ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CABIXI
PODER EXECUTIVO

LEI MUNICIPAL N2 1.456, DE 02 DE JUNHO DE 2025.

Dispde sobre a NOVA Estrutura Politico-Administrativa e
Organizacional de Cargos Comissionados e Func¢des de
Confianca, no dambito da Prefeitura Municipal de Cabixi e
da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Cabixi/RO, Silvano Ascari de
Almeida, no uso de suas atribuicdes que |he sdo conferidas pela Lei Organica do
Municipio, faz saber que a Cdmara Municipal de Cabixi aprovou e eu sanciono e publico
a seguinte

LEI:
TITULOI
Das Disposi¢oes Preliminares
Art. 12 - A Estrutura Politico-Administrativa e Organizacional de Cargos Comissionados
e Func¢bes de Confianca da Prefeitura Municipal de Cabixi, através de seus drgaos e
respectivos cargos e fun¢des, desenvolvera os seus objetivos basicos, de acordo com
as competéncias e atribui¢des estabelecidas nesta lei.
TITULO I
Da Estrutura Administrativa
Art. 22 - A Estrutura Politico-Administrativa e Organizacional de Cargos Comissionados
e Fungdes de Confianca da Prefeitura Municipal de Cabixi constitui-se dos seguintes
orgdos, com seus respectivos cargos/funcoes:

ESTRUTURA POLITICO-ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL

Orgaos de Assessoramento Direto
02.01 GABINETE DO PREFEITO
02.02 GABINETE DO VICE-PREFEITO
02.03 CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO
02.04 ASSESSORIA JURIDICA

02.01 - Gabinete do Prefeito

1. Chefia de Gabinete

1.1. Departamento Municipal de Comunicacéo

1.2. Diviséo | de Ouvidoria Municipal

1.3. Departamento de Controle Orgcamentario

1.4. Diviséo | da Junta de Servigo Militar e Cadastro Rural

1.5. Diviséo | de Protocolo e Apoio a Ouvidoria Municipal

1.6 Diviséo Il de Apoio Administrativo e Cerimonial

1.7. Divisdo 11l de Manutencdo do Portal de Transparéncia e Acesso a Informagéao

02.03 - Controladoria Interna do Municipio

1. Controladoria Interna
1.1. Diviséo | de Apoio Administrativo do Controle Interno
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02.04 - Assessoria Juridica

1. Assessoria Juridica Especial do Prefeito
1.1 Assessoria Juridica

Orgaos da Administracéo Direta

03 SEMAF Secretaria Municipal de Administragdo e Fazenda

04 SEMOSP | Secretaria Municipal de Obras e Servicos Pablicos

05 SEMEC Secretaria Municipal de Educacédo, Cultura, Esporte e Turismo.

06 SEMAS Secretaria Municipal de Assisténcia Social

07 SEMUSA | Secretaria Municipal de Saude

08 SEMAP Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria

03 - Secretaria Municipal de Administracdo e Fazenda

1. Secretaria Adjunta de Administracdo e Fazenda

2. Setor de Licitaces e Contratacdes Publicas

2.1. Departamento Municipal de Contratagdes Publicas
2.2. Divisdo Il de Apoio a Contratacdes Publicas

2.3. Divisdo | de Licitacdes e Contratacdes Publicas

3. Coordenadoria Municipal de Planejamento

3.1 Setor de Engenharia

3.2 Departamento Municipal de Controle Orcamentério
4. Coordenadoria Municipal de Recursos Humanos

5. Divisdo | de Patriménio

6. Diviséo | de Almoxarifado

7. Diviséo | de Empenhos

8. Diviséo | de Fiscalizacdo de Tributos

04 - Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos

1. Secretaria Adjunta de Obras e Servicos Publicos

1.1. Departamento de Controle Orcamentario

1.1.1. Diviséo | de Apoio Administrativo

2. Divisdo | de Construgdes Publicas

3. Diviséo | de Servicos de Campo

4. Departamento de Meio Ambiente

4.1 Diviséo | de Defesa Civil e Apoio Administrativo
5. Diviséo | de Limpeza de Vias Urbanas

5.1. Divisdo Il de Servicos de Jardinagem e Arborizacdo Urbana
6. Divisdo | de Obras, Servicos e Convénios

7. Departamento Municipal de Estradas e Vias Urbanas
8. Divisdo 111 de Controle Geral de Combustivel

9. Divisdo 111 de Mecanica e Elétrica da Frota

10. Divisdo | de Servigos do Cemitério

\ 05 - Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e Turismo
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1. Secretaria Adjunta da SEMEC

1.1. Departamento de Controle Orgamentario
1.1.1. Divisédo | de Apoio Administrativo

2. Departamento Municipal de Transporte Escolar
3. Departamento Municipal de Turismo

4. Departamento Municipal de Cultura

5. Departamento Municipal de Esportes

5.1 Divisdo | de Apoio ao Esporte

6. Diviséo | da Creche Municipal

7. Diviséo | de Apoio a Programas e Conveénios

8. Diviséo Il de Escrituracdo e Controle

9. Divisdo |1l de Merenda Escolar

10. Divisdo | de Ambientes Externos de Unidades Escolares

06 - Secretaria Municipal de Assisténcia Social

1. Secretaria Adjunta da SEMAS

1.1 Departamento de Controle Or¢camentério
1.1.1. Divisédo | de Apoio Administrativo

2. Diviséo | do CEMURF

. Divisdo | de Apoio e Controle Pedagdgico

. Divisdo | do Centro de Referéncia da Assisténcia Social
. Divisdo Il de Controle de Programas Sociais

. Diviséo 111 da Casa de Abrigo

. Divisdo Il de Apoio a Capela Mortuéaria

. Diviséo | de Apoio ao Cuidador

. Divisdo | de Manutencéo de Veiculos e Prédios

O© 0o ~NO Ol A~ W

07 - Secretaria Municipal de Saude

1. Secretaria Adjunta de Saude

1.1 Departamento de Controle Orcamentario

1.1.1. Diviséo | de Apoio ao Controle Orcamentério

2. Coordenadoria Municipal da Unidade Mista de Saude
2.1. Divisdo | de Apoio a Recepcao Hospitalar

2.2. Divisdo | de Controle e Manutencdo de Veiculos

2.3. Divisdo | de Recepcdo Hospitalar

2.4. Diviséo | de Almoxarifado Hospitalar

2.5. Divisdo | de Apoio Administrativo

2.6. Divisdo | de Conducdes de Atendimento Hospitalar
3. Setor de Enfermagem Hospitalar

3.1. Divisao | de Enfermagem Hospitalar

4. Setor de Radiologia

5. Coordenadoria Municipal de Atencdo Basica

5.1. Departamento Municipal de Atencgéo Basica

5.2. Divisdo | de Apoio Administrativo da Aten¢do Bésica
5.3. Divisao | de Recepcéo do Posto de Saude S&o Francisco
6. Diviséo | de Imunizagéo
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6.1. Divisdo 11l de Apoio a Imunizagéo

7. Divisdo | de Apoio Administrativo Hospitalar
08. Divisdo | de Vigilancia Sanitaria

09. Diviséo Il de Apoio a Manutencéo de Veiculos
10. Departamento de Endemias

11. Divisdo | de Vigilancia Epidemioldgica

12. Setor Técnico Hospitalar

13. Setor da Casa de Apoio a Servigos da Salde
14. Departamento de Direcdo do Hospital

15. Divisdo | de Regulagao

08 - Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria

1. Secretaria Adjunta de Agricultura e Pecuéria

1.1 Departamento de Controle Orcamentario

1.1.1 Divisdo | de Convénios e Apoio Administrativo
2. Departamento de Medicina Veterinaria

2.1. Divisdo Il de Pecuéria

3. Divisdo Il de Agricultura

4. Divisao | de Servigos de Campo

CARGOS COMISSIONADOS E/OU FUNGOES DE CONFIANCA

02.01 | GABINETE Gabinete do Prefeito
Cadigo Simbolo CC - Cargo Comissionado e/ou FC - Funcéo Confianga | Vagas
0201.1-01 CC-04 Chefe de Gabinete 01
0201.1.1-02 CC-05 Diretor do Depart. de Comunicagao 01
0201.1.2-03 CC-06 Diretor de Divisdo | da Ouvidoria Municipal 01
0201.1.3-04 CC-05 Diretor do Depart. de Controle Orcamentario 01
0201.1.4-05 CC-06 Diretor de Divisdo | da Junta de Servigo Militar e Cadastro 01
Rural
0201.1.5-06 CC-06 Diretor de Divisdo | de Protocolo e Apoio a Ouvidoria 01
Municipal
0201.1.6-07 CC-07 Diretor de Divisao Il de Apoio Administrativo e Cerimonial 01
0201.1.7-08 CC-08 Diretor de Divisdo Il de Manutencdo do Portal de Transparéncia e 01
Acesso a Informacdo

02.03 | GABINETE Controladoria Interna do Municipio
Cadigo Simbolo CC - Cargo Comissionado e/ou FC - Fung¢io Confianga Vagas
0203.1-01 CC-04 | Controlador Interno do Municipio (Formagdo de Nivel Superior - 01
Contabilidade, Administracdo ou Direito)
0203.1.1-02 CC-06 | Diretor de Divisao | de Apoio Administrativo do Controle Interno 01
02.04 | GABINETE Assessoria Juridica
Cadigo Simbolo CC - Cargo Comissionado e/ou FC - Vagas
Fungao Confianga
0204.1-01 CC-01 Assessor Juridico Especial do Prefeito (Formagdo 01
de Nivel Superior em Direito e Registro
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Profissional - OAB/RO)
0204.1.1-02 CC-02 Assessor Juridico (Técnico de Nivel Superior em 01
Direito e Registro Profissional - OAB/RO)

03 | SEMAF Secretaria Municipal de Administragdo e Fazenda
Cadigo Simbolo CC - Cargo Comissionado e/ou FC - Fung¢do Confianca Vagas
03.1-01 CC-03 Secretario Adjunto
03.2-02 cc-03 Agente de Contratacdo 01

03.2.1-03 CC-05 Diretor do Departamento Municipal de Contratacdes 01

Publicas
03.3-04 CC-04 Coordenador Municipal de Planejamento 01
03.2.1-05 CC-04 Chefe do Setor de Engenharia 01
03.2.3-06 CC-05 Diretor do Departamento Municipal de Controle 01
Orgamentario

03.3-07 CC-04 Coordenador Municipal de Recursos Humanos 01
03.6-08 CC-06 Diretor de Divisdo | de Patrimdnio 01
03.7-09 CC-06 Diretor de Divisdo | de Almoxarifado 01
03.9-10 CC-06 Diretor de Divisdo | de Empenhos 01
03.10.1-11 CC-06 Diretor de Divisdo | de Fiscalizacdo de Tributos 01
03.1.1.2-12 CcC-07 Diretor de Divisao Il de Apoio a Contratacdes Publicas 01
03.1.1.3-13 CC-06 Diretor de Divisao | de Licitagdes e Contratages Publicas 01

04 ‘ SEMOSP Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos
Cadigo Simbolo CC - Cargo Comissionado e/ou FC - Fung¢do Confianga Vagas
04.1-01 CC-03 Secretario Adjunto da SEMOSP 01

04.1.1-02 CC-05 Diretor do Depart. de Controle Orgamentario 01
04.1.1.1-03 CC-06 Diretor de Divisdo | de Apoio Administrativo 01
04.2-04 CC-06 Diretor de Divisdo | de Construgdes Publicas 01
04.3-05 CC-06 Diretor de Divisdo | de Servigos de Campo 01
04.4-06 CC-05 Diretor do Depart. de Meio Ambiente 01
04.4.1-07 CC-06 Diretor de Divisdo | de Defesa Civil e Apoio Administrativo 01
04.5-08 CC-06 Diretor de Divisao | de Limpezas de Vias Urbanas 01
04.5.1.09 CcC-07 Diretor de Divisao Il de Servicos de Jardinagem e Arborizacao 01
Urbana
04.6-10 CC-06 Diretor de Divisdo | de Obras, Servigcos e Convénios 01
04.7-11 CC-05 Diretor do Depart. Municipal de Estradas e Vias Urbanas 01
04.8-12 CC-08 Diretor de Divisdo lll de Controle Geral de Combustivel 01
04.9-13 CC-08 Diretor de Divisdo lll de Mecanica e Elétrica da Frota 01
04.9-14 CC-06 Diretor de Divisado | de Servigos do Cemitério 01
05 SEMEC Secretaria Municipal de Educagao, Cultura, Esporte e Turismo
Cadigo Simbolo CC - Cargo Comissionado e/ou FC - Fung¢3o Confianga Vagas
05.1-01 CcC-03 Secretario Adjunto da SEMEC 01
05.1.1-02 CC-05 Diretor do Departamento de Controle Orgamentdario 01
05.1.1.1-03 CC-06 Diretor de Divisdao | de Apoio Administrativo 01
05.2-04 CC-05 Diretor do Depart. Municipal de Transporte Escolar 01
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05.3-05 CC-05 Diretor do Depart. Municipal de Turismo 01
05.4-06 CC-05 Diretor do Depart. Municipal de Cultura 01
05.5-07 CC-05 Diretor de Depart. Municipal de Esportes 01
05.5.1-08 CC-06 Diretor de Divisdo | de Apoio ao Esporte 01
05.6-09 CC-06 Diretor de Divisao | da Creche Municipal 01
05.7-10 CC-06 Diretor de Divisdo | de Apoio a Programas e Convénios 01
05.8-11 CcC-07 Diretor de Divisao Il de Escrituracdo e Controle 01
05.9-12 CC-08 Diretor de Divisdo lll de Merenda Escolar 01
05.10-13 CC-06 Diretor de Divisdo | de Ambientes Externos de Unidade 04
Escolar
06 ‘ SEMAS Secretaria Municipal de Assisténcia Social
Cadigo Simbolo CC - Cargo Comissionado e/ou FC - Fung¢do Confianca Vagas
06.1-01 CcC-03 Secretdrio Adjunto da SEMAS 01
06.1.1-02 CC-05 Diretor do Departamento de Controle Orcamentario 01
06.1.1.1-03 CC-06 Diretor de Divisao | de Apoio Administrativo 01
06.2-04 CC-06 Diretor de Divisao | do CEMURF 01
06.3-05 CC-06 Diretor de Divisdao | de Apoio e Controle Pedagdgico 01
06.4-06 CC-06 Diretor de Divisdo | do Centro de Referéncia da Assisténcia 01
Social
06.5-07 CC-07 Diretor de Divisdo Il de Controle de Programas Sociais 01
06.6-08 CC-08 Diretor de Divisdo Ill da Casa de Abrigo 01
06.7-09 CC-07 Diretor de Divisdo Il de Apoio a Capela Mortudria 01
06.8-10 CC-06 Diretor de Divisdo | de Apoio ao Cuidador 01
06.09-11 CC-06 Diretor de Divisdo | de Manuteng¢ao de Veiculos e Prédios 01
07 | SEMUSA Secretaria Municipal de Saude
Cadigo Simbolo CC - Cargo Comissionado e/ou FC - Fung¢do Confianca Vagas
07.1-01 CcC-03 Secretario Adjunto da SEMUSA 01
07.1.1-02 CC-05 Diretor do Depart. de Controle Orcamentario 01
07.1.1.1-03 CC-06 Diretor de Divisdo | de Apoio ao Controle Orcamentario 01
07.2-04 CC-04 Coordenador Municipal da Unidade Mista de Saude 01
07.2.1-05 CC-06 Diretor de Divisdo | de Apoio a Recepg¢do Hospitalar 01
07.2.2-06 CC-06 Diretor de Divisdo | de Controle e Manutengao de Veiculos 01
07.2.3-07 CC-06 Diretor de Divisao | de Recep¢do Hospitalar 01
07.2.4-08 CC-06 Diretor de Divisdo | de Almoxarifado Hospitalar 01
07.2.5-09 CC-06 Diretor de Divisao | de Apoio Administrativo 01
07.2.7-10 CC-06 Diretor de Divisdao | de Condug¢des do Atendimento Hospitalar 01
07.3-11 CC-04 Chefe do Setor de Enfermagem Hospitalar 01
07.3.1-12 CC-06 Diretor de Divisdo | de Enfermagem Hospitalar 01
07.4-13 CC-04 Chefe do Setor de Radiologia 01
07.5-14 CC-04 Coordenador Municipal de Atencdo Basica 01
07.5.1-15 CC-05 Diretor do Depart. Municipal de Atencdo Basica 01
07.5.2-16 CC-06 Diretor de Divisdo | de Apoio Administrativo da Atencdo 01
Basica
07.5.3-17 CC-06 Diretor de Divisdo | de Recepg¢do do Posto de Saude Sdo 01
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Francisco
07.6-18 CC-06 Diretor de Divisdo | de Imunizagdo 01
07.6.1-19 CC-08 Diretor de Divisdo lll de Apoio a Imunizagdo 01
07.7-20 CC-06 Diretor de Divisdo | de Apoio Administrativo Hospitalar 01
07.8-21 CC-06 Diretor de Divisao | de Vigilancia Sanitaria 01
07.9-22 CC-08 Diretor de Divisao Il de Apoio a Manutencgao de Veiculos 01
07.10-23 CC-05 Diretor do Departamento de Endemias 01
07.11-24 CC-06 Diretor de Divisao | de Vigilancia Epidemioldgica 01
07.12-25 CC-04 Chefe do Setor Técnico Hospitalar 01
07.13-26 CC-04 Chefe da Casa de Apoio a Servicos da Saude 01
07.14-27 CC-05 Diretor do Depart. de Direcdo do Hospital 01
07.15-28 CC-06 Diretor de Divisdo | de Regulacao 01
08 ‘ SEMAP Secretaria Municipal de Agricultura e Pecudria
Caddigo Simbolo CC - Cargo Comissionado e/ou FC - Fung¢do Confianca Vagas
08.1-01 CcC-03 Secretdrio Adjunto da SEMAP 01
08.1.1-02 CC-05 Diretor do Depart. de Controle Orcamentario 01
08.1.1.1-03 CC-06 Diretor de Divisdao | de Convénios e Apoio Administrativo 01
08.2-04 CC-05 Diretor do Depart. de Medicina Veterinaria 01
08.2.1-05 CC-07 Diretor de Divisdo Il de Pecuaria 01
08.3-06 CC-07 Diretor de Divisdo Il de Agricultura 01
08.4-07 CC-06 Diretor de Divisdo | de Servigos de Campo 01
TITULO Il
DAS FUNCOES DOS ORGAOS, DEPARTAMENTOS, SETORES E DIVISOES E DAS ATRIBUICOES
DOS CARGOS
CAPITULO I

Dos Orgdos de Assessoramento Direto

GABINETE DO PREFEITO
Art. 32 - O Gabinete do Prefeito é o 6rgdo diretamente subordinado ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, responsavel pelo assessoramento direto ao Prefeito Municipal no
desempenho de suas atribuicdes politicas, administrativas, de representacdo e de
articulacdo com os demais drgdos da Administracdo Publica e com a sociedade civil.
Paragrafo Unico. Compete ao Gabinete do Prefeito, dentre outras atribuicSes:
| - assistir ao Prefeito no desempenho de suas fungdes politicas e administrativas;
Il - coordenar e organizar a agenda oficial de compromissos do Prefeito;
lll - organizar, controlar e dar encaminhamento as correspondéncias, solicitacdes,
documentos e expedientes recebidos ou expedidos pelo Chefe do Executivo;
IV - promover a articulacdo politica e administrativa com os demais 6rgdos da
Administragao Municipal, Estadual e Federal, bem como com entidades da sociedade
civil;
V - preparar e controlar a expedi¢ao de atos administrativos e politicos do Prefeito;
VI - coordenar e apoiar os eventos oficiais e solenidades do Gabinete;
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VIl - prestar apoio logistico e administrativo ao Chefe do Executivo no exercicio de suas
atividades;

VIII - organizar e manter o cerimonial e protocolo oficial do Prefeito;

IX - coordenar a comunicacao institucional do Prefeito com a populagdo, por meio de
divulgacdes, informativos e outras formas de publicidade oficial;

X - receber, atender e encaminhar aos setores competentes as manifestacdes,
reclamacdes, sugestdes e denuncias da populacdo;

Xl - executar outras atividades correlatas ou que |lhe forem atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo.

Art. 42 - O Departamento Municipal de Comunicacdo é o orgdo responsavel pelo
planejamento, coordenacdo, supervisdo e execucdo da politica de comunicacdo
institucional da Prefeitura Municipal, visando assegurar a transparéncia, a informacao
publica e a divulgacdo das a¢Ges do governo municipal a sociedade.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento Municipal de Comunicacdo, dentre
outras atribuigdes:

| - planejar, coordenar e executar as acdes de comunicagao institucional da Prefeitura
Municipal, em articulagdo com os demais érgaos e entidades da Administracao;

Il - promover a divulgacdo dos atos, programas, projetos, eventos, campanhas e
politicas publicas desenvolvidas pelo Poder Executivo;

Il - produzir e distribuir conteddos informativos por meio de midias digitais, impressas,
audiovisuais e outros meios de comunicacado, assegurando linguagem clara e acessivel
a populagao;

IV - manter atualizado o site oficial da Prefeitura, redes sociais institucionais e demais
canais de comunica¢ao do Municipio;

V - elaborar e executar campanhas educativas e de utilidade publica, de interesse da
administracdo municipal e da populacao;

VI - assessorar o Prefeito, os secretarios e demais autoridades municipais em assuntos
relativos a comunicacdo institucional;

VIl - realizar cobertura fotografica, jornalistica e audiovisual dos eventos oficiais da
administracdo municipal;

VIl - promover a organiza¢do e o controle do uso da identidade visual da Prefeitura,
zelando pela padronizacdo e correta aplicacdo da marca institucional;

IX - manter relacionamento com os veiculos de imprensa locais, regionais e nacionais,
promovendo a interlocucdo entre o governo municipal e os meios de comunicacdo;

X - monitorar matérias jornalisticas de interesse do Municipio, organizando clipping de
noticias e relatérios de imprensa;

Xl - garantir a publicidade dos atos oficiais, em consonancia com os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

Xll - desempenhar outras atividades correlatas ou que |he forem atribuidas pelo
Prefeito Municipal.

