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Eduardo Capistrano de Oliveira, Prefeito de Diamantino, Estado de Mato
Grosso, no uso das atribuicées conferidas por lei e, considerando a necessidade de
. promover mudangas na estrutura administrativa do municipio, visando melhor

atendimento dos servigcos publicos prestados a populagao, fago saber que a Camara
Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Capitulo |
DOS PRINCiPIOS NORTEADORES DA AGAO ADMINISTRATIVA

Secéao |
Das Disposigoes Gerais

Art. 1° A Prefeitura Municipal de Diamantino — MT adotara o principic da
administracao publica gerencial segundo os preceitos da gestdo democratica e
sustentavel das politicas publicas municipais, com o objetivo permanente de
. assegurar a populacéo condicdes digna de vida.
§ 1° A gestdo democratica sera garantida pelo aperfeicoamento dos
mecanismos de participagédo de representantes da sociedade civil organizada no
planejamento, acompanhamento e avaliagdo de politicas publicas.
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crescente da participagcdo popular e pelo comprometimento ético de todos os
segmentos envolvidos na busca da qualidade de processos e resultados.
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§ 4° O municipio adotara a estratégia da regionalizacdo de suas atividades,
descentralizando, tanto quanto possivel, o atendimento ao cidadao e a aplicagéo de
recursos em politicas publicas.

Art. 2° Objetivando a modernizagéo e a racionalizagao dos métodos de trabalho
e melhor atendimento aos contribuintes, por meio de decisbes rapidas, sempre gque
possivel com execucdao imediata, o municipio subsidiara constantes cursos de
aperfeicoamento para os quais a presenca dos servidores sera obrigatoria.

Secgao ll
Do Planejamento

Art. 3° O Municipio de Diamantino — MT adotara o planejamento como
instrumento de acdo para o desenvolvimento fisico territorial, econédmico, social e
cultural da comunidade, induzindo a eficiéncia e a eficacia na gestéo dos recursos e
dos interesses da comunidade.

Art. 4° O planejamento compreende a elaboragcdo dos seguintes instrumentos
basicos:

| — Revisdo e atualizagdo do Plano Diretor Municipal, que estabelece os
principios, as diretrizes e os instrumentos do ordenamento territorial e urbano de
acordo com o que dispde a Lei Federal n° 10.257/2001, que trata do Estatuto da
Cidade e normas complementares da politica nacional de desenvolvimento urbano e
ambiental;

Il - Plano de Mobilidade Urbana, de acordo com a Politica Nacional de
Mobilidade Urbana, lei n° 12.587/2012, que estabelece o planejamento e a gestao
urbana, garantindo a participagéo cidada e a garantia do direito a cidade;

Il — Plano Plurianual, que estabelece as diretrizes, os objetivos e as metas da
Administragdo Publica Municipal, conforme o que determina o art. 165, § 1° da
Constituicao Federal;

IV — Lei de Diretrizes Orcamentarias, que compreendem as metas prioritarias da
Administracao Publica Municipal, incluindo as despesas de capital para o exercicio
financeiro subsequente, conforme o que determina o art. 165, § 2° e art. 169,
paragrafo unico da Constituicdo Federal;

V — Lei Orcamentaria Anual, que compreende o orgamento fiscal referente aos
Poderes Executivo e Legislativo, seus Fundos, Orgaos e Entidades da Administragao
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Direta e Indireta, mantidas pelo Poder Publico, estabelecido pela Lei Federal n°
4.320/64 e art. 165, §§ 5°, 6°, 7° e 8° da Constituicao Federal;
VI - Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI.

Secao lll
Do Controle Interno

Art. 5° A administracdo do Municipio de Diamantino — MT, além dos controles
formais concernentes a obediéncia a regulamentos e preceitos legais, adotara o
Sistema Municipal de Controle Interno, instituido pela Lei n® 699/2009, de acordo com
0 que estabelece:

| — a Constituicao Federal em seu artigo 31;

Il —a Lei n® 4.320/64, em seus artigos 76 a 80;

lll — a Lei da Responsabilidade Fiscal, em seu artigo 59;

IV — as normas e orientagtes do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

V — Decreto Municipal n® 089/2009.

Capitulo Il
DA ORGANIZACAO E DAS COMPETENCIAS

Secgao |
Da Organizacao Geral

Art. 6° A Estrutura Organizacional Administrativa da Prefeitura Municipal de
Diamantino — MT é constituida dos seguintes érgaos:

| - DIRECAO SUPERIOR

a) Prefeito Municipal;

Il - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
a) Gabinete do Prefeito;

b) Procuradoria Juridica do Municipio;

¢) Unidade Municipal de Controle Interno;

d) Ouvidoria

Il — ORGAOS DE NATUREZA INSTRUMENTAL
a) Secretaria Municipal de Administragao;
a.1 Procon Municipal
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b) Secretaria Municipal de Fazenda;
C) Secretaria Municipal de Planejamentc e Controle.
IV — ORGAOS DE NATUREZA FINALISTICA
a) Secretaria Municipal de Educacgao;
b) Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;
c) Secretaria Municipal de Saude e Vigilancia Sanitaria;
d) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
e) Secretaria Municipal de Agricultura, Desenvolvimento Econémico e Meio
Ambiente;

f) Secretaria Municipal de Infraestrutura;
g) Secretaria Municipa! de Cultura e Turismo.

Secgaol ll

Da Diregao Superior

Art. 7° A diregao superior € sempre exercida pelo prefeito municipal nos termos
da Lei Organica do Municipio.

Paragrafo anico As atribuicdes e competéncias do prefeito municipal estao
definidas na Lei Organica do Municipio.

Secao lll
Do CGabinete do Prefeito

Art. 8° O Gabinete do Prefeito € o 6rgao de assessoramento direto do Chefe do
Poder Executivo Municipal e tem por finalidade:

| — organizar e coordenar o relacionamento politico do prefeito municipal, com as
autoridades publicas e empresariais municipais, estaduais e federais;

Il — comandar e controlar as atividades administrativas dos setores e assessorias
diretamente subordinados ao Gabinete do Prefeito;

11l - realizar as atividades de relagdes publicas da prefeitura municipal para com
0s municipes;

IV — prestar assisténcia ao prefeito municipal em suas relagdes politicas e
administrativas com a Camara de Vereadores do municipio e demais autoridades
politicas;

V — acompanhar a tramitagao e a agilizagéo de processos, programas e projetos
de interesse da municipalidade;
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VI — elaborar mensagens ao legislativo, razées de vetos aos projetos de leis ndo
sancionados pelo prefeito municipal e outros;

VIl — supervisionar as atividades das Unidades de servigcos especiais vinculadas
ao Gabinete do Prefeito, especificamente a Unidade Municipal de Cadastramento
Rural e a Junta do Servi¢co Militar;

VIIl — prestar apoio logistico e administrativo aos érgaos de assessoramento
superior diretamente vinculados ao Gabinete do Prefeito;

IX — realizar as atividades de relagbes publicas da prefeitura municipal para com
0S municipes;

X — a recepgao, a triagem e o estudo dos expedientes encaminhados ao Prefeito
Municipal, bem como o acompanhamento da tramitagdo e o controle da execuco das
ordens dele emanadas;

Xl — a coordenagao das medidas relativas ao cumprimento dos prazos de
pronunciamento, pareceres e informagoes do Poder Executivo as solicitagbes do
Poder Legislativo e da formalizacao de vetos e encaminhamento de projetos de lei ao
Legislativo;

Xl — a proposicédo, a elaboragdo e a supervisdo de atos normativos de
competéncia do Prefeito Municipal e o acompanhamento da tramitagdo de projetos de
lei na Camara Municipal;

Xlll — a execugao e a coordenacgdo das atividades do cerimonial publico e das
relagbes publicas com autoridades e a sociedade, bem como a coordenacédo das
atividades de articulagdo com os outros Poderes municipais;

XIV — a coordenacdo das agbes de comunicagdo social, propaganda,
publicidade e divulgagao na imprensa local, regional e estadual dos atos e atividades
do Poder Executivo;

XV — o apoio técnico e administrativo as unidades de coordenacéo, consultorias
e assessorias vinculadas diretamente ao Prefeito Municipal e ao Vice-Prefeito.

XVI — coordenar as atividades de comunicagéo social, planejamento e servicos
diretamente a ela subordinadas;

XVII — executar outras atividades correlatas.

Secao IV
Da Procuradoria Juridica do Municipio

Art. 9° Compete a Procuradoria Juridica do Municipio:

| — Representar e defender os interesses do municipio, observando sempre o
interesse publico;

oY
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Il = Realizar o controle da divida ativa municipal, promovendo inscricdo e a
cobranca da divida ativa de natureza tributaria ou quaisquer outras dividas que nao
forem liquidadas dentro do prazo legal, pelas vias administrativas e judiciais;

Il — Representar o municipio em juizo ou fora dele;

IV — Instruir os processos de desapropriagbes e de alienagoes de imoveis no
interesse publico;

V — Emitir parecer em minutas de editais e processos de licitacao;

VI — Atender as consultas que forem formuladas, emitindo parecer a respeito;

VII — Supervisionar e coordenar as comissdes de sindicancia e de processo
administrativo contra o servidor publico do municipio, que tenha praticado infragdes
contra as normas do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, assim como contra
gualquer pessoa que tenha praticado ato lesivo contra a Administragdo Publica
Municipal.

VIII - Prestar as orientagdes juridicas necessarias ao andamento dos trabalhos e
desenvolvimento de projetos das Secretarias Municipais;

IX — Instruir os processos relacionados com a cobranca de divida ativa e com a
aplicacdo de multas, conforme o caso, apontando caminhos para a tomada de
decisdes do Prefeito Municipal;

X — Analisar os procedimentos licitatorios, as dispensas e as inexigibilidades de
licitagao e emitir parecer para a sua aprovagao e homologacao;

Xl — Promover a representagao nos crimes contra a administragao publica
municipal e a ordem tributaria;

XIl — Prestar consultoria na elaboracao legisiativa, inclusive na redacao de vetos
e projetos de lei e demais atos normativos expedidos pelo Prefeito Municipal,

Xl — Exercer a defesa em juizo, ou fora dele, ativa ou passivamente, dos atos
do Prefeito Municipal ou de autoridades municipais, elaborando minutas de
informagdes a serem prestadas ao Judiciaric em mandados de seguran¢a, mandados
de injuncao, habeas data, acdes diretas de inconstitucionalidade, bem como em
acoes afins;

XIV — Exercer a analise da legalidade dos atos do Poder Executivo e seus
orgaos, propondo ao Prefeito Municipal a declaragdo de nulidade ou a anulacao de
quaisquer atos, bem como representando sobre providéncias de ordem juridica
reclamada pelo interesse publico e pela aplicagao das leis vigentes;

XV — Propor medidas necessarias a uniformizagcao da jurisprudéncia
administrativa e zelar pela sua fiel observancia;

XVI — Orientar a administragdo no cumprimento de decisdes judiciais € nos
julgados de seu interesse;

CNPJ 03.648.540/0001-74 HOVAS AT HOVOS BUMDS
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XVIl — Defender os direitos e interesses do Municipio nos contenciosos
administrativos e judiciais;
XVIII — Apreciar, analisar e ou elaborar minutas dos termos dos contratos

administrativos, convénios, acordos, ajustes, aditivos, ou termos similares a serem
firmados em nome do Municipio;

XIX — Desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem delegadas pelo Prefeito
Municipal.

Secao V
Da Unidade de Controle Municipal Interno

Art. 10 A Unidade Municipal de Controle Interno integra os oérgaos de
Assessoramento Superior da prefeitura, com o objetivo de executar as atividades de
controle municipal, com fulcro no Plano Anual de Auditoria Interna, mediante o
exercicio das seguintes competéncias:

| — verificar a regularidade da programacédo orcamentaria e financeira, avaliando
o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugao dos programas
de governo e do orgamento do municipio;

Il — comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos
orgaos e entidades da administracdo direta e indireta municipal, bem como da
aplicacao de recursos publicos por entidades de direito privado;

Ill — exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres do municipio;

IV — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

V — examinar a escrituracao contabil e a documentacgao a ela correspondente;

VI — examinar as fases de execucdo da despesa inclusive verificando a
regularidade das licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

VIl — exercer o controle sobre a execugéo da receita bem como as operacées de
credito, emissao de titulos e verificacdo dos depositos de caugdes e fiancas;

VIIl — exercer o controle sobre créditos adicionais bem como a conta “restos a
pagar’ e “despesas de exercicios anteriores”;

IX — acompanhar a contabilizacéo dos recursos provenientes de celebracao de

convénios e examinando as despesas correspondentes, na forma do inciso V deste
artigo;
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X — supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes Executivo para o retorno
da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da
Lei Complementar n® 101/2000, caso haja necessidade;

XI — realizar o controle dos limites e das condicbes para a inscricao de “restos a
pagar’ processados ou nao;

XIl — realizar o controle da destinacdo de recursos obtidos com a alienacao de
ativos, de acordo com as restricbes impostas pela Lei Complementar n® 101/2000;

XIll — controlar o alcance do cumprimento das metas fiscais dos resultados
primario e nominal;

XIV — acompanhar o cumprimento dos indices fixados para a educagao e a
saude, estabelecidos pelas Emendas Constitucionais n° 14/1998 e 29/2000,
respectivamente, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas os atos de
admissao de papel, a qualquer titulo, na administragao direta e indireta municipal
incluidas as fundagbes instruidas ou mantidas pelo Poder Publico Municipal,
excetuadas as nomeagdes para cargo de provimento em comissao e designagdes
para fungao gratificada;

XV — realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema de
controle interno, inclusive quando da edigao de leis, regulamentos e orientagoes.

Secgao VI
Da Ouvidoria

Art. 11 A Ouvidoria Geral do Municipio tem por finalidade promover o exercicio
da cidadania, recebendo, encaminhando e acompanhando sugestdes, reclamacoes,
elogios e denuncias dos cidadaos relativas a prestacado de servigos publicos
municipais em geral, assim como, representacées contra o exercicio negligente ou
abusivo de cargos, empregos e fungdées do Poder Executivo Municipal, sem prejuizo
das competéncias especificas de outros Orgdos e Entidades integrantes da
Administracdo Municipal.

Art. 12 Compete a Ouvidoria Geral do Municipio:

| - receber, examinar e encaminhar sugestdes, reclamacdées e denuncias
referentes a procedimentos e acgbes de agentes, Orgdos e Entidades do Poder
Executivo Municipal,

Il - ampliar e manter canais de comunicagdo entre a Administragao Publica
Municipal e a sociedade civil, expandindo a capacidade do cidadao de participar do
acompanhamento e avaliagdo das agdes do Poder Executivo Municipal;
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[l - definir critérios para a promocédo e o acompanhamento de procedimentos
junto aos Orgaos e Entidades componentes da Ouvidoria, informando os resultados
aos interessados e garantindo ao cidadao orientagdo, informacao e resposta;

IV - definir um sistema permanente de comunicacgdo, visando a divulgagao
sistematica de seu papel institucional para a sociedade;

V - examinar, propor e promover mecanismos e instrumentos alternativos de
coleta de elogios, sugestdes, reclamacbes e denuncias, bem como, de
monitoramento, avaliagao e controle dos procedimentos de ouvidoria;

VI - identificar e interpretar o grau de satisfagcao do cidadao com a prestagao dos
servicos publicos;

VIl - fixar e avaliar os indicadores de avaliacdo da satisfagdo dos cidadaos,
quanto ao fornecimento de informacées e prestacdo de servigos publicos municipais,
para o monitoramento da efetividade das implantagdes de programas/projetos/acoes
definidos no Planejamento da Gestao;

VIII - sistematizar, organizar e consolidar as informacées recebidas e levantadas,
atraves de relatérios periodicos;

IX - propor solucbes para as questdes apresentadas e oferecer informacées e
recomendacbes as autoridades competentes, visando ao aprimoramento da
prestacao dos servigos publicos municipais;

X - recomendar ac6es e medidas, administrativas e legais, quando necessarias a
prevencao, combate e correcao dos fatos apreciados;

Xl - cientificar as autoridades competentes das questdes que lhe forem
apresentadas ou que, de qualquer outro modo, cheguem ao seu conhecimento,
requisitando informagées e documentos;

Xll - coordenar e supervisionar a Quvidoria;

XIll - promover, articular e apoiar outras agdes que visem a difuséo e divulgacao
de praticas de cidadania;

XIV - disseminar a cultura da avaliagao da gestao da Prefeitura Municipal pela
otica da satisfagéo do cidadéao e do exercicio da cidadania na melhoria dos servigos
publicos;

XV - articular-se, fortalecendo os canais de comunicagdo com os diversos
Orgaos e Entidades da Administracao Publica Municipal, Estadual e Federal, visando
a consecugao de seus objetivos.

Capitulo I
DOS ORGAOS DE NATUREZA INSTRUMENTAL
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Secao |
Da Secretaria Municipal de Administragao

Art. 13 A Secretaria Municipal de Administracdo compete:

| - Normatizar, supervisionar, controlar, orientar e formular politicas de gestao de
recursos humanos, envolvendo:

a) Beneficios funcionais;

b) Ingresso, movimentacgao e lotagao;

c) Programas de capacitacao e de educacao continuada;

d) Planos de carreira, cargos e vencimento;

e) Plano de salde dos servidores publicos e seus dependentes;

f) Progressao funcional;

g) Remuneracéao;

h) Pericia médica;

i) Melhoria das condi¢bes de saude ocupacional dos servidores publicos
municipais € a prevencao contra acidentes de trabalho;

j) Adocgao de estratégias de comprometimento dos servidores em substituicdo as
estratégias de controle;

k) Programas de atragdo e permanéncia dos servidores publicos;

I) Programas de valorizagao do servidor publico, calcados no desempenho;

Il - Normatizar, supervisionar, orientar e formular politicas de gestao de materiais
e servigos, envolvendo:

a) Licitacbes de material e servigos;

b) Contratos de material e servigos;

c) Estocagem e logistica de distribuicao de material;

Il - Gerenciar o Arquivo Historico visando ao resgate, a preservagao, a
manutencgdo e a divulgagao do patriménio documental do Municipio;

IV - Apoiar e orientar as Secretarias Setoriais na descentralizacao das atividades
administrativas nas respectivas areas de atuacoes;

V - Elaborar anteprojetos de lei e demais atcs relacionados com as agdes de sua
area de competéncia;

VI - Normatizar, supervisionar, orientar e formular politicas de gestao patrimonial,
envolvendo:

a) Material adjudicado;

b) Bens moveis e imoveis;

c) Transportes oficiais.

10
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VIl - Normatizar, supervisionar, orientar e formular politicas de gestdo
previdenciaria.
VIl - propor e adotar medidas que visem a racionalizagdo de métodos de

trabalho na area de sua atuacao;

IX - propor politicas e instrumentos de modernizacao administrativa, de gestao
de pessoas e previdéncia municipal;

X - garantir a prestacao de servicos municipais relativos a sua area de
competéncia de acordo com as diretrizes do programa de governo;

X| - estabelecer diretrizes e metas para a atuacao da Secretaria;

Xll - estabelecer objetivos, para o conjunto de atividades da Secretaria,
vinculados a prazos e politicas requeridas para sua consecugao;

Xl - orientar e normatizar a aplicagdo, execugédo e gestao da Tecnologia de
Informacao e Comunicagdes no ambito das atividades relacionadas as competéncias
da Secretaria, integrando-as;

XIV - expedir circulares, instrucées, portarias, ordens de servico e demais
disposi¢cdes normativas, compativeis com a legislacdo de pessoal e previdéncia que
se destinem a complementar;

XV - desenvolver, de forma articulada com as outras Secretarias, as atividades
relacionadas com o planejamento, a formulagdo, a normatizacdo e a execugéo de
politicas e planos de desenvolvimento Municipal, relacionados as suas respectivas
areas de competéncia;

XVI - supervisionar, coordenar, orientar e controlar, de forma articulada com as
Secretarias, a execucdo dos programas, projetos e acdes relacionados as suas
respectivas areas de competéncia;

XVII - desempenhar outras atividades correlatas.

