor
Estratégico e demais legisla¢des afins; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal de Meio Ambiente e que se coadunem com o cargo que
exerce.

17.5.1. DIRETOR DE DIVISAO DE PLANEJAMENTO AMBIENTAL

Atribuicdes:

v Promover estudos, normas e padrdes de planejamento ambiental;

v Apoiar, em conjunto com os demais 6rgaos municipais, o desenvolvimento e o
fomento de politicas publicas sustentaveis para a cidade, com vistas a ocupagdo, uso
racional do territério do municipio e protecdo das dreas ambientalmente mais frageis;

v Sugerir instrumentos de melhoria da qualidade ambiental no planejamento do uso
do solo;

v Estudar e desenvolver, em cooperacao com outros drgaos da Prefeitura, normas e
padrdes ambientais a serem adotados na Administracao Publica Municipal;

v Elaborar e manter atualizado cadastro de areas de interesse ambiental; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal de Meio Ambiente e que se coadunem com o cargo que
exerce.

17.6. COORDENADOR ADMINISTRATIVO DE EDUCAGAO AMBIENTAL

Atribuicoes:

v Fomentar as acGes de educacdo ambiental na rede de ensino publico e privado;

v Desenvolver programas de formag¢ao e desenvolvimento profissional dos
funciondrios publicos na area ambiental;

v Auxiliar o Secretario Municipal de Meio Ambiente na definicdo e priorizacdo dos

atendimentos das demandas existentes definidas pelas comunidades e associacbes de
moradores para a solucdo e/ou adequacdo dos problemas ligados a drea ambiental;

v Representar a Secretaria Municipal de Meio Ambiente, quando delegado pelo
Secretario da pasta, em comités, conselhos, foruns, grupos de trabalho, reunides,
congressos, seminarios, encontros e debates sobre educacdo ambiental;
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v Assessorar, propor e/ou participar da elaboragdo e implementagdo de programas,
projetos e agbes de educagdo ambiental na rede de ensino publico, particular e as
comunidades;

v Formular parcerias e cooperag¢des técnicas com entidades governamentais, Ongs,
profissionais da drea e demais representantes da sociedade civil, com a finalidade de
viabilizar a execugdo de projetos de educagdo ambiental criados por eles;

v Definir calendarios de eventos, palestras, encontros, semindrios e campanhas de
educac¢ao ambiental, formulando e produzindo todo o material de divulgacdo necessario;
e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal de Meio Ambiente e que se coadunem com o cargo que
exerce.

17.6.1. DIRETOR DE DIVISAO DE EDUCAGCAO AMBIENTAL

Atribuicdes:

v Criar, manter e atualizar o Centro de Documentacgao e Informa¢des Ambientais no
Municipio;

v Apoiar as acoes de 6rgaos do Municipio que direta ou indiretamente desenvolvam
programas ligados a manutencdo, recuperacao e protecao das condicdes ambientais e do
patrimonio ambiental;

v Representar a Secretaria Municipal de Meio Ambiente, quando delegado pelo
Secretario da pasta, em comités, conselhos, féruns, grupos de trabalho, reunides,
congressos, seminarios, encontros e debates sobre educacdao ambiental;

v Assessorar, propor e/ou participar da elaboracdo e implementacdo de programas,
projetos e acbes de educacdo ambiental na rede de ensino publico, particular e as
comunidades; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal de Meio Ambiente e que se coadunem com o cargo que
exerce.

17.7. COORDENADOR ADMINISTRATIVO DE PESQUISA E DESENVOLVIMENTO
AMBIENTAL

Atribuicdes:

v Planejar, acompanhar e avaliar a Politica de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnolégico do Municipio de Vilhena, estimulando a capacitacdo tecnoldgica e a difusdo de
tecnologias inovadoras e apropriadas ao desenvolvimento dos setores publico, privado e
da comunidade em geral.

v Articular a integracao das atividades de pesquisa e desenvolvimento ambiental nas
esferas governamental e ndo governamental;

v Elaborar e gerenciar o Plano de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico do
Municipio de Vilhena;

v Definir os Programas de Pesquisa e Desenvolvimento a serem incentivados e
fomentados;

v Identificar, divulgar e criar mecanismos de facilitagdo ao acesso a fontes de

financiamento a Pesquisa e Desenvolvimento Ambiental;
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v Buscar a parceria do setor privado para a realizagdo de investimentos nas atividades
de Pesquisa e Desenvolvimento Ambiental; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal de Meio Ambiente e que se coadunem com o cargo que
exerce.