Art. 52 - A Divisdo | de Ouvidoria Municipal é o 6rgdo responsdvel por receber,
examinar e encaminhar as manifestacdes da populacdo relativas aos servigos publicos
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municipais, promovendo a participacdo social, a transparéncia e o controle social sobre
a Administracao Publica.

Paragrafo Unico. Compete & Divisdo | de Ouvidoria Municipal, dentre outras
atribuicdes:

| - Receber, registrar, analisar, encaminhar e acompanhar denuncias, reclamacdes,
sugestoes, elogios e demais manifestacdes dos cidadaos relativas a prestacdo dos
servicos publicos municipais;

Il - Assegurar resposta eficiente, clara e tempestiva as manifestacGes recebidas,
promovendo a interlocucdo entre o cidaddo e a Administracdo Publica;

lIl - Propor medidas de aprimoramento e correcdo de falhas na prestacdo de servicos
publicos, com base nas manifestacdes recebidas;

IV - Promover acdes de incentivo a participacdo popular e a cultura da cidadania,
estimulando o uso da Ouvidoria como canal de didlogo entre a sociedade e o governo;
V - Zelar pelo sigilo, ética e imparcialidade no tratamento das informacgdes recebidas;
VI - Elaborar relatérios periddicos, contendo analise quantitativa e qualitativa das
manifestacGes recebidas, para subsidiar a tomada de decisGes do Gabinete do
Prefeito;

VII - Atuar em articulagdo com os demais érgaos e setores municipais, promovendo o
encaminhamento adequado das manifestacgdes;

VIl - Promover a divulgacdao dos canais de atendimento da Ouvidoria junto a
populagdo, garantindo o amplo acesso e atendimento inclusivo;

IX - Manter sistema de registro, controle e acompanhamento das manifesta¢des, em
conformidade com a legislagdo vigente, especialmente a Lei de Acesso a Informacgao
(Lei Federal n? 12.527/2011) e a Lei de Protecdo de Dados Pessoais (Lei n2
13.709/2018);

X - Receber correspondéncias, expedientes e demais documentos, zelando pela guarda
e conservacao dos espacos fisicos e do patriménio material da Ouvidoria;

Xl - Planejar, coordenar e avaliar a atuacdo da Ouvidoria, criando rotinas de trabalho e
procedimentos sempre que necessario;

XIl - Redigir relatdrios, despachos, pareceres, correspondéncias e outros documentos,
avaliando e aprovando a linguagem utilizada nas comunica¢des elaboradas pelas
secretarias e assessoria de Ouvidoria, garantindo clareza e facil compreensdo;

Xlll - Fornecer certidées dos atos da Ouvidoria a quem solicitar, salvo nos
procedimentos em que haja sigilo;

XIV - Atender com atencdo e cortesia as pessoas que buscarem os servicos da
Ouvidoria, tomando por termo ou anotando as suas declara¢des, com vistas a ulterior
insercdo no sistema de registro e controle de manifestacdes;

XV - Elaborar e encaminhar ao chefe do executivo relatdrios de suas atividades,
guadrimestralmente e anualmente, bem como dos servicos da Ouvidoria junto ao
publico, para conhecimento e ciéncia dos resultados alcancados;

XVI - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas pelo Gabinete do
Prefeito.
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Art. 62 -0 Departamento de Controle Orcamentdrio é o 6rgdo responsdvel pelo
acompanhamento, andlise e controle da execu¢do orgcamentaria do Municipio,
garantindo a conformidade dos atos administrativos com as normas da Lei de
Responsabilidade Fiscal, da Lei Orgamentaria Anual e demais instrumentos de
planejamento governamental.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Controle Orcamentdrio, dentre outras
atribuicdes:

| - acompanhar e analisar a execucdo orcamentdria dos orgdaos da Administracdao
Municipal, com base na Lei Orgamentaria Anual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e
no Plano Plurianual;

Il - monitorar a compatibilidade entre a execucdo orcamentdaria e as metas fiscais
estabelecidas pela legislacdo vigente;

[ll - elaborar demonstrativos e relatdrios gerenciais sobre a execu¢cdo or¢camentaria,
subsidiando a tomada de decisdes do Chefe do Poder Executivo;

IV - realizar o controle preventivo da movimentagdao orcamentadria, visando a correta
alocacao dos recursos publicos e a observancia dos limites legais;

V - emitir pareceres técnicos sobre propostas de suplementacdo, anulagdo e
remanejamento de dotagdes orcamentadrias;

VI - apoiar o processo de elaboracao e revisdao do orgamento anual e dos instrumentos
de planejamento municipal;

VIl - acompanhar a aplicacdo dos recursos vinculados, convénios, emendas
parlamentares e transferéncias voluntarias, em articulacgdo com os demais setores
competentes;

VIl - manter atualizados os registros e sistemas de controle orcamentario utilizados
pela Administracao;

IX - fornecer informacgdes técnicas aos 6rgaos de controle interno e externo, sempre
gue solicitado;

X - exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas pelo Gabinete do
Prefeito.

Art. 72 - A Divisdo | da Junta de Servico Militar e Cadastro Rural é o drgdo responsavel
por coordenar os servicos relacionados ao alistamento militar obrigatdrio, bem como
pelo apoio ao cadastramento rural, em conformidade com a legislacdo vigente.
Paragrafo Unico. Compete a Divisdo | da Junta de Servico Militar e Cadastro Rural,
dentre outras atribuicdes:

| - Executar e supervisionar os servicos de alistamento militar obrigatério no ambito
municipal, em articulagdo com a Delegacia do Servigo Militar;

I - Manter atualizados os registros dos cidaddos alistados, bem como emitir
certificados e demais documentos previstos na legislacdo militar;

Il - Prestar informacOes e orientacbes aos cidaddos sobre obrigacdes e direitos
relativos ao servigo militar;

IV - Organizar, arquivar e garantir a conservag¢ao dos documentos e registros da Junta
de Servigo Militar;
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V - Manter articulacdo com os 6rgdos da esfera federal responsaveis pelo servico
militar;

VI - Manter informado os jovens em fase de alistamento sobre os registros
necessarios, convocacdes para o juramento da Bandeira Nacional e outras atividades
relacionadas a Junta de Servico Militar;

VIl - Auxiliar na organizagao e manutengdo do cadastro de imdveis e atividades rurais
no ambito municipal, quando exigido por convénios ou programas federais/estaduais;
VIII - Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas pelo Gabinete
do Prefeito.

Art. 82 - A Divisao | de Protocolo e Apoio a Ouvidoria Municipal é o 6rgao responsavel
pela recepgao, registro, tramitacdo e controle de documentos administrativos e
processos oficiais no ambito do Gabinete do Prefeito, bem como pelo suporte técnico-
operacional a Ouvidoria Municipal.

Paragrafo Unico. Compete a Divisdo | de Protocolo e Apoio a Ouvidoria Municipal,
dentre outras atribui¢des:

| - Desenvolver todas as atividades atinentes ao recebimento, registro, distribuicao,
movimentacado e expedi¢cdo de documentos no ambito da Prefeitura;

Il - Exercer os trabalhos de abertura e posterior movimentagdo de processos
administrativos e ordinarios do Poder Executivo;

Il - Manter o livro de protocolo de documentos junto aos diversos setores da
administracdo, inclusive drgdos publicos externos municipais, estaduais e federais;
IV - Organizar e manter sob controle o arquivo dos documentos publicados,
devidamente organizado por tipo de documento e por ordem cronoldgica;

V - Zelar pelo efetivo cumprimento das determinagdes do Ouvidor e garantir a
execucao das atividades conforme diretrizes estabelecidas;

VI - Realizar outras atividades que, a critério do Ouvidor, se mostrem importantes para
o correto desenvolvimento dos servicos da Ouvidoria;

VIl - Redigir relatérios, despachos, pareceres, correspondéncias e outros documentos,
submetendo os respectivos textos a aprovacdo do Quvidor;

VIl - Acompanhar e controlar os prazos de respostas das secretarias, zelando para o
cumprimento dos prazos de resposta ao cidad3o;

IX - Receber correspondéncias e expedientes, encaminhando-os ao Ouvidor para as
providéncias necessarias;

X - Acompanhar o atendimento dos pedidos formulados pelo Ouvidor e zelar pelo
cumprimento das decisGes por ele emanadas;

Xl - Secretariar as reunifes e eventos promovidos pela Ouvidoria, organizando
registros e acompanhando as discussoes;

XIl - Auxiliar na elaboracdo de respostas as manifestacdes dos cidaddos, conforme as
orientacdes do Ouvidor;

XIll - Controlar a entrada e a saida de documentos fisicos e eletronicos, zelando pela
seguranga e rastreabilidade das informacgdes;

XIV - Manter atualizado o sistema de protocolo, assegurando a organizacdo e o acesso
eficiente aos documentos;
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XV - Prestar apoio técnico e administrativo as atividades da Ouvidoria Municipal,
auxiliando no registro, tramitacdo e controle das manifestacdes recebidas;
XVI - Zelar pela confidencialidade das informagdes recebidas e tratadas no ambito da
Ouvidoria e da Prefeitura;

XVII - Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas pelo Gabinete
do Prefeito ou pelo Ouvidor.

Art. 92 - A Divisdo Il de Apoio Administrativo e Cerimonial é o érgdo responsavel por
prestar suporte técnico, logistico e organizacional as atividades internas do Gabinete
do Prefeito, bem como por organizar e coordenar o cerimonial e o protocolo oficial do
Chefe do Executivo.

Paragrafo Unico. Compete & Divisdo Il de Apoio Administrativo e Cerimonial, dentre
outras atribuigdes:

| - organizar e manter os servicos administrativos de apoio ao Gabinete do Prefeito,
incluindo controle de agenda, recep¢ao, atendimento e expediente;

Il - coordenar e executar o cerimonial das solenidades, eventos e atos oficiais do Chefe
do Executivo Municipal;

Il - organizar os protocolos de recepcao de autoridades e representantes institucionais
em eventos promovidos ou apoiados pelo Gabinete do Prefeito;

IV - apoiar a logistica de eventos, reunides e audiéncias do Prefeito, incluindo a
preparacao de espagos, materiais e recursos necessarios;

V - prestar suporte aos demais setores vinculados ao Gabinete do Prefeito, sempre que
solicitado;

VI - zelar pela organizagdo e boa apresentacao institucional do Gabinete em todas as
suas manifesta¢des publicas;

VIl - exercer outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas pelo Gabinete do
Prefeito.

Art. 102- A Divisdo Illl de Manutencdo do Portal de Transparéncia e Acesso a
Informacdo é o 6rgdo responsavel pela gestdo, atualizacdo e controle do conteludo
disponibilizado nos canais oficiais de transparéncia da Administracdo Municipal, em
cumprimento a legislacdo vigente.

Paragrafo Unico. Compete a Divisdo Ill de Manutencdo do Portal de Transparéncia e
Acesso a Informacdo, dentre outras atribuicdes:

| - manter atualizadas as informacdes disponiveis no Portal da Transparéncia do
Municipio, conforme os principios da publicidade e da legalidade;

Il - assegurar o cumprimento da Lei de Acesso a Informacdo (Lei Federal n@
12.527/2011), em articulacdo com os demais érgios da Administracdo;

lll - promover a alimentacdo constante e organizada do portal com dados sobre
receitas, despesas, contratos, licitacdes, convénios, servidores e demais informacoes
exigidas por lei;

IV - atender as solicitacdes de acesso a informacdo dos cidadaos, dentro dos prazos
legais, orientando quanto aos procedimentos e recursos cabiveis;
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V - colaborar com o controle interno e externo, prestando informacdes e garantindo o
acesso aos dados publicos;

VI - elaborar relatérios de transparéncia ativa e passiva, contribuindo para a avaliacao
da conformidade da gestdo publica municipal;

VIl - zelar pela clareza, acessibilidade e integridade das informacdes disponibilizadas no
ambiente virtual institucional,

VIII - exercer outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas pelo Gabinete do
Prefeito.

Art. 112 -Integram a estrutura organizacional do Gabinete do Prefeito os cargos
comissionados e/ou fungdes de confianca abaixo relacionados, com as seguintes
competéncias:

I. Chefe de Gabinete:

Compete ao Chefe de Gabinete:

a) assessorar diretamente o Prefeito na coordenacdo das acdes administrativas e
politicas do Governo Municipal;

b) supervisionar e coordenar as atividades dos 6rgdos vinculados ao Gabinete do
Prefeito;

c) organizar a agenda institucional do Prefeito, auxiliando na articulacio com
autoridades, entidades e a populacao;

d) promover a articulacdo entre os setores da Administracdo Municipal, assegurando a
comunicacao eficiente das decisdes e diretrizes do Chefe do Executivo;

e) coordenar o fluxo de documentos e expedientes oficiais do Gabinete;

f) representar o Prefeito em atos oficiais, quando devidamente autorizado;

g) zelar pelo bom funcionamento administrativo do Gabinete, promovendo a eficiéncia
e a qualidade dos servicos;

h) desempenhar outras atividades que |he forem delegadas pelo Prefeito.

Il. Diretor do Departamento de Comunicagao:

Compete ao Diretor do Departamento de Comunicacgdo:

a) planejar, coordenar e supervisionar as acdes de comunicac¢do institucional da
Prefeitura Municipal;

b) gerenciar os canais de comunicacdo oficiais, incluindo redes sociais, site
institucional, boletins informativos e campanhas publicitarias;

c) produzir e divulgar conteiudo de interesse publico, garantindo transparéncia e
visibilidade as a¢des do governo municipal;

d) prestar suporte de comunicacdo aos demais érgaos da Administracdo, orientando
guanto a linguagem e a identidade visual institucional;

e) organizar entrevistas, coletivas e pronunciamentos do Prefeito;

f) monitorar a imagem institucional do municipio junto a imprensa e a populagdo;
g) promover o relacionamento institucional com os veiculos de comunicagdo;
h) executar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas pelo Chefe de
Gabinete ou pelo Prefeito.
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lll. Diretor da Divisao | da Ouvidoria Municipal:

Compete ao Diretor da Divisdao | da Ouvidoria Municipal:

a) coordenar o recebimento, andlise, encaminhamento e acompanhamento das
manifestacdes da populacio;

b) garantir a qualidade e a celeridade nas respostas as demandas dos cidadaos;
c) promover a interlocucdo entre o cidaddo e os 6rgdos da Administracdo Municipal;
d) propor melhorias na prestacdo dos servicos publicos com base nas manifestacGes
recebidas;

e) manter registros atualizados e relatérios periddicos de sua atuacao;

f) zelar pelo sigilo, ética e imparcialidade no tratamento das informagdes;

g) executar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas pelo Chefe de
Gabinete.

IV. Diretor do Departamento de Controle Orcamentario:

Compete ao Diretor do Departamento de Controle Orcamentario:

a) coordenar a execuc¢do, analise e controle da execug¢do orcamentdria municipal;
b) monitorar a compatibilidade das despesas com a legislagdo orcamentaria vigente;
c) elaborar relatdrios e demonstrativos para subsidiar a gestdo municipal;

d) emitir pareceres sobre alteragdes orcamentdrias, como suplementa¢des ou
remanejamentos;

e) apoiar os processos de planejamento orcamentario (PPA, LDO e LOA);
f) manter articulacdo com os demais setores para garantir a conformidade da execugao
orcamentaria;

g) executar outras atividades correlatas ou que |lhe forem atribuidas pelo Chefe de
Gabinete.

V. Diretor da Divisdo | da Junta de Servigo Militar e Cadastro Rural:

Compete ao Diretor da Divisdo | da Junta de Servico Militar e Cadastro Rural:
a) coordenar as atividades da Junta de Servico Militar, assegurando o cumprimento das
obrigacdes legais;

b) supervisionar o processo de alistamento e emissdo de documentos militares;
¢) manter articulacio com a Delegacia do Servico Militar e demais autoridades
competentes;

d) apoiar o cadastramento rural, quando exigido por politicas publicas ou convénios;
e) manter atualizados os arquivos e cadastros relacionados a Junta Militar e Cadastro
Rural;

f) prestar atendimento e orientac¢des ao publico;

g) exercer outras atribuices correlatas ou delegadas pelo Chefe de Gabinete.

VI. Diretor da Divisdo | de Protocolo e Apoio a Ouvidoria Municipal:
Compete ao Diretor da Divisdo | de Protocolo e Apoio a Ouvidoria Municipal:
a) coordenar os servicos de protocolo no ambito do Gabinete do Prefeito;

b) organizar o fluxo de documentos, processos e correspondéncias;

c) manter sistema de controle e rastreamento de documentos;
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d) prestar suporte técnico e administrativo a Ouvidoria Municipal;

e) assegurar a guarda e o arquivamento adequado dos expedientes;

f) garantir o cumprimento de prazos e procedimentos administrativos;

g) executar outras atividades correlatas ou atribuidas pelo Chefe de Gabinete.

VII. Diretor da Divisao Il de Apoio Administrativo e Cerimonial:

Compete ao Diretor da Divisdo |l de Apoio Administrativo e Cerimonial:

a) organizar e supervisionar o funcionamento administrativo do Gabinete do Prefeito;
b) coordenar a realizacdo de cerimoOnias, eventos e solenidades oficiais;

c) preparar e acompanhar a agenda de compromissos oficiais do Prefeito;

d) prestar suporte organizacional e logistico a reunides e audiéncias;

e) garantir a aplicacdo das normas de cerimonial e protocolo institucional;

f) promover a boa apresentacao e representacdo institucional do Gabinete;

g) executar outras atividades correlatas ou atribuidas pelo Chefe de Gabinete.

VIII. Diretor da Divisao Ill de Manuten¢ao do Portal de Transparéncia e Acesso a
Informacao:

Compete ao Diretor da Divisao Ill de Manutengdo do Portal de Transparéncia e Acesso
a Informacao:

a) coordenar a alimentacdo e atualizacdo do Portal da Transparéncia;

b) assegurar o cumprimento das normas da Lei de Acesso a Informacao e da legislacao
de transparéncia;

c) organizar e divulgar as informagdes publicas exigidas por lei de forma clara e
acessivel;

d) atender e registrar as solicitacdes de acesso a informacdo dos cidadaos;

e) elaborar relatdrios de transparéncia ativa e passiva;

f)  zelar pela integridade e veracidade dos dados  divulgados;
g) executar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas pelo Chefe de
Gabinete.

GABINETE DO VICE-PREFEITO

Art. 122 - O Gabinete do Vice-Prefeito é o érgdo responsavel por apoiar diretamente o
Vice-Prefeito nas suas atividades institucionais e administrativas, colaborando com o
Chefe do Executivo na execucdo das politicas publicas e no desenvolvimento de ag¢des
de governo.

Paragrafo Unico. A equipe do Gabinete do Prefeito, conforme sua estrutura e
competéncias, atenderda também as fun¢des do Gabinete do Vice-Prefeito, com as
seguintes atribuicdes:

I. Ao Gabinete do Vice-Prefeito compete:

a) prestar apoio direto ao Vice-Prefeito nas atividades institucionais e administrativas;
b) colaborar com o Chefe do Executivo na articulacdo das a¢Oes de governo, sempre
que solicitado;

c) representar o Prefeito em eventos e reunides oficiais, por delegacdo;
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d) promover a interlocucdo com drgdos publicos, entidades privadas e a sociedade
civil, sempre que demandado;

e) acompanhar a execucdo de programas, projetos e politicas publicas, em
consonancia com as diretrizes do governo municipal;

f) coordenar e supervisionar os atos administrativos inerentes a atuacdo do Vice-
Prefeito;

g) organizar e manter o expediente administrativo e a agenda institucional do Vice-
Prefeito;

h) desempenhar outras atribuicdes que |he forem conferidas pelo Prefeito Municipal,
nos limites legais.

CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO
Art. 132 - A Controladoria Interna é érgdo central do Sistema de Controle Interno,
responsavel por coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao Sistema de
Controle Interno, garantindo a conformidade e organizacdo dos procedimentos de
controle estruturado dos sistemas administrativos (licitagcbes, contabilidade,
patrimoOnio, pessoal, planejamento, administracdo, entre outros), promovendo a
transparéncia, eficiéncia e economicidade na gestao dos recursos publicos.
Paragrafo Unico. S3o atribui¢des do Controlador Interno:
| - Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno, promover
a integracdo operacional e orientar a elaboracdo dos atos normativos sobre
procedimentos de controle;
Il - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionando
e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do
Estado de Rondbnia, quanto ao encaminhamento de documentos e informacdes,
atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas,
tramitagdo dos processos e apresentagdo dos recursos;
Il - Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles interno e
externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatdrios e pareceres
sobre os mesmos;
IV - Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execugdo
orcamentaria, financeira e patrimonial;
V - Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno,
através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia
e programacao proprias, nos diversos sistemas administrativos dos correspondentes,
expedindo relatérios com recomendacgfes para o aprimoramento dos controles;
VI - Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Orcamento, inclusive quanto a
acoes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Or¢camentos Fiscal
e de Investimentos;
VIl - Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da
Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;
VIII - Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos
atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na
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gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional, bem como, na aplicacdo de
recursos publicos por entidades de direito privado;

IX - Aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em vista
as restricdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

X - Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido
da Execugdo Orgamentdria e ao Relatdrio de Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia das
informacdes constantes de tais documentos;

Xl - Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orcamentaria;

XIl - Manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres,
quando houver elementos que justiique a atuacdo direta do Orgdo Central do SCI;

Xl - Propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento eletronico de
dados em todas as atividades da administracdo publica, com o objetivo de aprimorar
os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacdes;

XIV - Instituir e manter sistema de informag¢des para o exercicio das atividades
finalisticas do Sistema de Controle Interno;

XV - Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as a¢des destinadas a apurar
os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos que resultem em
prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as
contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos;

XVI - Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais
instauradas, inclusive sobre as determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado de
Rondo6nia;

XVII - Representar ao Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia, sob pena de
responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades que evidenciem
danos ou prejuizos ao erdrio ndo reparados integralmente pelas medidas adotadas
pela administracdo;

XVIII - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 142 - A Divisdo | de Apoio Administrativo do Controle Interno é a unidade
operacional da Controladoria Interna, encarregada da execuc¢do das atividades
cotidianas de controle, auditoria e acompanhamento dos processos administrativos e
financeiros.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes do Diretor de Divisdo | de Apoio Administrativo do
Controle Interno:

| - Implementar e coordenar os processos de auditoria e controle interno, com foco na
eficacia e transparéncia das agdes governamentais;
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Il - Realizar inspegdes e fiscalizagdes de documentos administrativos, financeiros e
contdbeis, assegurando que os procedimentos sejam executados conforme a legislacdo
e regulamentos internos;

lll - Elaborar relatérios periddicos sobre a situacdo do controle interno, identificando
pontos de melhoria e sugerindo a¢des corretivas;

IV - Acompanhar e apoiar as areas responsaveis pela execu¢do orcamentdria,
financeira e de contratos, para garantir que as praticas adotadas estejam em
conformidade com os principios de eficiéncia e legalidade;

V - Promover treinamentos e orientacdes sobre controle interno para servidores da
Prefeitura, visando a melhoria continua dos processos administrativos;

VI - Assessorar o Controlador Interno nas atividades de planejamento, execucdo e
acompanhamento de auditorias;

VIl - Propor melhorias nos sistemas de controle interno, com base na analise de
desempenho e auditorias realizadas;

VIII - Organizar e manter atualizado o sistema de informagdes sobre o controle interno
e a execugao orcamentdria.

IX - Exercer outras atividades correlatas.

ASSESSORIA JURIDICA
Art. 152 - A Assessoria Juridica Especial do Prefeito tem a finalidade de prestar
consultoria juridica diretamente ao Prefeito, assessorando-o em assuntos de
relevancia estratégica e de alta complexidade juridica, incluindo questdes politicas e
administrativas de grande impacto para a gestao do municipio.
Paragrafo Unico. Sdo atribuicdes da Assessoria Juridica Especial do Prefeito:
| - Prestar consultoria juridica direta ao Prefeito, fornecendo suporte em decisdes
estratégicas e complexas, de impacto politico e administrativo;
Il - Analisar questfes juridicas relevantes e de grande complexidade, propondo
solucdes juridicas que atendam aos interesses do municipio e da administracdo
municipal;
Il - Redigir pareceres e documentos juridicos que orientem o Prefeito em questdes de
alta relevancia para a governanca e politicas publicas;
IV - Aconselhar o Prefeito sobre as implicacOes legais de suas acbes e decisGes, com
foco em compliance e legalidade;
V - Representar o Prefeito em reunides e negociacbes juridicas de grande porte,
guando necessario;
VI - Coordenar a elaboracgdo de projetos de leis, decretos e outros atos administrativos,
orientando-os de acordo com a legislacdo vigente;
VIl - Supervisionar e coordenar a Assessoria Juridica do municipio, garantindo que as
orientacgodes juridicas estejam alinhadas com as diretrizes do Prefeito.

Art. 162 -A Assessoria Juridica tem a finalidade de prestar consultoria e
assessoramento juridico a administragdo municipal, zelando pela legalidade dos atos
administrativos, a defesa dos interesses do municipio e a correta aplicacdo das normas
juridicas.
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Paragrafo Unico. S3o atribuicdes da Assessoria Juridica:

| - Prestar consultoria juridica aos Secretarios Municipais e aos 6rgdos da Prefeitura,
assegurando a conformidade dos atos administrativos com a legislacdo vigente;

Il - Elaborar e revisar projetos de leis, decretos, pareceres, contratos, convénios e
outros documentos legais;

IIl - Representar o municipio em processos judiciais e administrativos, com o objetivo
de proteger os interesses municipais;

IV - Acompanhar a tramitacdo de processos e processos judiciais relevantes para a
administracdo municipal, oferecendo pareceres e acompanhando o cumprimento de
decisdes;

V - Orientar os 6rgdos da administracdo municipal sobre a correta aplicacdo das
normas juridicas e regulamentos em vigor;

VI - Propor agdes judiciais, recursos e medidas judiciais que envolvam o municipio;

VII - Assessorar em processos licitatérios e contratuais, garantindo que os atos sejam
realizados em conformidade com a legislagdo aplicavel;

VIl - Promover o controle da legalidade dos atos administrativos, evitando a¢des
ilegais ou irregulares dentro da gestdao municipal.

CAPITULOII
Dos Orgdos da Administragdo Direta
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E FAZENDA

Art. 172 - A Secretaria Municipal Especial passa a ser denominada de Secretaria
Municipal de Administracdo e Fazenda e sera responsavel por coordenar, organizar,
orientar, supervisionar e controlar as atividades relacionadas a administracao
tributdria, econdmica, fiscal, contabil e financeira do Municipio.

Paragrafo Unico. S3o atribui¢des da Secretaria Municipal Especial:

| - Apoiar, orientar e informar os demais érgaos municipais sobre assuntos pertinentes
a esfera de atuacdo da Secretaria;

Il - Coordenar a execucdo e supervisdo da administracdo tributaria, econémica, fiscal,
contabil e financeira do Municipio, garantindo o cumprimento das metas
orcamentarias e o controle da programacao financeira de desembolso;

IIl - Tomar providéncias executivas para a obtencdo de recursos financeiros de origem
tributdria, transferidas e outras fontes;

IV - Promover a cassacdo de alvaras de licenca em processos administrativos que
resultem em irregularidades;

V - Instruir os contribuintes sobre o cumprimento das obrigacdes tributarias, por meio
de atendimento pessoal, publicacGes de editais, avisos, circulares ou outros meios de
comunicacao;

VI - Decidir, em primeira instancia, os processos relativos a legislagao tributdria do
Municipio, bem como os recursos interpostos por contribuintes, e outros contratos
dentro de sua competéncia;
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VIl - Propor ao Prefeito a fixacdo e alteracdo de tarifas e taxas sobre servicos
prestados, quando necessario;

VIII - Coordenar e controlar os servigcos de contabilidade e arrecadacao, assegurando a
execucao eficiente dos processos administrativos;

IX - Planejar, executar e supervisionar as atividades de treinamento e aperfeicoamento
de pessoal da Secretaria;

X - Realizar a lotacdo e o planejamento do quadro de pessoal da Secretaria, de acordo
com as necessidades dos demais 6rgaos administrativos da Prefeitura;

Xl - Expedir atos normativos relativos a situagdo funcional dos servidores da
administracdo direta;

XIl - Promover concursos publicos para preenchimento de cargos na Secretaria e
demais areas da administragao municipal;

Xl - Aperfeicoar a legislacdo tributdria, garantindo a conformidade com as exigéncias
do controle externo da administra¢do publica municipal e o controle dos investimentos
publicos e da capacidade de endividamento;

XIV - Assinar, conjuntamente com o contador, os boletins, balancetes, balangos e as
presta¢des de contas da Secretaria;

XV - Promover a realizacdo de pericias contdbeis para resguardar os interesses da
Fazenda Municipal;

XVI - Colaborar com a Coordenadoria Municipal de Planejamento na elaboragao da Lei
de Diretrizes Orcamentarias, do Orcamento-Programa, do Plano Plurianual e dos
planos de aplicacao de recursos;

XVII - Realizar, ao final de cada semestre, audiéncia publica em cumprimento a Lei de
Responsabilidade Fiscal, para apresentar e discutir o cumprimento das metas fiscais;
XVIII - Executar outras tarefas correlatas ou que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito.

Art. 182 - A Secretaria Municipal de Administracdo e Fazenda é responsavel por
coordenar, organizar, orientar, supervisionar e controlar as atividades relacionadas a
administracdo tributdria, econémica, fiscal, contabil e financeira do Municipio.
Paragrafo Unico. S3o atribuicdes da Secretaria Municipal de Administracdo e Fazenda:
| - Apoiar, orientar e informar os demais érgaos municipais sobre assuntos pertinentes
a esfera de atuacdo da Secretaria;

Il - Coordenar a execucdo e supervisdo da administracdo tributaria, econémica, fiscal,
contabil e financeira do Municipio, garantindo o cumprimento das metas
orcamentarias e o controle da programacao financeira de desembolso;

IIl - Tomar providéncias executivas para a obtencdo de recursos financeiros de origem
tributdria, transferidas e outras fontes;

IV - Promover a cassacdo de alvaras de licenca em processos administrativos que
resultem em irregularidades;

V - Instruir os contribuintes sobre o cumprimento das obrigacdes tributarias, por meio
de atendimento pessoal, publicagdes de editais, avisos, circulares ou outros meios de
comunicacao;
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VI - Decidir, em primeira instancia, os processos relativos a legislacao tributaria do
Municipio, bem como os recursos interpostos por contribuintes, e outros contratos
dentro de sua competéncia;

VIl - Propor ao Prefeito a fixacdo e alteracdo de tarifas e taxas sobre servicos
prestados, quando necessario;

VIl - Coordenar e controlar os servigcos de contabilidade e arrecadacao, assegurando a
execucao eficiente dos processos administrativos;

IX - Planejar, executar e supervisionar as atividades de treinamento e aperfeicoamento
de pessoal da Secretaria;

X - Realizar a lotacdo e o planejamento do quadro de pessoal da Secretaria, de acordo
com as necessidades dos demais 6rgdos administrativos da Prefeitura;

Xl - Expedir atos normativos relativos a situagdo funcional dos servidores da
administragao direta;

XIl - Promover concursos publicos para preenchimento de cargos na Secretaria e
demais dreas da administracdo municipal;

Xl - Aperfeicoar a legislacdo tributdria, garantindo a conformidade com as exigéncias
do controle externo da administragdo publica municipal e o controle dos investimentos
publicos e da capacidade de endividamento;

XIV - Assinar, conjuntamente com o contador, os boletins, balancetes, balangos e as
prestacdes de contas da Secretaria;

XV - Promover a realizacdo de pericias contabeis para resguardar os interesses da
Fazenda Municipal;

XVI - Colaborar com a Coordenadoria Municipal de Planejamento na elaborac¢ao da Lei
de Diretrizes Orcamentarias, do Orcamento-Programa, do Plano Plurianual e dos
planos de aplicacao de recursos;

XVII - Realizar, ao final de cada semestre, audiéncia publica em cumprimento a Lei de
Responsabilidade Fiscal, para apresentar e discutir o cumprimento das metas fiscais;
XVIII - Executar outras tarefas correlatas ou que |he forem atribuidas pelo Prefeito.

Art. 192 - O Setor de Licitacdes e Contratacdes Publicas tem como atribuicdo principal
coordenar e administrar as atividades relacionadas aos processos licitatérios e
contratuais no ambito da Prefeitura Municipal. Esse setor garante a aplicacdo das
normas legais pertinentes, visando promover a transparéncia, a competitividade e a
correta aplicacdo dos recursos publicos.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes do Setor de Licitagdes e Contratacdes Publicas:

| - Conduzir, por meio do Agente de Contratacdo, os procedimentos licitatérios no
ambito da Administracdo Publica Municipal, até a fase de homologacdo, garantindo o
cumprimento das normas legais, a observancia dos principios constitucionais e a busca
pelo melhor interesse publico;

Il - Tomar decisGes, acompanhar o tramite da licitacdo, dar impulso ao procedimento
licitatorio e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do
certame, até sua conclusao;

lll - Coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio designada para atuar em
cada certame, garantindo a eficiéncia e regularidade das atividades;
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IV - Receber, examinar e decidir sobre impugnacdes ao edital, bem como responder
aos pedidos de esclarecimentos formulados por interessados;

V - Proceder a abertura das sessdes publicas, conduzindo as etapas da licitacdo com
transparéncia, imparcialidade e respeito as normas;

VI - Realizar o credenciamento dos interessados, bem como o exame das declarac¢des e
documentos apresentados pelos licitantes;

VIl - Verificar a conformidade das propostas em relacao ao edital, coordenar a etapa
competitiva dos lances e realizar o julgamento das condices de habilitacdo;

VIl - Sanear falhas e erros que ndo comprometam a validade juridica ou alterem a
substancia das propostas e documentos, promovendo, se necessario, o afastamento
de licitantes por vicios insanaveis;

IX - Receber, analisar e decidir sobre recursos, apreciando sua admissibilidade e,
quando for o caso, encaminha-los a autoridade competente para deliberacgao final;

X - Proceder a classificacdao dos proponentes, indicar a proposta ou o lance de menor
preco e sua aceitabilidade, declarar o vencedor do certame e, quando aplicdvel,
negociar melhores condicdes com o proponente classificado em primeiro lugar;

XI - Elaborar a ata da sessdao publica, em conjunto com a equipe de apoio, registrando
fielmente os atos e deliberagdes do processo licitatério;

Xl - Instruir e conduzir os procedimentos auxiliares (como credenciamento, pré-
qualificacdo, sistema de registro de precos) e os procedimentos para contratacao
direta, conforme previsto na legislacao;

Xlll - Encaminhar o processo licitatorio, devidamente instruido, a autoridade
competente para fins de homologacao e assinatura do contrato;

XIV - Propor a autoridade competente a revogacao ou anula¢ao do certame licitatdrio,
guando houver justificativas legais e administrativas para tal medida;

XV - Propor a abertura de procedimento administrativo para apuracdo de
responsabilidade nos casos em que se verificar irregularidade, infracdo ou
descumprimento das normas;

XVI - Inserir os dados do procedimento licitatério e das contratacdes diretas no Portal
Nacional de Contratac6es Publicas (PNCP), bem como promover as publica¢des legais
exigidas, quando tais atribuicGes ndo estiverem sob responsabilidade de outro setor;
XVIl - Solicitar apoio técnico da assessoria juridica e de outros setores da
Administracdo, sempre que necessario a tomada de decisdo fundamentada;

XVIII - Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacdo ou que lhe forem
legalmente atribuidas.

Art. 202 - O Departamento Municipal de Contratacdes Publicas tem como objetivo
coordenar e gerenciar todas as contratacdes publicas realizadas pela Prefeitura,
assegurando o cumprimento de normas e regulamentos em vigor, para garantir a
eficiéncia e legalidade nos processos licitatdrios e contratuais.

Paragrafo Unico. S30 as atribuicdes do Departamento Municipal de Contratagdes
Publicas:

| - Coordenar, planejar e executar os procedimentos licitatérios no ambito da
Administragdao Publica Municipal Direta e Indireta, com observancia das normas
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estabelecidas pela legislagdo vigente, especialmente a Lei n? 14.133/2021, bem como
os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, economicidade e interesse publico;

Il - Solicitar autorizacdo do Prefeito Municipal para instauracdo dos processos
licitatérios, bem como para os procedimentos de contratacdo direta devidamente
justificados;

Il - Atuar em conformidade com as normas legais que regem as licitacdes e contratos
administrativos, assegurando a legalidade, transparéncia e regularidade dos atos
praticados;

IV - Elaborar e assinar os editais de licitacdo, termos de referéncia, minutas de
contratos e demais documentos pertinentes ao processo licitatério, observando os
pareceres e orientacdes da Procuradoria Geral do Municipio;

V - Promover, quando necessdrio, a integracdo das atividades com o Agente de
Contratacdo do Municipio, buscando racionaliza¢do de processos e o cumprimento do
principio da economicidade;

VI - Remeter os documentos relativos aos procedimentos licitatérios ao Tribunal de
Contas do Estado de Rondoénia, conforme disposicGes legais, resolucdes e instrucdes
normativas vigentes;

VIl - Instruir e acompanhar os procedimentos de contratagdo direta, incluindo as
hipdteses de inexigibilidade e dispensa de licitacdo, devidamente autorizadas pelas
autoridades competentes;

VIl - Solicitar, sempre que necessario, os pareceres juridicos nos processos de
contratacao de bens, servicos e obras, para garantir a regularidade e seguranca juridica
dos atos administrativos;

IX - Monitorar os prazos e a vigéncia dos contratos firmados, com vistas a adoc¢ao
tempestiva das medidas de renovacgdo, aditamento ou encerramento contratual, em
conjunto com os setores demandantes;

X - Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacdo ou que lhe forem
legalmente atribuidas.

Art. 212 - A Divisdo Il de Apoio a Contrata¢des Publicas tem como objetivo prestar
suporte técnico e administrativo para as atividades relacionadas as licitacbes e
contratacdes publicas no municipio, garantindo a eficiéncia, a transparéncia e o
cumprimento das normas legais.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes da Divisdo Il de Apoio a Contratac¢des Publicas:

| - Apoiar no planejamento e execucdo das licitagdes e contratacGes publicas;
Il - Fornecer suporte na analise de documentos e propostas durante os processos

licitatorios;
Il - Acompanhar a execucdo de contratos firmados pela Prefeitura, reportando
irregularidades ou desvios guando identificados;

IV - Organizar e arquivar documentos relacionados a contratos e licitagdes;
V - Prestar orientagdo sobre procedimentos administrativos relativos a contratagao
publica.
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Art. 222 - A Divisdo | de Licitacdes e Contratacdes Publicas tem como missdo coordenar
os processos de licitacdo, elaboracdo e execucdo de contratos administrativos,
garantindo a transparéncia e a legalidade nas aquisi¢cdes publicas do municipio.
Paragrafo Unico. S30 as atribuicdes da Divisdo | de Licitacdes e Contrata¢des Publicas:

| - Elaborar, coordenar e acompanhar processos licitatérios, conforme a legislacdao
vigente;

Il - Analisar e aprovar os documentos e termos de contratos administrativos;
Il - Emitir pareceres técnicos sobre licitacGes e contratos em andamento;
IV - Propor e implementar melhorias nos processos de licitacdo e contratacdo publica;
V - Coordenar a publicacdo dos atos relacionados as licitacdes e contratos na imprensa
oficial e em outros meios de divulgagao.

Art. 232 - A Coordenadoria de Planejamento é responsavel por planejar, organizar,
acompanhar e avaliar as acbOes estratégicas de desenvolvimento municipal,
promovendo a integracdo entre os diversos setores da administracdo publica para a
formulacdo de politicas publicas eficazes e sustentaveis.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Planejamento:

| - Coordenar, programar e controlar a execucdo das atividades relativas a elaboracdo
da proposta orcamentaria, do orcamento plurianual de investimentos e da Lei de
Diretrizes Orcamentarias;

Il - Elaborar e atualizar a execucdo dos planos municipais de desenvolvimento, bem
como elaborar projetos, estudos e pesquisas necessdrias ao desenvolvimento das
politicas estabelecidas pelo Governo Municipal;

Il - Executar a regularizacdo fundidria de toda a drea ocupada ou ndo de dominio da
Prefeitura e as que porventura vierem a ser incorporadas ao patrimonio municipal,
podendo, para tanto, promover a tramitagao dos processos pertinentes;

IV - Promover a execucdo de trabalhos topograficos indispensaveis as obras publicas e
servicos a cargo da Prefeitura;

V - Coordenar atividades concernentes a elaboracdo de projetos de obras publicas
municipais e seus respectivos orgamentos;

VI - Controlar a execucao fisica e financeira dos planos municipais de desenvolvimento,
assim como avaliar seus resultados;

VIl - Minutar projetos de lei e decretos relacionados ao orgamento e a programacao
financeira de desembolso;

VIII - Minutar projetos de lei para adequabilidade da legislagdo municipal;

IX - Classificar as despesas de acordo com o elemento classificatdrio;

X - Elaborar o quadro de detalhamento de despesas mensal, bimestral e trimestral;

Xl - Elaborar o quadro de detalhamento da receita mensal;

Xll - Estabelecer, em conjunto com as unidades orgcamentdrias do Municipio, a
programacao financeira e o cronograma de execucdo mensal de desembolso,
conforme a determinagdo contida no artigo 82 da Lei Complementar 101/2000;

XIll - Estudar e analisar o funcionamento e a organiza¢do dos servicos da Prefeitura,
propondo modificacdes para o melhor desempenho das atividades publicas a serem
desenvolvidas;
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XIV - Assinar, juntamente com o Prefeito, as minutas e escrituras publicas de imdveis
urbanos;

XV - Propor a elaboracdo de plano de trabalho para a celebracdo de convénios com a
esfera estadual e federal;

XVI - Operar na fase de apresentacdo de propostas no sistema de convénios do
Governo Federal SICONV;

XVII - Apoiar os diversos setores da administracdo municipal na operacdo do sistema
SICONV;

XVIII - Executar outras atividades inerentes ao planejamento municipal.