Subsecao |
Do Procon Municipal

Art. 14 O Procon Municipal, 6rgdo vinculado a Secretaria de Administracéo do
Municipio, destinado a promover e implementar as agdes direcionadas a educacao,
orientagdo, protecdo e defesa do consumidor e coordenacao da politica do Sistema
Municipal de Defesa do Consumidor, cabendo-lhe:

| - Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de
protecéo ao consumidor;

518
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Il - Receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, reclamacées e sugestdes
apresentadas por consumidores, por entidades representativas ou pessoas juridicas
de direito publico ou privado;

lll - Orientar permanentemente os consumidores e fornecedores sobre seus
direitos, deveres e prerrogativas;

IV - Encaminhar ao Ministério Publico a noticia de fatos tipificados como crimes
contra as relagbes de consumo e as violagcdoes a direitos difusos, coletivos e
individuais homogéneos;

V - Incentivar e apoiar a criacdo e organizacdo de associagdes civis de defesa
do consumidor e apoiar as ja existentes, inclusive com recursos financeiros e outros
programas especiais;

VI - Promover medidas e projetos continuos de educagdo para o consumo,
podendo utilizar os diferentes meios de comunicagio e solicitar concurso de outros
orgaos da Administracdo Publica e da sociedade civil;

VIl - Colocar a disposigao dos consumidores mecanismos que possibilitem
informar os menores pregos dos produtos basicos, entre outras pesquisas;

VIl - Manter cadastro atualizado de reclamagées fundamentadas contra
fornecedores de produtos e servigos, divulgando-o publica e anualmente, no minimo,
nos termos do artigo 44, da Lei 8.078/90 e os arts. 57 a 62 do Decreto 2.181/97,
remetendo copia ao Procon Estadual, preferencialmente em meio eletrénico;

IX - Expedir notificagbes aos fornecedores para prestarem informacgoes sobre
reclamagoes apresentadas pelos consumidores € comparecerem as audiéncias de
conciliagcao designadas, nos termos do art. 55, § 4° da Lei 8.078/90;

X - Instaurar, instruir e concluir processos administrativos para apurar infragbes a
Lei 8.078/90, podendo mediar conflitos de consumo, designando audiéncias de
conciliacao;

Xl - Fiscalizar e aplicar as sanc¢des administrativas previstas no Cddigo de
Defesa do Consumidor - Lei n°® 8.078/90 e no Decreto 2.181/97,

Xl - Solicitar o concurso de o6rgdos publicos e entidades de notdria
especializacéo técnica para a consecuc¢ao de seus objetivos;
Xl - Encaminhar a Defensoria Publica do Estado os consumidores que

necessitem de assisténcia juridica;

XIV - Propor a celebragdo de convénios, termos de cooperagédo tecnica,
consorcios publicos, entre outros, com Municipios, Estado e Unido, com vistas a
garantir, fomentar, viabilizar e aperfeicoar a defesa do consumidor;

XV - desempenhar outras atividades correlatas.
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Secaol ll
Da Secretaria Municipal de Fazenda

Art. 15 A Secretaria Municipal de Fazenda compete:

| — propor, gerir, controlar e avaliar as Politicas Publicas Municipais de
Planejamento e Orcamento, Administragdo Financeira e Administracao Tributaria;

Il — elaborar as propostas de Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢gamentarias e
Lei Orgamentaria Anual em conjunto com a Secretaria de Planejamento e Controle e
demais Secretarias;

Il — promover a integracdo de esforgcos intergovernamentais mediante
participacao efetiva nas instancias de planejamento de ag¢des conjuntas entre as
diversas esferas de governo, visando obter cooperagao técnica e financeira, com
vistas a otimizagdo do atendimento das demandas da sociedade e ao
desenvolvimento econdémico do municipio;

IV — propor, implementar e difundir modelo de gestao eficaz,

V — estabelecer normas, coordenar, acompanhar e supervisionar agoes voltadas
para a modernizagao institucional; e gerir o Sistema de Informagdes Gerenciais;

VI — propor, gerir, controlar e avaliar as politicas publicas municipais de
administracao financeira e tributaria;
VIl — programar, elaborar e executar a politica financeira e tributaria do

Municipio, bem como as relacdées com os contribuintes;

VIll — planejar, coordenar e controlar a administragdo contabil, financeira,
tributaria e fiscal do Municipio;

IX — assessorar as unidades do Municipio em assuntos de finangas;

X — manter articulagdo com érgéos fazendarios, Estaduais, Federais e entidades
de direito publico e privado, com melhoria do desempenho econdémico e fiscal;

Xl — inscrever e cadastrar os contribuintes bem como orientar os mesmos;

Xl — executar o langamento, a arrecadacao e a fiscalizagdo dos tributos devidos
ao Municipio;

Xl - fiscalizar as atividades comerciais, industriais e de prestacdo de servigos
irregulares no Municipio;

XIV — controlar o sistema de guarda e movimentagao de valores;

XV — programar o desembolso financeiro;

XVI — elaborar a programacao do fluxo financeiro da prefeitura, administrando-o

atraves do controle de desembolso programado dos recursos destinados aos diversos
orgaos da Prefeitura;

F
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XVII — elaborar os balancetes mensais, demonstrativos e balango anual, bem
como a publicagdo dos informativos financeiros determinados pela Constituicdo
Federal;

XVIII — executar a prestacao anual de contas e o cumprimento das exigéncias do
controle externo;

XIX — realizar os registros e controles contabeis a analise, o controle e o
acompanhamento dos custos dos programas e atividades dos orgaos da
Administracéo Direta;

XX —analisar a conveniéncia da criacao e extingdo de fundos especiais;

XXl — controlar e fiscalizar sua gestdo, e supervisionar os investimentos
publicos;

XXII - controlar os investimentos e a capacidade de endividamento do
Municipio;

XXIlI - exercer a acdo normativa e fiscalizadora do sistema financeiro e
orcamentario;

XXIV — promover o fornecimento de certiddo negativa de tributos municipais e
quaisquer outras relativas as demais rendas;

XXV — expedir certiddes de langcamento e quitacao de tributos municipais;

XXVI — fornecer certidao de habite-se;

XXVII — informar processos de sua competéncia;

XXVIII — emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

XXIX — ficar responsavel pelo Departamento Imobiliario e da parte documental
da regularizagao fundiaria;

XXX — executar outras tarefas correlatas

Secao lll
Da Secretaria Municipal de Planejamento e Controle

Art. 16 A Secretaria Municipa! de Planejamento e Controle compete:

| — promover o planejamento global do municipio, em articulacdo e cooperacao
com os niveis federal e estadual de governos;

Il - formular estratégias, normas e padrées de operacionalizacdo, avaliacao e
controle de agdes governamentais no ambito do Municipio;

Ill - elaborar, coordenar e gerenciar convénios, projetos e planos ou programas
de ac&o governamental, compatibilizando-os com prioridades e diretrizes do Governo
Municipal para o desenvolvimento social e econdmico do municipio;

IV - elaborar, acompanhar, avaliar e atualizar o Plano Diretor Municipal;

=)
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V - elaborar, em conjunto com outras secretarias, o Plano Plurianual, as
propostas para a Lei de Diretrizes Orgamentarias e o Orgamento Anual da Prefeitura;

VI - acompanhar a execu¢do da programacdo anual das despesas, do
Orgcamento Anual da Prefeitura e do Plano Plurianual;

VIl - programar e coordenar o desenvolvimento das agdes do Governo
Municipal,

VIII - acompanhar o desenvolvimento da estrutura organizacional da Prefeitura
Municipal, procedendo as agbes que visam sua modernizacao e adequagdes;

IX - identificar e captar fontes alternativas de financiamentos, objetivando a
implantacao de projetos na Administragdo Municipal;

X — coordenar o planejamento estratégico municipal, visando promover o

| . desenvolvimento econémico e social e o fortalecimento institucional do municipio,
mediante a facilitagdo em métodos, conceitos e ferramentas visando a:
a) definicdo de metas de resultado de longo, médio e curto prazo, de

acordo com as diretrizes de governo, e com respectivos indicadores de impacto, de
resultado e de percepc¢ao do cliente;

b) elaboragcao dos planos de trabalho anuais e plurianuais, representados
por programas, projetos e atividades, com respectivos orcamentos e itens de
verificagao;

Xl — assegurar a participagdo popular no processo orcamentario municipal,
realizando audiéncias publicas para levantamento de necessidades e problemas dos
bairros na zona urbana e distritos na zona rural, por ordem de prioridade, bem como,
para prestacao de contas das demandas atendidas ao final de cada exercicio;

Xll — coordenar as agbes de monitoramento da execugdo e de avaliagdo de

. resultados, capacitando as equipes gerenciais em conceitos e métodos gerenciais,
bem como, disponibilizando ferramentas de suporte a gestao dos 6rgaos municipais;

XIII - desenvolver outras atividades correlatas.

Capitulo IV
DOS ORGAOS DE NATUREZA FINALISTICA

Secao |
Da Secretaria Municipal de Educacao

Art. 17 A Secretaria Municipal de Educagéo compete:

| — propor, executar e controlar a politica municipal de educacgao, instalando e
mantendo em funcionamento os estabelecimentos de ensino da rede municipal;
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Il — elaborar o Plano Municipal de Educagédo e acompanhar a sua aplicagdo no
decorrer do periodo, promovendo as adequagdes necessdrias para a obtencao dos
seus objetivos;

IIl — ofertar a Educacao Basica nas modalidades de Educagao Infantil, Ensino
Fundamental (ciclo | e Il até o 5° ano) e Educacgao de Jovens e Adultos (1° segmento),
conforme estabelece a Lei de Diretrizes de Bases da Educagao Nacional, visando a
preparacao para novas formas de relagdes sociais, politicas e tecnolégica;

IV — realizar estudos e pesquisas pedagodgicas para o desenvolvimento do
ensino municipal;

V — promover a valorizagao dos profissionais da educacéo;

VI — realizar o planejamento constante da rede fisica das escolas em
consonancia com o zoneamento escolar;

VIl — oferecer atendimento no ensino fundamental da rede municipal, por meio
de programas suplementares de material didatico e pedagogico, transporte escolar e
alimentacgao, nos termos da legislagao vigente;

VIl — desenvolver, organizar e manter as instituicées oficiais de seu sistema de
ensino, integrando-as a politica e aos planos educacionais do Estado e da Uniéo;

IX — elaborar a Proposta Anual de Gestao, o Relatério Anual de Atividades e a
Proposta Orgamentaria da Secretaria;

X — auxiliar na elaboragao e apresentar regularmente os registros contabeis e os
demonstrativos gerenciais € de despesas, relativos aos recursos repassados ou
recebidos pela Secretaria;

XI — zelar pela aplicagao correta dos recursos destinades ao FUNDEB;

Xl — implantar e manter atualizado o Banco de Dados Estatisticos da Educagao
contendo informagdes de toda a rede municipal de ensino;

Xl — realizar levantamentos anuais sobre a populacao em idade escolar,
procedendo a sua chamada para a matricula e promover campanha de incentivo a
frequéncia nas escolas;

XIV — elaborar programas que faciltem o acesso de todas as criancas e
adolescentes a escola, seja urbzna ou rural, adotando, sempre que possivel, a
nucleacao dessas escolas;

XV — combater a evasdo e repeténcia escolar e todas as causas do baixo
rendimento dos alunos por meio de ado¢dao de medidas de aperfeicoamento do
ensino e de assisténcia ao educando, adotando, se necessario, um calendario escolar
gue melhor atenda as condi¢des climaticas e econdmicas da regiao;

e

16




ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE DIAMANTINO o e
CNPJ 03.648.540/0001-74 oA k. Howos Komor

XVI — acompanhar a execugdo orgamentaria do municipio para assegurar a
aplicagdo mensal dos recursos destinados a educacdo conforme preceitos
constitucionais;

XVII — formular projetos visando captar recursos financeiros do Estado e da
Uniao, bem como de organizacdes nacionais e internacionais para as finalidades do
ensino;

XVIII — exercer o controle orgamentario no @ambito da Secretaria;

XIX — exercer outras atividades correlatas.

Secgao ll
Da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

Art. 18 A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer compete:

| — propor, gerir, controlar e avaliar a Politica Municipal de Lazer e Desporto
Comunitario e Escolar, como segmento imprescindivel da estratégia global de
desenvolvimento municipal;

Il — articular-se com a rede escolar municipal para a proposigao e realizacdo de
programas de incentivo ao esporte escolar, visando a cultura do exercicio fisico e da
pratica esportiva entre as criangas e os jovens educandos;

Il — articular-se com os municipios integrantes do poélo regional, buscando a
valorizagao do esporte regional e a integragdao comunitaria;

IV — organizar, promover e estimular atividades na area do desporto e lazer,
através de programas e projetos, a serem desenvolvidos em todo territério municipal;

V — apoiar e estimular as instituicées locais que atuam na area esportiva;

VI — promover e coordenar a execugao e supervisio das atividades desportivas
e de lazer do municipio;

VIl — estimular a participacao da comunidade nas atividades da Secretaria;

VIII — coordenar e fiscalizar, em conjunto com as outras Secretarias afins, a
utilizagao das areas publicas para fins de recreagao e lazer, priorizando os programas
educativos e aqueles direcionados as pessoas carentes e portadoras de algum grau
de deficiéncia;

IX — promover e difundir a pratica desportiva, de lazer e recreacédo junto a
comunidade;

X — emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

Xl — assessorar os demais 6rgaos, na area de competéncia;

XII — planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

(o
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XIll — fiscalizar, acompanhar e controlar a execugao e vigéncia de contratos,

convénios e outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

XIV — fiscalizar a aplicagdo dos recursos municipais transferidos a instituicées
sem fins lucrativos e de carater social;

XV — exercer outras atividades correlatas.

Secao lll
Da Secretaria Municipal de Saude e Vigilancia Sanitaria

Art. 19 Sao atribuicbes da Secretaria Municipal de Saude e Vigilancia Sanitaria:

| — propor, gerir, controlar e avaliar a politica municipal de saude, gerindo
privativamente o sistema Unico de salide do municipio;

Il — manter servigo permanente de apoio técnico e administrativo ao Conselho
Municipal de Salde no cumprimento da sua missao institucional estabelecida na lei
especifica de sua criagao;

Il — desenvolver e executar programas de saude preventiva por meio da
educagao em saude,

IV — realizar campanhas peridodicas de vacinacdo e outras no municipio
acompanhando o modelo oferecido pelo Ministério da Saude;

V — prestar servicos de medicina de média complexidade, regulando os casos de
alta complexidade nas urgéncias e emergéncias;

VI — executar a fiscalizagao sanitaria e o controle sanitario das zonas urbana e
rural;

VIl — regular o atendimento de pacientes fora do domicilio, através da central de
vagas e regulagao;

VIIl — promover campanhas de saude visando reduzir e eliminar os grupos de
riscos de doengas contagiosas e sexualmente transmissiveis por intermédio de seus
programas;

IX — promover e acompanhar os servigos da atencéo basica por intermédio dos
programas de salude da familia, dentro do territério do Municipio;

X — acompanhar os dados epidemioloégicos do Municipio e tracar planos de agao
conforme a realidade Municipal;

Xl — acompanhar as vigilancias em satde, bem como seus dados, para controle
de doencas endémicas;

Xll — desempenhar outras atividades correlatas.

Secgao IV
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Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 20 Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

| — exercer a fungéo de 6rgéo central municipal do Sistema Unico de Assisténcia
Social — SUAS, cabendo-lhe nesse mister:

a) a gestao continuada e integrada do sistema municipal de assisténcia social;

b) a organizagdo e coordenagao das unidades descentralizadas de Protecao
Social Basica e Especial;

c) o planejamento e orgamento setorial participativo da acao social no contexto
do sistema municipal de planejamento;

d) a instituicdo e gerenciamento do Fundo Municipal de Assisténcia Social como
instrumento de viabilizagado continuada das agées em andamento no setor;

e) a informatizagao e gestao de informagdes técnicas e gerenciais para
monitoramento e controle da execucédo dos servicos, programas, projetos, beneficios
e resultados sociais alcancados;

Il — observar os principios éticos que orientam a intervencao dos profissionais da
area de assisténcia social no ambito do SUAS municipal, buscando o crescente
empoderamento dos segmentos excluidos dos direitos de cidadania;

Il — propor, gerir, controlar e avaliar a execugdo da politica municipal de
assisténcia social, envolvendo agbes de assisténcia: a gestante, ao idoso; ao portador
de deficiéncia, a crianga, ao adolescente e assisténcia comunitaria;

IV — desenvolver e executar programas de assisténcia ao trabalhador, aos
migrantes e a populagao carente do municipio;

V — fiscalizar a aplicacéo dos recursos municipais transferidos a instituicoes sem
fins lucrativos e de carater social;

VI — fomentar a formagéo de grupos comunitarios e a integragéo de associagdes
comunitarias;

VIl — criar condigOes e oferecer alternativas de renda e emprego a populacéo de
baixa renda, de forma a proporcionar a integracao desse segmento social na rede de
producgao e distribuicao de bens e servicos;

VIII — manter atualizado o Cadastro de Familias Carentes do municipio para
garantir a concessao de beneficios as pessoas realmente necessitadas;

IX - criar condi¢cdes de renda e emprego através do SINE (Sistema Nacional de
Empregos);

X — gerir o Fundo da Crianca e do Adolescente e o Fundo de Assisténcia Social,
com a participacdo do Conselho Municipal de Assisténcia Social, de acordo com o
gue dispbe a legislacao especifica;

1
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Xl — exercer a coordenacgao das agdes dos 6rgaos publicos e entidades privadas
imbuidos na solug¢ao de problemas sociais da comunidade;

XIl — organizar e gerir niveis de protecao social basica, especial, média e alta
complexidade para prestagdo de servigos, com cooperacao financeira e técnica de
outras instancias governamentais de acordo com programas e normas em vigor,

X1l — construir instrumento de gestdo da Politica de Assisténcia Social;

XIV — elaborar a Politica Municipal de Assisténcia Social com apoio dos demais
departamentos da Secretaria e da rede soécio assistencial;

XV — preencher os instrumentos de gestao federal no SUAS WEB;

XVI| — preencher os instrumentos de gestao estadual;

XVIl — manter atualizados os dados do EAD SUAS de rede socio assistencial,

XVIII — elaborar o Plano Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente, da
Assisténcia Social e demais necessarios,

XIX — participar da construgao/atualizagdo do Diagnéstico Social da Area de
Assisténcia Social,

XX — elaborar e acompanhar a execugao do Plano de Insergdo de Beneficio
Eventuais;

XXI — elaborar a participagédo da execucdo do Plano Municipal de Monitoramento
e Avaliagdes;

XXII —participar do construgdo, atualizagao e avaliagdo do Plano do Programa de
Erradicagao do Trabalho Infantil;

XXIIl — Subsidiar a elaboracéo de programas e projetos da Secretaria;

XXIV — participar e acompanhar do mapeamento dos usuarios da rede socio
assistencial;

XXV - coordenar as reuniées com coordenadores e técnicos da Protecao Social
basica, especial e alta complexidade bimestralmente;

XXVl - sistematizagdo de dados dos servicos, programas e projetos
governamentais para o relatério quantitativo mensal;

XXVI| — controlar os oficios recebidos e expedidos do departamento de gestao;

XXVIIl — desempenhar outras atividades correlatas.