16.7.1 DIRETOR DE DIVISAO DE PESQUISA E DESENVOLVIMENTO AMBIENTAL
Atribuicdes:

v Definir e executar programas de pesquisa e desenvolvimento ambiental, atendendo
as demandas dos setores de produgdo e da sociedade;

v Identificar e cadastrar tecnologias inovadoras e adequadas as demandas dos
setores de producdo e da comunidade em geral;

v Instituir mecanismos e estratégias de difusdo e transferéncia cientifica e
tecnoldgica;

v Realizar esforcos para mobilizar o setor privado, no sentido da capacitacdo

tecnoldgica das empresas, viabilizando a geracdo e transferéncia de tecnologias e a difusdo
de inovacodes tecnoldgicas;

v Apoiar projetos de transferéncia, difusdo e inovagdo, visando a capacitacao
tecnoldgica dos setores de produgdo, notadamente nas pequenas e médias empresas;

v Implantar redes de informacgdo cientifica e tecnoldgica, difundir tecnologias,
elaborar catdlogos, comutar bibliografias e manter bancos e bases de dados; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo e Secretario Municipal de Meio Ambiente e que se coadunem com o cargo que
exerce.

17.8. COORDENADOR FINANCEIRO DO FUNDO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
Atribuicdes:

v I. Acompanhar a elaborac¢do e a execuc¢do do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias, do Orcamento Anual e do Plano de Aplicagcao trimestral do Fundo;

v Integrar grupos de trabalho para estudo de matéria complexa ou peculiar a
competéncia do Fundo Municipal de Meio Ambiente, exigindo-se conhecimentos de nivel
superior em contabilidade;

v Promover levantamento das necessidades de treinamento de servidores, conforme
cronograma fixado pelos membros do Conselho Municipal do Meio Ambiente, pelo
Presidente e pelo Diretor Financeiro do Fundo;

v Examinar empenhos e despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de saldos
nas dotacgoes;

v Propor o recolhimento de material inservivel ou em desuso existente na Secretaria
ou sede do Conselho;

v Requisitar material de consumo e permanente necessario a Secretaria e ao
Conselho Municipal do Meio Ambiente, bem como receber, conferir, orientar e controlar
sua distribuicdo e consumo;

v Manter registro sistematico da legislagdo comparada e jurisprudéncia atinentes aos
assuntos de sua competéncia;
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v Proceder a abertura, acompanhamento dos processos e execuc¢do dos contratos de
compras de bens, servicos e obras sob responsabilidade da Secretaria;

v Receber e conferir notas fiscais de fornecedores/prestadores, emitir e assinar
requisicdes para pagamento;

v Elaborar notas de empenho e efetuar pagamentos;

v Manter escrituracdo contdbil prépria e individual, prestar contas ao Tribunal de
Contas do Estado de Ronddnia (TCE-RO) conforme legislacdo especifica;

v Apresentar relatdrios, balancos e balancetes nas Reunides Ordindrias do COMMA,

referentes a movimentacao financeira da conta do FMMA (receitas, execucdo de despesas
e andamento das acGes orcamentarias);

v Prestar assessoramento direto ao Secretdrio e ao Conselho em questdes de
disponibilidade financeira e orgamentdria, especialmente quanto aos dispositivos da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

v Coordenar e supervisionar as atividades da Divisdao de Orcamento do Fundo;

v Ter amplo conhecimento sobre as atribui¢gdes de cada unidade subordinada;

v Manter a disciplina dos subordinados a Secretaria;

v Identificar problemas funcionais e administrativos em sua area de atuacdo e propor
solucGes ao Secretario e ao Presidente do Conselho;

v Emitir despachos, prestar informacgdes, elaborar relatérios, montar especificacées,
definir encargos, no ambito de suas atribuicdes;

v Elaborar o calendario e a forma de pagamento;

v Efetuar o pagamento de despesas conforme disponibilidade de numerario,
esquemas elaborados e instru¢des recebidas do Secretario e do Conselho;

v Controlar depdsitos e retiradas bancdrias, conferir diariamente extratos de contas
correntes e realizar conciliagcdes, tomando as providéncias necessarias;

v Guardar e conservar os valores do Fundo ou por ele caucionados, devolvendo-os
guando devidamente autorizado;

v Desempenhar outras atividades atribuidas pelo Secretdrio Municipal do Meio

Ambiente compativeis com o cargo.