Art. 242 - O Setor de Engenharia tem como missao desenvolver e acompanhar projetos
de engenharia civil e infraestrutura para o municipio, assegurando a execucao de obras
publicas de qualidade, seguranca e eficiéncia.

Paragrafo Unico. S0 as atribui¢des do Setor de Engenharia:

| - Elaborar projetos de engenharia para obras publicas e infraestrutura;
I - Coordenar e acompanhar a execu¢ao de obras e servicos de engenharia;
[l - Fiscalizar as obras publicas, garantindo que sejam realizadas conforme os projetos
aprovados e a legislacao pertinente;

IV - Organizar e manter atualizado o cronograma de execu¢dao de obras e servicos
publicos;

V - Emitir relatérios técnicos e pareceres sobre obras e projetos de engenharia.

VI - Outras atividades correlatas a area de engenharia civil.

Art. 252 O Departamento Municipal de Controle Orcamentario tem a finalidade de
planejar, coordenar, controlar e acompanhar a execugdo orcamentdria, fiscal e
financeira da Secretaria Municipal de Administracdo e Fazenda.

Paragrafo Unico. S30 atribuicdes do Departamento Municipal de Controle
Orcamentario:

| - Elaborar, em conjunto com as demais unidades administrativas, a proposta
orcamentdria anual da Secretaria Municipal de Administracdo e Fazenda, alinhada as
diretrizes do Governo Municipal;

Il - Acompanhar a execu¢do orcamentaria da Secretaria, analisando a conformidade
dos gastos com o orgamento aprovado e propondo ajustes necessarios para assegurar
o equilibrio fiscal;

Ill - Propor alteracBes e ajustes no orcamento da Secretaria, por meio de créditos
adicionais, visando atender as demandas emergenciais ou mudancas no planejamento;
IV - Controlar a disponibilidade orcamentaria e financeira dos recursos da Secretaria,
garantindo a observancia dos limites estabelecidos nas pecas orcamentdrias e na
legislacdo vigente;

V - Executar atividades relacionadas a abertura de processos administrativos de
despesa, emissdo de Notas de Autorizacdo de Despesa (NADs), empenho, liquidacdo e
pagamento das despesas;

VI - Elaborar a prestagao de contas dos recursos utilizados pela Secretaria, observando
0s prazos e as exigéncias dos érgados de controle interno e externo;
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VIl - Controlar e supervisionar a concessao de passagens, didrias e viagens oficiais dos
servidores lotados na Secretaria Municipal de Administracdo e Fazenda;

VIII - Participar de reunides técnicas, oficinas, audiéncias publicas e outras atividades
relativas a elaboracdo, execucdo e revisdo do Plano Plurianual (PPA), da Lei de
Diretrizes Orcamentarias (LDO) e da Lei Orcamentaria Anual (LOA);

IX - Monitorar o cumprimento das metas fiscais e elaborar relatdrios de
acompanhamento da execucdo orcamentdria, em conformidade com a Lei de
Responsabilidade Fiscal;

X - Analisar e manifestar-se sobre a viabilidade orcamentaria e financeira de contratos,
convénios, parcerias e demais instrumentos firmados pela Secretaria;

Xl - Promover a transparéncia e a eficiéncia na utilizacdo dos recursos publicos da
Secretaria, fortalecendo os mecanismos de controle interno;

XIl - Executar outras atividades correlatas ou que |lhe forem atribuidas pela Secretaria
Municipal de Administracao e Fazenda.

Art. 262 - A Coordenadoria Municipal de Recursos Humanos tem a responsabilidade de
gerenciar o quadro de servidores municipais, promovendo o recrutamento,
capacitacdo e gestdo dos recursos humanos no ambito da administracao publica.
Paragrafo Unico.S30 as atribuicdes da Coordenadoria Municipal de Recursos
Humanos:

| - Efetuar o planejamento e a execu¢do das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal;

Il - Promover a execucdo e expedicdo de normas para execugdo de atividades de
administracao em geral compreendidas em sua area de atuacgao;

lIl - Promover a lotagdo e o planejamento do quadro de pessoal de acordo com as reais
necessidades das demais unidades administrativas da Prefeitura, em conjunto com o
Secretario Municipal Especial;

IV - Efetuar todos os registros em fichas individuais referentes a situacao funcional dos
servidores;

V - Acompanhar a realizacdo de concursos publicos municipais, com divulgacdo dos
seus resultados e a homologacdo, em conjunto com o Secretdrio Municipal Especial;

VI - Promover as atividades de recrutamento e aperfeicoamento de pessoal da
Prefeitura;

VIl - Promover a elaboracdo da folha de pagamento mensal dos servidores de
provimento efetivo municipais;

VIl - Promover a elaboracdo da folha de pagamento de provimento em comissdo e
funcdes gratificadas do Executivo Municipal;

IX - Executar e organizar como 6rgdo central, todas as atividades relativas ao controle e
apuracdo de frequéncia, registro de concessoes de férias e todos os registros relativos
ao setor pessoal, dentro das normas vigentes;

X - Informar ao Prefeito Municipal alteracdes com gasto de pessoal que poderdo
ultrapassar os limites legais e afetar a gestao fiscal do Municipio;

XI - Desenvolver outras atividades correlatas.
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Art. 272 - A Divisdo | de PatrimOnio é responsavel pelo gerenciamento e controle de
bens mdveis e imdveis pertencentes a Prefeitura Municipal, visando assegurar sua
conservacao e utilizacdo eficiente.

Paragrafo Unico. S3o as atribui¢des da Divis3o | de Patriménio:

| - Controlar, cadastrar e atualizar os bens patrimoniais da Prefeitura, incluindo iméveis
e equipamentos;

Il - Realizar o inventario de bens patrimoniais e zelar pela conservacdo e manutencao
dos mesmos;

IIl - Coordenar a realizacdo de transferéncias e baixas de bens patrimoniais de acordo
com a legislacao;

IV - Acompanhar a utilizacdo dos bens da Prefeitura, assegurando que sejam
destinados corretamente aos fins administrativos;

V - Elaborar e manter atualizado o relatério de bens patrimoniais para fins de auditoria
e controle.

VI - Desenvolver outras atividades correlacionadas ao patrimoénio.

Art. 282 - A Divisdo | de Almoxarifado tem como fun¢do coordenar o controle e o
armazenamento de materiais e insumos utilizados pela Prefeitura, assegurando a
eficiéncia no abastecimento de recursos e materiais necessarios as atividades
administrativas.

Paragrafo Unico. S3o as atribui¢des da Divis3o | de AlImoxarifado:

| - Receber de fornecedores materiais e equipamentos adquiridos pelo Municipio e
promover sua inser¢ao no patrimoénio municipal;

Il - Controlar os comodatos de maquinas, equipamentos e outros bens publicos
celebrados entre o Municipio e outras instituicdes publicas ou privadas, com ou sem
fins lucrativos;

Il - Realizar a atualizacdo periddica do patrimonio do Municipio por meio de inventario
patrimonial;

IV - Notificar, quando necessario, o responsavel pela guarda de bens do patrimonio
publico;

V - Levantar bens inserviveis ou antiecondmicos do Municipio para fins de realizacdo
de leildo publico;

VI - Desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 292 - A Divisdo | de Empenhos tem a responsabilidade de realizar o controle dos
empenhos relativos as despesas da Prefeitura Municipal, garantindo que todos os
compromissos financeiros sejam devidamente registrados e autorizados.

Paragrafo Unico. S30 as atribuicdes da Divisdo | de Empenhos:

| - Realizar o registro de empenhos de despesas, conforme o orcamento da Prefeitura;
Il - Controlar o cumprimento das condi¢cdes contratuais e orcamentarias durante a
execucgao de despesas;

[l - Emitir relatérios sobre a execucao de empenhos e acompanhar o cumprimento dos
compromissos financeiros;
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IV - Garantir que os empenhos sejam feitos de acordo com a legislacdo vigente e o
orgamento aprovado;

V - Colaborar com a execucdo da Lei de Responsabilidade Fiscal, garantindo o
cumprimento das metas fiscais do municipio.

VI - Em conjunto com o chefe imediato, responder as informacdes solicitadas pela
Camara Municipal, Ministério Publico, érgaos estaduais e federais;

VIl - Participar de reunides e audiéncias publicas quando da elaboracdo do Orcamento
Anual, Plano Plurianual e Diretrizes Orcamentdrias;

VIl - Manter a chefia imediata informada sobre eventual necessidade de adequacao
orcamentdria, por meio de créditos adicionais suplementares ou especiais, realizando
o devido encaminhamento ao setor de planejamento;

IX - Desenvolver as atividades de empenho da despesa e liquidacao;

X - Desempenhar outras atividades relacionadas ao setor.

Art. 302 - A Divisdo | de Fiscalizagcdo de Tributos tem a missao de realizar a fiscalizacao
tributaria, verificando o cumprimento das obrigacées fiscais e combatendo a
sonegacado de impostos e contribui¢des municipais.

Paragrafo Unico. S30 as atribui¢des da Divis3o Il de Fiscalizagdo de Tributos:

| - Exercer as atividades de fiscalizacdo e cobrancga dos tributos municipais;

Il - Proibir a comercializacdo de produtos ou servicos sem o devido alvara de
localizagdo e funcionamento;

Il - Visitar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servicos com a
finalidade de fiscalizacao do pagamento das taxas e impostos municipais;

IV - Examinar e analisar livros fiscais e contabeis, notas fiscais, faturas, balancos e
outros documentos dos contribuintes que incidem tributos municipais;

V - Expedir notificagdo, autos de infracdo e langcamentos previstos em leis,
regulamentos e no Cédigo Tributdrio Municipal para instruir processos tributarios,
efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;

VI - Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes
as obras publicas e particulares e as posturas municipais;

VIl - Colaborar com as cobrancas da Secretaria de Fazenda, em razdo de obras publicas
executadas;

VIl - Manter atualizado o cadastro econémico de contribuintes municipais;

IX - Verificar a legislacdo, fazendo uso nas situacdes pertinentes;

X - Elaborar relatério de vistoria e emitir parecer;

XI - Executar outros encargos semelhantes.

Art. 312 - Integram a estrutura organizacional da SEMAF os cargos comissionados e/ou
funcdes de confianga abaixo relacionados, com as seguintes competéncias:

I. Secretdrio Adjunto da SEMAF:

a) auxiliar o Secretdrio Municipal de Administracdo e Fazenda na coordenacdo,
supervisdo e execuc¢ao das atividades da Secretaria;

b) substituir o Secretdrio Municipal de Administracdo e Fazenda em suas auséncias e
impedimentos legais ou ocasionais, com as mesmas prerrogativas e responsabilidades;
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c) assessorar o Secretario no planejamento, execucdo e acompanhamento das politicas
publicas relativas a administracdo tributdria, econdmica, fiscal, contabil e financeira do
Municipio;

d) supervisionar a execuc¢do dos planos, programas, projetos e acdes da Secretaria,
garantindo sua conformidade com as diretrizes estabelecidas;

e) promover a integracdo entre os diversos setores internos da Secretaria e entre esta
e outros érgaos da administragao municipal;

f) participar da formulacdo de propostas de modernizacdo administrativa,
aperfeicoamento de procedimentos e atualizacdo normativa da drea de atuacdo;

g) coordenar, quando designado, comissdes, grupos de trabalho ou projetos
especificos atribuidos a Secretaria;

h) acompanhar e avaliar o desempenho das equipes técnicas e administrativas,
propondo medidas para o aprimoramento dos servicos;

i) colaborar na elaboracdo de relatdrios técnicos, pareceres, propostas orcamentarias,
prestacdes de contas e outros documentos oficiais da Secretaria;

j) representar a Secretaria, por delegacdo do Secretdrio, em reunides, audiéncias
publicas, eventos e demais atos institucionais;

k) apoiar a realizagcdo de concursos publicos, processos seletivos e capacitacdes de
pessoal sob a responsabilidade da Secretaria;

[) exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Secretario Municipal de
Administracao e Fazenda ou determinadas pelo Prefeito Municipal.

Il. Agente de Contratacao:

a) Tomar decisdOes, acompanhar o tramite da licitacdo, dar impulso ao procedimento
licitatério e executar quaisquer outras atividades necessdrias ao bom andamento do
certame até a homologacao.

b) Auxiliar, quando solicitado, na elaboracdo dos atos da fase interna que ndo sdo suas
atribuicdes.

c) Coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

d) Receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos anexos;

e) Iniciar e conduzir a sessdo publica da licitacdo;

f) Receber e examinar as credenciais e proceder ao credenciamento dos interessados;
g) Receber e examinar a declaracdo dos licitantes dando ciéncia da regularidade
guanto as condicGes de habilitacdo;

h) Verificar a conformidade da proposta em relacdo aos requisitos estabelecidos no
edital;

i) Coordenar a sessdo publica e o envio de lances e propostas;

j) Verificar e julgar as condicGes de habilitacdo;

k) Conduzir a etapa competitiva dos lances e propostas;

[) Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos
de habilitagao e sua validade juridica e, se necessario, afastar licitantes em razao de
vicios insanaveis;
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m) Receber recursos, apreciar sua admissibilidade e, se ndo reconsiderar a decisdo,
encaminha-los a autoridade competente;

n) Proceder a classificacdo dos proponentes depois de encerrados os lances;

o) Indicar a proposta ou o lance de menor preco e a sua aceitabilidade;

p) Indicar o vencedor do certame;

g) No caso de licitacdo presencial, receber os envelopes das propostas de preco e dos
documentos de habilitacdo, proceder a abertura dos envelopes das propostas de
preco, ao seu exame e a classificacdo dos proponentes;

r) Negociar diretamente com o proponente para que seja obtido preco melhor;

s) Elaborar, em parceria com a equipe de apoio, a ata da sessdo da licitacao;

t) Instruir e conduzir os procedimentos auxiliares e os procedimentos para contratacao
direta;

u) Encaminhar o processo licitatério, devidamente instruido, apds a sua conclusdo, as
autoridades competentes para a homologag¢ao e contratagao;

v) Propor a autoridade competente a revogacdo ou a anulagao da licitagao;

w) Propor a autoridade competente a abertura de procedimento administrativo para
apuracao de responsabilidade;

X) Inserir os dados referentes ao procedimento licitatério e/ou a contratagdo direta no
Portal Nacional de Contrata¢des Publicas (PNCP), no sitio oficial da Administracao
Pdblica na internet, e providenciar as publica¢des previstas em lei, quando nao houver
setor responsavel por estas atribuicdes;

y) Solicitar assessoria técnica da assessoria juridica ou de outros setores do érgdo ou
da entidade, a fim de subsidiar sua decisao.

lll. Diretor do Departamento Municipal de Contratag¢des Publicas:

a) Solicitar autorizacdo do procedimento licitatério ao Prefeito Municipal;

b) Atuar/proceder com estritas conformidades com as leis que regem as licitacbes e
observancia dos Principios Basicos Constitucionais;

c) Cooperar, quando necessdrio, com o Agente de Contratacdo do Municipio
promovendo a integracdo das atividades primando pelo principio da economicidade,
observando o interesse publico e a conveniéncia administrativa;

d) Elaborar e assinar os Editais de Licitac¢Ges;

e) Enviar os documentos pertinentes aos procedimentos licitatérios para o Tribunal de
Contas do Estado de Ronddnia, de acordo as resolucdes e/ou instru¢do normativas
vigentes;

f) Observar as orientac¢des e pareceres da Procuradoria Geral do Municipio;

g) Instruir os procedimentos para contratacdo direta, quando devidamente
autorizados, de todos os 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta da Administracdo
Publica Municipal;

h) Solicitar pareceres juridicos em todos os processos de licitacdo de compra de bens,
servicos e obras, quando necessario;

i) Executar outras atividades correlatas.

% 1D: 212165 e CRC: B2CD4BDB



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CABIXI
PODER EXECUTIVO

IV. Diretor de Divisdo Il de Apoio a Contratag¢oes Publicas:

a) Controlar todos os registros das licitagcOes, referentes a numeracdo dos avisos de
licitagdo, por modalidade;

b) Guardar e ser responsavel pelos arquivos permanentes relativos a contratacdes do
municipio;

c) Auxiliar nas atividades do Setor de LicitacOes e ContratagGes Publicas;

d) Auxiliar o Agente de Contratacdo no cadastramento e na publicidade das LicitacGes;
e) Cooperar, quando necessario, com o Agente de Contratacdo promovendo a
integracdo das atividades primando pelo principio da economicidade, observando o
interesse publico e a conveniéncia administrativa;

f) Auxiliar na elaboracao de editais e avisos de licitacao.
g) Analisar as solicitacdes de compras emitidas pelas Secretarias Municipais, quanto a
sua conformidade com as politicas de compras e sua real necessidade;

h) Executar outras atividades de apoio as Contrata¢des Publicas.

V. Diretor de Divisdo | de Licitag6es e Contratacdes Publicas:

a) Controlar e administrar todos os atos necessarios nos Processos referentes ao
Sistema de Registro de Precos — SRP;

b) Consolidar todas as informacdes relativas a estimativa individual e total de
consumo, promovendo a adequacgao dos respectivos projetos basicos, visando atender
aos requisitos de padronizacao e racionalizac¢ao;

c) Promover a elaboracdo da Ata de Registro de Precos, formalizar, providenciar as
assinaturas do Prefeito Municipal e fornecedor quando for o caso;

d) Efetivar as publicacGes das Atas de Registro de Precos na imprensa oficial do
Municipio e no Portal Nacional de Contratagdes Publicas;

e) Gerenciar a Ata de Registro de Precos para atendimento das necessidades da
Administracdo, obedecendo a ordem de classificacdo e os quantitativos de contratacao
definidos por seus participantes;

f) Realizar o acompanhamento da vigéncia das Atas de Registro de Precos, o controle
do quantitativo registrado e executado, informando eventuais saldos e indicando a
necessidade de se iniciar um novo processo de compras;

g) Prestar informacdes sobre o andamento dos processos licitatérios;

h) Prestar apoio administrativo e logistico ao Agente de Contratacdo;

i) Auxiliar nas atividades do Setor de Licitacdes e ContratacGes Publicas;

j) Executar outras atividades correlatas.

VI. Coordenador Municipal de Planejamento:

a) Coordenar, supervisionar e acompanhar a execucdo das atividades técnicas,
administrativas e operacionais da Coordenadoria de Planejamento, assegurando o
alinhamento com os objetivos estratégicos do Municipio;

b) Promover a integragao das a¢des entre os setores vinculados, quais sejam, o Setor
de Engenharia e o Departamento Municipal de Cadastro, Controle Urbano e
Informatica, garantindo a fluidez das atividades e o cumprimento das metas
institucionais;
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c) Estabelecer diretrizes e prioridades para a atuacdo da Coordenadoria, promovendo
o planejamento urbano e a gestao eficiente do territério municipal;

d) Articular com os demais 6rgdos da Administracdo Publica Municipal para a obtencao
de dados, informacdes e subsidios necessarios a elaboracdo de planos, projetos e
politicas publicas;

e) Acompanhar o andamento de projetos de obras, infraestrutura e urbanismo
desenvolvidos no ambito da Coordenadoria, sem se responsabilizar por sua aprovacao
técnica, mas garantindo que cumpram os tramites administrativos e legais;

f) Monitorar a atualizacdo dos sistemas de cadastro técnico, cartografia urbana,
controle territorial e banco de dados relacionados ao desenvolvimento urbano e
planejamento estratégico;

g) Fornecer subsidios técnicos e administrativos a elaboracdo de propostas de leis,
planos e programas voltados ao ordenamento urbano, desenvolvimento territorial e
regularizacao fundidria;

h) Representar a Coordenadoria em reunides, audiéncias publicas, féruns, eventos e
demais espacos de articulagdo institucional, sempre que demandado;

i) Elaborar relatérios, pareceres administrativos e documentos técnicos necessarios ao
bom funcionamento da Coordenadoria e ao atendimento das solicitacdes de 6rgaos de
controle, quando aplicavel;

j) Propor a Administracdo medidas que contribuam para a moderniza¢do da gestdo
urbana, o uso racional do solo e o fortalecimento das politicas publicas de
planejamento municipal;

k) Fiscalizar o cumprimento das normas administrativas, cronogramas de trabalho e
uso adequado dos recursos publicos aplicados na Coordenadoria;

[) Prestar, sempre que solicitado, informacdes ao Prefeito Municipal sobre as
atividades, projetos e demandas em andamento na Coordenadoria de Planejamento;
m) Executar outras atividades correlatas a funcdo de coordenacdo que lhe forem
atribuidas pela Chefia do Executivo Municipal.