SegaoV
Da Secretaria Municipal de Agricultura,

Desenvolvimento Econémico e Meio Ambiente

Art. 21 A Secretaria Municipal de Agricultura, Desenvolvimento Econémico e
Meio Ambiente, compete:
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| — propor, gerir, controlar e avaliar a politica municipal de promog¢ao do
desenvolvimento sustentavel do municipio, envolvendo a dimensao rural,
agroambiental, industrial, comercial e de servigos;

Il — fomentar a atragdo de iniciativas privadas e a aplicagdo de recursos
empresariais no municipio, visando a utilizagcao competitiva da sua potencialidade
econdédmica por meio da agregacao de valores a producao primaria local e regional,
gerando emprego, renda, qualidade de vida e de meio ambiente;

Il — propor, gerir, controlar e avaliar a politica municipal de desenvolvimento,
compreendendo agoes de:

a) assisténcia técnica e extensao rural;
b) fomento;

c) assentamento rural,

d) abastecimento; e,

e) arranjo produtivo local.

IV — articular-se com 6rgaos e entidades de outras instancias publicas, visando a
celebracao de acordos para viabilizacéo técnica e financeira das agées programadas;

V — promover a organizacao da producéo rural de atendimento ao abastecimento
local e regional, visando a padronizagdo e a continuidade da oferta de produtos “in
natura” para o consumo e para o processamento agroindustrial local e regional;

VI — promover o zoneamento e o ordenamento territorial, visando a orientagao
do processo sustentavel de uso e ocupacgao do solo;

VIl — propor, gerir, controlar e avaliar a politica publica de meio ambiente;

VIII — articular-se com as instituicdes de fomento, buscando a viabilizacao
financeira, legal e empresarial de estruturacdo da economia local em bases
sustentaveis;

IX — promover eventos e mecanismos de atragdo da iniciativa privada para
aproveitamento das oportunidades de investimentos oferecidas pela diversidade
natural e pelos fatores locais disponiveis no espaco geografico do municipio;

X — mobilizar a classe produtora local para a organizagao representativa e a
proposi¢ao participativa de melhorias na infraestrutura econémica e nos instrumentos
de incentivo ao desenvolvimento econémico do municipio;

Xl — prestar apoio técnico e administrativo aos Conselhos Municipais, como
canal organizacional de cooperacdo das associagbes representativas no
planejamento da politica publica municipal de desenvolvimento econémico:

XIl — promover processos de capacitagdo para a gestdo ambiental de acordo
com as normas nacionais de preservagdo ambiental;
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Xlll - fiscalizar e operacionalizar as atividades de médio e baixo impacto

ambiental,

XIV - planejar, programar, coordenar e executar a programagao municipal com
atribuigoes voltadas a defesa e a preservacdo do meio ambiente, integrada com os
demais setores governamentais;

XV — promover a participacéo direta do cidadao e das entidades da sociedade
civil na defesa do meio ambiente;

XV| — fiscalizar os poluidores pelo cumprimento das exigéncias legais de
controle e prevengao ambientais nos processos produtivos e demais atividades
econdmicas que interfiram no equilibrio ecolégico do meio ambiente;

XVIl — alinhar a Politica Municipal de Meio Ambiente com as Politicas Estaduais
e Federais correlatas;

XVIII — criar condigbes para parceria entre a sociedade civil e o Poder Publico
Municipal, a fim de levar Educacdo Ambiental para todas as comunidades como
processo de desenvolvimento da cidadania;

XIX — desenvolver o controle urbano e ambiental da cidade segundo a
Legislacao de Uso e Ocupacdo do Solo, bem como definir parametros de regulagao
do desenvolvimento das ocupagdes nao planejadas da cidade e implementagao de
seu monitoramento;

XX — fiscalizar as reservas naturais, de parques, pracas, e jardins municipais;

XXl — administrar a exploracdo de parques, bosques, hortos e viveiros
municipais;

XXII — propor a criagao de conselhos para definir o Patriménio Ambiental do
Municipio;

XXl — assegurar que o Plano Diretor do Municipio definira os limites de

abastecimento de agua e esgoto;

XXIV — promover encontro de professores para implantar o questionamento
sobre Educagao Ambiental na Literatura Infanto-Juvenil;

XXV — criar critérios e punigao para desmatamento em funcao de loteamento e
até mesmo para corte de arvores das estradas e residéncias;

XXVI - viabilizar o licenciamento e construgcao do aterro sanitario Municipal;

XXVII — exercer outras atividades correlatas.

Secao Vi
Da Secretaria Municipal de Infraestrutura

Art. 22 A Secretaria Municipal de Infraestrutura compete:
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| — propor, gerir, controlar a avaliar a politica publica municipal de ordenamento
territorial, uso e ocupacdo do solo, urbanismo, habitacdo, infraestrutura, obras
publicas, servigos urbanos no escopo do desenvolvimento do municipio;

Il — propor, cumprir e fazer cumprir os ditames dos codigos e instrumentos legais
que orientam o processo de uso e ocupacao do solo;

Il — promover a aplicacao e fiscalizagdo das acdes propostas pelos Cddigos de
Obras e de Posturas do municipio;

IV — propor e executar programas de ordenamento territorial urbano e rural para
orientacao do processo de uso e ocupacao do solo municipal;

V — realizar estudos e elaborar projetos alternativos de expansao e melhoria da
infraestrutura do desenvolvimento municipal de energia elétrica, telecomunicacées e
rede viaria visando a consolidacdo de fatores para o desenvolvimento social e
econdmico do municipio utilizados pelas demais secretarias de atividades fim;

VI — propor projetos de expansado e melhoria de rede viaria de integragao do
municipio com o mercado regional € nacional;

VIl — articular-se com os 6rgaos de mesma natureza em outras instancias
governamentais, visando ao nivelamento legal e normativo do processo de
implantagao e gestao da politica de infraestrutura;

VIII — propor, gerir, controlar e avaliar a politica municipal de desenvolvimento
urbano, enfocando prioritariamente os fatores de mobilidade urbana como transito,
transportes coletivos, vias publicas e normas de circulacdo na rede viaria e nos
espacgos publicos, cujas acdes serao realizadas sempre em parceria com o
Departamento Municipal de Transito;

IX — organizar a sinalizagdo horizontal e vertical das vias pUblicas, objetivando a
melhor orientagao e acessibilidade dos transeuntes e usuarios motorizados, sempre
em parceria com o Departamento Municipal de Transito;

X — exercer a fiscalizacdo do transito de acordo com a legislagcdo em vigor em
parceria com o Departamento Municipal de Transito;

Xl — coordenar e orientar as agdes do Departamento Municipal de Aguas e
Esgotos - DMAE, nos termos da Lei Municipal n® 815/2011;

XIl — exercer outras atividades correlatas.

Secao VIl
Da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Art. 23 A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo compete:

Qa
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| — propor, gerir, controlar e avaliar a Politica Municipal de Cultura, tendo por
objetivo permanente:

a) a protecao e preservacao do patriménio historico, artistico, arqueologico
e cultural do municipio;

b) o incentivo e a difusdo da producao artistica e cultural do municipio;

Il — promover e incentivar a livre produgao artistica da cidadania municipal,
visando a plenitude da vocacgao e do talento individual e grupal;

Il — gerenciar o Fundo Municipal de Cultura, visando o apoio financeiro as
producdes artisticas locais dedicadas a temas que contemplem a formacgao ética e
civica da juventude, assim como, os valores culturais e histéricos do municipio;

IV — gerir o desempenho da Banda Municipal de Diamantino, regulamentando,
por meio de decreto, as atividades da banda no cumprimento de suas finalidades
conforme a seguir estabelecidos:

a) promover a difusdo da arte musical e proporcionar oportunidade para o
desempenho do potencial musical de jovens e adultos;

b) cooperar para a divulgacdo e a democratizacao da arte musical como
veiculo da cultura e das tradigdes do povo diamantinense;

C) promover atividades e programas de aprendizagem musical em
cooperagao com as escolas municipais e as organizagoes comunitarias;

d) promover entretenimento da comunidade por meio de eventos abertos

ao publico e nas atividades civicas, religiosas e sociais;

V — propor, gerir, controlar e avaliar a politica publica municipal de turismo;

VI — identificar e promover o potencial turistico municipal, organizando de forma
cooperativa com os demais segmentos do ramo o calendario anual de eventos
indutores da valorizagao dos pontos de atragao turistica do municipio;

VIl — articular-se com os organismos nacionais de fomento ao turismo, buscando
parcerias e cooperacao técnica e financeira aos pregramas locais;

VIl - desenvolver, no municipio & de forma conjunta, a politica de
desenvolvimento das atividades inerentes ao turismo;

IX — formular diretrizes e promover a implantacdo e execugao de planos,
programas, projetos e agdes relacionadas ao turismo;

X — organizar e promover os diversos eventos, promogdes e programas da
Secretaria;

XI — planejar e elaborar o calendario turistico do Municipio;

XIl — apoiar e estimular as instituicdes locais que necessitam de suporte para
realizacao dos referidos eventos;

9
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XIll — captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o
desenvolvimento do turismo no municipio;
XIV — captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o

desenvolvimento das atividades de turisticas e de lazer e a divulgagéao dos eventos e
shows do Municipio;

XV — promover, isoladamente ou em parceria com outras entidades (publicas ou
privadas), acoes destinadas a incrementar o turismo como fator de desenvolvimento,
geracao de riqueza, trabalho e renda;

XV| — promover e incentivar a inclusdo da identidade cultural e dos valores
historicos do Municipio na promocao do turismo;

XVIl — desenvolver e coordenar agdes destinadas ao fomento do turismo, em
articulacdo com outros Municipios, Estado, Unido e outras entidades privadas,
visando o desenvolvimento da area;

XVIII — propor, de forma continuada, medidas que objetivam a organizacéo e
expansao do turismo no Municipio;

XIX — elaborar o levantamento e mapeamento dos recursos turisticos, mantendo
atualizado o cadastro dos pontos turisticos do municipio;

XX — assegurar a protegdo, conservagado, recuperagdo e valorizacdo dos
recursos turisticos no Municipio;

XXI — implantar e desenvolver, em conjunto com o Gabinete do Prefeito, a
divulgagao turistica no municipio e comunicacéo dos eventos relacionados;

XXII — elaborar material de divulgagdo do Municipio em parceria com outros
orgaos da administragao;

XXIIl — realizar palestras, encontros com empresarios para divulgacdo dos
eventos, pontos turisticos e oportunidade de negdcios do Municipio;

XXIV — gerir a Biblioteca Municipal Monteiro Lobato, a Casa Memorial dos
Viajantes, a Fundacgao Cultural e o Museu Langsdorff;

XXV — realizar outras atividades correlatas.

Capitulo V
DA ESTRUTURA

Secao |
Da Estrutura Organizacional

Art. 24 O Gabinete do Prefeito tem a seguinte estrutura organizacional:
| — Chefia de Gabinete;

%
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a) Unidade Municipal de Cadastramento Rural/Junta do Servigo Militar;
b) Assessoria de Expediente e Atos;

c) Assessoria de Comunicagao Social e Cerimonial;

d) Assessoria Juridica do Gabinete;

Il = Procuradoria do Municipio;

a) Assessoria Juridica da Procuradoria;

IIl — Unidade Municipal de Controle Interno;

IV — Ouvidoria.

Art. 25 A Secretaria Municipal de Administragao tem a seguinte estrutura
organizacional:

| — Gabinete do Secretario;

Il — Departamento de Licitagao;

Il — Departamento de Compras;

IV - Departamento de Recursos Humanos;

V - Departamento de Patriménio;

VI - Departamento de Almoraxifado e Abastecimento;

VIl - Departamento de Tecnologia da Informacao;

VIl - PROCON Municipal.

Art. 26 A Secretaria Municipal de Fazenda tem a seguinte estrutura
organizacional:

| — Conselho Municipal do Contribuinte;

Il - Conselho Municipal de Analise e Incentivos Fiscais;

Il - Gabinete do Secretaric de Fazenda,;

IV — Departamento de Contabilidade e Financgas;

a) Divisao de contabilidade;

b) Divisdo de financas;

V — Departamento de Tributagao, Fiscalizagac e Imobiliario;

a) Divisao de cadastros de contribuintes e imobiliarios;

b) Divisao de fiscalizacao.

Art. 27 A Secretaria Municipal de Planejamento e Controle tem a seguinte
estrutura organizacional:

| — Gabinete do Secretario de Planejamento;

Il — Assessoria de Planejamento;

[l - Departamento de Convénios.
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Art. 28 A Secretaria Municipal de Educacdo tem a seguinte estrutura
organizacional:

| — Conselho Municipal de Educacao:

Il — Conselho Municipal do FUNDEDB,;

Il - Conselho Municipal de Alimentag¢ao Escolar;

IV — Conselho Municipal de Transporte Escolar;

V - Conselho Municipal de Adequacao e Acompanhamento do Plano Municipal
de Educacao;

VI —Gabinete do Secretario de Educacéo;

VIl — Departamento de Assisténcia Tecnica e Pedagogica;

a) Divisao de Apoio Técnico Educacional;

b) Divisao de Alimentacao Escolar;

c) Divisao de Assisténcia Pedagogica;

d) Divisao de Transporte Escolar.

Art. 29 A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer tem a seguinte estrutura
organizacional:

| — Gabinete do Secretario;

Il — Departamento de Esportes e Lazer;

a) Divisao de Esporte Escolar, de Rendimento e Comunitario;

b) Divisdo de Eventos e Promogdes Esportivas.

Art. 30 A Secretaria Municipal de Saude e Vigilancia Sanitaria tem a seguinte
estrutura organizacional:

| — Conselho Municipal de Saude;

Il - Conselho Municipal de Combate as Drogas;

lIl — Gabinete do Secretario;

IV — Departamento de Assisténcia a Saulde;

a) Divisdo de Atencao Basica;

b) Divisdo de Atencao Especializada;

V — Departamento de Vigilancia em Saude;

c) Divisao de Vigilancia Sanitaria;

d) Divisao de Vigilancia Epidemiologica;

e) Divisao de Vigilancia em Saude Ambiental;

f) Divisao de Vigilancia em Salde do Trabalhador.

27




ESTADO DE MATO GROSSO @

PREFEITURA MUNICIPAL DE DIAMANTINO i
CNPJ 03.648.540/0001-74 DIAMANTING

Art. 31 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem a seguinte estrutura
organizacional:

| — Conselho Municipal da Assisténcia Social;

Il — Conselho Municipal dos Direitos da Mulher;

Il — Conselho Municipal do ldoso;

IV — Conselho Municipal de Pessoas com Deficiéncia;

V — Conselho Municipal de Direitos da Crianca e da Adolescente;

a) Conselho Tutelar

VI — Conselho Municipal de Fundo de Habitagao e Interesse Social;

VIl — Conselho Municipal de Igualdade Racial;

VIl — Gabinete do Secretario;

IX — Departamento de Assisténcia Social,

b) Centro de Referéncia de Assisténcia Social Basica — CRAS;

c) Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social — CREAS;

d) Casa Lar;

e) SINE (Sistema Nacional de Empregos).

Art. 32 A Secretaria Municipal de Agricultura, Desenvolvimento Econdmico e
Meio Ambiente tem a seguinte estrutura organizacional:

| — Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel;

Il = Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente;

Il — Gabinete do Secretario;

IV — Departamento de Desenvolvimento Rural;

a) Divisao de Assisténcia Técnica, Fomento e Extensao Rural;

b) Divisao de Industria e Comércio;

c) Divisdo de Agricultura e Pecuaria;

d) Divisao de Controle e Fiscalizagdo do Meio Ambiente.

V — Departamento de Desenvolvimento Econémico/Fomento;

VI — Departamento de Meio Ambiente.

Art. 33 A Secretaria Municipal de Infraestrutura tem a seguinte estrutura
organizacional:

| — Conselho do FETHAB,;

Il — Gabinete do Secretario Municipal;

Il — Departamento de Engenharia, Estudos e Projetos;

a) Divisao de Fiscalizacao de Posturas;

b) Divisao de Cartografia, Zoneamento e Gestao Plano Diretor Municipal;

YN
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c) Divisao de Engenharia e Projetos;

IV — Departamento de Obras e Viacéo;

d) Divisdo de Obras Publicas;

1. Setor de Maquinas e Manutencéo;

V - Departamento de Transporte e Transito;

VI — Departamento de Servigos Publicos;

VIl - Departamento de Agua e Esgoto de Diamantino - DMAE.

Art. 34 A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo tem a seguinte estrutura
organizacional:

| — Conselho Municipal de Cultura;

I1.- Conselho Municipal do Patriménio Histdrico e Cultural - COPAHICUD:;

Ill.- Conselho Deliberativo da Fundagéo Cultural;

IV — Conselho Municipal de Turismo;

V — Gabinete do Secretario Municipal,

V| — Departamento de Cultura;

a) Divisao de Arte e Artesanato;

b) Divisdo da Fundagao Cultural;

c) Divisao da Casa Memorial dos Viajantes;

d) Divisao de Fomento e Difusao Cultural;

e) Divisao de Biblioteca Municipal e Museu;

f) Banda Municipal de Diamantino.

VIl — Departamento de Turismo.

Secaol ll
Dos Cargos Comissionados e das Fungoes Gratificadas

Art. 35 O Gabinete do Prefeito tem o seguinte quadro de cargos comissionados:
a) 1 (um) Secretario Chefe de Gabinete;
b) 1 (um) Motorista do Gabinete do Prefeito;
c) 1 (um) Controlador Geral da UMCI;
d) 1 (um) Procurador Geral do Municipio;
e 1 (um) Assessor Juridico da Procuradoria;
e) 1 (um) Assessor Juridico de Gabinete;
f) 1 (um) Assessor de Comunicacao Social e Cerimonial;
g) 1 (um) Assessor de Expediente e Atcs;
h) 1 (um) Ouvidor Geral;

CSn
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i) 1 (um) Encarregado da Junta do Servigo Militar e do Cadastramento Rural.

Art. 36 A Secretaria de Administracdo tern a seguinte estrutura de cargos
comissionados:

a) 1 (um) Secretario Municipal de Administracgéo;

b) 1 (um) Chefe de Departamento de Licitagdes;

c) 1 (um) Pregoeiro Oficial do Municipio;

d) 1 (um) Chefe de Departamento de Compras;

e) 1 (um) Chefe de Departamento de Almoxarifado e Abastecimento;

f) 1 (um) Chefe de Departamento de Recursos Humanos;

g) 1 (um) Chefe de Departamento de Tecnologia da Informacao;

h) 1 (um) Chefe de Departamento de Patriménio;

i) 1 (um) Coordenador I;

i) 1 (um) Coordenador llI;

k) 4 (quatro) Assessores de Secretaria |,

I) 2 (dois) Assessores de Secretaria ll;

m)1 (um) Assistente de Secretaria I;

n) 2 (dois) Assistentes de Secretaria Il;

0) 4 (quatro) Assistentes de Secretaria Ill;

p) 1 (um) Coordenador do PROCON Municipal.

Art. 37 A Secretaria Municipal de Fazenda tem a seguinte estrutura de cargos
comissionados:

a) 1 (um) Secretario Municipal de Fazenda,;

b) 1 (um) Chefe de Departamento de Contabilidade e Finangas;

c) 1 (um) Chefe de Departamanto de Tributacao e Fiscalizacao;

d) 1 (um) Tesoureiro;

e) 2 (dois) Coordenadores |;

f) 2 (dois) Coordenadores I,

g) 1 (um) Assessor de Secretaria |,

h) 1 (um) Assessor de Secretaria ll;

i) 1 (um) Assistente de Secretaria I,

j) 1 (um) Assistente de Secretaria Il;

k) 1 (um) Assistente de Secretaria lIl.

Art. 38 A Secretaria Municipal de Planejamento tem a seguinte estrutura de
cargos comissionados:
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a) 1 (um) Secretario Municipal de Planejamento;
b) 1 (um) Chefe de Departamento de Convénio;
c) 1 (um) Assessor de Planejamento;

d) 1 (um) Coordenador I;

e) 1 (um) Assistente de Secretaria |;

f) 1 (um) Assistente de Secretaria ll;

g) 1 (um) Assistente de Secretaria lll.