17.9. COORDENADOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS

Atribuicdes:

v Programar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execugdo das atividades
setoriais nas areas de pessoal, material, patrimonio, financas, transportes, atividades gerais
e de comunica¢des administrativas;

v Organizar e manter atualizado o cadastro de pessoal, registrando a documentagao
funcional, referente a nomeacao, exoneracao, afastamento e outros atos administrativos
desta secretaria;

v Organizar, controlar e expedir informacoes sobre a frequéncia de servidores;

v Elaborar atos de concessdao de didrias para os servidores autorizados a viajar a
Sservigo;

v Controlar o processo de lotacdo e movimentacdo de servidores;

v Executar as atividades de acompanhamento e controle orgamentario e

extraorcamentdrio e o processamento para pagamento de despesas;
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v Elaborar programacao de desembolso mensal;

v Preparar os dados necessarios ao acompanhamento orcamentario;

v Processar e contabilizar Notas de Empenho;

v Acolher, verificar e acompanhar a prestagcdo de contas dos responsdveis por
suprimento de fundos;

v Proceder a aquisicdo de material de consumo e permanente, com base nos projetos
e atividades programadas;

v Organizar, controlar e estabelecer os niveis de estoque de material de consumo,
para controle do processo de ressuprimento;

v Controlar o uso, efetuar a manutencdo, a conservacdao e a guarda dos bens
patrimoniais da Secretaria;

v Propor recolhimento dos materiais obsoletos e inserviveis;

v Manter atualizado o acervo de bens patrimoniais mdveis e iméveis, verificando por
meio do processo de tombamento, cadastrando e registrando-os;

v Controlar a tramitacdo interna e externa de documentos oficiais;

v Prestar informacg0es aos usudrios sobre a tramita¢do de processos administrativos,
no ambito da Secretaria; e

v Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo e Secretario Municipal de Meio Ambiente e que se coadunem com o cargo que
exerce.

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.

Vilhena, 16 de dezembro de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito
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LEI N2 6.639, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025

ANEXO II-R
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

18. SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA - SEMAGRI

Atribuicoes:

v Exercer a direcdo superior, a gestdo estratégica e a representacdo institucional da
Secretaria Municipal de Agricultura, respondendo diretamente ao Chefe do Poder Executivo
Municipal pela execugao das politicas do setor.

v Formular, propor, coordenar, implementar e avaliar a politica municipal de
desenvolvimento rural, agricola, pecuario, aquicola, pesqueiro, florestal e agroindustrial, em
consonancia com as diretrizes de sustentabilidade, o Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e a legislacao federal e estadual vigente.

v Definir as diretrizes, prioridades, metas e indicadores de desempenho anuais da
SEMAGRI, supervisionando sua execucdo por todas as coordenacdes, departamentos e divisdes.
v Promover e fomentar o desenvolvimento integral da agricultura familiar, dos pequenos e

médios produtores rurais, do cooperativismo e do associativismo, assegurando apoio técnico,
econdmico e social a essas categorias.

v Gerir o patrimoOnio publico da secretaria, com énfase na frota de maquinas e
equipamentos agricolas, estabelecendo normas para o acesso, empréstimo, uso, manutencao
preventiva e corretiva, visando a otimizacdo e a preservacdo dos bens.

v Coordenar, promover e supervisionar programas municipais de Assisténcia Técnica e
Extensdo Rural (ATER), capacitacdo profissional, pesquisa aplicada e difusdo de tecnologias, por
meio de cursos, palestras, dias de campo, workshops e publica¢gdes técnicas dirigidas aos
produtores rurais e suas familias.

v Formular, supervisionar e executar a politica municipal de abastecimento alimentar,
coordenando a gestdo dos mercados publicos, feiras livres, feiras do produtor e outros canais de
comercializagdo, com vistas a garantir o escoamento da producao rural, a estabilidade de precos
e 0 acesso da populacdo a alimentos de qualidade.

v Coordenar, em conjunto com os drgdaos municipais e estaduais de meio ambiente, a¢des
estratégicas de protecdo, conservagdo, recuperacao e educacdao ambiental no meio rural,
promovendo a integragao entre producao agropecudria e preservacao dos recursos naturais.

v Exercer, no ambito de suas competéncias legais, a fiscalizacdo da qualidade sanitaria e a
inocuidade dos produtos de origem vegetal e animal, do saneamento rural e do cumprimento
das normas ambientais e de defesa agropecuaria, podendo interditar atividades e aplicar
penalidades cabiveis, em articulacdo com os érgaos de vigilancia.