VII. Chefe do Setor de Engenharia:

a) Coordenar os trabalhos na elaboracdo dos projetos de obras publicas do Municipio;
b) Acompanhar e fiscalizar a execuc¢do das obras publicas do Municipio, inclusive as
oriundas de convénios e similares;

c) Propor alteracdo ou implantacdo de leis municipais, em especial o Cédigo de Obras e
o Cdédigo de Posturas, para garantir o desenvolvimento urbano e rural do Municipio,
dentro de padrdes aceitaveis de habitacdo, transporte e mobilidade urbana;

d) Fazer cumprir a legislacdo municipal, estadual e federal acerca das normas de
construcao civil;

e) Fiscalizar a realizacdo de obras de terceiros dentro da area urbana e rural, de modo
a manter e resguardar o espaco e o logradouro publico;

f) Emitir licenca de construcdo;

g) Emitir alvard de habite-se;

h) Executar outras atividades correlatas a drea de engenharia civil.
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VIII. Diretor do Departamento Municipal de Controle Or¢amentario:

a) Coordenar, supervisionar e orientar as atividades técnicas e administrativas do
Departamento, assegurando a correta execucdao das politicas de planejamento e
controle orcamentario;

b) Apoiar a elaboracdo, em articulacdo com as unidades competentes, a proposta geral
orcamentdria anual da Administracdo Direta, consolidando as demandas e observando
as diretrizes estabelecidas pela Administragdo Municipal;

c) Acompanhar a execucdo do orcamento da Secretaria, adotando providéncias para
correcdo de eventuais desvios e para a otimizacdo da utilizacdo dos recursos publicos;
d) Propor ajustes orcamentarios necessarios para a adequada execug¢do dos programas
e acOes da Secretaria, observando a legislacdo vigente e as diretrizes de gestao fiscal;
e) Analisar e emitir pareceres sobre solicitacdes de alteracdes orcamentdrias, abertura
de créditos adicionais e demais ajustes financeiros;

f) Supervisionar a emissdao de Notas de Autorizacdo de Despesas (NADs), empenhos,
liquidagOes e pagamentos, garantindo a legalidade e a regularidade dos processos;

g) Controlar a movimentagcdao or¢camentdria e financeira da Secretaria, assegurando o
equilibrio entre a programacao e a execuc¢do dos recursos disponiveis;

h) Gerenciar a elaboragao de relatérios de execucdo orcamentaria, fiscal e financeira,
bem como apoiar a elaboracdo dos relatérios de gestdo exigidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal;

i) Promover a prestacdo de contas dos recursos utilizados pela Secretaria, em
conformidade com os prazos e exigéncias dos érgaos de controle interno e externo;

j) Coordenar a participacdo do Departamento em reunides técnicas, audiéncias
publicas e eventos relacionados ao orcamento publico municipal (PPA, LDO e LOA);

k) Incentivar a capacitacdo continua da equipe do Departamento, promovendo a
melhoria da qualidade dos servigos prestados;

I) Representar o Departamento junto a érgdos e entidades publicas ou privadas,
sempre que necessario para tratar de assuntos relacionados ao controle orcamentario;
m) Zelar pelo cumprimento das normas internas, regulamenta¢bes financeiras e
principios de transparéncia e responsabilidade na execucdo orcamentaria;

n) Executar outras atribuicdes que |he forem delegadas pelo Secretario Municipal de
Administracdo e Fazenda ou previstas em regulamento.

IX. Coordenador Municipal de Recursos Humanos:

a) Coordenar a gestdo de recursos humanos da Prefeitura, incluindo o recrutamento,
selecdo e capacitacdo de servidores;

b) Elaborar e implementar politicas de gestdo de pessoas, assegurando o cumprimento
das normas legais e regulamentos internos;

c) Supervisionar os processos de administracdo de pessoal, incluindo folha de
pagamento, beneficios e controle de jornada;

d) Implementar programas de capacitagdo e desenvolvimento profissional para
servidores publicos municipais;

e) Prestar consultoria e orientacdo aos gestores sobre questdes de recursos humanos;
f) Executar outras atividades correlatas.
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X. Diretor de Divisao | de Patrimonio:

a) Controlar o inventario de bens patrimoniais da Prefeitura, incluindo imdveis e
equipamentos;

b) Supervisionar a utilizacdo, conservacdo e manutencao dos bens patrimoniais;

c) Coordenar as baixas e transferéncias de bens, conforme a legislacdo vigente;

d) Garantir que os bens da Prefeitura sejam utilizados de forma eficiente e para os fins
estabelecidos pela gestdo publica;

e) Elaborar relatdrios sobre o estado do patriménio e propor acdes corretivas quando
necessario;

f) Executar outras atividades correlatas.

XI. Diretor de Divisao | de Almoxarifado:

a) Coordenar a gestdo de almoxarifados e estoques de materiais utilizados pela
Prefeitura;

b) Garantir a organizagao e controle adequado do armazenamento de materiais;

c) Supervisionar a distribuicdo de materiais e insumos para os diversos setores da
Prefeitura;

d) Acompanhar o consumo e o reabastecimento dos estoques, evitando desperdicios
ou falta de materiais;

e) Elaborar relatérios de movimentacdo de estoques e propor melhorias na gestdo de
materiais;

f) Executar outras atividades correlatas.

XIl. Diretor de Divisao | de Empenhos:

a) Realizar o registro de empenhos relativos as despesas do municipio, conforme a
legislagcao vigente;

b) Acompanhar a execucdo de despesas, garantindo que os empenhos sejam
cumpridos dentro dos prazos e valores estabelecidos;

c) Coordenar a emissdao de documentos e relatdrios sobre empenhos e compromissos
financeiros;

d) Monitorar o cumprimento dos contratos administrativos, emitindo alertas sobre
possiveis desvios orcamentarios;

e) Supervisionar a execucdo de pagamentos relacionados aos empenhos registrados;

f) Executar outras atividades correlatas.

XIll. Diretor de Divisao Il de Fiscalizagdo de Tributos:

a) Realizar a fiscalizacdo de tributos municipais, incluindo a verificacdo de documentos
e a fiscalizacdo de empresas e cidadaos;

b) Promover a regularizacao fiscal dos contribuintes, aplicando penalidades quando
necessario;

c) Acompanhar os processos administrativos fiscais, garantindo a correta aplicagdo das
normas tributarias;

d) Elaborar relatérios sobre as agdes de fiscalizagdo realizadas, identificando potenciais
melhorias nos processos;
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e) Implementar medidas para combater a sonegacdo de tributos e promover a justica
fiscal;
f) Executar outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGCOS PUBLICOS

Art. 322 - A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos tem como finalidade
planejar, coordenar, executar e fiscalizar as atividades relacionadas as obras publicas,
infraestrutura urbana, servicos de manutencdo e conservacdo do espaco publico
municipal, promovendo ac¢des que assegurem a melhoria da qualidade de vida da
populacao.

Paragrafo Unico. S30 atribuicdes da Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos:
| - Promover a elaboragao dos planos municipais de obras e servicos, em consonancia
com os projetos elaborados pela Coordenadoria Municipal de Planejamento;

Il - Desenvolver a politica rodoviaria municipal em harmonia com os planos estaduais e
federais;

[ll - Coordenar, controlar e providenciar a manutenc¢do de equipamentos e maquinas
utilizadas pelas unidades administrativas da Prefeitura;

IV - Promover, em consonancia com a Coordenadoria Municipal de Planejamento, a
elaboracao do plano municipal de desenvolvimento urbano;

V - Coordenar, supervisionar e executar os planos, programas e projetos de obras e
servicos publicos;

VI - Promover a fiscalizagdao do cumprimento da postura municipal referente as obras e
servicos publicos, solicitando aos 6rgaos competentes da Prefeitura a aplicacdo da
legislacao aos infratores;

VIl - Promover a conservac¢ao, limpeza e arborizagdo em avenidas, ruas, parques,
jardins, pracas, cemitérios e demais logradouros publicos;

VIl - Coordenar a execucdo de servicos necessarios nas propriedades rurais do
Municipio;

IX - Manter estradas vicinais e linhas municipais em boas condi¢Oes de trafegabilidade;
X - Manter a iluminacdo publica urbana na sede do Municipio e nos Distritos;

XI - Manter a coleta e destinagdo final dos residuos sélidos;

XII - Manter a coleta mensal de entulhos na cidade e nos distritos;

Xl - Executar os convénios celebrados com o Estado e a Unido destinados a
manutencdo de estradas, obras publicas e aquisicdo de veiculos, maquinas e
equipamentos.

Art. 332 - A Secretaria Adjunta de Obras e Servicos Publicos tem por finalidade auxiliar
diretamente a Secretaria titular no planejamento, coordenacdo e execucdo das
politicas publicas de infraestrutura e servicos urbanos, garantindo a continuidade e a
eficiéncia dos trabalhos desenvolvidos.

Paragrafo Unico. S3o atribui¢des da Secretaria Adjunta de Obras e Servigos Publicos:

| - Apoiar administrativamente o Secretario da pasta;
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[l - Supervisionar, acompanhar e apoiar tecnicamente os departamentos e divisdes
vinculados a secretaria;

Il - Garantir a execug¢do dos cronogramas de obras e servicos publicos em articulagdo
com os demais setores da administracao;

IV - Elaborar relatérios de acompanhamento técnico e administrativo das atividades
desenvolvidas;

V - Propor melhorias e estratégias para o aprimoramento das acbes e servicos da
pasta;

VI - Executar outras atividades correlatas.

Art. 342-0 Departamento de Controle Orcamentadrio é responsavel pelo
acompanhamento, controle e avaliacdo da execucdo orcamentaria e financeira da
Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Controle Orcamentario:

| - Acompanhar a execugdo do orgamento da secretaria e subsidiar a elaboragao da
proposta orgamentdria anual;

Il - Monitorar e registrar a movimentacdo financeira relativa as acdes e projetos da
secretaria;

[l - Emitir relatérios técnicos sobre a situacdo orcamentaria dos setores vinculados;

IV - Propor medidas corretivas para o equilibrio orcamentario e financeiro dos
programas da secretaria;

V - Executar todas as atividades relativas a administracdo de materiais, patriménio,
transportes, comunicacdo, documentos e arquivo de servicos gerais e recursos
humanos do setor; - Executar todas as atividades relativas a abertura de processo
ordindrio, a emissdao de NADs e liquidacao das despesas;

VI - Controlar as disponibilidades orcamentarias;

VIl - Executar todas as atividades relativas ao controle de registro funcional dos
servidores municipais lotados na Secretaria de Obras;

VIl - Encaminhar ao érgdao competente os relatdérios de viagens, passagens e
solicitacdo de didrias de todos os servidores da Secretaria;

IX - Manter a chefia imediata informada sobre eventual necessidade de adequacdo
orcamentdria por meio de créditos adicionais suplementares ou especiais realizando o
devido encaminhamento ao setor de planejamento;

X - Executar outras atividades correlatas.

Art. 352 - A Divisdo | de Apoio Administrativo tem como finalidade prestar suporte
administrativo ao Departamento de Controle Or¢camentario, garantindo a organizacdo
dos processos internos.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes da Divisdo | de Apoio Administrativo:

| - Organizar, arquivar e protocolar documentos relacionados a execucdao orcamentaria
e financeira;

Il - Apoiar a elaboragao de relatdrios, planilhas e documentos de controle;

[l - Auxiliar na tramitagdo de processos administrativos e no atendimento as
demandas internas e externas do departamento;
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IV - Despachar com o Secretario processos de solicitacdes, transferéncias, licencas e
outros dos servidores lotados na Secretaria e encaminhar aos érgaos competentes;

V - Em conjunto com o chefe imediato responder a informacdes solicitadas pela
Camara Municipal, Ministério Publico, érgdos estaduais e federais;

VI - Controlar a frequéncia dos servidores e encaminhar a Coordenadoria de Recursos
Humanos relatdrio mensal para elaboracdo da folha de pagamento;

VIl - Executar outras atividades correlatas.

Art. 362 - A Divisdo | de Construcdes Publicas tem como finalidade planejar, executar e
fiscalizar obras de construcao, ampliacdo e reforma de bens publicos municipais.
Paragrafo Unico. Compete a Divisdo | de Construc¢des Publicas:

| - Coordenar os servicos de mao de obra nas construcdes publicas do Municipio;

Il - Acompanhar a execucgdo indireta de obras publicas no Municipio, inclusive aquelas
oriundas de convénios;

[ll - Promover o controle de materiais utilizados nas construgdes publicas, informando
ao superior hierdrquico as eventuais necessidades;

IV - Executar outras atividades correlatas.

Art. 372 - A Divisao | de Servicos de Campo é responsavel por organizar e executar os
servigos operacionais externos da Secretaria de Obras.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes da Divisdo | de Servicos de Campo;

| - Acompanhar a execuc¢do de servigos nas estradas vicinais do Municipio, inclusive na
construcao de pontes e bueiros;

Il - Prestar assisténcia aos equipamentos e maquinas em servico na malha viaria;

Il - Providenciar alimentagdo aos servidores que estiverem a servi¢o na zona rural;

IV - Levar ao conhecimento do superior hierarquico as necessidades de materiais,
maquinas e equipamentos para a execuc¢do dos servicos, sugerindo alternativas e
solugdes para melhor desempenho das atividades;

V - Executar outras atividades correlatas.

Art. 382 - O Departamento de Meio Ambiente tem como finalidade planejar e executar
acdes voltadas a preservacdo ambiental e ao desenvolvimento sustentavel do
municipio.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Meio Ambiente:

| - Planejar, organizar e controlar o desenvolvimento ambiental no Municipio;

Il - Superintender o planejamento, organizacdo, execuc¢do e controle da politica
ambiental e defesa do meio ambiente do Municipio, fazendo cumprir as disposicoes da
Lei Organica Municipal e leis que versam sobre controle ambiental;

lll - Atender os interesses dos municipes nos assuntos do meio ambiente com base na
legislacdo vigente;

IV - Manter relagbes publicas e de contatos com os demais érgdaos ambientais para
execucdo e implementacdo das a¢des de protecdao ambiental;

V - Promover e incentivar a preservagdao dos recursos naturais e o desenvolvimento
sustentavel;
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VI - Expedir, no ambito da competéncia municipal e nos termos da lei, documentos e
certiddes ambientais;

VIl - Proibir a execucdo de obras, servicos, loteamentos e congéneres sem o devido
licenciamento ambiental autorizado pelo érgao ambiental estadual;

VIl - Emitir parecer sobre os pedidos de ocupacao do espaco urbano e da paisagem
natural, analisando o impacto ambiental;

IX - Fazer cumprir a legislacdo de preservacao e defesa do meio ambiente e cooperar
na fiscalizacdo dos servicos publicos, patriménio municipal e aplicacdo da legislacdo
pertinente.

Art. 392 - A Divisdo | de Defesa Civil e Apoio Administrativo atua no planejamento e
resposta a situacOes de emergéncia e desastres naturais, além de prestar suporte
administrativo ao Departamento de Meio Ambiente.

Paragrafo Unico. S3o atribui¢des da Divisdo | de Defesa Civil e Apoio Administrativo:

| - Coordenar as atividades de defesa civil no Municipio, visando a prevencao,
mitigacdo e resposta a desastres e situacdes emergenciais relacionadas ao meio
ambiente;

Il - Executar planos de contingéncia e estratégias de prote¢do e seguranca em
situagbes de risco ambiental, incluindo desastres naturais, como enchentes,
deslizamentos e incéndios florestais;

Il - Colaborar com outras entidades publicas e privadas no planejamento e
implementacao de a¢cles para a defesa da populagdo em situagdes de risco ambiental;
IV - Prestar apoio logistico e administrativo as operag¢des de defesa civil, incluindo o
gerenciamento de recursos humanos, materiais e financeiros necessarios para a
execucao das atividades emergenciais;

V - Elaborar e manter atualizados os planos e protocolos de a¢dao para situagdes de
emergéncia ambiental, garantindo a preparacao do Municipio para eventos adversos;
VI - Realizar o levantamento de areas de risco e mapear regidoes vulneraveis, propondo
medidas de prevencdo e mitigacdo de impactos ambientais;

VIl - Promover a integracdo com o6rgaos estaduais e federais responsaveis pela defesa
civil e gestdo ambiental para o compartilhamento de informacgdes e recursos;

VIII - Organizar campanhas de conscientizacdo e educacdo ambiental voltadas a
prevencao de riscos ambientais e a protecdo da populacdo;

IX - Auxiliar na fiscalizacdo das normas ambientais, colaborando na identificacdo e
correcdo de praticas prejudiciais ao meio ambiente e a seguranca publica;

X - Gerenciar os processos administrativos relacionados a defesa civil e acbes de apoio
emergencial no ambito do Municipio;

XI - Executar outras atividades correlatas a defesa civil e ao apoio administrativo no
contexto ambiental, conforme orientaces superiores.

Art. 402 - A Divisao | de Limpeza de Vias Urbanas tem por objetivo garantir a limpeza,
conservagdo e manutengdo das vias publicas e espagos urbanos do municipio.
Paragrafo Unico. Compete a Divisdo | de Limpeza de Vias Urbanas:
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| - Coordenar os servicos de limpeza das vias publicas urbanas, da sede do Municipio e
Distritos;

Il - Manter permanentemente, com a utilizacdo de maquinas e equipamentos da
Secretaria de Obras, a limpeza das ruas, avenidas e logradouros publicos;

lll - Coordenar e gerir os materiais e equipamentos para realizar a conservacado e
limpeza das vias urbanas;

IV - Executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme orientagao superior.

Art. 412 - A Divisdo Il de Servicos de Jardinagem e Arborizacdo Urbana é responsavel
pelo planejamento, execucdo e manutencdo das areas verdes do municipio.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes da Divisdo Il de Servicos de Jardinagem e Arborizacdo
Urbana:

| - Coordenar os servigos de jardinagem e arborizacao urbana no Municipio;

Il - Manter permanentemente os servicos de jardinagem nas pracgas publicas da sede
do Municipio e Distritos, incluindo corte de grama, poda de arvores e manutencdo da
jardinagem;

[l - Realizar os servigos de arborizagao urbana mediante plantio e replantio de arvores
e arbustos, com plantas devidamente selecionadas e projetadas pelo setor de
engenharia da Prefeitura;

IV - Controlar o plantio de arvores e arbustos no logradouro publico, garantindo que
seja feito de acordo com a devida ordenacao e autorizacgao;

V - Coordenar e gerir os materiais e equipamentos para realizar a arboriza¢cdo urbana,
incluindo a proposicdo de sua adequacao e utilizagao;

VI - Executar outras atividades correlatas.

Art. 422-A Divisdao | de Obras, Servicos e Convénios € responsavel pelo
acompanhamento técnico e administrativo de obras e servicos executados por meio
de convénios e parcerias.

Paragrafo Unico. Compete a Divisdo | de Obras, Servicos e Convénios:

| - Apoiar e controlar administrativamente a execu¢ao de obras na zona rural e urbana
do Municipio de responsabilidade da SEMOSP;

Il - Organizar, acompanhar e fiscalizar a manutencdo de servicos na rede de iluminacdo
publica, coleta e destinacdo dos residuos sélidos, na sede do Municipio e distritos;

Il - Manter o controle sobre os servicos de limpeza e manutenc¢do em vias urbanas;

IV - Manter o controle sobre o abastecimento de agua nos distritos de
responsabilidade do Municipio;

V - Participar e opinar conjuntamente com a Divisdo de Controle Orcamentdrio na
execuc¢do do orcamento da SEMOSP, bem como participar de audiéncias publicas de
elaboracdo do PPA, LDO e LOA,;

VI - Apoiar o Departamento de Controle Orcamentario na abertura dos processos
ordindrios de despesa para o regular funcionamento do setor de obras;

VIl - Controlar os convénios em que a SEMOSP é executora, fazendo cumprir prazos de
execucdo e prestacdo de contas;
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VIIIl - Em conjunto com o chefe imediato e controle orcamentario, responder a
informacdes solicitadas pela Camara Municipal, Ministério Publico, 6rgdos estaduais e
federais;

IX - Executar outras atividades correlatas.

Art. 432 - O Departamento Municipal de Estradas e Vias Urbanas é responsavel pela
construcdo, recuperacdo e manutencdo das estradas vicinais e vias urbanas do
municipio.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes do Departamento Municipal de Estradas e Vias
Urbanas:

| - Manter a trafegabilidade nas estradas vicinais do Municipio;

Il - Manter a trafegabilidade nas vias publicas urbanas da sede e dos distritos;

[ll - Prestar manutencdo temporaria da pavimentagdo asfaltica urbana, de modo a
preservar a base do pavimento;

IV - Informar ao setor competente da Secretaria a previsdo de consumo de maquinas,
equipamentos e materiais destinados a manuteng¢ado da malha viaria;

V - Executar servigos de recuperagao de estradas provenientes de convénios com o
Estado e a Unido;

VI - Executar outras atividades correlatas.

Art. 442 - A Divisdo lll de Controle Geral de Combustivel tem como finalidade gerir e
fiscalizar o abastecimento de combustiveis utilizados nos veiculos e maquinas da
Secretaria de Obras.

Paragrafo Unico. Compete a Divisdo Ill de Controle Geral de Combustivel:

| - Manter relatério didrio do consumo de combustivel da frota do Municipio e
mensuracdo do estoque;

Il - Apresentar ao superior hierdrquico os saldos de estoque e as necessidades futuras
com base no histérico de consumo;

lIl - Manter atualizado e individualizado os estoques de combustivel de cada setor;

IV - Lancar no sistema com publicacdo no portal de transparéncia o consumo didrio de
veiculos, maquinas e equipamentos da Prefeitura.

V - Executar outras atividades correlatas.

Art. 452 - A Divisdo lll de Mecanica e Elétrica da Frota é responsavel pela manutencao
e conservacdo da frota de veiculos e equipamentos da SEMOSP, com a execucdo de
servicos mecanicos e elétricos, garantindo a eficiéncia operacional e a seguranca dos
mesmos.