Art. 39 A Secretaria Municipal de Educacao tem o seguinte quadro de cargos
comissionados e de fun¢des gratificadas:

| — Cargos Comissionados:

a) 1 (um) Secretario Municipal de Educacéao;

b) 1 (um) Chefe de Departamento de Assisténcia Técnica e Pedagogica;

c) 1 (um) Coordenador Il,

d) 1 (um) Coordenador lll;

e) 1 (um) Assessor de Secretaria |;

f) 1 (um) Assessor de Secretaria l;

g) 2 (dois) Assistentes de Secretaria |;

h) 1 (um) Assistente de Secretaria Il;

i) 1 (um) Assistente de Secretaria lll

Il — Funcgodes Gratificadas:

a) 15 (quinze) Diretores de Unidade Escolar;

b) 15 (quinze) Coordenadores Escolares;

d) 02 (dois) Assessores Administrativos;
e) 15 (quinze) Secretarios de Unidade Escolar.
f) 1 Coordenador de Transporte Escolar

)
)
c) 03 (trés) Assessores Pedagdgicos;
)
)

Art. 40 A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer tem o seguinte quadro de
cargos comissionados:

a) 1 (um) Secretario Municipal de Esportes e Lazer;

b) 1 (um) Chefe de Departamento de Esportes e Lazer;

c) 3 (trés) Coordenadores |lI;

d) 1 (um) Assessor de Secretaria ll;

e) 2 (dois) Assistentes de Secretaria |;

f) 1 (um) Assistente de Secretaria Il;

g) 2 (dois) Assistentes de Secretaria Ill.
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Art. 41 A Secretaria Municipal de Salude e Vigilancia Sanitaria tem o seguinte
quadro de cargos comissionados:

a) 1 (um) Secretario Municipa! de Saude e Vigilancia Sanitaria;

b) 1 (um) Chefe de Departamento de Assisténcia e Saude;

c) 1 (um) Chefe de Departamento de Vigilancia em Saude;

d) 1 (um) Coordenador I;

e) 1 (um) Coordenador Il;

f) 1 (um) Coordenador llI;

g) 5 (cinco) Assessores de Secretaria |;

h) 5 (cinco) Assessores de Secretaria |l;

i) 1 (um) Assistente de Secretaria |;

]) 1 (um) Assistentes de Secretaria Il.

Art. 42 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem o seguinte quadro de
cargos comissionados:

a) 1 (um) Secretario Municipal de Assisténcia Social;

b) 1 (um) Chefe de Departamento de Assisténcia Social ;

¢) 1 (um) Coordenador do CRAS,;

d) 1 (um) Coordenador do CREAS;

e) 1 (um) Chefe do SINE;

f) 2 (dois) Coordenadores I;

g) 1 (um) Coordenador I,

h) 3 (trés) Assessores de Secretaria |,

i) 1 (um) Assessor de Secretaria Il;

i) 4 (quatro) Assistente de Secretaria I,

k) 2 (dois) Assistentes de Secretaria Il.

I) 2 (dois) Assistentes de Secretaria lll.

Art. 43 A Secretaria Municipal de Agricultura, Desenvolvimento Econdmico e
Meio Ambiente tem o seguinte quadro de cargos comissionados:

a) 1 (um) Secretario Municipal de Agricultura, Desenvolvimento Econémico e

Meio Ambiente;

b) 1 (um) Chefe de Departamento de Desenvolvimento Rural,

c) 1 (um) Chefe de Departamento de Desenvolvimento Econdmico;

d) 1 (um) Chefe de Departamento de Meio Ambiente;

e) 1 (um) Coordenador |;
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f) 1 (um) Coordenador ll;

g) 1 (um) Coordenador III;

h) 1 (um) Assessor de Secretaria Il

i) 1 (um) Assistente de Secretaria I,
j) 1 (um) Assistente de Secretaria Il.

Art. 44 A Secretaria Municipal de Infragstrutura tem o seguinte quadro de cargos
comissionados:

a) 1 (um) Secretario Municipal de Infraestrutura;

b) 1 (um) Chefe de Departamento de Engenharia, Estudos e Projetos;

¢) 1 (um) Chefe de Departamento de Viagao, Maquinas e Manutencao;

d) 1 (um) Chefe de Departamento de Servigos Publicos;

e) 1 (um) Chefe de Departamento Municipal de Transito — DEMTRAN;

f) 1 (um) Chefe de Departamento de Agua e Esgoto — DMAE;

g) 1 (um) Coordenador I,

h) 3 (trés) Coordenadores |I;

i) 3 (trés) Coordenadores llI;

j) 2 (dois) Assessores de Secretaria I;

k) 3 (trés) Assessores de Secretaria |l;

[) 1 (um) Assistente de Secretaria .

Art. 45 A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo tem o seguinte quadro de
cargos comissionados e fungdes gratificadas:

| — Cargos Comissionados:

a) 1 (um) Secretario Municipal de Cultura e Turismo;

b) 1 (um) Assessor de Cultura;

c¢) 1 (um) Assessor de Turismo;

d) 1 (um) Assistente de Secretaria Il;

e) 2 (dois) Assistentes de Secretaria Il

Il = Funcdes Gratificadas:

a) 1 (um) Regente da Banda Municipal.

Capitulo VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Secaol |
Das Disposicoes Finais e Transitorias

Qe
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Art. 46 As despesas decorrentes da execucgao desta Lei correrao as contas das
dotacdes especificadas na Lei Orgamentaria Anual de 2019, cujos remanejamentos
de dotagdes e recursos orgamentarios serao objeto de lei especifica.

Art. 47 No que couber, o Prefeito Municipal podera regulamentar a presente lei,
através de Decreto Municipal.

Art. 48 A subordinacdo hierarquica das chefias & definida no enunciado das
competéncias de cada 6rgdo administrativo e no organograma geral da prefeitura
municipal, apresentada no Anexo | desta Lei.

Art. 49 Os cargos de provimento em comissao criados ou mantidos por esta Lei
sao de livre nomeacao e exoneragao pelo Prefeito Municipal e se destinam apenas as
atribuicées de diregao, chefia e assessoramento, as quais estao definidas no Anexo
IV desta lei.

§1° Os Secretarios Municipais, com excegédo do Chefe de Gabinete do Prefeito,
serao remunerados por subsidio fixado pelo Poder Legislativo Municipal em parcela
tnica, nos termos estabelecidos no §4° do art. 39 da Constituigao Federal.

§2° O subsidio de que trata o paragrafo anterior somente podera ser alterado por
lei especifica de iniciativa privativa do Legislativo Municipal, assegurada a revisao
geral anual, sempre na mesma data dos demais servidores e sem distingao de
indices.

§3° Os demais ocupantes de cargos de provimento em comissdo serao
remunerados de acordo com critérios estabelecidos no Anexo |l desta Lei. .

§4° No caso de servidor efetivo, nomeado em comissao, este devera optar pela
maior remuneracdo, podendo escolher entre o valor global do simbolo do cargo
comissionado e o seu vencimento mais a gratificacdo correspondente a este cargo,
nos termos do Anexo |l desta Lei.

§5° O regime de trabalho para os ocupantes dos cargos providos em comissao €
de dedicacao exclusiva, nao sendo devido qualquer acréscimo remuneratorio pela
realizacdo de tarefas fora do horario normal de expediente, vedado o acimulo de
outra fungdo ou atividade remunerada.

Art. 50 Fica reservado o percentual minimo de 35% (trinta e cinco por cento) dos
cargos de provimento em comissdo para preenchimento por servidores de carreira

o
.
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nomeados pelo Prefeito Municipal, em conformidade com o art. 37, V, da Constituicao
Federal e com a Lei Organica do Municipio.

§1° Os servidores efetivos nomeados para exercerem cargos comissionados
terao o direito de optar por perceber o valor do vencimento do cargo comissionado ou
o valor do vencimento do cargo efetivo acrescido de 30% (trinta por cento) do valor do
cargo comissionado, conforme estipulado no Anexo Il desta Lei.

§2° Os servidores efetivos designados para exercerem fungdes gratificadas
terdo o direito de perceber o vencimento da carreira mais a gratificacao estipulada no
Anexo lll desta Lei.

§3° Os servidores efetivos da Secretaria de Educagdo designados para
exercerem funcdes gratificadas terdo o direito de perceber o vencimento da carreira
mais o percentual de gratificacéo, baseado no vencimento inicial do cargo (Nivel 01,
Classe A), estipulado no Anexo Ill desta Lei.

Art. 51 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo, surtindo seus efeitos
a partir de 1° de janeiro de 2019.

Art. 52 Ficam revogadas as disposicdes em contrario, em especial a Lei
Municipal n°® 285/1997 e os anexos I, IV e V da Lei Municipal n® 881/2013.

Diamantino/MT, 03 de dezembro de 2018.

foos -

EDUARDO CAPISJ m DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal
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ESTADO DE MATO GROSSO @

PREFEITURA MUNICIPAL DE DIAMANTINO e
CNPJ 03.648.540/0001-74

ANEXO Il

Cargos Comissionados de Diregao, Chefia e Assessoramento

DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO |QDE | REMUNERAGAO

VENCIMENTO | PERCENTUAL*

Secretario Municipal Subsidio |10

1 Secretario Chefe de Gabinete do|DAS—10 |01 &:000:00

Prefeito

‘ Assessor de Expediente e Atos ~ |DAS-08 [01 |4.140,00 |30%
Assessor de Comunicagao Social e[DAS-08 [01 [4.140,00 |30%
Cerimonial

| Motorista do Gabinete do Prefeito |DAS-04 |01 [2.000,00 |30%
Procurador Geral do Municipio DAS-10 [01 [8.000,00 |30%
Assessor Juridico do Gabinete do|DAS -07 |01 3.300,00 |30% o
Prefeito
Assessor Juridico da Procuradoria |DAS-07 |01 3.300,00 [30%

o Controlador Geral DAS-10 [01 [8.000,00 |30%

Ouvidor Geral DAS-06 |01 [2.970,00 |30%

Chefe do Departamento de!|DAS-09 |01 532450 [30%

Licitagbes

'Chefe do Departamento de Compras |[DAS—-09 |01 |5.324.50 |30%

Chefe do Departamento  de
Almoxarifado e Abastecimento

DAS -07 |01 3.300,00 |30%

Chefe do Departamento de|DAS-07 |01 |3.300.00 |30%

Recursos Humanos

Av. Joaquim P, F. Mendes, 2341 — Centro — CEP 78.400-000 - Fone: (65) 333&-6}9& -
Diamantino - MT ~AGINA

www.diamantino.mt.gov.br NQ L‘ 3
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Chefe do Departamento  de|DAS-06 |01 2.970,00 |30%
Tecnologia da Informagao

Chefe do  Departamento de DAS-08 |01 [4.140,00 |30%
Patriménio

Chefe do  Departamento de|DAS-09 |01 5.324 50 |30%
Contabilidade e Finangas

Chefe do Departamento de|DAS-09 |01 5.324 50 |30%

Tributacao e Fiscalizagao

Tesoureiro DAS-09 |01 5.324 50 30%

Chefe de Departamento de|DAS-06 |01 |[2.970.00 30%

Assisténcia Técnica e Pedagdgica

Assessor de Cultura DAS-06 |01 [2.970.00 |30%

Assessor de Turismo DAS - 06 01 2.970,00 [30%

Chefe de Departamento de Esporte DAS-07 |01 |3.300,00 |30%
e Lazer

Chefe de Departamento de|DAS-08 |01 4.140,00 [(30%
Assisténcia e Saude

Chefe de  Departamento de DAS-08 |01 |4.140,00 |30%

Vigilancia em Saude

Chefe de  Departamentc  de DAS-09 i01 5.324,50 |30%
I

Convénios

Assessor de Planejamento DAS-08 |01 |5.324,50 |30%

Chefe de  Departamento de|DAS-07 |01 |3.300,00 |30%

Assisténcia Social

Coordenador de CRAS DAS -07 |01 3.300,00 |30%
= A . Av. Joaquim P. F. Mendes, 2341 — Centro — CEP 78.400-000 - Fone: (65) 3336-6400
f"AG“\A Diamantino — MT
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——




ESTADO DE MATO GROSSO @

PREFEITURA MUNICIPAL DE DIAMANTINO
CNPJ 03.648.540/0001-74

Coordenador de CREAS DAS-06 |01 2.970,00 |30%

Chefe de Departamento de DAS-06 |01 |2.970,00 |30%

Desenvolvimento Rural

Chefe de Departamento de|DAS-06 |01 [2.970,00 |30%

Desenvolvimento Econémico

Chefe de Departamento de Meio| DAS-06 |01 2.970,00 |30%

Ambiente

Chefe de Departamento de DAS-08 |01 [4.140,00 [30%
. Engenharia, Estudos e Projetos

Chefe de Departamento de Viagao, DAS-07 |01 |3.300,00 |30%

Maquinas e Manutencao

Chefe de Departamento de Servicos | DAS-08 01 [4.140,00 '30%
Publicos

Chefe de Departamento de Aguas e|DAS -07 |01 3.300,00 |30%
Esgotos de Diamantino — DMAE

Chefe do Departamento Municipal|[ DAS-07 |01 |3.300,00 |30%
de Transito — DEMTRAN

U  Pregoeiro Oficial DAS-07 |01 [3.300,00 |30%
' Coordenador | DAS-08 |07 [4.140,00 [30%
Coordenador |l DAS-07 |10 |3.300,00 |30%
Coordenador I1I DAS-06 |11 [2.970,00 [30%
Chefe do SINE DAS-07 |01 [3.300,00 |30% N
Assessor de Secretaria | DAS-05 [16 |2.300,00 |30%
Assessor de Secretaria |l DAS-04 |15 2.000,00 [30%
Assistente de Secretaria | DAS-03 |14 [1.650,00 |30%

Av. Joaquim P. F. Mendes, 2341 — Centro — CEP 78.400-000 - Fone: (65) 3336-6400 ~ . « -
Diamantino — MT f‘%ﬂ]\-‘llhA
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Assistente de Secretaria Il DAS-02 |11 1.380,00 |30%
Assistente de Secretaria Il DAS-01 |13 [1.200,00 [30%
Encarregado da JSM/Cad. Rural DAS -04 |01 2.000,00 |30%
Coordenador do Procon Municipal DAS-08 |01 4.140,00 |30%

(_*) Percentual a ser aplicado sobre o valor do salario do servidor.

I

WIINA  Av. Joaguim P. F. Mendes, 2341 — Centro — CEP 78.400-000 - Fone: (65) 3336-6400
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PREFEITURA MUNICIPAL DE DIAMANTINO o0 e
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ANEXO Il

Funcoes Gratificadas - Exclusivo de Ocupante de Cargo de Provimento Efetivo

DENOMINACAO DA FUNCAO [R$ Cédigo |QDE
‘Gestor de Contrato 600,00 FG-04 | 05
Fiscal de Contrato 50,00 por contrato,
limitado a 10| FG-03 50
contratos
. Membro da Comissao 400,00
FG-02 | 03

Permanente de Licitacéo

Membro de Equipe de Apoio do 400,00

. FG-02 03
Pregoeiro
Responsavel pelo APLIC 600,00 FG-04 | 01
Membro de  Comissoées 200,00
(sindicancia, concurso publico, FG-01 10
etc...)
Regente da Banda 200,00 ' FG-01| 01

Av. Joaguim P. F. Mendes, 2341 — Centro — CEP 78.400-000 - Fone: (65) 3336-6408 £ i« .
Diamantino - MT FAU”\‘A
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FUNGCOES GRATIFICADAS DA SECRETARIA DE EDUCAGAO’

FUNCOES PERCENTUAIS QDE
Até 120 A cada 50 *
alunos alunos a mais
Diretor de Unidade 17.60% 1.10%** 15
Escolar
Secretario Escolar 17.60% 1.10%*** 15
' De50a |De201a| Acima & U
200 300 de 301 15
Coordenador alunos | alunos alunos
Pedagdgico 45 33% 35%

sobie o subsidio

1
‘oordenadar de 30% sobre o subsidio
Transporte Escolar

03 (assessor
Assessor 01 a 12escolas 45%

pedagodgico)
Pedagogico e 13 a 16 escolas 55%
17 a 20escolas 65% 02 (assessor
Assessor administrativo)
Administrativo Sobre o subsidio

* A cada cinquenta alunos devidamente matriculados e com frequéncia, acima do piso

de 120, incidira o acréscimo de 1,10% sobre a base de calculo.

** A Base de calculo do valor da gratificagdo corresponde ao subsidio do Professor
posicionado na classe E e Nivel 12.

*** A Base de calculo do valor da gratificacdo corresponde ao subsidio do Técnico

Administrativo Escolar 30 horas, posicionados na Classe D, Nivel 12

1 - Esta Tabela passara a vigorar a partir de 01/01/2020.

FAG[NA | Av. Joaquim P. F. Mendes, 2341 — Centro — CEP 78.400-000 - Fone: (65) 3336-6400
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ANEXO IV
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

1 - DO CARGO DE SECRETARIO MUNICIPAL.:

» Orientar, coordenar e executar as atividades dos ¢rgaos e das entidades da Administragao
Municipal, na area de sua competéncia;
| » Referendar os atos e os decretos do Prefeito;

assuntos de sua Secretaria;

» Apresentar ao Prefeito relatério anual das atividades realizadas;

* Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Prefeito do Municipio, nos limites
. de sua competéncia constitucional e legal.

Il -DO CARGO DE ASSESSOR DE EXPEDIENTE E ATOS:
e Promover o atendimento de autoridades e do publico em geral que visita o Gabinete do
Prefeito, encaminhando as areas pertinentes quando for o caso;

e Expedir instrugdes para a execucao das leis, dos decretos e dos regulamentos relativos aos
» Fazer contato politico e relacionamentos externos a Prefeitura;

» Confeccionar e expedir oficios e demais correspondéncias quando solicitado pelo Prefeito;

¢ Manter o controle de legislagées publicadas nos Diarios Oficiais;

| » Controlar a elaboracdo e emissdo de todos os projetos de leis; de decretos e Portarias
‘ baixados pelo Executivo, dando-lhes a numeracgéo sequencial e correta;

| » Publicar atos Municipais;

* Cuidar do arquivo e guardar toda documentacdo sob sua responsabilidade, informando ao

| Prefeito e aos demais 6rgéos da Administragdo municipal de todas as leis e decretos, seja do
Governo Federal ou Estadual, de interesse da Prefeitura;

. » Visualizar o Sistema de Protocolo Virtual do Tribunal de Contas do Estado de Mato, com
objetivo de verificar a chegada de qualquer documento emitido pelo érgdo de controle;
e Controlar a movimentacdo de documentos pertinentes ao seu trabalho, fazendo classificacéo,
organizagao, arquivamento e preservacao dos mesmos;
* Desempenhar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo Prefeito do Municipio, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

lll - DO CARGO DE ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL E CERIMONIAL:

e Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a Assessoria de
Comunicagao;

e Formular, integrar e coordenar a politica de comunicagdo do Prefeito Municipal:

e Promover a representacdo do Prefeito Municipal junto aos érgdos de imprensa, quando
solicitado;

Av. Joaquim P. F. Mendes, 2341 — Centro — CEP 78.400-000 - Fone: (65) 3336-6400 _ ,
) ) el (e
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CNPJ 03.648.540/0001-74 DIAMANTING

e Coordenar as relagbes do Prefeito Municipal com os demais setores e veiculos de
comunicagdo e assessora-lo quanto ao processo de funcionamento dos veiculos de
comunicacao;

» Promover a divulgacéo dos assuntos de interesse administrativo da Prefeitura Municipal;

* Programar e promover a organizagao de solenidades publicas relacionadas diretamente ao
Prefeito Municipal;

» Manter constante contato com 6rgéos de imprensa, a fim de divulgar as ag¢des institucionais do
Municipio;

e Organizar as reunides convocadas pelo Prefeito Municipal;

* Providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos do Prefeito Municipal;

* Providenciar e supervisionar a elaboragdo de material informativo de interesse do Municipio, a
ser divulgado pela imprensa, em observancia aos principios da publicidade e da transparéncia;

* Pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse do Municipio; .
* Manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e informes publicados na
imprensa local e nacional e em outros meios de comunicagdo social, abarcando o que for
noticiado sobre o Municipio de Diamantino - MT;

* Manter o Prefeito Municipal informado sobre publicacdes de seu interesse;

» Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

s Coletar informacdes, realizando entravistas, pesquisas e diagnosticos, mantendo o Prefeito
Municipal informado, a fim de propiciar a adequacdo de suas acgbes as expectativas da
comunidade;

¢ Registrar, através de fotografias, videos e outros recursos técnicos, todos os eventos que
justifiguem e venham de encontro aos interesses comuns;

+ Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Prefeito do Municipio, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal. .