v Planejar, negociar, celebrar e gerenciar convénios, contratos, termos de parceria, ajustes
e acordos de cooperacdo com drgdos estaduais (como EMATER, IDARON), federais (MAP, MDA,
EMBRAPA), instituicbes financeiras, entidades privadas (SENAR, SEBRAE, sindicatos) e
organizacdes da sociedade civil, visando captar recursos, tecnologias e apoio para o
desenvolvimento do setor.

v Gerenciar a estrutura organizacional, os recursos humanos, materiais, financeiros e
orcamentarios da Secretaria, supervisionando as equipes, controlando a documentacdo, os
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processos administrativos e as licitagdes, e coordenando os servigos administrativos de forma a
garantir eficiéncia, transparéncia e legalidade.

v Fomentar o desenvolvimento local e territorial sustentdvel, incentivando atividades
econdmicas alternativas e complementares, como o turismo rural, o artesanato, a agregacao de
valor, a agroindustrializacdo e outras iniciativas que promovam a geracdo de renda, a sucessao
rural e a melhoria da qualidade de vida no campo.

v Representar o municipio em féruns, conselhos, camaras técnicas, audiéncias publicas e
eventos de ambito regional, estadual e nacional relacionados ao agronegécio e ao
desenvolvimento rural.

v Submeter a apreciacdo do Chefe do Poder Executivo Municipal relatérios periédicos de
gestdo, propostas de politicas setoriais, projetos de lei, decretos e outros atos normativos de
interesse da pasta.

v Presidir ou designar representantes para os Conselhos Municipais vinculados a area de
atuacdo da SEMAGRI, como o Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentdvel.

v Delegar atribuicbes ao Secretario Adjunto, aos coordenadores e aos demais servidores,
mantendo a supervisdo final e a responsabilidade pelos atos praticados.

v Exercer outras atribuicdes afins ou correlatas que Ihe forem determinadas pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal, desde que compativeis com a natureza e a hierarquia do cargo.
18.1. SECRETARIO ADJUNTO

Atribuicdes:

v Auxiliar o Secretdrio Municipal de Agricultura no planejamento, coordenagdo, execuc¢ao
e avaliacdo das politicas, programas e projetos da SEMAGRI.

v Substituir o Secretdrio em suas auséncias e impedimentos, com amplos poderes de
decisdo e representacdo.

v Coordenar a integracdo entre as diversas coordenac¢bes e divisdes da Secretaria,

assegurando a harmonia e eficiéncia das ac¢bes. Supervisionar diretamente a execuc¢do
orcamentaria e financeira dos recursos da Secretaria.

v Analisar e emitir pareceres sobre relatérios, projetos, processos e demandas técnicas
antes da submissdo ao Secretario.

v Representar a SEMAGRI em reunides, foruns, audiéncias publicas e eventos oficiais,
guando designado.

v Mediar conflitos e solucionar questdes operacionais e administrativas de médio escaldo.
v Desempenhar outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de
Agricultura.

v Exercer outras atribui¢cdes afins ou correlatas que lhe forem determinadas pelo (a)

Secretario(a) Municipal de Agricultura ou pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, desde que
compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo, visando ao aprimoramento da
gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos institucionais da Secretaria.

18.2. ASSISTENTE DE URBANIZAGAO E PROJETOS

Atribuicdes:

v Elaborar estudos técnicos, projetos bdsicos e executivos relacionados a infraestrutura
rural, urbanizacao de aglomerados rurais e parcelamento do solo agricola.

v Apoiar a andlise e aprovagao de projetos de loteamentos rurais e de interesse da
agricultura, em interface com o planejamento urbano.
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v Desenvolver propostas de projetos para captacdo de recursos junto a 6rgaos federais e
estaduais para infraestrutura rural.

v Acompanhar a execugao de obras e servicos de engenharia no meio rural, realizando
vistorias e emitindo relatdrios técnicos.

v Colaborar na elaboracdo de editais e termos de referéncia para licitacdes de obras e
servicos de engenharia da SEMAGRI.

v Manter atualizado o banco de dados georreferenciados de projetos e intervenc¢des no
territério rural.

v Exercer outras atribuicdes afins ou correlatas que |he forem determinadas pelo (a)

Secretario(a) Municipal de Agricultura ou pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, desde que
compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo, visando ao aprimoramento da
gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos institucionais da Secretaria.