Paragrafo Unico. S3o atribuicGes da Divisdo Ill de Mecéanica e Elétrica da Frota da
SEMOSP:

| - planejar, coordenar e executar servicos de manuteng¢ao preventiva e corretiva da
parte mecanica e elétrica dos veiculos e maquinas pertencentes a frota municipal;

Il - realizar inspeg¢des técnicas periddicas na frota para diagnosticar condi¢des de
funcionamento e seguranga, emitindo relatérios técnicos para providéncias de
manutenc¢ao;
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Il - elaborar e manter atualizado o cronograma de manutencado preventiva de veiculos
e equipamentos, conforme recomendacdes dos fabricantes e necessidades
operacionais;

IV - realizar servicos de reparo e substituicdo de componentes mecanicos e elétricos,
de forma a garantir o pleno funcionamento dos veiculos e equipamentos;

V - acompanhar, fiscalizar e atestar a execucado de servicos de manutencao e consertos
realizados por oficinas terceirizadas, quando aplicavel;

VI - controlar o estoque de pecas, componentes, materiais e ferramentas necessarios
para a manutencdo mecanica e elétrica, providenciando sua reposicdo sempre que
necessario;

VIl - apoiar a gestdo do abastecimento e do uso racional de combustiveis e
lubrificantes, orientando sobre procedimentos de preservacao da frota;
VIII - zelar pela adequada utilizacdo dos equipamentos e ferramentas da oficina,

assegurando sua conservagao e funcionamento;

IX - propor medidas para a modernizagao, aprimoramento e eficiéncia dos servicos de
manutencao da frota;

X - participar da elaboracdo de especificagGes técnicas para aquisicdes de pecas,
equipamentos e servicos de manutencao;

XI - realizar a avaliagdo técnica de veiculos e maquinas para fins de desativacao, leildo,
baixa patrimonial ou aliena¢ao, quando solicitado;

XIl - manter atualizados os registros de manutenc¢ao, conserto e inspec¢ao dos veiculos
e equipamentos da frota, alimentando os sistemas de controle e gestao pertinentes;
XIll - orientar e supervisionar os servidores lotados na divisdo quanto as boas praticas
de manutencao, seguranca e organizacdao do ambiente de trabalho;

XIV - executar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas pela Chefia da
SEMOSP.

Art. 462 - A Divisdo | de Servicos do Cemitério tem a responsabilidade geral de
coordenar, organizar e supervisionar os servicos relacionados ao funcionamento do
cemitério, garantindo que todas as atividades sejam realizadas em conformidade com
as normas sanitdrias, legais e regulamentares, visando a eficiéncia e a qualidade dos
servicos prestados a populacdo.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes da Divisdo | de Servigos do Cemitério:

| Organizar e coordenar os servigos de sepultamento, exumagado, cremagdo e outros
servicos funerarios, assegurando a execucao adequada e respeitosa dessas atividades;
Il Garantir a manutencdo e conservacao de todas as instalacdes do cemitério, incluindo
areas comuns, sepulturas, ruas internas e instala¢des sanitarias;

Il Supervisionar e controlar a utilizacdo dos lotes de sepultamento, mantendo o
cadastro atualizado e a disponibilidade de espacos;

IV Executar os servicos de limpeza e jardinagem do cemitério, assegurando a boa
aparéncia e higiene do local;

V Realizar a fiscalizagao de praticas relacionadas aos servigos funerarios, garantindo
gue sejam atendidas as normas estabelecidas pela legislacdo vigente;
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VI Atender e orientar os familiares e visitantes quanto aos procedimentos necessarios
para o sepultamento e outros servicos oferecidos;

VIl Elaborar e manter atualizados os registros de sepultamentos, exumacdes e
cremacoes realizadas, garantindo a documentacao adequada dos servigos prestados;
VIl Colaborar com os érgdos competentes para a implementacdo de politicas publicas
que melhorem os servigos funerarios e o funcionamento do cemitério;

IX Executar outras tarefas correlatas ou que lhe forem atribuidas pelo superior
hierarquico.

Art. 472 - Integram a estrutura organizacional da SEMOSP os seguintes cargos
comissionados e/ou fung¢des de confianca, com as respectivas competéncias:

I. Secretario Adjunto da SEMOSP:

a) Auxiliar o Secretdrio Municipal de Obras e Servigos Publicos na coordenacao geral
das atividades da secretaria;

b) Substituir o Secretdrio em suas auséncias ou impedimentos, garantindo a
continuidade dos servicos;

c) Supervisionar a execugdo dos projetos, obras e servigcos publicos em andamento;

d) Articular com os demais departamentos e divisbes da secretaria a execugdo
integrada das politicas publicas;

e) Apresentar relatérios de andamento das a¢des da SEMOSP sempre que solicitado
pelo Prefeito;

f) Realizar outras atividades compativeis com suas fungdes, quando demandado pela
administracao.

Il. Diretor do Departamento de Controle Orcamentario:

a) Controlar a execugdo orcamentadria e financeira da SEMOSP, garantindo a correta
aplicacdo dos recursos;

b) Elaborar demonstrativos e relatérios financeiros periddicos;

c) Monitorar o cumprimento das metas estabelecidas no plano orcamentario da
secretaria;

d) Emitir pareceres técnicos quanto a viabilidade financeira de projetos e acoes;

e) Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Ill. Diretor da Divisdo | de Apoio Administrativo:

a) Gerenciar os servicos administrativos e de apoio técnico-operacional da secretaria;
b) Organizar e manter atualizados arquivos, documentos, correspondéncias e
processos administrativos;

c) Controlar a tramitacdo interna de documentos e demandas da secretaria;

d) Apoiar os demais setores da SEMOSP em atividades de suporte administrativo;
e) Exercer outras funcdes compativeis com a natureza do setor.

IV. Diretor da Divisao | de Construgdes Publicas:
a) Acompanhar e supervisionar a execucdo das obras de construcdo civil sob
responsabilidade do municipio;
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b) Analisar cronogramas de execuc¢do e qualidade dos servicos prestados por empresas
contratadas;

c) Emitir relatérios técnicos sobre o andamento das obras;

d) Sugerir melhorias nos projetos de construcdes publicas;

e) Realizar outras atividades compativeis com a natureza do cargo.

V. Diretor da Divisao | de Servigos de Campo da COMOSP:

a) Coordenar as equipes operacionais responsaveis por servicos urbanos diversos;

b) Planejar e acompanhar a execucdo de servicos de limpeza, tapa-buracos,
patrolamento, entre outros;

c) Identificar demandas emergenciais e planejar a¢cdes imediatas;

d) Relatar ao superior hierdrquico as atividades executadas e pendéncias;

e) Executar demais atribuicGes relacionadas as fun¢Ges operacionais do setor.

VI. Diretor do Departamento de Meio Ambiente:

a) Planejar e executar politicas publicas de preservacdao e conservacdo ambiental;
b) Fiscalizar atividades potencialmente poluidoras ou agressoras ao meio ambiente;
c) Desenvolver programas de educagdo ambiental junto a comunidade;
d) Elaborar relatdérios ambientais e emitir pareceres técnicos quando necessario;
e) Realizar outras atividades vinculadas a defesa e gestdo ambiental.

VII. Diretor da Divisao | de Defesa Civil e Apoio Administrativo:

a) Coordenar a¢Oes de prevencdo, preparacdo e resposta a desastres e situagles
emergenciais;

b) Promover campanhas educativas e de conscientizacdo sobre riscos e desastres
naturais;

c) Manter atualizados os planos de contingéncia e de resposta rdpida da Defesa Civil;
d) Auxiliar no suporte administrativo das acGes de meio ambiente e defesa civil;
e) Realizar outras tarefas pertinentes as areas de defesa e apoio técnico.

VIII. Diretor da Divisdo | de Limpeza de Vias Urbanas:

a) Coordenar e fiscalizar as atividades de varricdo, coleta de residuos e limpeza urbana;
b) Controlar rotas e cronogramas de limpeza das vias publicas;

c) Avaliar a eficiéncia dos servigos prestados pelas equipes ou empresas terceirizadas;
d) Garantir a limpeza adequada de espacos publicos urbanos;

e) Executar outras tarefas que contribuam para a conservacdo urbana.

IX. Diretor da Divisao Il de Servicos de Jardinagem e Arboriza¢gao Urbana:

a) Coordenar servicos de poda, plantio e manutencdo de arvores e jardins publicos;

b) Elaborar cronogramas de jardinagem e arborizacdo urbana;

c) Fiscalizar a execugdo de servigos de paisagismo;

d) Sugerir melhorias para os espagos verdes e areas de convivéncia publica;
e) Executar demais ag0es relacionadas a drea verde e ao embelezamento urbano.
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X. Diretor da Divisdao | de Obras, Servicos e Convénios:

a) Acompanhar a execucdo de obras e servigcos vinculados a convénios e parcerias;
b) Monitorar prazos, metas e conformidade técnica dos projetos em andamento;
c) Emitir relatérios técnicos sobre a execugdo de convénios e contratos;
d) Articular com 6rgdos financiadores para cumprimento de exigéncias técnicas;
e) Executar outras atribuicGes relativas a gestdo de convénios e obras publicas.

XI. Diretor do Departamento Municipal de Estradas e Vias Urbanas:

a) Coordenar a manutencdo e recuperacao das estradas vicinais e vias urbanas;
b) Planejar acdes de melhoria na malha vidria municipal;

c) Supervisionar a execucdo de servicos de patrolamento, cascalhamento e
pavimentacgao;

d) Emitir relatérios técnicos sobre as condi¢cdes das vias e servicos executados;

e) Realizar demais atividades relacionadas a infraestrutura viaria.

XIl. Diretor da Divisao Ill de Controle Geral de Combustivel:

a) Controlar a entrada, saida e o consumo de combustiveis da frota municipal;
b) Registrar e conferir abastecimentos diarios;

c) Elaborar relatérios mensais de consumo por setor e por veiculo;

d) Sugerir medidas de economia e controle do uso de combustivel;

e) Executar outras tarefas compativeis com a gestao eficiente de recursos.

XIIl. Diretor da Divisao lll de Mecanica e Elétrica da Frota

a) coordenar, supervisionar e gerenciar as atividades e os servicos relacionados a
manutencdao mecanica e elétrica da frota municipal, garantindo a eficiéncia e
seguranca dos veiculos e equipamentos;

b) planejar, orientar e assegurar a execu¢do das manutencgdes preventivas e corretivas,
conforme as diretrizes estabelecidas pela SEMOSP e a necessidade da frota;

c) supervisionar o trabalho dos servidores da Divisdo, assegurando o cumprimento das
normas de seguranca e das boas praticas de manutencéo;

d) gerenciar o controle de estoque de pecas, materiais, ferramentas e componentes
necessarios a manutencdo da frota, garantindo que as reposicées sejam feitas de
maneira eficiente e dentro do prazo;

e) elaborar relatdrios periddicos sobre a condicdo da frota, detalhando a necessidade
de reparos e manutencdo, e encaminha-los a Secretaria para analise e providéncias;

f) acompanhar e fiscalizar a execucdo de servicos terceirizados, garantindo que as
oficinas contratadas atendam aos padrdes de qualidade e prazos estabelecidos;

g) propor e implementar melhorias nos processos e nas rotinas de manutenc¢do da
frota, visando otimizar os recursos e reduzir custos;

h) controlar e supervisionar os servicos de reparo, substituicdo e ajuste dos
componentes mecanicos e elétricos dos veiculos e equipamentos da frota;

i) coordenar a realizacdo de inspec¢les periddicas nos veiculos e equipamentos,
avaliando seu desempenho e seguranca, e providenciar os ajustes necessarios;
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j) colaborar com o planejamento de compras de pecas, componentes e ferramentas,
com base nas necessidades de manutencao e nas especificacdes técnicas dos veiculos;

k) realizar a avaliacdo técnica de veiculos e maquinas para fins de desativacdo, venda,
leildo ou baixa patrimonial, conforme a politica da Secretaria;

[) orientar e supervisionar a utilizacdo e conservacdo dos equipamentos e ferramentas
da oficina, garantindo sua operacdo em condicbes adequadas de seguranca e
eficiéncia;

m) participar da elaboracdo e implementacdo do cronograma de manutencdo
preventiva da frota, de acordo com as orientacées dos fabricantes e necessidades
operacionais;

n) manter atualizados os registros de manutencao, reparos e inspecdes, e garantir que
as informacodes sejam inseridas no sistema de controle de gestdo da frota;

0) coordenar a capacitacdo e o treinamento continuo da equipe técnica da Divisao,
garantindo o aperfeicoamento profissional e o cumprimento das exigéncias legais de
seguranca e qualidade;

p) elaborar e encaminhar a Chefia da SEMOSP propostas de modificagcGes,
aprimoramentos ou aquisi¢des necessarias para o bom funcionamento da Divisao;

q) realizar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas pela Chefia da
SEMOSP.

XIV. Diretor de Divisdo | de Servigos do Cemitério:

a) Coordenar, supervisionar e planejar todas as atividades da Divisdo, assegurando a
execucao eficiente dos servigcos relacionados ao funcionamento do cemitério;

b) Garantir o cumprimento das normas sanitarias, legais e regulamentares em todas as
operacgdes realizadas no cemitério, zelando pela integridade dos servicos prestados;

c) Controlar e monitorar os servicos de sepultamento, exumacdo, cremacgao e outros
servicos funerdrios, garantindo a qualidade, respeito e conformidade com as
normativas vigentes;

d) Supervisionar a manutencdo e conservacao do cemitério, incluindo a limpeza das
areas comuns, sepulturas e espacos publicos, assegurando a boa apresentacdo do
local;

e) Gerir o cadastro de lotes de sepultamento, controlando a utilizacdo dos espacos e
garantindo a regularidade e a atualizacdo dos registros;

f) Acompanhar e monitorar os servicos de jardinagem e paisagismo, mantendo o
ambiente do cemitério limpo e bem cuidado;

g) Atender aos familiares e visitantes, prestando orientacbes sobre os servicos
oferecidos e os procedimentos necessarios para o sepultamento e demais servicos;

h) Elaborar e encaminhar relatérios periédicos sobre a execucdo das atividades da
Divisdo, incluindo dados sobre sepultamentos, exumacdes, servicos de limpeza e
conservagao, entre outros;

i) Planejar e implementar melhorias na estrutura e nos servigos do cemitério,
buscando otimizar os recursos e melhorar a experiéncia dos usudrios;

j) Garantir o cumprimento dos procedimentos administrativos, como registros de
sepultamentos, exumacgdes e cremagdes, com a devida documentagao;
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k) Representar a Divisdo em reunides e eventos relacionados a gestdo do cemitério e a
implementacdo de politicas publicas sobre servigos funerdrios;

I) Coordenar e supervisionar a equipe, incentivando a boa execucdo dos servicos;

m) Executar outras tarefas correlatas ou que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, ESPORTE E TURISMO

Art. 482 - A Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e Turismo tem a
finalidade de planejar, coordenar, executar, controlar e avaliar as politicas publicas de
educacdo, cultura, esporte e turismo no municipio, garantindo o acesso a educacdo de
qualidade, a valorizacdo cultural e o fomento ao esporte e ao turismo.

Paragrafo Unico. S30 atribuicdes da Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura,
Esporte e Turismo:

| - planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades desenvolvidas na rede
de ensino municipal;

Il - elaborar o plano de trabalho a ser executado durante o ano letivo;

Il - visitar as escolas para observar o aproveitamento dos alunos e o desempenho dos
professores, orientando-os nas dificuldades encontradas em alfabetizacdo e conteldo
programatico;

IV - efetuar a coordenagdo geral e a programacdo de eventos esportivos no ambito
municipal;

V - viabilizar os meios para participacdo de competi¢cdes oficiais com equipes
representativas do municipio nas diversas modalidades esportivas;

VI - assegurar a execug¢do do programa municipal de alimentacdo escolar;

VIl - adquirir géneros alimenticios com recursos municipais ou repassados em
convénios para atendimento da merenda escolar;

VIl - acompanhar, controlar e supervisionar as escolas sob jurisdicdo da Secretaria;

IX - elaborar projetos na area especifica de Educacao;

X - controlar e aplicar os recursos oriundos do FUNDEB;

Xl - executar o transporte de estudantes da zona rural;

XIl - aplicar os recursos oriundos de programas especificos na area da educacdo
firmados em parceria com as esferas estadual e federal;

XIll - promover o atendimento de criancas de zero a seis anos em creche;

XIV - elaborar projetos voltados ao atendimento do esporte, mantendo os ambientes
esportivos em estado adequado para a pratica esportiva;

XV - promover incentivo a cultura, por meio de eventos culturais criados por lei
municipal;

XVI - elaborar projetos ligados ao turismo, considerando que o municipio integra a
faixa de fronteira;

XVIl - desenvolver demais atividades ligadas a educacdo, a cultura, ao esporte e ao
turismo.
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Art. 492 - A Secretaria Adjunta da SEMEC tem a finalidade de prestar apoio técnico e
administrativo a SEMEC, garantindo a execucdo eficiente das acdes planejadas e a
correta utilizacdo dos recursos orcamentdrios e humanos.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes da Secretaria Adjunta da SEMEC:

| - Apoiar administrativamente o secretdrio da pasta e supervisionar as atividades
administrativas da SEMEC, garantindo que as a¢des estejam alinhadas aos objetivos da
Secretaria, além de coordenar as demandas operacionais e administrativas da equipe;
Il - Coordenar as atividades de planejamento orcamentdrio, controle financeiro e
execucdo orcamentaria da SEMEC, zelando pela conformidade com a legislacao fiscal e
orgamentdria aplicavel;

IIl - Assegurar que as metas e programas da SEMEC sejam cumpridos, promovendo a
integracdo das areas de educacdo, cultura, esporte e turismo, e ajustando os recursos
conforme necessario para o alcance dos resultados;

IV - Fornecer suporte a gestdo de recursos humanos da SEMEC, coordenando as
demandas de pessoal e os processos de capacitagado, incluindo o desenvolvimento de
estratégias para a retencdo e motivacao de servidores;

V - Coordenar a execuc¢do das atividades do Departamento de Controle Orgamentdrio e
outras divisdes sob sua responsabilidade, promovendo a integracdo entre os setores
para otimizar a execuc¢ao de projetos e servigos.

Art. 502 - O Departamento de Controle Or¢camentdrio tem a finalidade de planejar,
coordenar e acompanhar a gestao orcamentadria, fiscal e financeira da SEMEC.
Paragrafo Unico. S3o atribuicdes do Departamento de Controle Orcamentario:

| - Elaborar o planejamento or¢camentdrio da SEMEC, com base nas necessidades da
Secretaria e nas diretrizes do Governo Municipal, prevendo os recursos necessarios
para a execuc¢ao de projetos e a¢des prioritarias;

Il - Acompanhar a execugao orgamentaria da SEMEC, verificando se os gastos estao
conforme o orcamento aprovado, além de propor ajustes e correcdes, quando
necessario, para garantir a eficiéncia no uso dos recursos;

[ll - Propor ajustes no orgamento da SEMEC conforme a evolugdao das atividades e
demandas, garantindo que as previsGes orcamentdrias se adequem a realidade da
execuc¢ao dos servigos;

IV - Realizar a prestacdo de contas dos recursos financeiros da SEMEC, conforme
exigido pela legislacdo vigente, promovendo a transparéncia e o controle social;

V - Garantir a transparéncia e eficiéncia na utilizacdo dos recursos publicos alocados a
SEMEC, coordenando a aplicacdo dos recursos de forma responsavel e conforme as
normas de controle e fiscalizacdo estabelecidas;

VI - Executar atividades relativas a abertura de processos ordinarios, a emissdo de
NADs e liquidacdo das despesas;

VIl - Controlar as disponibilidades orcamentarias;

VIII - Controlar os relatdrios de viagens, passagens e solicitagao de diarias de todos os
servidores da educacao;

IX - Participar de reunides e audiéncias publicas quando da elabora¢ao do Orcamento
Anual, Plano Plurianual e Diretrizes Orcamentarias;
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X - Informar sobre eventual necessidade de adequacdo orcamentaria por meio de
créditos adicionais suplementares ou especiais realizando o devido encaminhamento
ao setor de planejamento;

Art. 512 - A Divisao | de Apoio Administrativo tem a finalidade de dar suporte as
atividades administrativas da Secretaria, oferecendo apoio as equipes e coordenando
0S servigos internos.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes da Divisdo | de Apoio Administrativo:

| - Prestar apoio administrativo a Secretaria e aos departamentos subordinados,
garantindo a eficiéncia dos processos internos;

Il - Organizar, controlar e arquivar documentos e registros administrativos, facilitando
0 acesso as informacdes e a tomada de decisoes;

[ll - Coordenar o atendimento ao publico, proporcionando um servico de qualidade e
orientacdes eficazes sobre as politicas e servicos oferecidos pela SEMEC;

IV - Apoiar na elaboracgdo de relatérios administrativos e de gestdo, colaborando para a
prestacao de contas e o cumprimento de prazos estabelecidos;

V - Executar todas as atividades relativas a administracdo de materiais, patrimonio,
transportes, comunica¢dao, documentos e arquivo de servicos gerais e recursos
humanos do setor;

VI - Executar todas as atividades relativas ao Gabinete do Secretario de Educacao;

VIl - Executar todas as atividades relativas a abertura de processos ordinarios, a
emissao de NAD:s e liquidagdo das despesas;

VIl - Em conjunto com o chefe imediato responder a informagdes solicitadas pela
Camara Municipal, Ministério Publico, érgaos estaduais e federais;

IX - Realizar outras atividades administrativas correlatas, conforme solicitado pela
coordenacao da SEMEC.

Art. 522 - O Departamento Municipal de Transporte Escolar tem a finalidade de
planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao transporte escolar no
municipio, garantindo a seguranga e o acesso dos alunos as unidades de ensino.
Paragrafo Unico. S3o atribuicdes do Departamento Municipal de Transporte Escolar:

| - Planejar, coordenar e executar o transporte escolar para os alunos da rede
municipal de ensino, garantindo a acessibilidade e seguranca durante o trajeto;

Il - Supervisionar a frota de veiculos, coordenando a manutenc¢do, inspecdo e
renovacdo de veiculos de transporte escolar;

lll - Garantir a conformidade das operacdes de transporte escolar com as normativas
de seguranca e leis vigentes, zelando pela protecdo dos alunos;

IV - Organizar a logistica do transporte escolar, ajustando rotas e horarios conforme a
demanda escolar e as necessidades dos alunos;

V - Implementar estratégias de melhoria continua nos servicos de transporte escolar, a
fim de atender de forma eficiente a toda a rede municipal de ensino.