IV -DO CARGO DE MOTORISTA DO GABINETE DO PREFEITO:
e Conduzir veiculos da Prefeitura, mediante determinac@o superior;

 Vistoriar o veiculo diariamente, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e
oleo, testar os freios e parte elétrica;

e Zelar pela documentagao do veiculo, para apresenta-la ao Prefeito Municipal, quando
solicitado;

e Examinar as ordens de servico, verificando itinerario a ser seguida, a localizacdo do
estabelecimento para onde sera transportado o Prefeito ou outro funcionario conforme sua
determinacao, bem como qualquer material ou documento;

» Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem;

« Executar servigos de limpeza de rotina dos veiculos sob seus cuidados;

— i . . i . F. 341 - — CEP 78. s - F . -64
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» Seguir obrigatoriamente o que determina a legislacao de transito;
» Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;

» Desempenhar outras tarefas que |lhe forem determinadas pelo Prefeito do Municipio, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

V - DO CARGO DE PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO:

e Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade do Poder Publico municipal, judicial
e extrajudicialmente, sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar
seguranca aos atos e decisdées da Administragao;

» Acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse da municipalidade,
tomando as providéncias necessarias para preservar os interesses da Administracao;

» Postular em juizo em nome da Administracdo, com a propositura de acdes e apresentacao de
contestacdo; avaliar provas documentais e orais, realizar audiéncias trabalhistas, civeis e
criminais. Obs.: O acompanhamento juridico dos processos judiciais deve ocorrer em todas as
instancias e em todas as esferas, onde a Administracéo for ré, autora, assistente, opoente ou
interessada de qualquer outra forma.

» Ajuizar e acompanhar execugdes fiscais de interesse do ente municipal;

eEm ambito extrajudicial, mediar questdes, assessorar negociacdes e, quando necessario,
propor defesas e recursos aos 6rgdos competentes;

e Acompanhar processos administrativos externos em tramitagcdo no Tribunal de Contas,
Ministério Publico e Secretarias de Estado quando haja interesse da Administragdo municipal;

e Analisar os contratos firmados pelo municipio, avaliando os riscos neles envolvidos, com vistas
a garantir seguranca juridica e lisura em todas as relagées juridicas travadas entre o ente publico
e terceiros;

e Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o escopo de manter as
atividades da Administragéo afinadas com os principios que regem a Administragao Publica —
principio da legalidade; da publicidade; da impessoalidade; da moralidade e da eficiéncia:

e Acompanhar e participar efetivamente de todos os procedimentos licitatorios, emitindo
pareceres juridicos e elaborando modelos de contratos administrativos:

e Elaborar pareceres sempre que solicitado, principalmente quando relacionados com a
possibilidade de contratacao direta; contratos administrativos em andamento, requerimentos de
funcionarios, etc;

» Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes.

» Desempenhar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo Prefeito do Municipio, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

VI - DO CARGO DE ASSESSOR JURIDICO DA PROCURADORIA:

e Desempenhar atividades auxiliares ao Procurador Geral, consistentes no assessoramento, com
vista a realizag@o de suas atribuicdes;

* Realizar assessoria juridica junto aos 6rgdos da estrutura administrativa do Municipio;
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e Analise de processos ou procedimentos, sob os aspectos técnico, administrativo, operacional e
juridico, na condicao de assessoria;

e Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Procurador, nos limites de sua
competéncia constitucional e legal.

VIl - DO CARGO DE ASSESSOR JURIDICO DO GABINETE DO PREFEITO:
e Prestar Consultoria e Assessoramento juridico diretamente ao Prefeito Municipal;

» Participar de reuniées no Gabinete de Prefeito, quando necessaria a assessoria;

e Ler, corrigir se necessario e validar qualquer ato antes da assinatura do Prefeito Municipal,

e Participar de audiéncias publicas;

e Acompanhar o Prefeito nas atividades externas sempre que solicitado;

« Desempenhar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo Prefeito do Municipio, nos limites

de sua competéncia constitucional e legal. ’

Vil - DO CARGO DE CONTROLADOR GERAL:

* Promover a administragdo da UMC (Unidade Municipal de Controle Interno), em estreita
observancia as disposigdes normativas da administracao publica municipal;

e Representar politica e institucionalmente a UMC;

* Assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de competéncia da UMC;

e Assessorar e orientar a Administracéo, de oficio ou mediante provocagao expressa do Prefeito
Municipal, nos aspectos relacionados com os controles interno e externo, inclusive sobre a forma
de prestar contas, e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios,
recomendacdes, orientacdes e pareceres sobre estes;

e Apreciar e aprovar Relatérios de Auditoria, Recomendagdes Técnicas e Pareceres a serem
encaminhados aos érgdos e entidades do Poder Executivo ou aos 6rgaos de controle externo;

e Estipular prazo para que o 6rgdo ou entidade adote providéncias necessarias ao estrito
cumprimento da Lei, se verificada ilegalidade ou irregularidade; .
e Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure procedimento,
com o intuito de apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos;

e Propor ao Prefeito Municipal a tomada de providéncias de sustacdo de execucado de ato
impugnado que possa resultar dano ou prejuizo ao Erario, se ndo atendida a recomendacao
emitida ao Dirigente do érgao ou entidade;

e Representar ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso - TCE-MT, sob pena de
responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou
prejuizos ao Erario, ndo reparados integralmente por meio das medidas adotadas pela
Administracao;

e Analisar pareceres, relatorios e recomendacdes da UMC, visando garantir padrdo e unidade de
entendimento;

¢ Elaborar, anualmente, relatério analiticc das atividades da UMC;
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e Coordenar os trabalhos dos Servidores sob sua subordinacao direta;

» Delegar atribuicdes aos seus subordinados;

e Aprovar Manuais de Procedimentos elaborados no ambito da UMC,;

e Participar das reunides de Secretariado com os Orgaos Colegiado Superiores, quando

convocado;

¢ Providenciar o atendimento das requisi¢des e pedidos de informagdes do Poder Judiciario, do

Poder Legislativo, do Ministério Publico, do Tribunal de Contas e de outros 6rgaos de controle,

no ambito da UMC;

¢ Providenciar a elaboragdo anual do Parecer Técnico Conclusivo do Controle Interno que

acompanha a Prestagdo de Contas do Prefeito e dos Secretarios Municipais ao Tribunal de

Contas do Estado;

» Desempenhar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo Prefeito do Municipio, nos limites
. de sua competéncia constitucional e legal.

IX - DO CARGO DE OUVIDOR GERAL:

* Receber demandas — reclamagdes, sugestdes, consultas ou elogios — provenientes tanto de
pessoas da comunidade quanto de servidores do 6rgao;

eEncaminhar as unidades  envolvidas as solicitagbes para que  possam:
a) no caso de reclamacgdes: explicar o fato, corrigi-lo ou ndo reconhecé-lo como verdadeiro;
b) no caso de sugestbes: adota-las, estuda-las ou justificar a impossibilidade de sua adocéo;
c) no caso de consultas: responder as questdes dos  solicitantes; e
d) no caso de elogios: conhecer os aspectos positivos e admirados da atividade ou do trabalho;
» Transmitir a resposta da demanda ao seu solicitante, no prazo maximo de cinco dias Uteis,
contados do recebimento da demanda, a posi¢do da unidade envolvida;
e Registrar todas as solicitagbes encaminhadas a Ouvidoria e as respostas oferecidas aos
usuarios;

. * Encaminhar trimestralmente ao Prefeito Municipal a listagem das demandas da Quvidoria;
e Elaborar e divulgar relatérios trimestrais sobre o andamento da Ouvidoria para o conhecimento
da comunidade e dos servidores;

* Desempenhar outras tarefas que |he forem determinadas pelo Prefeito do Municipio, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

X - DO CARGO DECHEFE DO DEPARTAMENTO DE LICITACOES:
» Realizar os processos licitatorios de acordo com a legislacdo em vigor;
* Realizar as dispensas ou declaragao de inexigibilidade de licitacao, na forma da lei;

 Redigir os contratos, acordos, ajustes e similares, inclusive aditivos, nos termos das leis em
vigor;

» Registrar os processos licitatérios e contratos administrativos e similares, ordenando-os e
arquivando-os adequadamente;
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* Emitir ordens de compra ou de serviges aos fornecedores de bens e materiais e prestadores de
servicos;

e Cadastrar os fornecedores e prestadores de servicos, na forma da legislagdo em vigor,
atualizando anualmente o Cadastro;

» Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

Xl - DO CARGO DE CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS:
e Acompanhar a programagado orgamentaria anual, com vistas a aquisicdo de bens e a
contratac@o de obras e servigos solicitados pelas Secretarias Municipais;

¢ Elaborar, juntamente com as diversas Secretarias Municipais, o planejamento de aquisicdo de
bens e da contratacado de obras e servigos, de forma a evitar fragmentacao de despesas;

s Formalizar processos para aquisi¢cdo de bens e contratacdo de obras e servigos, assim também ‘
encaminha-los para tramitacdo nos 6rgdos municipais, em cumprimento de disposicdes legais e
regimentais;

 Fazer aferi¢ido e cotagdo de precos de mercado ou estimativa de custos, para fins de terminar a
modalidade de licitagdo a ser adotada, inclusive em contratacdo de obra ou servicos de
engenharia;

e Manter atualizado o sistema de registro de precos praticados nas compras, contratagdo de
execucao de obras e servigos;

e Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

e Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

Xll - DO CARGO DE CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E
ABASTECIMENTO:

» Receber e conferir a nota fiscal dos materiais ou produtos adquiridos, guardar, conservar, .
classificar, codificar e registrar materiaic e equipamentos;

e Fornecer materiais requisitados pelos setores da Prefeitura;

e Organizar, controlar @ movimentar a entrada e saida de estoque;

e Elaborar a previsdo de compras objetivando suprir as necessidades dos setores da Prefeitura;

e Organizar e atualizar o catalogo de materiais;

¢ Preparar requisicdo para efetuar as compras;

¢ Realizar inventario de material em estoque no almoxarifado pelo menos uma vez ao ano,
elaborar mapa mensal de consumo de material, encaminhando ao Secretario a que esta
hierarquicamente subordinado;

e Desempenhar outras tarefas que |he forem determinadas pelo superior hierarguico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

Xlll - DO CARGO DE CHEFE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:
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» Definir normas e diretrizes relativas as informagdes cadastrais dos eventos da vida funcional

dos servidores publicos municipais, inclusive aquelas relativas ao seu recadastramento anual;

» Definir normas e diretrizes relativas ao registro e assentamento de todos os elementos e

ocorréncias relacionados a vida funcional e respectivos deveres e direitos de servidores

municipais;

» Definir normas e diretrizes relativas aos eventos de frequéncia e contagem de tempo de servigo

dos servidores publicos municipais;

» Gerir o quadro de pessoal e a folha de pagamento da Administragéo Direta;

e Coordenar, no ambito da Administracdo Direta, o processo de recadastramento anual do

funcionalismo publico municipal;

» Gerenciar o cumprimento de normas para o ingresso de servidores em cargos de provimento

efetivo e em comissao, assim como para a contratagdo de pessoal por tempo determinado para
. o atendimento de excepcional interesse publico;

e Orientar os 6rgaos setoriais na elaboracéo de relatérios de impacto orgamentario e financeiro;

» Prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos municipais @ municipes

nos assuntos pertinentes a area de gestdo de pessoas;

» Prestar orientacdo técnica aos oOrgaos setoriais da Administracdo Direta nos assuntos

relacionados a sua area de atuacao;

* Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites

de sua competéncia constitucional e legal.

XIV - DO CARGO DE CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO:
e Atuar no planejamento estratégico e operacional do Instituto, com vistas a subsidiar a definicao
das prioridades de gestdo de tecnologia da informacgio do Municipio;

» Coordenar o desenvolvimento e a implantacdo dos sistemas de informacao institucionais, bem
como realizar-lhes a manutencao;

. e Gerenciar os recursos de tecnologia da informacao;
» Propor politicas e diretrizes na area de tecnologia da informacao;
» Responsabilizar-se pela gestao e manutencao da politica de seguranga da informacao;
» Supervisionar a implementacéo das politicas na area de tecnologia da informacao;

e Zelar pela garantia da manutengdo dos equipamentos e sistemas de informatica do Municipio
de Diamantino — MT;

» Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XV - DO CARGO DE CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO:
e Promover o tombamento dos bens da Prefeitura;
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» Organizar e manter atualizado o cadastro fisico-financeiro dos bens patrimoniais em
observancia as normas federais no tocante a depreciagéo, amortizacdo e exaustdo, bem como
da avaliagao, reavaliacdo e mensuracao do imobilizado;

e Promover a caracterizagdo e identificagdo dos bens patrimoniais da Prefeitura;

e Registrar, nas fichas cadastrais, as transferéncias de bens, moveis, mediante informacao
prestada pelos 6rgaos municipais que 0s promovem;

= Registrar, em fichas proprias, as obras, reparos e reformas de bens patrimoniais, bem como
dar baixa dos bens que estejam imprestaveis ou obsoletos;

e Manter, com a Secretaria de Administracdo, o controle dos bens e valores cadastrados e a
contabilidade patrimonial, para que haja uma perfeita correlacdo entre o cadastro e a
contabilidade;

e Promover as medidas administrativas necessarias a aquisicido e a alienacdo de bens
patrimoniais imobiliarios; ‘
e Fiscalizar a observancia das obrigagdes contratuais assumidas por terceiros, em relacdo ao
patrimonio da Prefeitura;

» Receber, registrar e devolver, no prazo minimo, as faturas referentes a aquisicio de material
permanente;

» Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XVI - DO CARGO DE CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS:
e Estudar, classificar, escriturar e analisar os atos e fatos administrativos municipais, de forma
analitica e sintética;

« Colaborar na elaborac¢do do Or¢gamento Anual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e do Plano
Plurianual de Investimentos, na forma e tempo adequados, em concomitantemente com os
dernais setores e Secretarias Municipais;

e Empenhar a despesa e fazer o controle dos creditos orgamentarios; .
» Registrar a movimentacgao de recursos financeiros da administracao de pessoal e material;

* Registrar, na forma prevista, a movimentacéo de bens;

e Apurar contas dos responsaveis por recursos financeiros, bens e valores;

» Fazer planos e prestagdes de contas e recursos financeiros;

» Levantar mensalmente os balancetes e anualmente o balanco;

» Arquivar documentos relativos a movimentacao financeira patrimonial;

e Controlar, por meios legais e contabeis, a movimentacdo do Fundo de Participacdo dos
Municipios;

* Controlar a movimentagao de transferéncias recebidas de 6rgdos do Estado e da Uniao,
inclusive outros fundos especiais;

e Prestar contas dos recursos financeiros recebidos pelo Municipio, conforme as disposicdes
legais pertinentes, inclusive de acordos e convénios ou outros ajustes;
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¢ Informar sobre o comportamento da receita para fins de planejamento econémico-financeiro;

» Escriturar a movimentacao dos recursos financeiros do Municipio;

* Movimentar recursos financeiros do Municipio, na forma autorizada, obedecendo aos principios
gerais contabeis publicos;

e Assinar balancos e balancetes;

* Analisar balancos e balancetes;

» Preparar relatorios informativos referentes a situacao financeira e patrimonial da Prefeitura;

e Preparar pareceres referentes a Contabilidade Publica Municipal;

» Analisar calculos de custo;

* Compatibilizar, quando possivel, as programagdes sociais, econémicas e financeiras do
Municipio, com os planos e programas do Estado e da Uniéo;

e Lancar, com prévia comunicacdo, na responsabilidade de ordenador da despesa, aquela que
nao estiver de acordo com as normas e legislacédo pertinentes;

¢ Desincumbir-se de outras atribuicées, especialmente classificacdo, o registro, controle, analise
e interpretacdo de atos e fatos administrativos e de informacéo, referente ao patriménio
municipal, a situagdo de todos quantos arrecadem receitas, efetuem despesas, administrem ou
guardem bens municipais.

* Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XVII - DO CARGO DE CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO E FISCALIZACAO:
 Tratar dos assuntos de politica fazendaria do Municipio;

» Desempenhar as atividades referentes ao langamento, arrecadacéo e fiscalizagdo dos tributos
e rendas municipais; bem como as relagdes com os contribuintes;

« Gerir a legislagao tributaria do Municipio;

e Inscrever, cadastrar os contribuintes e orientar os mesmos:

e Executar a Gestédo fiscal através de acio planejada e transparente, prevendo riscos e
corregoes de desvios capazes de afetar o equilibrio das contas publicas, no que tange a
renuncia de receita, divida consolidada mobiliaria.

* Assessorar ao Prefeito Municipal em assuntos de sua competéncia e que nesta condicao lhe
forem cometidos e o fornecimento de dados e informagées a fim de subsidiar o processo
decisorio.

» Desempenhar outras tarefas que |he forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XVIIl - DO CARGO DE TESOUREIRO:
« Verificar os langamentos de entrada e saida de receita;

» Controlar a aplicacao financeira, transferéncia bancaria;
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e Manter controle dos recursos financeiro existentes em contas correntes, controlando os
depositos e as retiradas de acorde com a documentacao correspondente para acompanhamento
e conciliagao bancaria;

» Acompanhar e conferir a exatiddo de documentos para emissao de guias de recolhimento;

« Desempenhar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XIX - DO CARGO DE CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA TECNICA E
PEDAGOGICA:

« Propor diretrizes, coordenar a atuagéo e padronizar os procedimentos;

e Propor melhorias para o desenvolvimento do processo ensino e aprendizagem, a partir do
acompanhamento de desempenho de docentes e discentes;

» Estabelecer politicas para a formagao continuada dos docentes;

« Proporcionar suporte metodolégico para a construcao dos projetos pedagégicos dos cursos;

e Propor diretrizes e coordenar a atuacdo dos programas institucionais relacionados a
assisténcia estudantil;

e Propor diretrizes e acompanhar os programas de apoio psicopedagogico ao estudante;

» Propor diretrizes e coordenar as ac¢des de educacao inclusiva;

e Coordenar a integracdo do trabalho dos Nuicleos de Ensino e de Acompanhamento
Psicopedagogico e Assisténcia Estudantil.

» Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XX - DO CARGO DE ASSESSOR DE CULTURA
e Formular a politica cultural do Municipio;

e Propor a implantagdo da politica cultural do Municipio, levando em conta os objetivos de
desenvolvimento econémico, politico e social;

e Promover a gestdo da cultura publica municipal, assegurando o seu padrao de qualidade;

e Elaborar planos, programas e projetos de cultura, em articulacdo com as outras Secretarias
Municipais e com os érgaos estaduais e federais;

e Promover o estudo, a negociacdo e a coordenacdo de convénios, com entidades publicas e
privadas, para a implantagdo de programas e projetos na area de Cultura;

» Organizacao, promog¢ao e execucao de atividades artisticas, culturais, de museu e de arquivo
historico do Municipio;

e Articulacdo com outros 6érgdos ou instituicbes publicas e particulares, nacionais e
internacionais, com vistas ao cumprimento de suas finalidades;

e Assessorar 0 Secretario no estabelecimento de convénios com os Governos Federal e
Estadual para a execucao de programas especiais de cultura;
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e Promover o desenvolvimento cultural, através do estimulo ao cultivo das ciéncias, das artes e
das letras;

» Proteger o patriménio cultural, artistico, histérico e natural do Municipio;

e Incentivar o artista artesao;

* Documentar as artes populares;

e Auxiliar na promogao da execugao de programas culturais e artisticos.