18.3. CHEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

v Gerir todos os recursos administrativos da SEMAGRI, incluindo pessoal, material,
patrimbnio, finangas e orcamento.

v Coordenar os processos de licitagdo, contratacdo, aquisicdo, almoxarifado e controle de
bens permanentes e de consumo.

v Supervisionar e avaliar o desempenho dos servidores lotados no departamento,
promovendo capacitacdo e orientacao.

v Controlar a execu¢do financeira, elaborando e apresentando relatdrios de
acompanhamento orgamentdrio e prestagdo de contas.

v Organizar e custodiar todo o arquivo fisico e digital da Secretaria, garantindo a
preservagao e o acesso a documentagao.

v Implantar e revisar rotinas e procedimentos administrativos internos, visando a eficiéncia
e a conformidade legal.

v Atender as demandas de outras areas da Secretaria no que tange a suporte
administrativo e logistico.

v Exercer outras atribuicGes afins ou correlatas que Ihe forem determinadas pelo (a)

Secretdrio(a) Municipal de Agricultura ou pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, desde que
compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo, visando ao aprimoramento da
gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos institucionais da Secretaria.

18.4. COORDENADOR ADMINISTRATIVO - PECUARIA

Atribuicdes:

v Planejar, coordenar e supervisionar todas as politicas, programas e a¢des municipais
voltadas para o desenvolvimento da pecuaria.

v Dirigir, orientar e avaliar o trabalho da Divisdo de Pecuaria.

v Articular e executar, em conjunto com a Agéncia de Defesa Sanitdria Agrosilvopastoril do

Estado de Rondénia (IDARON), as campanhas obrigatérias de vacinagdo, controle e erradicacao
de doencas animais.

v Promover a difusdo de tecnologias para melhoramento genético, alimentacao racional,
manejo reprodutivo, sanitario e de bem-estar animal.
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v Fomentar a integracdo da pecudria com outras atividades (ILPF) e a agregacdo de valor
por meio da agroindustrializacao.

v Elaborar relatérios setoriais, indicadores de produgao e propostas de incentivos para a
cadeia pecuaria.

v Exercer outras atribuicdes afins ou correlatas que Ihe forem determinadas pelo (a)
Secretario(a) Municipal de Agricultura ou pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, desde que
compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo, visando ao aprimoramento da
gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos institucionais da Secretaria.

18.4.1. CHEFE DE DIVISAO DE PECUARIA

Atribuicdes:

v Executar, em nivel operacional, os programas e ac¢des definidos pela Coordenagao de
Pecuaria.

v Realizar visitas técnicas regulares a propriedades rurais, fazendo diagndstico, orientacao
técnica direta ao produtor sobre sanidade, manejo, nutricdo e instalacoes.

v Cadastrar e atualizar o registro de produtores pecuarios, rebanhos e estabelecimentos
rurais do municipio.

v Coletar, sistematizar e analisar dados produtivos e sanitarios para compor relatérios
técnicos mensais e anuais.

v Organizar e ministrar mini cursos, palestras e dias de campo sobre temas especificos da
pecuaria.

v Apoiar a organizagao de eventos do setor, como feiras, exposicdes e leildes.

v Exercer outras atribuicGes afins ou correlatas que lhe forem determinadas pelo (a)

Secretdario(a) Municipal de Agricultura ou pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, desde que
compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo, visando ao aprimoramento da
gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos institucionais da Secretaria.

18.5. COORDENADOR ADMINISTRATIVO — AGRICULTURA

Atribuicdes:

v Coordenar a formulagdo e execugdo das politicas municipais para o desenvolvimento da
agricultura em todas as suas vertentes.

v Supervisionar e integrar o trabalho das DivisGes de Agricultura, Agricultura Familiar e
Desenvolvimento Agricola.

v Promover a assisténcia técnica, extensdo rural e a transferéncia de tecnologias
sustentaveis para os produtores rurais.

v Articular parcerias com instituicGes de pesquisa (EMBRAPA, universidades) para
desenvolvimento de variedades e técnicas adaptadas a regiao.

v Fomentar a producdo de insumos, a irrigacdao, o controle de pragas e doencgas e a
agricultura de precisao.

v Acompanhar os pregos de mercado, os custos de produgdao e elaborar estudos de
viabilidade econ6mica para culturas estratégicas.

v Exercer outras atribuicbes afins ou correlatas que |he forem determinadas pelo(a)

Secretario(a) Municipal de Agricultura ou pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, desde que
compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo, visando ao aprimoramento da
gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos institucionais da Secretaria.
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18.5.1. CHEFE DE DIVISAO DE AGRICULTURA

Atribuicdes:

v Implementar programas de apoio a agricultura comercial (médios e grandes produtores),
com foco em graos, fruticultura, olericultura e culturas permanentes.