VI - Realizar outras atividades correlatas.
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Art. 532- O Departamento Municipal de Turismo tem a finalidade de planejar,
coordenar e promover atividades turisticas que visem ao desenvolvimento sustentdvel
do setor, com foco na valorizacdo das potencialidades locais.

Paragrafo Unico. S3o atribui¢cdes do Departamento Municipal de Turismo:

| - Promover e coordenar atividades e eventos turisticos no municipio, com o objetivo
de atrair visitantes e fomentar o turismo sustentavel;

Il - Desenvolver estratégias de marketing e promocdo turistica para divulgar os
atrativos do municipio, visando aumentar a visitacdo e a geracdo de receita para a
cidade;

IIl - Fomentar parcerias com entidades publicas e privadas para o desenvolvimento de
projetos e eventos turisticos;

IV - Apoiar e coordenar o desenvolvimento de novos produtos turisticos, como pacotes
e roteiros turisticos, buscando diversificar a oferta turistica local;

V - Elaborar relatérios e planos estratégicos para o setor de turismo, alinhando-se as
politicas publicas municipais e as demandas da populagao.

VI - Realizar outras atividades correlatas.

Art. 542 - O Departamento Municipal de Cultura tem a finalidade de coordenar e
promover atividades culturais, buscando preservar e valorizar a identidade cultural
local.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes do Departamento Municipal de Cultura:

| - Promover agdes e eventos culturais que incentivem a participacao da comunidade e
a valorizacao das tradicOes e expressdes culturais locais;

Il - Incentivar e apoiar a formacgdo e capacitacao de agentes culturais e artistas locais,
promovendo o desenvolvimento do setor cultural;

Il - Coordenar projetos culturais, apoiando iniciativas locais de preserva¢ao do
patrimonio histdrico, artistico e cultural;

IV - Estabelecer parcerias com outras entidades culturais e educativas para o fomento
da cultura local e o intercambio cultural;

V - Desenvolver campanhas de sensibilizacdo e valorizacdo da cultura local, com a¢bes
gue envolvam a comunidade e instituicdes de ensino.

Art. 552 - O Departamento Municipal de Esportes tem a finalidade de promover e
coordenar as atividades esportivas no municipio, com foco na inclusdo social, saude e
bem-estar da populacao.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes do Departamento Municipal de Esportes:

| - Planejar, coordenar e executar acdes que incentivem a pratica esportiva, com foco
na inclusdo de criancas, jovens e adultos;

Il - Organizar eventos esportivos municipais, com a participacdo de atletas de diversas
faixas etdrias e categorias;

lIl - Promover parcerias com outras entidades e instituicdes para o desenvolvimento do
esporte no municipio;

IV - Desenvolver programas e projetos esportivos voltados para a saude publica e a
inclusdo social por meio do esporte;
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V - Apoiar e incentivar a formacdo de atletas locais, com programas que envolvam a
participacdao em competi¢des regionais e nacionais;
VI - Realizar outras atividades correlatas.

Art. 562 - A Divisdo | de Apoio ao Esporte tem a finalidade de dar suporte a execucao
das atividades esportivas no municipio, auxiliando na organizacdo de eventos e
programas esportivos.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes da Divisdo | de Apoio ao Esporte:

| - Apoiar na organizacdo de eventos esportivos, coordenando a logistica e
infraestrutura necessdria para sua realizacdo;

Il - Acompanhar o desempenho e os resultados das competicdes e eventos esportivos
realizados no municipio;

[l - Auxiliar na formacgao de parcerias com outras entidades para o fomento ao esporte
e ao lazer;

IV - Realizar a gestdo de materiais e recursos necessarios para a execuc¢do dos projetos
e atividades esportivas;

V - Prestar apoio técnico e operacional as equipes e atletas em preparacdo para
competigoes.

Art. 572- A Divisdao | da Creche Municipal tem a finalidade de coordenar e
supervisionar as atividades educacionais da creche, assegurando o atendimento
adequado as criangas na educacao infantil.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes da Divisdo | da Creche Municipal:

| - promover o desempenho das atividades correlacionadas a creche municipal,
observando as normas e parametros legais;

Il - objetivar, em primeiro plano, o desenvolvimento e o bem-estar da crianca;

Il - controlar os materiais de manutencdo das atividades da creche municipal;

IV - programar encontros entre pais, assistentes e pedagogo, visando o
aperfeicoamento do atendimento a criancga;

V - promover visita mensal da enfermeira padrdo para organizar o atendimento de
saude as criancgas assistidas;

VI - organizar, junto ao setor competente, a alimentacdo adequada das criangas,
compativel com a idade e a necessidade nutricional de cada uma;

VIl - manter em estado fisico adequado as dependéncias da creche para o bem-estar
das criancas;

VIII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 582 - A Divisdo | de Apoio a Programas e Convénios tem a finalidade de coordenar
e apoiar a execucdo de programas educacionais, culturais e esportivos, além de
gerenciar os convénios firmados pela SEMEC.

Paragrafo Unico. S3o atribui¢des da Divisdo | de Apoio a Programas e Convénios:

| - Monitorar os programas de educagao em atividade no Municipio, realizando os
langamentos e informagdes necessarias ao seu regular funcionamento;
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Il - Buscar junto ao responsdvel ou gerente do programa os dados pertinentes a
alimentacao dos sistemas e a identificacdo de eventuais pendéncias;

Il - Evitar atraso no fornecimento de informacdes nos respectivos softwares, a fim de
prevenir prejuizos na consolidacdo de dados junto ao Ministério da Educacdo (MEC) e
a Secretaria de Estado da Educacdo (SEDUC), bem como atrasos no repasse de
recursos mantenedores de programas e convénios;

IV - Manter interlocucdo permanente com érgaos do Estado e da Unido para garantir a
solugdo de eventuais demandas e o regular funcionamento dos programas e convénios
na drea da educacdo;

V - Exercer outras atividades compativeis com a natureza do setor ou que Ihe forem
delegadas pelo superior imediato.

Art. 592 - A Divisdo Il de Escrituracdo e Controle tem a finalidade de coordenar as
atividades de registro e controle de documentos e informag¢des administrativas da
SEMEC.

Paragrafo Unico. S3o atribui¢des da Divisdo Il de Escrituracdo e Controle:

| - Promover o controle e a realizagdo dos servigos concernentes a escrituragdo escolar;
Il - Apresentar, sempre que necessario, levantamentos estatisticos escolares e outros
relatérios que lhe forem atribuidos;

lll - Proporcionar as escolas municipais as informagdes necessarias e acompanhar os
trabalhos relativos a escrituracao escolar em geral, bem como dinamizar os processos
de legalizagdo das escolas municipais;

IV - Encaminhar correspondéncias aos setores competentes para informar ou solicitar
informacgdes pertinentes ao setor;

V - Prestar informagdes sobre inspec¢do escolar sempre que solicitado;

VI - Executar normas e diretrizes emanadas da SEMEC/SEDUC/CEE, bem como arquivar
e dar conhecimento as escolas das leis, resolucdes, portarias e decretos pertinentes a
educacdo;

VIl - Verificar e avaliar as atividades administrativas das escolas no que concerne a
documentacdo escolar;

VIII - Informar, reciclar e treinar secretarios e docentes municipais sobre escrituracdo
escolar;

IX - Verificar, assinar e expedir transferéncias de todas as escolas da rede municipal de
ensino;

X - Elaborar processos de autorizacdo de funcionamento e reconhecimento dos
estabelecimentos de ensino municipal, bem como providenciar a legalizacdo dos
documentos concernentes a escrituracdo escolar;

Xl - Manter em ordem e atualizados todos os livros de registro de escrituracdo escolar;
XIl - Executar outras atividades correlatas.

Art. 602- A Divisdo lll de Merenda Escolar tem a finalidade de coordenar a
alimentacdo escolar nas unidades de ensino, garantindo a qualidade e seguranca
alimentar.

Paragrafo Unico. S3o atribui¢des da Divisdo IV de Merenda Escolar:
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| - Acompanhar e avaliar o fornecimento da merenda escolar, a qualidade nutricional
dos alimentos e a aceitabilidade pelos alunos;

Il - Promover acbes de coordenacdo com a equipe da merenda, nutricionistas,
manipuladores de alimentos e a comunidade escolar para aprimorar o servico e
promover a educacdo nutricional;

IIl - Assegurar a formacao continuada dos profissionais da merenda em boas praticas
de manipulagao, higiene, seguranga alimentar, planejamento de cardapios nutritivos e
gestdo de recursos;

IV - Garantir a participagdo ativa de todos os profissionais envolvidos na merenda
escolar para a realizacdo de um trabalho eficiente e integrado;

V - Organizar e selecionar materiais informativos e recursos relacionados a
alimentacao escolar e nutricdo para uso da equipe e da comunidade escolar;

VI - Conhecer e aplicar os referenciais tedricos da nutricdo infantil, seguranca
alimentar e legislacdo pertinente a merenda escolar;

VII - Divulgar e implementar praticas inovadoras na gestdo e na qualidade da merenda
escolar, buscando aprimorar o servico e reduzir o desperdicio;

VIII - Planejar os carddpios da merenda escolar, garantindo o equilibrio nutricional e a
variedade dos alimentos, em conformidade com as diretrizes estabelecidas;

IX - Realizar a gestdo das compras e do estoque dos alimentos, assegurando a
qgualidade, o armazenamento adequado e a distribuicdo eficiente;

X - Controlar a qualidade dos alimentos recebidos e distribuidos, verificando as
condi¢Oes de higiene e seguranga em todas as etapas do processo;

XI - Fiscalizar a distribuicdo da merenda nas escolas, garantindo que seja realizada de
forma adequada e que atenda as necessidades dos alunos;

XIl - Manter a comunica¢dao com os fornecedores de alimentos, buscando as melhores
condi¢bes de preco, qualidade e entrega;

XIlIl - Interagir com a comunidade escolar (pais, alunos, professores) para promover a
educacdo nutricional e coletar feedback sobre a merenda escolar;

XIV - Elaborar relatdrios e estatisticas sobre o consumo da merenda, o custo por aluno
e outros indicadores relevantes para a gestdo do setor;

XV - Executar outras atividades correlatas a gestdo e a promoc¢do da alimentacdo
escolar saudavel.

Art. 612 - A Divisao | de Ambientes Externos de Unidades Escolares tem a finalidade de
coordenar as atividades de manutencdo e melhoria dos ambientes externos das
unidades de ensino.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes da Divisdo | de Ambientes Externos de Unidades
Escolares:

| - Zelar pela seguranca dos alunos nas dependéncias e proximidades da unidade
escolar;

Il - Monitorar e observar o comportamento dos alunos no ambiente escolar;

lIl - Orientar os alunos sobre as normas, procedimentos, regimento escolar e horarios,
acolhendo reclamacdes e analisando ocorréncias;
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IV - Prestar suporte as atividades académicas e controlar as atividades livres dos
alunos, orientando a entrada e saida, fiscalizando dareas de recreacdo e definindo
limites nas atividades livres;

V - Colaborar na organizacdo do ambiente escolar e reportar necessidades de
manutencao predial;

VI - Prestar auxilio aos professores e profissionais da drea artistica, quando necessario;
VIl - Oferecer suporte aos alunos com deficiéncia fisica, auxiliando em suas
necessidades especificas;

VIII - Identificar individuos suspeitos nas imediacdes da escola e comunicar a presenca
de estranhos a chefia, acionando a ronda escolar ou a policia, se necessario;

IX - Monitorar a iluminagao publica nas proximidades da escola e comunicar eventuais
problemas;

X - Controlar o fluxo de pessoas ndo pertencentes ao ambiente escolar;

XI - Acionar servigos de emergéncia quando a situacdao demandar;

XIl - Identificar os responsaveis por irregularidades e atos de depredagdo do
patrimonio escolar, bem como atuar na prevengdo e repressao de furtos na escola;

XIIl - Liberar alunos somente para pessoas devidamente autorizadas;

XIV - Comunicar a diretoria casos de furto envolvendo alunos;

XV - Confiscar objetos que representem perigo para a seguranca dos alunos;

XVI - Prestar auxilio na organizacdo e execucgao de atividades culturais, recreativas e
esportivas;

XVIl - Intervir em situacbes de intimidacdo entre alunos e separar brigas;
XVl - Conduzir alunos com comportamento indisciplinar a diretoria para as devidas
providéncias;

XIX - Comunicar a coordenacao atitudes agressivas por parte dos alunos;

XX - Esclarecer aos alunos as regras, procedimentos, regimento e regulamento da
escola;

XXI - Orientar os alunos quanto a importancia do cumprimento dos horarios
estabelecidos.

Art. 622 - As atribuicdes dos cargos comissionados e/ou funcdes de confianca da
Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e Turismo sdo as seguintes:

I. Secretdrio Adjunto da SEMEC:

a) Auxiliar o Secretario Municipal de Educacdo e Cultura na coordenacdo geral das
acoes da pasta;

b) Substituir o Secretario em suas auséncias ou impedimentos, garantindo a
continuidade das atividades da secretaria;

c) Supervisionar a execucdo dos programas e projetos educacionais em andamento;

d) Articular com os demais departamentos da SEMEC para assegurar a integracdo das
politicas publicas educacionais;

e) Fornecer informacbes e relatérios sobre a gestdo da secretaria sempre que
solicitado;

f) Exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.
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Il. Diretor do Departamento de Controle Or¢amentario:

a) Controlar e acompanhar a execucdo orcamentdria da Secretaria Municipal de
Educacdo e Cultura;

b) Elaborar demonstrativos financeiros e relatérios de desempenho orcamentario;
c) Verificar a adequacdo dos gastos aos planos e metas estabelecidos para a pasta;
d) Emitir pareceres técnicos sobre a viabilidade financeira das acGes propostas;
e) Desenvolver outras acdes relacionadas a gestdo financeira da SEMEC.

Ill. Diretor da Divisdo | de Apoio Administrativo:

a) Gerenciar os servicos administrativos da secretaria, incluindo controle de
documentos, correspondéncias e processos;

b) Organizar a rotina administrativa dos setores internos;

c) Apoiar tecnicamente os departamentos e divisbes no desempenho de suas
atividades;

d) Garantir a fluidez dos tramites internos da secretaria;

e) Executar outras tarefas de natureza administrativa ou correlata.

IV. Diretor do Departamento Municipal de Transporte Escolar:

a) Planejar, coordenar e fiscalizar a execu¢do dos servicos de transporte escolar urbano
e rural;

b) Controlar rotas, horarios e frequéncia do transporte dos alunos da rede publica
municipal;

c) Acompanhar a manutencao e conservagao da frota escolar;

d) Emitir relatérios sobre o desempenho do setor e a eficiéncia do servico prestado;

e) Realizar demais atividades pertinentes a gestao do transporte escolar.

V. Diretor do Departamento Municipal de Turismo:

a) Promover e coordenar acbes voltadas ao desenvolvimento do turismo local e
regional;

b) Apoiar a organizacao de eventos turisticos, culturais e educacionais que fomentem o
setor;

c) Estabelecer parcerias com instituicdes publicas e privadas para impulsionar o
turismo sustentavel;

d) Desenvolver projetos para valorizacdo do patrimoOnio histdorico e natural do
municipio;

e) Exercer outras atividades voltadas ao fomento turistico.

VI. Diretor do Departamento Municipal de Cultura:

a) Planejar e executar acdes de promocgao cultural no municipio;
b) Estimular a producdo e difusdo de manifestacdes culturais e artisticas locais;
c) Apoiar eventos culturais e agdes voltadas a valorizagdo da memdria e identidade da
comunidade;

d) Gerir espacos culturais sob responsabilidade da prefeitura;

e) Desenvolver outras agdes integradas a politica cultural municipal.
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VII. Diretor do Departamento Municipal de Esportes:

a) Planejar e coordenar a¢des e eventos esportivos municipais;

b) Desenvolver programas de incentivo ao esporte e lazer;

c) Supervisionar projetos esportivos vinculados a SEMEC;

d) Apoiar a formacdo de equipes, atletas e educadores esportivos;
e) Exercer outras atividades correlatas

VIII. Diretor da Divisdo | de Apoio ao Esporte:

a) auxiliar o Diretor de Esportes em todas as acbes desportivas realizadas no
Municipio;

b) viabilizar, junto com o Diretor de Esportes e o Secretdrio de Educagdo, Cultura,
Esporte e Turismo, meios de apoio as competicdes representativas fora do Municipio;
c) dar apoio e manutencdo as areas destinadas a realizacao do esporte no Municipio;
d) sempre que convocado, representar o Diretor de Esportes em eventos desportivos;
e) exercer demais atividades correlatas.

IX. Diretor da Divisao | da Creche Municipal:

a) Coordenar e supervisionar todas as atividades pedagdgicas, administrativas e
operacionais desenvolvidas na Creche Municipal;

b) Garantir o cumprimento das normas legais e pedagdgicas estabelecidas para o
atendimento de criangas na primeira infancia;

c) Assegurar o desenvolvimento fisico, emocional, social e cognitivo das criancgas
assistidas, promovendo um ambiente acolhedor, seguro e estimulante;

d) Controlar e gerir o uso adequado dos materiais pedagdgicos, de higiene, limpeza e
alimentacdo destinados a creche;

e) Planejar e promover reunides entre pais, responsdveis, equipe pedagdgica e técnica,
com o objetivo de alinhar praticas educativas e reforcar o vinculo entre familia e
instituicao;

f) Organizar junto a equipe técnica a realizacdo periddica de atendimentos de saude
preventiva, em especial através de visitas mensais da enfermeira padrao;

g) Acompanhar e supervisionar o fornecimento da alimentacdo escolar, garantindo que
esteja adequada a faixa etaria e as necessidades nutricionais das criancas;

h) Zelar pela conservacdao das instalacdes fisicas da creche, informando ao setor
competente quaisquer necessidades de manutencdo;

i) Representar a Divisdo da Creche Municipal em reuniGes, eventos e demais atividades
sempre que necessario;

j) Elaborar relatérios de atividades e prestar informagdes ao Secretario Municipal de
Educacdo, Cultura, Esporte e Turismo, sempre que solicitado;

k) Executar outras atribuicGes correlatas ou que lhe forem delegadas pelo superior
imediato.

X. Diretor da Divisao | de Apoio a Programas e Convénios:
a) Acompanhar a execugdo de programas e convénios educacionais celebrados com
orgaos publicos ou privados;
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b) Elaborar relatérios e prestar contas conforme exigéncias dos convénios;
c) Manter atualizada a documentacdo relativa aos programas executados pela SEMEC;
d) Monitorar prazos e metas pactuadas nos acordos firmados;

e) Executar outras atividades pertinentes a gestao e fiscalizacdo de convénios.

XI. Diretor da Divisao Il de Escrituragdao e Controle:

a) Definir as diretrizes e os objetivos da divisdo, alinhados com as politicas
educacionais da SEMEC/SEDUC/CEE, estabelecendo metas e prioridades para o setor;
b) Liderar, orientar e supervisionar os servidores da divisdo, distribuindo tarefas,
delegando responsabilidades e promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e
produtivo;

c) Assegurar a articulacao entre as diferentes areas da divisdo e com outros setores da
Secretaria, visando a integracao dos processos e a otimiza¢ao dos resultados;

d) Garantir a correta aplicagdo das normas, leis, resolugdes, portarias e decretos
pertinentes a escrituragdo escolar, emanados dos érgaos competentes;

e) Monitorar e avaliar a execugdo dos servicos de escrituragdo escolar, verificando a
conformidade da documentacdo e propondo medidas para aprimorar os processos;

f) Representar a divisdo perante a administracao superior, outras secretarias e érgaos
externos, bem como comunicar informacgdes relevantes as escolas e a comunidade
escolar;

g) Analisar informacdes, avaliar cendrios e tomar decisGes relacionadas as atividades
da divisdo, buscando solugdes eficientes e eficazes para os desafios;

h) Preparar e apresentar relatérios periddicos sobre as atividades da divisao, incluindo
levantamentos estatisticos, indicadores de desempenho e informacgdes relevantes para
a gestdo educacional;

i) Identificar as necessidades de formacdo e propor a¢des de capacitacdo e atualizacao
para os servidores da divisdo e para os secretdrios e docentes das escolas municipais
em relacdo a escrituracdo escolar;

j) Supervisionar e garantir a correta tramitacdo dos processos de autorizacdo de
funcionamento e reconhecimento das escolas municipais, bem como a legalizacdo dos
documentos de escrituracdo escolar;

k) Zelar pela organizacdo e atualizacdo dos livros de registro e demais documentos da
escrituracdo escolar sob a responsabilidade da divisao;

I) Desempenhar outras tarefas correlatas designadas pela administracdo superior, em
consonancia com as necessidades da Secretaria e da divisao.