* Desempenhar outras tarefas que |he forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XXI| - DO CARGO DE ASSESSOR DE TURISMO

e Desenvolver politicas publicas visando o incremento das atividades turisticas como,

preservacgao do patriménio historico, cultural e ecoloégico e como fonte geradora de cidadania;
. » Fomentar atividades de ecoturismo, turismo cultural e turismo de negécios, realizar diagnéstico

bem como propor obras e servigos visando infraestrutura e apoio a atividade turistica, levando-

se em conta o potencial do setor para o desenvolvimento econémico e social da Cidade;

e Realizar exposi¢cbes de artes para valorizacdo dos artistas, bem como a difusdo cultural na
Cidade;

» Propor e gerenciar convénios com instituicées publicas ou privadas consoante os objetivos que
definem as politicas de turismo.

e Desempenhar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XXIl - DO CARGO DE CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES E LAZER:
* Promover o desenvolvimento do esporte e lazer com a participacdo da comunidade;

e Dar fomento a pratica de atividades esportivas, recreativas, ludicas e de lazer tendo como

objetivos Unicos e precipuos a difusdo e o desenvolvimento do desporto em todas as classes,
. niveis e faixas etarias da sociedade;

e Articular politicas de apoio e patrocinio as atividades de esporte e lazer como forma de

integracao econdémica e social;

e Manter e preservar, com o apoio das Secretarias afins, 0s espacos publicos destinados as

atividades de esporte e lazer;

e Elaborar e divulgar, com a participacédo dos segmentos sociais organizados:

» Contribuir para a formacéo de uma filosofia esportiva voltada & integracdo, congracamento e

socializacao da crianca, do jovem, do adolescente, do adulto e do idoso;

eIncutir no cidaddo a importancia e a necessidade da pratica de atividades esportivas e

correlatas, conscientizando-o dos beneficios a salde, bem estar e qualidade de vida:

» Promover acdes que propiciem oportunidades de lazer e entretenimento & comunidade:

e Elaborar o calendario municipal de esporte e lazer.
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» Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XXIll - DO CARGO DE CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA E SAUDE:

e Exercer a funcao de d6rgéao normativo da Prefeitura do Municipio de Diamantino para o setor de
saude, implantar e manter a politica sanitdria nos aspectos de promogdo, prevencido e
recuperacao da saude; com vistas a obtencdo de padrdes econémicos compativeis com a
dignidade da vida humana;

» Estudar problemas de salde publica, desenvolvendo pesquisas cientificas necessarias a sua
conducao, coordenar as unidades de saude do municipio, nas areas administrativa e técnica;

e Orientar as varias areas da saude, quanto a programas de atendimento médico basico e
especializado, humanizacgio (vacina), enfermagem, servico de ambulancia, vigilancia em satde

(VISA e Equipe Municipal de Controle a Dengue) e servicos especializados em DST/AIDS, .
servico odontolégico basico e especializado;

e Controlar a avaliacao de guias e exames, Farmacia Central, material e medicamento.

» Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites

de sua competéncia constitucional e legal.

XXIV - DO CARGO DE CHEFE DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE:
» Regularizar estabelecimentos e prevenir a ocorréncia de agravos a salde, sendo a orientacio
e educacgao as principais ferramentas;

» Realizar vistorias, emissdo de licencas, cadastros e termos de responsabilidade, bem como
baixas e cancelamentos;

» Realizar a abertura e arquivamento de processos de licenga;

» Emissao de autorizagao para exumacao de corpos,

» AcGes de controle de qualidade dos alimentos, da agua e de abastecimento publico;

e Apuracao de denlncias e investigacao de surtos; .
» Visitas programadas de vistoria e coleta de amostras para analise em cozinhas industriais;

* Monitoramento dos estabelecimentos que abrigam idosos;

¢ Acompanhamento das medi¢des de radiagao das antenas de telefonia celular;

e Fiscalizacdo no combate e prevengao & dengue;

¢ Andlise e acompanhamento da aprovacao de projetos arquitetdnicos para fins que especifica.

e Desempenhar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo superior hierarguico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XXV - DO CARGO DE CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CONVENIOS:
¢ Elaborar convénios e respectivos termos aditivos;

e Preparar despachos, oficios e papeletas para instrugdo de processos e encaminhamento de
procedimentos necessarios a formalizacio e alteracdo dos convénios e dos ajustes;
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e Elaborar os extratos dos contratos e convénios para publicacdo na imprensa oficial, controlar

os prazos de vigéncia dos convénios para a promocdo de suas revalida¢des, termos aditivos ou

rescisdo dentro dos parametros de sua vigéncia;

* Manter arquivo e guarda dos convénios e demais ajustes;

» Prestar esclarecimento sobre o desenvolvimento do convénio, termo de parceria ou ajuste;

» Conferir e analisar os calculos de reajustamento de precos, de acordo com a legislacdo em

vigor;

» Notificar as empresas quando nao houver correto cumprimento dos convénios, mediante

motivacao por parte da Secretaria;

e Colaborar, dentro de sua area de atuagdo, com os gestores responsaveis pelo

acompanhamento e fiscalizagdo dos convénios;

e Emitir relatérios de acompanhamento de todos os convénios, termos de parceria e ajustes da
. area administrativa;

e Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites

de sua competéncia constitucional e legal.

XXVI - DO CARGO DE ASSESSOR DE PLANEJAMENTO
* Assegurar o exercicio das fungbes de pesquisa, acompanhamento, controle e avaliagdo,
exercer a coordenacéo e controle das atividades, programas e projetos;

e Coordenar e elaborar o plano anual de necessidades e acompanhamento da execugdo dos
projetos, além de elaborar a proposta orcamentaria e fazer o acompanhamento da execucao do
orcamento e do Plano Plurianual de Investimentos, assim como articular e promover politicas
publicas para o desenvolvimento do municipio;
e Assessorar o Secretario no desempenho das fungbes de coordenacdo das atividades da
Secretaria;
» Manter, através de mecanismos proprios, informacées estatisticas e gerenciais;

. » Orientar o processo decisério e a coordenagédo das atividades de processamento eletrénico de
dados;

» Acompanhar a execucao de planos, programas e projetos, identificando as causas dos desvios
e propondo medidas corretivas;

* Propor e coordenar a pesquisa de satisfagdo dos municipes, visando otimizar os servicos
prestados pelo Municipio;

» Participar de reunides de analise do trabalho desenvolvido na area de qualidade, propondo
acoes corretivas e melhoria no processo, de acordo com as informacées colhidas nos relatérios
de auditorias do controle interno;

» Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XXVII - DO CARGO DE CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL:
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» Formular, coordenar e avaliar a politica municipal de assisténcia Social, visando conjugar
esforgos dos setores governamental e privado, no processo de desenvolvimento social do
municipio;

» Realizar e consolidar pesquisas e sua difusdo, visando a promog¢ao do conhecimento no campo
da assisténcia social:

* Promover a conscientizagdo da populagdo, com vistas ao fortalecimento das organizacdes
comunitarias, como direito legitimo do exercicio da cidadania;

» Fiscalizar as entidades e organizacées sociais beneficiadas com recursos financeiros da Uniao,
do Estado e do Municipio;

e Executar as atividades relativas a prestacdo de servigos sociais e ao desenvolvimento da
gualidade de vida da populacao, atraveés de acdes de desenvolvimento comunitario;

» Monitorar e avaliar programas municipais decorrentes de convénios com 6érgdos publicos e
privados que implementam politicas voltadas para a assisténcia e aobem estar social da .
populacao;

= Prestar apoio aos Conselhos Municipais, no campo da assisténcia Social, em suas atividades
especificas;

e Assistir as associagées de bairros e outras formas de organizacao que tenham como objetivo a
melhoria das condigdes de vida dos habitantes;

e Prestar apoio a mulher, ao portador de deficiéncia e ao idoso;

= Promover o atendimento as necessidades da crianca e do adolescente; Promover as agdes
para o estabelecimento da politica habitacional local, que privilegie a melhoria das condicdes de
moradia da populagao beneficiaria da assisténcia social,

e Incentivar iniciativas de associativismo e/ou cooperativismo para aquisicdo de moradias e/ou
como fomento a agdes de geracao de emprego e renda;

» |dentificar a necessidade de acgdes de urbanizagao e regularizagdo de areas ocupadas ou em
vias pela populagao de baixa renda;

e Estabelecer acdes visando o reassentamento da populacdo desalojada, devido a .
desapropriacdo da area habitacional, -lecorrente de obra publica ou desocupacao de area de
risco;

e Promover o exame da situagdo socioecondémica dos beneficiarios, bem como selecionar
pessoas consideradas aptas a integrar o programa habitacional,

« Manter Banco de dados atualizado da demanda usuaria dos servigos de assisténcia social;

e Promover a auto sustentacdo das entidades e organizacdes sociais e o desenvolvimento de
programas comunitarios;

e Promover as atividades de levantamento e cadastramento atualizando a forga de trabalho no
municipio;

» Valorizar a agdo comunitaria de modo a buscar alternativas de emprego e aumento de renda
do trabalhador;

« Manter plantdo social para atendimento de emergéncia;
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e Receber e orientar a populagao migrante de baixa renda, dando-lhe o apoio necessario;

« Viabilizar o desenvolvimento e o treinamento de recursos humanos da area da assisténcia
social, relacionados aos setores governamentais e privados;

* Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XXVIIl - DO CARGO DE COORDENADOR DO CRAS:

e Efetuar acées de mapeamento, articulagdo e potencializacdo da rede socioassistencial no
territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestéo local desta rede;

e Efetuar acbes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais existentes no
territorio (liderangcas comunitarias, associagdes de bairro);
e Participar dos processos de articulacao intersetorial no territério do CRAS;

. e Coordenar a alimentagado de sistemas de informagédo de a&mbito local € monitorar o envio
regular e nos prazos, de informagdes sobre os servicos socioassistenciais referenciados,
encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

|  Participar da elaboragcdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a
efetivacdo da referéncia e contrarreferéncia;
| * Coordenar a execucao das acdes, de forma a manter o didlogo e garantir a participacao dos
| profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede
| prestadora de servigos no territorio,
» Desempenhar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XiX - DO CARGO DE COORDENADOR DO CREAS:
 Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementacdo e avaliagdo dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das articulagées necessarias;

. e Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de Vigilancia
Socioassistencial do ¢érgao gestor de Assisténcia Social;

e Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e servicos
socioassistenciais, especialmente outros CRAS e Servigos de Acolhimento, na sua area de
abrangéncia;

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

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

¢ Coordenar a execugdo das agdes, assegurando didlogo e possibilidades de participacdo dos
profissionais e dos usuarios;

* Coordenar os encaminhamentos a rede e o seu acompanhamento.
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» Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XXX - DO CARGO DE CHEFE DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO RUAL:

» Contribuir para a formulagdo da politica agricola, no que se refere a assisténcia técnica e
extensao rural,

e Formular, coordenar e implementar as politicas de assisténcia técnica e extensdo rural,
capacitacao e profissionalizacao de agricultores familiares;

e Supervisionar a execuc¢ao e promover a avaliacdo de programas e agdes no que diz respeito a
assisténcia técnica e extenséo rural;

» Fomentar a inovagao tecnolégica na agricultura familiar;

e Implementar acdes, elaborar, promover e avaliar a execucdo de programas e projetos de
fomento especificos no que diz respeito a assisténcia técnica e extensao rural; .
e Promover a integracdo entre os processos de geragdo e transferéncia de tecnologias
adequadas a preservacao e recuperacio dos recursos naturais;

» Coordenar o servigo de assisténcia técnica e extensao rural;

* Promover a compatibilidade das programacdes de pesquisa agropecuaria e de assisténcia
técnica e extenséo rural;

» Realizar a vigilancia e fiscalizagdo sanitaria dos produtos alimenticios e empresas comerciais
de géneros alimentares;

» Coordenar, fomentar e desenvolver politicas de producgao familiar de géneros alimenticios;

» Criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalagées para apoio e desenvolvimento
da politica agropecuaria;

e Apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitacdo de agricultores e
trabalhadores rurais, por meio de convénios;

¢ Disponibilizar dados e informacdes de interesse publicc, no ambito das atividades executadas
pelo departamento, para os municipes, profissionais e estudantes que atuam junto as areas de .
agricultura.

e Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal

XXXl - DO CARGO DE CHEFE DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO:

* Promover acdes voltadas ao desenvolvimento econdmico com a geragdo de emprego e renda,
propondo a politica municipal ao desenvolvimento econdmico, bem como, articuladamente com
as demais Secretarias, promover a divulgacao dos potenciais econémicos do Municipio;

e [ncentivar a instalacdo, ampliacdo e modernizacdo de empreendimentos voltados ao
desenvolvimento econdmico do Municipio, alem de estimular e apoiar empreendimentos, a
peguena e média empresa, as que utilizem matéria-prima local e a instalacdo nos distritos

industriais;
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e Organizar feiras, exposicdes e outros eventos similares, visando a divulgacdo do Municipio e
de suas potencialidades;

* Promover campanhas de incentivo, envolvendo os estabelecimentos industriais, comerciais e
de prestacao de servicos do Municipio;

* Incentivar e apoiar os empreendimentos voltados para a geracao de novos empregos e renda;
e Apoiar agfes voltadas para a reinsercdo de trabalhadores desempregados ao mercado de
trabalho, mediante cursos, treinamento, aperfeicoamento e reciclagem.

* Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XXXl - DO CARGO DE CHEFE DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE:
» Planejar, organizar e controlar o desenvolvimento ambiental no Municipio;

. * Representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fungées de politica ambiental e
defesa do meio ambiente;
* Superintender o planejamento, organizagao, execugao e controle da politica ambiental e defesa
do meio ambiente, do Municipio, e fazer cumprir as disposicdes da Lei Organica do Municipio;
¢ Atender os interesses dos municipes nos assuntos do meio ambiente;
» Manter relagbes publicas e de contatos com os demais 6rgéos;
e Promover a integracdo da comunidade a politica do meio ambiente desenvolvida pelo
Municipio;
* Desenvolver mecanismos e instrumentos com a finalidade de preservar e melhorar a qualidade
de vida no Municipio;
e Promover a articulagdo com entidades, publicas ou privadas, internas ou externas, para
execucao ou desenvolvimento de projetos ou atividades de sua competéncia;
» Executar e incentivar a arborizagao urbana, principalmente a ornamental;

* Promover e manter o plantio regular de sementes e mudas ornamentais e de sombras para o
“ ajardinamento e florestamento urbano;

* Promover o controle e gerenciamento da utilizacdo dos recursos hidricos;
e Promover e incentivar a preservacao dos recursos naturais e desenvolvimento sustentavel:
* Promover medidas que visem proteger a boa qualidade de vida e do meio ambiente;

e Emitir perecer sobre os pedidos de ocupagdo do espaco urbano e da paisagem natural,
analisando o impacto ambiental;

» Manter arquivo, controle e registro das atividades desenvolvidas pelo Departamento;

« Planejar, organizar, executar e controlar as atividades de fiscalizagdo ambiental;

e Fazer cumprir a legislacdo de preservacdo e defesa do meio ambiente e cooperar na
fiscalizacao dos servigos publicos, patriménio municipal e aplicagéo da legislacéo pertinente.

» Desempenhar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.
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XXXl - DO CARGO DE CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA, ESTUDOS E
PROJETOS:
e Elaborar estudos, pesquisas e analises para subsidiar o processo de planejamento da

ocupacao do espaco urbano e rural e constante adequacado do Codigo de Obras e outras normas
e posturas do municipio;

e Controlar e analisar os projetos de uso e parcelamento do solo, inclusive de loteamentos e de
construgao de obras particulares em geral, de acordo com as diretrizes estabelecidas para o
planejamento urbano do municipio;

e Executar a analise e aprovacéo de projetos, coordenar e controlar as atividades de fiscalizacéo
da execucao de obras particulares e a expedicao do respectivo “habite-se”;

¢ Organizar, controlar e manter o cadastro técnico imobiliario do municipio;

» Elaborar estudos e projetos subsidiarios ao planejamento urbano no municipio;

* Coordenar e executar as atividades de levantamentos topograficos, planialtimétricos e outros, .
necessarios para a realizacdo de obras e servicos de competéncia do Municipio e as atividades
de fiscalizagdo do uso do solo;

» Colaborar na fiscalizagdo de construgdes de obras publicas;

e Fornecer ao Prefeito dados e informagdes relativos aobras realizadas no Municipio;

e Promover as atividades necessarias ao cumprimento das diretrizes estabelecidas para o
sistema de trafego e transito viario do municipio;

e Coordenar e controlar as atividades dos transportes coletivos urbanos, exercidos por
concessionarias publicas ou por particulares, promovendo a fiscalizacao de seu funcionamento;

» Desenvolver estudos subsidiarios relativos ao sistema de trafego do municipio, implementando
e conservando a correspondente sinalizacao das vias urbanas rurais;

e Realizar estudos e propor medidas para a preservacdo e protegcdo do meio ambiente, no que
concerne aos recursos naturais, paisagisticos, historico-culturais e outros que assegurem a
qualidade de vida da populagdo, mantendo permanente coordenagdo com os demais 6rgaos
municipais; .
e Aplicar e fiscalizar o cumprimento das normas referentes a protecao dos ecossistemas;

¢ Desempenhar outras tarefas que |he forem determinadas pelo superior hierarguico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XXXIV - DO CARGO DE CHEFE DO DEPARTAMENTO DE VIACAO, MAQUINAS E
MANUTENCAO:
e Programar, elaborar e executar as escalas dos veiculos para consertos e revisdes periodicas;

s Realizar vistoria de veiculos, com o objetivo de verificar possiveis avarias na lataria e nos
equipamentos existentes, além da limpeza dos veiculos e do patio;

e Receber os veiculos destinados a Secao de Oficina Mecanica e notificar o recebimento ao
Secretario; Supervisionar os servicos de lavagem, lubrificacdo e borracharia da frota de veiculos
da Prefeitura Municipal, e solicitar materiais e equipamentos necessarios a execucdo dos
servicos citados acima e ainda gerenciar e controlar os abastecimentos dos veiculos conforme

p— 7 Av. Joaquim P. F. Mendes, 2341 — Centro — CEP 78.400-000 - Fone: (65) 3336-6400
rAGIN Diamantino — MT
N 0 N 6‘ www.diamantino.mt.gov.br




ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE DIAMANTINO o
CNPJ 03.648.540/0001-74

determinacéo superior, preenchendo as requisicbes e inserindo as informagdes no sistema
informatizado do Municipio.

¢ Desempenhar outras tarefas que |he forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XXXV - DO CARGO DE CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS:

» Executar os servicos de manutengdo e conservacgdo das vias e logradouros publico, sendo
responsavel também pelos servicos de limpeza urbana em todo territério do municipio;

e Realizar servigos de implantagdo e manutencdo da vegetacdo das vias, pracas e demais
logradouros;

» Executar os servicos de manutencao e conservagido das redes de drenagem, administrar os

cemitérios publicos municipais, planejar e fiscalizar a implantagéo, recuperagdo e manutencao
. da iluminacao em vias publicas;

e Gerenciar a publicidade em bens e logradouros publicos.

* Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites

de sua competéncia constitucional e legal.