v Prestar assisténcia técnica especializada em preparo de solo, plantio, tratos culturais,
colheita e pés-colheita.

v Monitorar a ocorréncia de pragas, doencgas e condi¢des climaticas adversas, emitindo
alertas técnicos aos produtores.

v Manter cadastro atualizado de produtores rurais, areas cultivadas, produtividade e uso
de tecnologias.

v Promover a adogdo de praticas conservacionistas de solo e dgua.

v Exercer outras atribuicGes afins ou correlatas que Ihe forem determinadas pelo (a)

Secretdrio(a) Municipal de Agricultura ou pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, desde que
compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo, visando ao aprimoramento da
gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos institucionais da Secretaria.

18.5.2. CHEFE DE DIVISAO DE AGRICULTURA FAMILIAR

Atribuicdes:

v Executar politicas e programas especificos de fortalecimento da agricultura familiar, em
consonancia com o PRONAF e o PNAE.

v Orientar e apoiar grupos familiares no acesso a crédito rural, assisténcia técnica,
comercializacdo e certificacdo (como organicos).

v Fomentar a diversificacdo produtiva, a agroecologia, os quintais produtivos e a seguranca
alimentar das familias.

v Apoiar a organizacdo de cooperativas e associacoes de agricultores familiares.

v Gerir projetos de aquisicdo de alimentos (PAA) e conectar a producao familiar a merenda
escolar.

v Exercer outras atribuicdes afins ou correlatas que |lhe forem determinadas pelo (a)

Secretario(a) Municipal de Agricultura ou pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, desde que
compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo, visando ao aprimoramento da
gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos institucionais da Secretaria.

18.5.3. CHEFE DE DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO AGRICOLA

Atribuicdes:

v Elaborar e gerir projetos estratégicos de modernizagao, irrigagao, eletrificagdao rural e
desenvolvimento agricola sustentavel.

v Pesquisar e promover a introdugdao de novas culturas com potencial econémico e
adaptacdo ecoldgica para o municipio.

v Desenvolver programas de agregacdo de valor, agroindustrializacdo e desenvolvimento
de mercados para produtos agricolas.

v Captar recursos e elaborar propostas para editais de fomento ao desenvolvimento
agricola.

v Realizar estudos de cadeias produtivas e de arranjos produtivos locais (APLs).
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v Exercer outras atribuicdes afins ou correlatas que Ihe forem determinadas pelo (a)
Secretario(a) Municipal de Agricultura ou pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, desde que
compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo, visando ao aprimoramento da
gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos institucionais da Secretaria.

18.6. COORDENADOR ADMINISTRATIVO - PISCICULTURA
Atribuicdes:

v Planejar, coordenar e supervisionar as politicas e a¢des de fomento a piscicultura e a
aquicultura no municipio.

v Dirigir e orientar o trabalho da Divisao de Piscicultura.

v Articular com érgdos ambientais (SEDAM) e de pesca para licenciamento e regularizagao
de tanques escavados e viveiros.

v Promover a assisténcia técnica em piscicultura, abordando construcdo de viveiros,
escolha de espécies (como tambaqui e pintado), nutricdo, sanidade e manejo hidrico.

v Fomentar a organizacao dos piscicultores e a comercializa¢do da producao, inclusive por
meio de feiras e mercados especificos.

v Apoiar projetos de pesque-pague e turismo associado a piscicultura.

v Exercer outras atribuicGes afins ou correlatas que lhe forem determinadas pelo (a)

Secretdrio(a) Municipal de Agricultura ou pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, desde que
compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo, visando ao aprimoramento da
gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos institucionais da Secretaria.

18.6.1. CHEFE DE DIVISAO DE PISCICULTURA

Atribuicdes:

v Executar, no campo, os programas de fomento a piscicultura definidos pela coordenagao.
v Realizar visitas técnicas para orientacdo sobre qualidade da agua, densidade de
estocagem, alimentacdo, controle de doencas e despesas.

v Cadastrar piscicultores, areas aquicolas e sistemas de producao.

v Coletar amostras de agua e, quando capacitado, realizar andlises bdsicas ou encaminhar
para laboratério credenciado.

v Organizar cursos e demonstracgdes de técnicas de processamento minimo do pescado.

v Exercer outras atribuicdes afins ou correlatas que Ihe forem determinadas pelo (a)

Secretario(a) Municipal de Agricultura ou pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, desde que
compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo, visando ao aprimoramento da
gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos institucionais da Secretaria.

18.7. COORDENADOR ADMINISTRATIVO - AVICULTURA

Atribuicoes:
v Coordenar as politicas municipais de desenvolvimento da avicultura, incluindo frangos de
corte, poedeiras, galinhas caipiras e outras aves.

Supervisionar o trabalho da Divisdo de Avicultura.
v Articular agOes de defesa sanitaria avicola com o IDARON, com foco na prevengao de
doencgas como Influenza Aviaria e Newcastle.
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v Promover tecnologias de ambiéncia, alimentacdo, manejo, biosseguridade e bem-estar
animal na avicultura.

v Fomentar a integragao entre produtores integrados e agroindustrias, e apoiar a avicultura
colonial/caipira para nichos de mercado.

v Elaborar boletins técnicos e promover dias de campo sobre avicultura.

v Exercer outras atribuicdes afins ou correlatas que |lhe forem determinadas pelo (a)

Secretario(a) Municipal de Agricultura ou pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, desde que
compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo, visando ao aprimoramento da
gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos institucionais da Secretaria.

18.7.1. CHEFE DE DIVISAO DE AVICULTURA

Atribuicdes:

v Implementar, no nivel das propriedades, os programas de fomento a avicultura.
Orientar tecnicamente os avicultores sobre instalagdes, equipamentos, manejo de pintinhos,
recria, producdo e sanidade.

v Realizar monitoramento sanitdrio nas granjas, orientando sobre vacinacdo, controle de
vetores e higienizagao.

v Manter cadastro atualizado dos avicultores, dos plantéis e dos indices zootécnicos do
municipio.

v Difundir informacdes sobre mercados, precos e oportunidades para o setor.

v Exercer outras atribuicdes afins ou correlatas que |lhe forem determinadas pelo (a)

Secretdario(a) Municipal de Agricultura ou pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, desde que
compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo, visando ao aprimoramento da
gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos institucionais da Secretaria.

18.8. COORDENADOR ADMINISTRATIVO — SUINOCULTURA

AtribuicGes:

v Coordenar as politicas e programas municipais para o desenvolvimento da suinocultura,
tanto técnica quanto economicamente.

v Dirigir e avaliar o trabalho da Divisao de Suinocultura.

v Articular com o IDARON as acdes de vigilancia e controle de doencas da suinocultura,
como Peste Suina Cl3ssica.

v Promover a adocdo de boas praticas de producdo, com énfase em biosseguridade,
manejo reprodutivo, nutricdo de precisdo, bem-estar animal e gestacao coletiva.

v Fomentar a agregacao de valor por meio do abate e processamento local, atendendo
exigéncias do Servico de Inspecao Municipal (SIM).

v Apoiar a organizacdo dos suinocultores e a comercializacdo da producdo.

v Exercer outras atribuigdes afins ou correlatas que |he forem determinadas pelo(a)

Secretdario(a) Municipal de Agricultura ou pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, desde que
compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo, visando ao aprimoramento da
gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos institucionais da Secretaria.

18.8.1. CHEFE DE DIVISAO DE SUINOCULTURA

Atribuicoes:

v Executar, em contato direto com os produtores, as acoes de fomento definidas pela
coordenacao.
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v Realizar assisténcia técnica especializada em suinocultura, desde a gestacdo e
maternidade até a terminacao.

v Orientar sobre planejamento das instalagdes, manejo de dejetos (como biodigestores) e
controle ambiental.

v Acompanhar indices produtivos como leitdes desmamados/fémea/ano e conversdo
alimentar.

v Promover encontros e capacitacdes para suinocultores sobre temas especificos do setor.
v Exercer outras atribuicdes afins ou correlatas que |he forem determinadas pelo(a)

Secretario(a) Municipal de Agricultura ou pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, desde que
compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo, visando ao aprimoramento da
gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos institucionais da Secretaria.

18.9. COORDENADOR ADMINISTRATIVO — DESENVOLVIMENTO

Atribuicdes:

v Coordenar acgbes transversais de desenvolvimento rural sustentdvel e territorial,
integrando as diversas cadeias produtivas.

v Supervisar o trabalho das Divisdes Administrativa e de Estradas Vicinais e Associagdes.
v Elaborar e gerenciar projetos de desenvolvimento local, turismo rural, artesanato e
energias renovaveis no campo.

v Promover a organiza¢do social, o associativismo e o cooperativismo rural em todas as
regides do municipio.

v Articular politicas de inclusdo produtiva, geracdo de renda e sucessao rural para jovens e
mulheres.

v Exercer outras atribuicbes afins ou correlatas que |he forem determinadas pelo(a)

Secretdario(a) Municipal de Agricultura ou pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, desde que
compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo, visando ao aprimoramento da
gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos institucionais da Secretaria.