XXXVI - DO CARGO DE CHEFE DO DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO DE
DIAMANTINO — DMAE:

e Coordenar e supervisionar a operagdo dos sistemas de abastecimento de agua e de esgotos
sanitarios em todo o Municipio de Diamantino;

» Promover estudos visando ao estabelecimento de uma politica racional de canais domiciliares
de agua e esgotos sanitarios;
» Promover a elaboracao de estudos relacionados com os custos operacionais dos sistemas de
abastecimento de agua e esgotos sanitarios;
» Promover estudos relacionados com a utilizagcdo e consumo de agua;

. e Opinar sobre os calculos das tarifas estabelecidas para sistemas a serem operados ou em
operacao;
» Promover a aplicagdo dos dispositivos legais em vigor referentes ao controle da poluicdo de
agua;
e Estudar, projetar, executar diretamente ou mediante contrato com especialistas ou
organizages técnicas especializadas de direito publico ou privado, obras relativas a construcéo,
ampliacdo, recuperacdo e remodelagdo dos sistemas publicos de abastecimento de agua e
esgoto sanitario do Municipio;
 Administrar, operar, manter e conservar os servicos de agua e esgoto;
e Executar os servicos relativos a conta e ao consumo de agua e utilizacao do sistema de
esgoto;

e Acompanhar o faturamento e a arrecadacdo das taxas e tarifas decorrentes dos servicos
prestados;
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e Promover o ftreinamento de seu pessoal e promover estudos e pesquisas para o
aperfeicoamento de seus servicos;

» Manter intercambio com entidades relacionadas com a area de saneamento;

* Promover atividades voltadas a preservagdo do meio ambiente e combate a poluicédo
ambiental, particularmente dos recursos d'agua do Municipio, nos limites previstos nesta Lei;

e Incrementar programas de saneamento rural no &mbito do Municipio, mediante o emprego de
tecnologia apropriada e de solugbes conjuntas para agua, esgoto e modulo sanitario;

e Acompanhar e supervisionar servigos de terceirizagdo ou concessao do servico de agua e
esgoto, de acordo com os termos do contrato assinado;

e Exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o saneamento urbano e rural, desde que
assegurados 0S recursos necessarios;

e Promover articulacbes com outros setores para o exercicio da politica das aguas publicas no
Municipio, na forma disposta em Regulamento; .
e Elaborar programas de investimentos para o setor de agua e esgoto e pedidos de
financiamentos junto aos érgaos estaduais, federais e outros,;

e Desempenhar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XXXVIl - DO CARGO DE CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSITO -
DEMTRAN:

» Gerenciar, fiscalizar, controlar e executar em toda area urbana do Municipio, as atividades de
transito de competéncia municipal, nos termos da legislacdo, em especial as elencadas no art.

24 e incisos da Lei Federal n°. 9.503 de 23 de setembro de 1997,

e Estudar aos problemas relacionados com o transito, dando-lhes solucdes adequadas e que
melhor atenda aos interesses do Municipio e da populacao;

e Suplementarmente auxiliar e fiscalizar o transito de veiculos do Municipio, mediante convénio

com érgéos de Seguranca Publica do Estado de Mato Grosso, obedecida a legislacao pertinente .
no dmbito das competéncias;

e Instituir, organizar e gerenciar a guarda municipal de transito, destinada a atender o disposto
no inciso Il e a protecdo dos proprios e a guarda de bens municipais nos termos da Constituicao
Federal,

e Implantar, organizar e gerenciar o estacionamento rotativo que se dara através de Lei;

e Executar quaisquer outras atividades compativeis com s Leis e tendentes ao aprimoramento do
transito no Municipio.

e Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XXXVIIl - DO CARGO DE PREGOEIRC:
« Coordenar os trabalhos da equipe de apoio e a condugdo do procedimento licitatorio na
modalidade pregao presencial e pregao eletrénico;
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e Credenciar os interessados;
* Recebimento da declaracao dos licitantes do pleno atendimento aos requisitos de habilitacao,
bem como dos envelopes contendo as propostas e os documentos de habilitacao;
e Abertura dos envelopes-proposta, a analise e desclassificagdo das propostas que nao
atenderem as especificagbes do objeto ou as condigdes e prazos de execucido ou fornecimento
fixadas no edital;
» Ordenacao das propostas nao desclassificadas e a sele¢do dos licitantes que participarao da
fase de lances:
» Classificagao das ofertas, conjugadas as propostas e os lances;
¢ Negociagao do prego, visando a sua reducio;
» VVerificagao e decisao motivada a respeito da aceitabilidade do menor preco;
* Analise dos documentos de habilitacdo do autor da oferta de melhor preco;

. * Adjudicacao do objeto ao licitante vencedor, se ndo tiver havido manifestagcdo de recorrer por
parte de algum licitante;
= Elaboracao da ata da sessao publica;
* Andlise dos recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o ato impugnado ou
promovendo o encaminhamento do processo instruido com a sua manifestacdo a decisdo da
autoridade competente;
e Propor & autoridade competente a homologacao, anulacdo ou revogagdo do procedimento
licitatorio,
¢ Desempenhar outras tarefas que |he forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XXXIX - DO CARGO DE COORDENADOR I:

Realizar atividades de auxilio ao Chefe do Departamento de maior complexidade relacionadas
as seguintes acgdes:

. e Coordenar a equipe e as atividades;
e Controlar e analisar o planejamento do fluxo de atividades e processos da area;
e Implantar procedimentos e politicas administrativas do setor, garantir a realizacio de todas as
atividades e operacges da area;
» Fornecer informacgdes sobre custos de instalagbes internas do setor;
* Acompanhar o atendimento aos chamados referentes a demandas direcionadas a area:

* Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XL - DO CARGO DE COORDENADOR II:

Realizar atividades de auxilio ao Chefe do Departamento de média complexidade relacionadas
as seguintes acgdes:

« Coordenar a equipe e as atividades;
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e Controlar e analisar o planejamento do fluxo de atividades e processos da area;

» Implantar procedimentos e politicas administrativas do setor, garantir a realizacdo de todas as
atividades e operacées da area;

e Fornecer informagdes sobre custos de instalagdes internas do setor;

 Acompanhar o atendimento aos chamados referentes a demandas direcionadas a area;

» Desempenhar outras tarefas que |he forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XLI - DO CARGO DE COORDENADOR lll:

Realizar atividades de auxilio ao Chefe do Departamento de menor complexidade relacionadas
as seguintes acgdes:

s Coordenar a equipe e as atividades;
» Controlar e analisar o planejamento do fluxo de atividades e processos da area;

» [mplantar procedimentos e politicas administrativas do setor, garantir a realizacao de todas as
atividades e operacdes da area;

= Fornecer informacgdes sobre custos de instalagdes internas do setor;

 Acompanhar o atendimento aos chamados referentes a demandas direcionadas a area;

» Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XLIl - DO CARGO DE CHEFE DO SINE:
¢ Desenvolver de forma integrada acdes de intermediacdo de mao-de-obra, pré e pés-triagem de
seguro desemprego, informagdes e analise sobre mercado de trabalho e orientagao profissional;

e Facilitar o acesso do trabalhador ao seguro desemprego;

* Fomentar atividades autdonomas e empreendedoras;

» Emitir Carteira de Trabalho e Previdéncia Social,

+ Desempenhar outras tarefas que the forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XLIIl - DO CARGO DE ASSESSOR DE SECRETARIA I:
« Minutar a correspondéncia oficial, projetos de lei e demais atos administrativos de sua area de
atuacao;

Coordenar o atendimento de pedidos de informagées na area de sua atuacao;

Acompanhar os processos licitatérios que afetam a secretaria onde esteja lotado;

Augxiliar no controle de gastos da secretaria;

Acompanhar a execugao orgcamentaria da Secretaria;

¢ Assessorar a(o) secretaria(o) em assuntos relacionados a administracao geral;

e Desempenhar outras tarefas que |lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.
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XLIV - DO CARGO DE ASSESSOR DE SECRETARIA II:
e Assessorar a elaboracéo de relatorios do érgéo;

« Coordenar o recebimento e distribuicdo dos expedientes, encaminhados ao gabinete do titular
da pasta;

e Coordenar e/ou executar os servicos administrativos e atividades de competéncia do gabinete
do titular da pasta;

» Minutar a correspondéncia oficial, projetos de lei e demais atos administrativos de sua area de
atuacao;

e Coordenar o atendimento de pedidos de informagdes na area de sua atuagao;

¢ Assessorar assuntos relacionados a area de gestao de pessoas dos servidores lotados na
Secretaria onde estiver lotado;

* Desempenhar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XLV - DO CARGO DE ASSISTENTE DE SECRETARIA I:

» Realizar servigos pertinentes a sua area de atuagao nos setores onde estiverem designados na
Organizagao, tais como: elaborar cartas, oficios, memorandos, podendo para esse fim, utilizar-se
do uso de computadores ou similares, elaborar relatérios, levantar dados, consultar documentos,
bem como prestar informagdes de naturezas diversas;

¢ Delegar e monitorar a execugéo de trabalhos complementares pertinentes a area;
e Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XLVI - DO CARGO DE ASSISTENTE DE SECRETARIA II:

e Promover o atendimento de autoridades e do publico em geral, encaminhando as areas
pertinentes quando for o caso;

¢ Fazer contato politico e relacionamentos externos a Prefeitura, efetuando representacéao social;
e Elaborar e acompanhar a agenda do Secretario;
« Administrar o protocolo e documentagao do Gabinete;

* Desempenhar outras tarefas que |he forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XLVII - DO CARGO DE ASSISTENTE DE SECRETARIA Ill:

* Promover o atendimento de autoridades e do publico em geral encaminhando as areas
pertinentes quando for o caso;

* Organizar o seu local de trabalho, mantendo-o limpo e funcional;
» Estabelecer uma rotina diaria de trabalho;
» Organizar e manter atualizada a sua agenda e a do seu chefe executivo;

Av. Joaquim P. F. Mendes, 2341 - Centro — CEP 78.400-000 - Fone: (65) 3336 83803 -
Diamantino — MT [t;”\‘A

2 : Q ?1
www.diamantino.mt.gov.br N =Y
———




ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE DIAMANTINO mrr
CNP.J 03.648.540/0001-74 AT

e Despachar com seu chefe;

e Distribuir tarefas aos Assessores de Secretaria Il;

» Recepcionar visitantes e manter contatos de interesse da empresa:

» Atender a telefonemas, filtrando as ligacbes para seu chefe;

» Redigir correspondéncias;

» Digitar e reproduzir correspondéncias e outros documentos;

» Preparar as reuniées do Secretario correspondente;

» Tomar providéncias relativas as viagens do Secretario correspondente.

* Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XLvill - DO CARGO DE ENCARREGADO DA JUNTA DE __ SERVICO
MILITAR/CADASTRAMENTO RUAL: .
« Atender aos municipes na regulamentacao de documentacio, regendo-se pelo regulamento da

Lei do Servigo Militar e leis proprias do INCRA;

» Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.

XLIX - DO CARGO DE COORDENADOR DO PROCON MUNICIPAL: |
e Zelar pelo cumprimento da Lei n° 8.078/90 (Codigo de Defesa do Consumidor) e seu
regulamento, o Decreto Federal n® 2.181/97 e legislagdo complementar;

» Expedir instrucdes e demais atos administrativos, com o intuito de disciplinar e manter em
perfeito funcionamento os servicos do PROCON do Municipio;

* Promover atividade de cooperacgao técnica, operacional com érgaos da Unido, Estados, Distrito
Federal, Municipios e com entidades privadas, podendo, para tanto, firmar os respectivos
instrumentos, exceto nos casos que demandar apreciacao e autorizacao do Municipio;

e Promover intercambio com érgaos publicos e privados de defesa do consumidor; .
» Acompanhar questdes e processos judiciais patrocinados pelo PROCON de Diamantino no
cumprimento de seu desiderato na defesa e protegao do consumidor, junto ao foro e 6rgao
competentes, zelando pela regularidade e tempestividade dos atos;

» Desenvolver estudos sobre assuntos juridicos relativos a area de atuagdo do PROCON de
Diamantino firmar certiddes, notificagdes, representacdes e outros atos oficiais expedidos pelo
PROCON municipal,

e Encaminhar, para conhecimento dos o6rgaos competentes, as ocorréncias de infragées as
normas de defesa do consumidor que importem em sanc¢des de natureza civil e penal,
principalmente, nos casos de interesse das agéncias reguladoras nacionais e estaduais;

e Encaminhar ao PROCON-MT, até o dia 10 do més subsequente ao vencido, relatério mensal
das atividades do PROCON de Diamantino, especificando o numero de consultas e
reclamacodes, trabalhos técnicos realizados e outras atividades, especialmente a celebracao de
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convénio, acordos ou trabalhos em conjunto com outras entidades voltadas a protegcao e a
defesa do consumidor;

« Elaborar e divulgar cadastro municipal de reclamacfes fundamentadas contra fornecedores de
produtos e servicos, a que se refere o art. 44 da Lei n® 8.078/90, e encaminhar copias ao
Departamento de Protecdo e Defesa do Consumidor, da Secretaria de Direito Econémico do
Ministério da Justica, e ao PROCON/MT;

« Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, nos limites
de sua competéncia constitucional e legal.
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ANEXO V
DAS ATRIBUICOES DAS FUNGOES GRATIFICADAS

| - DA FG DE DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR:

e Coordenar em consonancia com o Conselho Deliberativo da Comunidade Escolar a
elaboragéo, a execucao a avaliagéo e implementacao do Projeto Politico-Pedagégico e
do Plano de Desenvolvimento Estratégico da Escola, observadas as politicas publicas
da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, e outros processos de planejamento,
assegurando a unidade e o cumprimento do curriculo e do calendario escolar;

e Administrar pessoas, recursos materiais e financeiros; representar administrativamente
a Unidade Escolar, submeter ao Conselho Deliberativo da Comunidade Escolar para
exame e parecer, a prestacao de contas dos recursos financeiros da Unidade Escolar;

e Tornar publico a movimentagao financeira da escola;

e Responder pela legalidade, regularidade e autenticidade da vida escolar dos
educandos;

¢ Prover meios para recuperagao da aprendizagem de alunos com defasagem de
aprendizagem;

* Promover a articulagao da escola com as familias e a comunidade;

e Coordenar o processo de avaliacdo das agdes pedagodgicas e técnico-administrativas e
financeiras desenvolvidas na escola;

» Responder pela informacao aos pais e responsaveis sobre a frequéncia e o
rendimento dos alunos;

e Manter atualizado o tombamento dos bens publicos, zelando, em conjunto com todos
os segmentos da comunidade escolar, pela sua manutencao e conservagao;

e Cumprir, fazer cumprir e dar conhecimento a comunidade escolar das diretrizes e
normas emitidas pelos orgaos do sistema de ensino, bem como legislacao vigente;

e Apresentar, anualmente, a Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura e a
Comunidade Escolar, a avaliacdo do cumprimento das metas estabelecidas no Plano de
Desenvolvimento da Escola, avaliacao interna da escola e as propostas que visem a

melhoria da qualidade do ensino e ao alcance das metas estabelecidas;
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e Analisar pedidos de compras e servigos;

« Analisar propostas comerciais; fazer abertura dos envelopes “documentagao” e
“proposta”;

« Encaminhar processos para reserva de dotagdo orgamentaria e averiguagao de sua
regularidade sob o aspecto legal,

» Atender fornecedores e representantes comerciais;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a

sua especialidade e ambiente organizacional.

. Il — DA FG DE COORDENADOR PEDAGOGICO:

« Investigar o processo de construcao de conhecimento e desenvolvimento do educando;
e Criar estratégias de atendimento educacional complementar e integrada as atividades
desenvolvidas na turma;
 Proporcionar diferentes vivéncias visando o resgate da autoestima, a integragcéo no ambiente
| escolar e a construgao dos conhecimentos onde os alunos apresentam dificuldades;
e Participar das reunides pedagoégicas planejando, junto com os demais professores, as
intervengdes necessarias a cada grupo de alunos, bem como as reunides com pais e conselho
‘ de classe;
| » Coordenar o planejamento e a execugao das acdes pedagodgicas da Unidade Escolar;
» Articular a elaboragao patrticipativa do Projeto Pedagdgico da Escola;
« Coordenar, acompanhar e avaliar o projeto pedagoégico na Unidade Escolar;
» Acompanhar o processo de implantacdo das diretrizes da Secretaria de Estado de Educagao
relativas a avaliagdo da aprendizagem e ao curriculo, orientado e intervindo junto aos
professores e alunos quando solicitado e/ou necessario;
e Coletar, analisar e divulgar os resultados de desempenho dos alunos, visando a corregao e
intervencao no Planejamento Pedagogico;
« Desenvolver e coordenar sessdes de estudos nos horarios de hora-atividade, viabilizando a
atualizacao pedagogica em servico;
e Coordenar e acompanhar as atividades nos horarios de hora-atividade na unidade escolar,

e Analisar/avaliar junto aos professores as causas da evasao e repeténcia propondo agoes
para superacao;
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» Propor e planejar agdes de atualizacao e aperfeicoamento de professore e técnicos, visando
a melhoria de desempenho profissional;

e Divulgar e analisar, junto @ Comunidade Escolar, documentos e diretrizes emanadas pela
Secretaria Municipal de Educagao e Cultura, e pelo Conselho Municipal de Educacao e/ou
Conselho Estadual de Educagao, buscando implementa-los na unidade escolar, atendendo as
peculiaridades regionais;

e Coordenar a utilizagao plena dos recursos da TV Escola pelos professores:

» Propor e incentivar a realizacdo de palestras, encontros e similares com grupos de alunos e
professores sobre temas relevantes para a formacao integral e desenvolvimento da cidadania;

e Propor, em articulagdo com a Diregao, a implantacdo e implementacao de medidas e agoes
que contribuam para promover a melhoria da qualidade de ensino e o sucesso escolar dos .
alunos, executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a

sua especialidade e ambiente organizacional.