18.9.1. CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA

Atribuicdes:

v Gerir os processos administrativos internos da SEMAGRI, subordinado ao Chefe de
Departamento.

v Controlar o protocolo de entrada e saida de documentos, o arquivo intermediario e a
expedicdo de correspondéncias.

v Supervisionar os servigos de recepgao, telefonia, reprografia e apoio as atividades das
coordenac0es técnicas.

v Controlar a frequéncia e os registros de ponto dos servidores, em interface com o RH.

v Organizar a logistica para reunides, eventos e viagens técnicas.

v Exercer outras atribuicbes afins ou correlatas que |he forem determinadas pelo(a)

Secretario(a) Municipal de Agricultura ou pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, desde que
compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo, visando ao aprimoramento da
gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos institucionais da Secretaria.

18.9.2. CHEFE DE DIVISAO DE ESTRADAS VICINAIS E ASSOCIAGOES
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Atribuicdes:

v Planejar, programar e supervisionar a manutencao perioddica das estradas vicinais do
municipio.

v Elaborar relatérios de vistoria, levantamento de necessidades e cronogramas de
maquinas para servicos de patrolamento, limpeza de bueiros e pontilhGes.

v Articular com as associa¢des de produtores rurais para a definicdo de prioridades e a
contrapartida comunitaria em mutirdes.

v Apoiar tecnicamente as associacGes rurais em sua constituicdo, legalizacdo, gestdo e
captagdo de recursos.

v Cadastrar e manter atualizado o mapa da malha vidria rural do municipio.

v Exercer outras atribuicdes afins ou correlatas que lhe forem determinadas pelo(a)

Secretdrio(a) Municipal de Agricultura ou pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, desde que
compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo, visando ao aprimoramento da
gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos institucionais da Secretaria.

18.10. COORDENADOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PROCESSUAIS

Atribuicdes:

v Supervisionar a tramitagdo de todos os processos administrativos da SEMAGRI, desde a
abertura até o arquivamento, garantindo a observancia dos prazos legais.

v Controlar a movimentacdo e a distribuicdo de processos entre as diversas unidades da
Secretaria.

v Coordenar a elaboragdo de minutas de oficios, respostas a requerimentos, notificacdes e

informacgdes a outros drgaos.

v Orientar as coordenacgdes técnicas na formalizacdo de processos de convénios, ajustes,
licitacGes e contratos.

v Atuar como ligacdao com a Procuradoria Geral do Municipio para assuntos que demandem
assessoramento juridico.

v Implementar e monitorar indicadores de eficiéncia processual na Secretaria.

v Exercer outras atribuicGes afins ou correlatas que |Ihe forem determinadas pelo(a)
Secretdrio(a) Municipal de Agricultura ou pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, desde que
compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo, visando ao aprimoramento da
gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos institucionais da Secretaria.

18.11. ASSESSOR ESPECIAL Il

Atribuicoes:

v Prestar assessoria direta, de natureza técnica e politica, ao Secretdrio e ao Secretdrio
Adjunto de Agricultura.

v Realizar estudos, analises setoriais, pareceres técnicos e propostas estratégicas para
subsidiar a formulacdo de politicas publicas.

v Acompanhar a tramitagdo de projetos de lei de interesse da SEMAGRI junto a Camara

Municipal, articulando com vereadores e comissoes.

v Representar a Secretaria em reunides de cdmaras técnicas, conselhos estaduais e foruns
nacionais sobre desenvolvimento rural, quando designado.
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v Redigir discursos, artigos, exposi¢cdes de motivos e materiais de divulgacao de alto nivel
sobre as acGes da SEMAGRI.

v Desempenhar missGes especiais, confidenciais ou de alta complexidade designadas pela
autoridade superior.

v Manter-se atualizado sobre as politicas agricolas federais e estaduais, analisando seus
impactos e oportunidades para o municipio.

v Exercer outras atribuicOes afins ou correlatas que |he forem determinadas pelo(a)

Secretario(a) Municipal de Agricultura ou pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, desde que
compativeis com a natureza e o nivel de complexidade do cargo, visando ao aprimoramento da
gestdo publica e ao cumprimento dos objetivos institucionais da Secretaria.

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 16 de dezembro de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito
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