Il — DA FG DE ASSESSOR PEDAGOGICO:

e Monitorar, pelo menos a cada bimestre e in loco, as Escolas da Rede Municipal de Ensino,
objetivando o cumprimento do estabelecido na legislagao pertinente, referente a composig¢ao
de turma e quadro de pessoal;

e Emitir parecer sobre as irregularidades constatadas nas unidades escolares e submete-lo a
apreciagdo e homologagao da Secretaria Municipal de Educacgao;

e Dar atendimento e resposta, em tempo habil, as solicitacbes emanadas da cecretaria .
Municipal de educagao, Conselho Municipal de Educacao Escolar e unidades escolar, no
ambito da sua competéncia;

e Articular e monitorar programas e projetos emanados da SMEC na area de abrangéncia
das unidades escolares publica, privadas e ONGs;

e Chancelar as atas de resultados finais, juntamente com o diretor e secretario escolar;

¢ Orientar, acompanhar e analisar a elaboracédo do Plano de Desenvolvimento Escolar (PDE),
monitorando sua execucao nas Unidades Escolar, tendo por base instrumentos emitidos pelo
Municipio de Diamantino através da Secretaria Municipal de Educacdo, executar outras
tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade e

ambiente organizacional.
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IV-DA FG DE ASSESSOR ADMINISTRATIVO:

e Fornecer orientagao técnica e administrativa as Unidades Escolares publicas e privadas,
juntamente com a Assessoria Pedagogica do Estado;

» Assessorar tecnica e administrativamente as escolas municipais, nos convénios e outras
parcerias;

e Orientar e acompanhar a aplicacao da legislacdo educacional e administrativa as unidades
escolares publicas e privadas quanto assessorar as Escolas municipais quanto a aplicabilidade da
legislagdo educacional e administrativa advindas do Conselho Municipal de Educacdo efou
Conselho Estadual de EducacZo e da Secretaria de Estado de Educacao;

e Orientar e acompanhar as escolas da rede Municipal de Ensino na elaboragao e execucao da
matriz curricular, calendario escolar, quadro de pessoal, regimento escolar e demais documentos
necessarios e de interesse da escola;

» Aprovar enquanto necessario os documentos das escolas municipais; monitorar, bimestralmente
(in loco) as Escolas da Rede Municipal de Ensino, objetivando o cumprimento do estabelecido na
legislacao pertinente, referente & composicao de turma e quadro de pessoal;

» Controlar o quantitativo e lotacdo dos servidores da Secretaria Municipal de educacéo;
 Subsidiar as unidades escolares na execugao e consolidagdo dos atos administrativos;

» Dar atendimento e resposta, em tempo habil, as solicitacées emanadas da Secretaria Municipal
de Educagdo, Conselho Municipal de Educagéo Escolar e unidades escolar, no ambito da sua
competéncia;

e Encaminhar para o Conselho Municipal de Educagéo e/ou Conselho Estadual de Educagéo, para
emissdo de parecer técnico, os processos referentes a criagdo de Escola, bem como
Credenciamento para o seu funcionamento, sua autorizagio, nova denominagao, transferéncias de
mantenedora, encerramento de atividades, suspensdo temporaria de atividades e extingio de
cursos da rede Municipal de ensino, observando rigorosamente as documentagdes pertinentes a
cada processo;

» Expedir documentacéo referente a alunos das escolas desativadas, através dos documentos
mantidos sob sua guarda;

» Elaborar relatério circunstanciado de verificagdo prévia da situacio da escola, através de visita

objetivando regularidade no processo;
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e Participar do processo de elaboragdo dos atos administrativos no que refere a atribuicio de
classes efou aulas, executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,

associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

V — DA FG DE SECRETARIO DE UNIDADE ESCOLAR:

e Responsabilizar-se pelo planejamento, organizacao, coordenagéo, controle, execucéo
e avaliacdo de todas as atividades pertinentes a secretaria, mantendo-a articulada com
as demais programacdes da Unidade Escolar;

e Participar da elaboracao do Plano de Desenvolvimento Escolar;

e Atribuir tarefas aos técnicos administrativos educacionais, orientando e controlando as ‘
atividades de registro e escrituragao, assegurando o cumprimento de normas e prazos
relativos ao processamento de dados determinados pelos 6rgaos competentes;

e Verificar a regularidade da documentacac referente a matricula, adaptacao,
transferéncia de alunos, encaminhando os casos especiais a deliberagao da diregao;

* Atender, providenciar o levantamento e encaminhamento aos 6rgaos competentes de
dados e informacées educacionais;

e Preparar a escala de férias e gozo de licenga dos servidores da escola submetendo a
deliberagéo Secretaria Municipal de Educacéao e Cultura;

» Elaborar e divulgar editais, comunicados e instruges;

e Elaborar relatorios das atividades da Secretaria e colaborar na elaboragao do relatério
anual da escola; .
e Cumprir e fazer cumprir as determinacées da diregdo, do Conselho Deliberativo da
Comunidade Escolar e dos 6rgaos competentes;

e Assinar, juntamente com o diretor (a), todos os documentos escolares destinados aos
alunos;

e Prestar informagbes aos representantes da Secretaria Municipal de Educacédo e do
Conselho Municipal de Educacéo e/ou Estadual de Educagao sobre o exame de livros,
escrituracdo e documentagao relativa a vida escolar dos alunos e vida funcional dos
servidores e, fornecer-lhes todos os elementos que necessitarem para seus relatorios,

nos prazos devidos;
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e Controlar e corrigir planilhas, textos, correspondéncias, relatérios e outros
documentos;

e Ler e arquivar publicagdes do Diario Oficial do Municipio;

¢ Receber e dar encaminhamento as reclamacgoes;

» Controlar e distribuir material de consumo;

e Solicitar a manutencédo predial e de equipamentos;

Elaborar e digitar editais licitatorios;

Manter contatos informando condicbes complementares;

Pesquisar novos fornecedores;

Emitir mapas de precos;

¢ Zelar pela guarda e conservagao dos equipamentos e materiais utilizados;

e Auxiliar na realizacao das demais atividades administrativas da unidade;

¢ Dialogar com o diretor (a) sobre assunto que diga respeito a melhoria do andamento
de seu servigo;

* Nao permitir a presenca de pessoas estranhas ao servigo da secretaria;

e Tomar as providéncias necessarias para manter a atualizagao dos servigos pertinentes

ao estabelecimento;

e Fazer a distribuicao de servigos aos técnicos administrativos educacionais;

e Tabular os dados dos rendimentos escolares, em conformidade ao processo de
recuperacao e no final de cada ano letivo, executar outras tarefas de mesma natureza

ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

VI— DA FG DE GESTOR DE CONTRATO:

e Autuar os processos administrativos para anexar os Projetos Basicos ou Termos de
Referéncia devidamente aprovados pela autoridade competente para dar-lhes o
andamento devido;

» Acompanhar o processo licitatorio em todas as suas fases, até a assinatura do
contrato, de maneira a evitar, inclusive, descontinuidades;

» Auxiliar a Unidade de Licitagao, no que tange a seus conhecimentos técnicos, nas
respostas aos questionamentos, impugnagoes e recursos;

e Digitalizar e inserir no sistema documentos necessarios a boa gestéo do contrato;
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e Manter sob sua guarda os processos de contratacao e pagamento;

e Verificar se na entrega de materiais, na execugédo de obras ou na prestacdo de
servicos, as especificagbes e as quantidades encontram-se de acordo com o
estabelecido no instrumento contratual;

e Anotar em formulario proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugio do
contrato, determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos
observados, juntando, tempestivamente, o processo de contratacao;

e Encaminhar a unidade de contratos pedido de alteracdo em projeto, servigo, obra ou
fornecimento, acompanhado das devidas justificativas e observadas as disposicées do
art. 65 da Lei n° 8.666/93;

» Solicitar a unidade competente esclarecimentos de duavidas relativas ao contrato sob
sua responsabilidade;

e Comunicar a unidade competenie eventuais atrasos nos prazos de entrega e/ou
execucao do objeto, bem como os pedidos de prorrogacgao, se for o caso;

* Receber e dar o encaminhamento devido as duvidas ou questionamentos feitos pela
contratada, centralizando as informacoes;

» Zelar pela fiel execugdo da obra ou de servigos contratados, sobretudo no que
concerne a qualidade dos materiais utilizados;

» Acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro
estabelecido, encaminhando a autoridade competente eventuais pedidos de
modificagdes, substituicdes de materiais e equipamentos, formulados pela contratada;

e Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronologica,
observando para que o valor do contrato nao seja ultrapassado;

e Receber e atestar as notas fiscais e encaminha-las, nos autos do processo respectivo,
a unidade competente para pagamento, apds conferéncia completa da documentagéao
necessaria para tal;

e Confrontar os pregos e quantidades constantes do documento fiscal com os
estabelecidos no contrato, bem como as medigcoes dos servigos nas datas
estabelecidas, antes de atestar o documento fiscal;

» Notificar a contratada, para que regularize os documentos fiscais, quando necessario;
e Encaminhar junto a fatura/nota fiscal, a nota fiscal de simples remessa ou o rol dos

materiais utilizados na obra pela centratada, quando for o caso;
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e Acompanhar a evolug¢ao dos pregos de mercado referentes ao objeto contratado;
eReceber e encaminhar a Administragdo os pedidos de reajuste/repactuagao e
reequilibrio econédmico financeiro;
e Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua responsabilidade e
encaminhar o processo administrativo a unidade de contratos, com a solicitacdo de
prorrogacao, para confecgao do pertinente Termo Aditivo;
s analisar os pedidos de prorrogagao de prazos, de interrupgdes do objeto, de servigos
extraordinarios, de modificagbes no projeto ou alteragbes relativas a qualidade, a
segurancga e a outras, de modo a subsidiar a decisao final por parte da Administracéo;
einformar a Unidade Financeira, prévia e formalmente, quando do termino da vigéncia
. do contrato, a liberacao da garantia contratual em favor da contratada;
ereceber as etapas de obra, servigos ou fornecimentos mediante medi¢cbes precisas e
de acordo com as regras contratuais;
eapresentar, mensalmente ou quando solicitado, relatorio circunstanciado de
acompanhamento de execucgao da obra ou do servigo contratado;
e verificar o cumprimento das obrigacdes trabalhistas por parte da contratada;
eestabelecer prazo para correcao de eventuais pendéncias na execugéo do contrato e
informar a autoridade competente ocorréncias que possam gerar dificuldades a
conclusdo da obra ou em relagcao a terceiros, cientificando-a competente da
possibilidade de nao conclusao do objeto na data aprazada, com as devidas
justificativas;
edeterminar que o contratado dé inicio a corre¢do dos defeitos ou desconformidades
com o ajustado, constatados durante a execu¢ao do objeto ou apds o recebimento
provisorio, fixando prazo para o término da corregao;
«informar a Administragao as ocorréncias relacionadas com a execucgéo do contrato que
ultrapassarem a sua competéncia de atuagao, objetivando a regularizacéo das faltas ou
defeitos observados;
eobservar, complementarmente, no caso de servigos terceirizados, as obrigacées
abaixo: a) fazer contato com as unidades administrativas usuarias dos servicos, a fim de
verificar os procedimentos de controle que estdo executando, conscientizando-as do
compromisso de prestar informacgoes corretas;

b) controlar e acompanhar a frequéncia mensal dos profissionais alocados:
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c) fazer o levantamento por meio de relatérios de acompanhamento das unidades,
conciliando as informacdes e registrando-as no relatério de acompanhamento mensal do
contrato;

d) elaborar o relatério de acompanhamento mensal do contrato, de maneira concisa e
clara, de forma que ndo pairem dividas quanto as informacdes e interpretacées ali
registradas, definindo-se, quando possivel, o calculo do desconto das horas ou dias n&o
trabalhados pelos profissionais ou encarregados, como também as penalidades e
retencdes/ glosas aplicadas a contratada nos termos do contrato;

e) observar a compatibilizagdo das informagdes referentes ao periodo abrangido pelo

controle de frequéncia adotado pela contratada;

Vil — DA FG DE FISCAL DE CONTRATO:

» Conferir os dados das faturas antes de atesta-las, promovendo as correcoes devidas e
arquivando coépia junto aos demais documentos pertinentes;

e Controlar o saldo do empenho em fungao do valor da fatura, de modo a possibilitar
reforco de novos valores ou anulagdes parciais;

* Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execucéo do contrato, informando ao
Gestor do Contrato aquelas que dependam de providéncias, com vistas a regularizacao
das faltas ou defeitos observados;

e Acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas e o estogque de materiais de
reposicao, destinado a execugdo do objeto contratado, principalmente quanto a sua
quantidade e qualidade;

e Formalizar, sempre, os entendimentos com a Contratada ou seu Preposto, adotando
todas as medidas que permitam compatibilizar as obrigagcdes bilaterais;

e« Manter o controle nominal dos empregados da Contratada vinculados ao contrato, bem
como exigir que se apresentem unifarmizados e com cracha de identificagéo, solicitando
a substituicao daqueles que comprometam perfeita execucao dos servigos, inclusive
quando decorrente de comportamento inadequado;

e Avaliar constantemente a qualidade da execucao contratual, propondo, sempre que

cabivel, medidas que visem reduzir gastos e racicnalizar 0s servigos;
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e Observar rigorosamente os principios legais e éticos em todos os atos inerentes as
suas atribuigcdes, agindo com transparéncia no desempenho das suas atividades;

¢ Promover os registros pertinentes destinado a fiscalizagao do contrato.

VIil - DA FG DE MEMBRO DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO:

e Auxiliar o Presidente da Comissao nas seguintes agées:

1. examinar os pedidos de inscrigdo (bem como os de modificagcdo e
cancelamento) dos licitantes interessados no registro cadastral mantido pelo
orgao (conforme previsto nos arts. 34 ao 37 da Lei 8.666),
instruir o processo licitatorio, anexando os documentos pertinentes;
prestar informacoes aos interessados;

providenciar a publicagdo dos atos em tempo habil;

o W N

instaurar a fase de habilitagdo, promovendo, na data previamente marcada, a

abertura dos envelopes, a rubrica e a analise dos documentos;

6. promover ou determinar a realizacdo de diligéncias e habilitar ou inabilitar
proponentes;

7. analisar e se manifestar acerca dos recursos interposto, podendo rever, de oficio
ou mediante provocacgao suas decisdes, encaminhando o recurso devidamente
informado a autoridade superior para decisao;

8. examinar, julgar e classificar as propostas, findando suas atividades com o
encerramento da fase de julgamento das propostas, esgotamento da fase
recursal, se existente, e remessa do processo a autoridade superior;

9. exercer o poder de policia nos locais onde se realizam os trabalhos, de modo

que esses nao sejam perturbados, bem como praticar outras atividades que lhe

forem atribuidas pela autoridade competente em ato préprio.

IX- DA FG DE MEMBRO DE EQUIPE DE APOIO DO PREGOEIRO:

» Auxiliar o Pregoeiro nas seguintes acoes:

1. Credenciamento dos interessados;

Av. Joaquim P. F. Mendes, 2341 — Centro — CEP 78.400-000 - Fone: (65) 3335-6 ’
Diamantino — MT J "\ﬁ?l\A

www.diamantino.mt.gov.br NQ __L




ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE DIAMANTINO
CNPJ 03.648.540/0001-74 DiAMANTING

2. Recebimento dos envelopes das propostas de precos e da documentacdo de
habilitacao;

3. Abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu exame e a classificagao
dos proponentes;

4. Condugao dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou

do lance de menor preco;

Adjudicacao da proposta de menor preco;

Elaboracao de ata;

Conducgao dos trabalhos da equipe de apoio:

Recebimento, o exame e a decisdo sobre recursos:

© ® N O o

Encaminhamento do processo devidamente instruido, apés a adjudicacdo, a "

autoridade superior, visando a homologacao e a contratacéo.

X — DA FG DE RESPONSAVEL PELO APLIC:

einformar seus dados ao TCE para cadastro até o dia 10 (dez) do més de janeiro de
cada ano, caso ocorra mudanga;

esolicitar a empresa que fornece o software as alteragbes das novas tabelas e
adequacodes do sistema e quando as atualizagbes estiverem disponiveis nos sistemas,
informar a equipe tecnica das unidades administrativas envolvidas para a alimentacéo
do sistema (software), bem como se manter atualizado as Resolugées Normativa e de
Consulta do TCE/MT; ._
» As unidades administrativas envolvidas deverdao registrar temporariamente as
informagdes no sistema (software), de acordo com o layout do Sistema APLIC;
svisualizar e validar as informacbes registradas no sistema (software), através de
ferramenta XML — APLIC ou sistema proprio para esta execuc¢ao;

e cumprir os prazos determinados na Resolucao Normativa n° 16/2008 do TCE;

eenviar as informagdes do Sistema APLIC ao TCE — MT,;

eanalisar e regularizar as ocorréncias de erros, se houverem, através da ferramenta
XML — APLIC ou pelo sistema préprio, caso houver,

e reenviar as informacgdes do Sistema APLIC ao TCE, se for o caso;

s receber o niumero de protocolo do TCE;
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edevera emitir relatorio para conferéncia e arquiva-lo para posteriores consultas;

edevera arquivar o comprovante de protocolo de envio;

X1 — DA FG DE MEMBRO DE COMISSOES:

e Realizar todas as tarefas que forem determinadas na Portaria de Nomeacao das

Comissoes, tendo em vista que cada uma é criada para atender a um fim especifico.

Xll - DA FG DE REGENTE DE BANDA:

e Arranjar musicas: Transcrever musicas; adaptar obras musicais; elaborar harmonizacao
vocal para coral.

e Reger grupos vocais e/ou instrumentais:Estudar repertorio; avaliar a competéncia
musical do grupo a ser dirigido; escolher edigao da partitura da obra a ser executada,;
estabelecer cronograma conforme repertorio selecionado; definir proposta
interpretativa; realizar ensaios de subgrupos instrumentais e vocais, com o grupo todo;
reger e dirigir ensaios parciais com solistas, bailarinos, coristas e instrumentos; reger e
dirigir ensaios gerais;

e dirigir espetaculo musical em gravacdo; reger e dirigir espetaculo musical
ao vivo; aplicar técnicas de regéncia adequadas aos diferentes grupos vocais,
instrumentais;

» Realizar direcao musical:Conceber o evento musical; elaborar projetos musicais;
planejar o evento musical; pesquisar e selecionar repertério para o evento;

e analisar propostas e roteiros de espetaculos musicais;

e conceber dramaturgia musical, supervisionar a produgdo musical; selecionar
musicos e cantores; coordenar processo de gravacgdo, atividades musicais em
televisdo, em radio e em outros veiculos de comunicagao; definir e supervisionar a
difusdo sonora em eventos; supervisionar a gravacédo, mixagem e pos-producao de
material fonografico.

e Estudar musica:Aperfeicoar-se através da audigdo de obras musicais; Estudar

instrumentos musicais, novos recursos tecnoldgicos e repertério; acompanhar novas
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propostas estéticas no campo musical; aperfeicoar-se através de novas bibliografias,
da leitura de partituras.

e Pesquisar na area musical:Desenvolver pesquisas na area musical para subsidiar
obras e eventos nao musicais; desenvolver pesquisas em praticas interpretativas;

e Prestar consultoria musical:Assessorar os programas de meios de comunicacédo de
massa; prestar consultoria em edigdes musicais, na elaboracao de ferramentas digitais
para a area musical e para obras e eventos nao musicais; participar de comissoes de
selecao de obras Musicais;

e Elaborar textos sobre musica:Redigir notas de programa, encartes de cd, dvd, video e
similares; Elaborar resenhas e artigos de livros, pareceres e criticas; redigir roteiros.

» Editorar mausica:Editorar partituras musicais; realizar revisdo de partituras; copiar '.
partituras musicais; elaborar edigdes criticas e praticas; revisar trabalho de copistas;
definir o padréo de editoragao da obra musical;

o Utilizar recursos de Informatica;

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional.

Xlll - DA FG DE COORDENADOR DE TRANSPORTE ESCOLAR:

e realizar a orientacao e coordenacdo das atividades dos motoristas da educacéao,
registrando qualquer irregularidade constatada para comunicagao ao superior imediato
da pasta. .

e Supervisionar o horario de exercicio das atividades dos motoristas educacionais, bem
como o cumprimento da legislagdo municipal.

» Realizar todas as tarefas atinentes ao controle dos veiculos e ao transporte dos

estudantes
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MENSAGEM AO PROJETO DE
LEI COMPLEMENTAR N° 08/2018
- URGENTE -

Excelentissimo Sr. Presidente
Senhores Vereadores

Serve o presente para encaminhar a esta Casa de Leis o Projeto de Lei
Complementar n°® 08/2018, com a seguinte sumula: “Disp6e sobre a Reforma da
Estrutura Administrativa Organizacional da Prefeitura Municipal de Diamantino —
MT; caracteriza os Cargos Comissionados e as Fun¢ées Gratificadas inerentes a
nova estrutura, e da outras providéncias”.

‘ Uma das principais renovagbes, além das demais que deixa a estrutura
administrativa mais contemporanea, € a vinculagao do cargo comissionado com o valor
do DAS correspondente, conforme se verifica do Anexo Il

Ademais, em relacao a isso, o Plano de Cargos Carreiras e Salarios, instituido
pela Lei Municipal n® 881/2013, somente estabelece a definicdo dos cargos em seu
Anexo lll, cabendo ao Prefeito Municipal definir o DAS, de acordo com o §3°, art. 50, in
verbis:

Art. 50 — Os cargos comissionados, de livre nomeacéo do Chefe do Poder Executivo, tém
a sua denominagéo e quantidade constante no Anexo Il desta Lei.

foerl

§3° - Cabera ao Chefe do Poder Executivo definir o valor dos vencimentos dos cargos
comissionados constantes no Anexo /Il desta Lei.

Contudo, tal disposicao foi declarada inconstitucional pelo Tribunal de
\‘ Justica do Estado de Mato Grosso, em sede de Acao de Inconstitucionalidade n°

1002526-47.8.11.000, da qual o Municipio e, inclusive essa Casa de Leis, sdo réus.

Nesse sentido, a nova estrutura ora apresentada sanara a reconhecida
inconstitucionalidade do §3°, art. 50, da Lei Municipal n° 881/2013.

Séao estes os motivos que me inclinam a submeter o presente PROJETO DE LEI
COMPLEMENTAR a apreciagdo desse Poder Legislativo, EM REGIME DE
URGENCIA, contando, como sempre, com a compreensdo e apoio de Vossas
Exceléncias, traduzidos na aprovagao desta proposigao.

Diamantino/MT, 03 de dezembro de 2018.

EDUARDO CAPISTRANO DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal
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