XIl. Diretor da Divisao Ill de Merenda Escolar:

a) Liderar e gerenciar todas as atividades do Setor de Merenda Escolar, garantindo o
cumprimento das funcoes e a eficiéncia dos processos;

b) Definir as diretrizes, metas e prioridades do setor, alinhadas com as politicas
educacionais e de alimentagao escolar;

c) Supervisionar e avaliar o fornecimento da merenda, a qualidade nutricional, a
aceitabilidade e a gestdo dos recursos, propondo melhorias continuas;
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d) Promover a coordenacdo com outras areas da Secretaria de Educacdo,
nutricionistas, fornecedores, diretores escolares e a comunidade escolar em geral;

e) Liderar, orientar, capacitar e avaliar a equipe do setor, distribuindo tarefas e
responsabilidades de forma eficiente;

f) Assegurar o cumprimento das normas, legislacdes e diretrizes relacionadas a
alimentacao escolar e seguranca alimentar;

g) Supervisionar a elaboracdo de cardapios nutritivos e balanceados, considerando as
necessidades dos alunos e as diretrizes nutricionais;

h) Supervisionar os processos de compra, armazenamento e distribuicdo dos
alimentos, garantindo a qualidade e o controle eficiente do estoque;

i) Assegurar a implementacdo de medidas de controle de qualidade em todas as etapas
do processo da merenda escolar;

j) Manter a comunicac¢do eficaz com as escolas, pais, alunos e outros stakeholders
sobre questdes relacionadas a merenda escolar;

k) Desenvolver e apoiar iniciativas de educa¢do nutricional para alunos, pais e a
comunidade escolar;

[) Preparar relatérios periddicos sobre as atividades do setor, indicadores de
desempenho, consumo da merenda e outros dados relevantes;

m) Representar o setor em reunides, eventos e junto a érgdos fiscalizadores e outras
institui¢des;

n) Tomar decisGes estratégicas e operacionais para garantir o bom funcionamento do
setor e a qualidade da merenda escolar;

o) Desempenhar outras atribuicdes correlatas designadas pela administracdao superior.

XIil. Diretor da Divisao | de Ambientes Externos de Unidades Escolares:

a) Liderar e gerenciar as atividades do Setor de Inspecdo de Alunos, garantindo a
seguranca, a disciplina e o bem-estar dos alunos no ambiente escolar e suas
proximidades;

b) Definir as diretrizes e os procedimentos operacionais do setor, em consonancia com
o regimento escolar e as normas da instituicao;

c) Supervisionar e orientar a equipe de inspetores, distribuindo tarefas, delegando
responsabilidades e promovendo a formacgdo continua;

d) Estabelecer e manter a comunicacao eficaz com a dire¢do da escola, a coordenacdo
pedagdgica, os professores, os pais ou responsaveis pelos alunos e outros setores
relevantes;

e) Analisar as ocorréncias e os relatorios dos inspetores, tomando as providéncias
cabiveis e buscando solugcbes para os problemas identificados;

f) Colaborar com a direcdo e a coordenacdo na elaboracdo e implementacdo de
estratégias para a melhoria da disciplina e da seguranca escolar;

g) Mediar conflitos e situacGes de crise envolvendo alunos, pais e outros membros da
comunidade escolar, buscando solugdes pacificas e construtivas;

h) Articular-se com érgdos externos, como a ronda escolar, a policia e outros servicos
de seguranca, quando necessario, para garantir a integridade fisica e patrimonial da
escola e dos alunos;
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i) Monitorar e avaliar a eficacia das acGes do setor, propondo ajustes e melhorias nos
procedimentos;

j) Zelar pela organizagdo e manutengdo dos registros e documentos do setor;

k) Participar de reunides e eventos relacionados a seguranca e disciplina escolar;

[) Representar o setor perante a direcdo da escola e em outras instancias, quando
solicitado;

m) Promover a conscientizacdo dos alunos sobre as regras, os procedimentos e a
importancia do respeito e da boa convivéncia no ambiente escolar;

n) ldentificar e propor acdes preventivas para evitar situacdes de risco, violéncia e
indisciplina no ambiente escolar e suas proximidades;

o) Desempenhar outras atribuicdes correlatas designadas pela direcdo da escola.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 632 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem a finalidade de planejar,
coordenar, executar e supervisionar as politicas publicas de assisténcia social,
promovendo a¢les voltadas a protecdo social bdsica e especial, inclusdo social e
garantia de direitos.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes da Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

| - Controlar, fiscalizar e aplicar os recursos recebidos da Unido ou Estado nas
atividades de Assisténcia Social;

I - Programar a assisténcia de alimentagdo, realizando mensalmente visitas
domiciliares com o objetivo de detectar a real caréncia da familia assistida;

IIl - Programar a assisténcia de doagdo de caixao funebre a pessoa carente;

IV - Fiscalizar e controlar a distribuicao de cestas basicas a populagao carente;

V - Fornecer assisténcia aos idosos carentes do Municipio;

VI - Realizar trabalhos com grupos de idosos, proporcionando-lhes melhor convivéncia;
VIl - Manter contrato com o Cartério de Registro Civil para isencdo de taxas de registro
de nascimento e certiddo de 6bito;

VIl - Manter cadastro de todos os beneficiados pelo Programa Bolsa Familia;

IX - Realizar triagem da pessoa requisitante para avaliar sua caréncia;

X - Promover festividades para o idoso e para a criancga;

Xl - Manter ativos os programas de assisténcia social implementados pelos Governos
do Estado e Federal;

XIl - Executar outras atividades correlatas.

Art. 642 - A Secretaria Adjunta da Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem a
responsabilidade de auxiliar diretamente na coordenacdo das acdes administrativas e
operacionais da pasta, garantindo o funcionamento eficiente das politicas publicas
socioassistenciais.

Paragrafo Unico. S3o atribui¢des da Secretaria Adjunta da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social:

| - Apoiar administrativamente o Secretario Municipal na supervisao das unidades
administrativas e dos programas da assisténcia social;
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Il - Coordenar as atividades administrativas e o fluxo de informagdes entre os
departamentos e divisdes da Secretaria;

lIl - Acompanhar a execucdo das politicas publicas da pasta, apoiando tecnicamente os
gestores de setores;

IV - Desenvolver outras atividades compativeis com as suas atribuicdes, atendendo as
necessidades da Secretaria.

Art. 652 - O Departamento de Controle Orcamentdrio da SEMAS é responsavel pelo
acompanhamento, controle e andlise da execucdo orcamentdria da Secretaria,
assegurando a eficiéncia na aplicacdo dos recursos publicos.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicdes do Departamento de Controle Orcamentdrio da
SEMAS:

| - Planejar, acompanhar e controlar a execu¢do orcamentaria dos recursos da
assisténcia social;

[l - Emitir relatdrios periddicos de desempenho orcamentario e propor ajustes quando
necessario;

[ll - Auxiliar na elaboracdo de pecas orcamentarias e instrumentos de planejamento;
IV - Assegurar a conformidade da execugdo financeira com as normas vigentes e metas
estabelecidas;

V - Executar outras tarefas de apoio ao controle contdbil e financeiro, conforme
demandas da Secretaria.

Art. 662 - A Divisdo | de Apoio Administrativo da SEMAS tem por objetivo prestar
suporte técnico e administrativo as atividades da Secretaria e dos demais setores.
Paragrafo Unico. S3o atribui¢des da Divisdo | de Apoio Administrativo:

| - Organizar e controlar documentos, processos e arquivos administrativos;
Il - Apoiar a execugdo de atividades rotineiras de expediente e atendimento ao publico;
Il - Prestar suporte logistico e administrativo as acdes e eventos da Secretaria;
IV - Auxiliar na gestao de recursos humanos e materiais;

V - Executar outras atividades administrativas necessarias ao funcionamento da pasta.

Art. 672 - A Divisdo | do CEMURF (Centro Municipal de Referéncia Familiar) tem por
finalidade coordenar os atendimentos e acBes de apoio as familias em situacdo de
vulnerabilidade.

Paragrafo Unico. S3o atribui¢des da Divisdo | do CEMURF:

| - Realizar o atendimento das atividades inerentes a manutencdo das a¢des do Centro
Municipal;

Il - Coordenar os servicos assistenciais as pessoas comprovadamente carentes,
conforme triagem elaborada pelo setor de assisténcia social ou visita ao ambiente de
habitacao;

lll - Executar atividades com os jovens, criancas e idosos atendidos pelo Centro
Municipal;

IV - Auxiliar a Secretaria de Assisténcia Social nos trabalhos correlatos;
V - Auxiliar em outras atividades recebidas do superior hierarquico.
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Art. 682 - A Divisdo | de Apoio e Controle Pedagégico tem como objetivo prestar apoio
técnico-pedagdgico as unidades e programas da assisténcia social que envolvem acdes
educativas.

Paragrafo Unico. S30 atribuicdes da Divisdo | de Apoio e Controle Pedagdgico:
| - Planejar, orientar e acompanhar atividades pedagdgicas nos projetos da assisténcia
social;

Il - Apoiar tecnicamente os educadores sociais em suas fungdes;

Il - Avaliar as praticas educativas e propor melhorias continuas;

IV - Promover acdes de formacdo e capacitacdo continuada para os profissionais da
area;

V - Desenvolver outras atividades pedagdgicas compativeis com os objetivos da politica
social.

Art. 692 - A Divisdo | do Centro de Referéncia da Assisténcia Social (CRAS) tem como
responsabilidade executar a¢Oes de protecdo social bdsica e fortalecimento de
vinculos.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes da Divisdo | do CRAS:

| - Planejar e implementar o Plano de A¢do da Unidade (PAIF), considerando as
caracteristicas e demandas do territério de abrangéncia do CRAS.

I - Coordenar e supervisionar o acolhimento, a oferta de informacbes e os
encaminhamentos as familias usuarias do CRAS.

Il - Mediar e facilitar os grupos de familias participantes do PAIF.

IV - Supervisionar a realizacao do atendimento particularizado e das visitas domiciliares
as familias referenciadas ao CRAS.

V - Coordenar o desenvolvimento de atividades coletivas e comunitarias no territdrio
de abrangéncia do CRAS.

VI - Prestar apoio técnico continuado aos profissionais responsaveis pelos servicos de
convivéncia e fortalecimento de vinculos desenvolvidos no territério ou no CRAS.

VIl - Promover e coordenar a realizacdo da busca ativa no territério de abrangéncia do
CRAS e o desenvolvimento de projetos que visam prevenir o aumento da incidéncia de
situacdes de risco social.

VIl - Acompanhar e supervisionar o atendimento as familias em descumprimento de
condicionalidades de programas sociais.

IX - Garantir a correta alimentacdo dos sistemas de informacdo, o registro das acoes
desenvolvidas e o planejamento do trabalho de forma coletiva pela equipe.

X - Coordenar e supervisionar o encaminhamento, com acompanhamento, das familias
para a rede socioassistencial e para os servicos setoriais.

Xl - Desenvolver e coordenar outras atividades correlatas necessarias ao
funcionamento do CRAS e ao atendimento das necessidades da populagdo.

Art. 702 - A Divisdao Il de Controle de Programas Sociais tem como funcdo gerir e
monitorar a execug¢ao de programas e projetos sociais desenvolvidos no ambito da
SEMAS.
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Paragrafo Unico. Sdo atribuicdes da Divisdo Il de Controle de Programas Sociais:
| - Manter o controle abrangente dos programas de assisténcia social em atividade no
Municipio, realizando os langamentos e atualizagdes de informagdes necessarias ao
seu regular funcionamento;

Il - Buscar proativamente junto aos responsaveis ou gerentes de cada programa os
dados pertinentes a sua alimentacdo nos sistemas de informacdo e identificar
eventuais pendéncias que possam comprometer o fluxo de informacdes;

Il - Adotar medidas para evitar atrasos no fornecimento de informacGes nos
respectivos softwares, prevenindo prejuizos na consolidacdo de dados junto ao Fundo
Nacional de Assisténcia Social (FNAS) e, consequentemente, atrasos no repasse de
recursos para a manutenc¢do dos programas;

IV - Estabelecer e manter interlocucdo constante com as esferas estadual e federal,
buscando solugBes para questdes e garantindo o regular funcionamento dos
programas financiados pelo FNAS;

V - Exercer outras atividades compativeis com a natureza do setor e necessarias ao
controle e bom funcionamento dos programas sociais.

Art. 712 - A Divisdo lll da Casa de Abrigo tem como objetivo coordenar os servigos de
acolhimento institucional para criangas, adolescentes ou mulheres em situa¢ao de
risco.

Paragrafo Unico. S3o atribui¢des da Divisdo Ill da Casa de Abrigo:

| - Abrigar criancgas e adolescentes em situacao de abandono familiar.

Il - Manter a casa de abrigo em condi¢des adequadas para o acolhimento de menores
de idade, tanto no que se refere ao espaco fisico quanto aos equipamentos, materiais
de higiene e alimentacao.

Il - Acolher e garantir protec¢ao integral a crianca e ao adolescente.

IV - Contribuir para a prevencdo do agravamento de situa¢des de negligéncia, violéncia
e ruptura de vinculos.

V - Restabelecer vinculos familiares e/ou sociais.

VI - Possibilitar a convivéncia comunitaria.

VIl - Promover o acesso a rede socioassistencial, aos demais 6rgdos do sistema de
garantia de direitos e as demais politicas publicas setoriais. VIII - Outras atividades
correlatas.

Art. 722 - A Divisdo Il de Apoio a Capela Mortuaria tem como atribuicdo gerenciar e
coordenar as atividades relacionadas ao atendimento funerario municipal.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes da Divisdo |l de Apoio a Capela Mortudria:

| - Zelar pelo funcionamento da capela mortudria;

Il - Manter organizado, limpo e adequado o ambiente para o recebimento de veldrios;
Il - Manter sob sua responsabilidade a chave de acesso a capela e atender em
qualquer horario do dia ou da noite eventuais chamados;

IV - Comunicar a SEMAS e se responsabilizar pela limpeza e conservacdao do patio
pertencente a capela mortuaria;

V - Outras atividades inerentes ao funcionamento da capela mortuaria.

# |D: 212165 e CRC: B2CD4BDB



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CABIXI
PODER EXECUTIVO

Art. 732 - A Divisdo | de Apoio ao Cuidador tem por objetivo prestar suporte aos
profissionais cuidadores atuantes nos servicos socioassistenciais do municipio.
Paragrafo Unico.S30 atribuicdes da Divisio | de Apoio ao Cuidador:
| - Apoiar os cuidadores no desempenho de suas fun¢bes junto ao publico atendido;
Il - Propor estratégias para melhoria das condicdes de trabalho e saude ocupacional
dos cuidadores;

Il - Realizar encontros, capacitacdes e orientacdes periodicas;

IV - Articular agbes intersetoriais que envolvam a atuacdo dos cuidadores;

V - Desenvolver outras acdes que contribuam com o fortalecimento da atuacdo
profissional.

Art. 742 - A Divisdo | de Manutencdo de Veiculos e Prédios tem como objetivo
assegurar o funcionamento adequado da frota e da infraestrutura fisica da Secretaria.
Paragrafo Unico. S3o atribuicdes da Divisdo | de Manutencdo de Veiculos e Prédios:
| - Controlar e agendar manutenc¢des preventivas e corretivas nos veiculos da SEMAS;
Il - Acompanhar as condi¢des estruturais dos prédios e solicitar servicos de reparos;
[l - Elaborar relatérios de inspe¢dao técnica e controle de uso de veiculos;
IV - Manter registros atualizados sobre a manutenc¢ao e conservacao de bens méveis e
imoveis;

V - Realizar outras atividades que garantam a conservacao e funcionalidade da frota e
dos espacos fisicos da Secretaria.

Art. 752 - Integram a estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social os seguintes cargos comissionados e/ou funcdes de confianga, com as
respectivas competéncias:

I. Secretdrio Adjunto da SEMAS:

a) Auxiliar o Secretdrio na coordenacdo das acoes da politica de assisténcia social;

b) Substituir o Secretario em suas auséncias e impedimentos legais;

c) Supervisionar as divisdes e departamentos da SEMAS;

d) Articular politicas intersetoriais e promover a integracdo com a rede
socioassistencial;

e) Exercer outras atividades correlatas.

Il. Diretor do Departamento de Controle Or¢camentario:

a) Executar todas as atividades relativas a administracdo de materiais, patrimonio,
transportes, comunicagdo, documentos e arquivo de servigos gerais e recursos
humanos do setor;

b) Executar todas as atividades relativas ao setor administrativo da Secretaria de
Assisténcia Social;

c) Executar todas as atividades relativas a abertura de processos ordinarios, a emissdo
de NADs e liquidagao das despesas;

d) Controlar as disponibilidades orgamentdrias;
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e) Controlar os relatérios de viagens, passagens e solicitacdo de diarias de todos os
servidores da secretaria;

f) Em conjunto com o chefe imediato, responder a informacdes solicitadas pela
Camara Municipal, Ministério Publico, érgaos estaduais e federais;

g) Participar de reunides e audiéncias publicas quando da elaboracdo do Orcamento
Anual, Plano Plurianual e Diretrizes Orcamentarias;

h) Manter a chefia imediata informada sobre eventual necessidade de adequacdo
orcamentdria por meio de créditos adicionais suplementares ou especiais, realizando o
devido encaminhamento ao setor de planejamento;

i) Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo chefe imediato e que
se coadunem com 0 cargo que exerce.

Ill. Diretor de Divisao | de Apoio Administrativo:

a) Coordenar as atividades administrativas e operacionais da Divisdo de Apoio
Administrativo;

b) Supervisionar o controle de documentos e arquivos da SEMAS, garantindo a
organizacao e a seguranca das informacdes;

c) Organizar e gerir as demandas de material e recursos administrativos da SEMAS;

d) Prestar suporte administrativo aos demais setores da Secretaria;

e) Exercer outras atividades correlatas.

IV. Diretor de Divisao | do CEMUREF:

a) Liderar e gerenciar todas as atividades e a equipe do Centro Municipal de
Assisténcia Social, assegurando o cumprimento das fung¢des do setor;

b) Planejar, organizar e supervisionar a execugcao dos servicos e programas oferecidos
pelo Centro Municipal, em consonancia com as diretrizes da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social;

c) Coordenar os servicos assistenciais destinados as pessoas carentes, garantindo que a
triagem e o atendimento sejam realizados de forma eficaz e humanizada;

d) Supervisionar a execucao das atividades desenvolvidas com jovens, criancas e idosos
atendidos pelo Centro Municipal, assegurando a qualidade e o alcance dos objetivos
propostos;

e) Manter comunicacdo e articulacdo constante com a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, auxiliando nos trabalhos correlatos e seguindo as orientacdes
superiores;

f) Administrar os recursos materiais e financeiros destinados ao Centro Municipal,
garantindo sua utilizacdo eficiente e transparente;

g) Elaborar e propor projetos que visem a ampliacdo e a melhoria dos servicos
oferecidos pelo Centro Municipal, buscando atender as necessidades da comunidade;
h) Estabelecer e manter relagGes positivas com a comunidade local, identificando
demandas e buscando parcerias para o desenvolvimento das ac¢des do Centro
Municipal;

i) Liderar, orientar, capacitar e avaliar a equipe de profissionais do Centro Municipal,
promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e produtivo;
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j) Monitorar e avaliar as atividades e os resultados do Centro Municipal, identificando
pontos de melhoria e propondo ajustes quando necessario;

k) Representar o Centro Municipal em reunides, eventos e outras instancias, quando
solicitado;

) Desempenhar outras atribuicGes designadas pelo superior hierdrquico, em
conformidade com as necessidades do setor e da Secretaria.

V. Diretor de Divisao | de Apoio e Controle Pedagégico:

a) Coordenar as ac¢Oes pedagdgicas e de apoio educacional da SEMAS, com foco na
gualidade do atendimento as criancas e adolescentes;

b) Supervisionar as atividades de controle e avaliacdo do desempenho pedagdgico nas
unidades assistenciais;

c) Articular com as escolas e outras instituicdes para promover a inclusdo educacional;
d) Garantir a capacitacdo continua dos profissionais envolvidos nas atividades
pedagdgicas;

e) Exercer outras atividades correlatas.

VI. Diretor de Divisdo | do Centro de Referéncia da Assisténcia Social (CRAS):

a) Dirigir a equipe multidisciplinar do CRAS, promovendo um ambiente de trabalho
colaborativo e eficiente;

b) Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execu¢do do Plano de Agdo da
Unidade (PAIF) e demais servigos e programas do CRAS;

c) Representar o CRAS perante a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, a rede
socioassistencial e outras instituicdes;

d) Estabelecer e manter articulagdo com os servigcos setoriais (saude, educacdo, etc.) e
com outras organiza¢des da sociedade civil presentes no territério;

e) Monitorar e avaliar a qualidade dos servicos prestados pelo CRAS, propondo
estratégias para o seu aprimoramento;

f) Garantir o cumprimento das normativas e orientacdes técnicas da Politica Nacional
de Assisténcia Social (PNAS) e do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS);

g) Assegurar a atualizacdo e o correto uso dos sistemas de informacao e o registro das
atividades desenvolvidas pela equipe;

h) Identificar as demandas e necessidades sociais do territério de abrangéncia do
CRAS, subsidiando o planejamento de a¢des e projetos;

i) Promover a participacdo da comunidade e das familias usuarias na construcdo e
avaliacdo dos servicos do CRAS;

j) Gerenciar os recursos financeiros, materiais e humanos do CRAS de forma eficiente e
transparente;

k) Zelar pela manutencdo e conservacdo das instalacGes e equipamentos do CRAS;

[) Participar de reunides e capacitacdes promovidas pela Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e outros 6rgaos;

m) Mediar conflitos e situacGes complexas envolvendo usudrios e a equipe do CRAS;

n) Fomentar a busca ativa e o desenvolvimento de projetos de prevencdo de riscos
sociais no territério;
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o) Desempenhar outras atribuicGes correlatas designadas pela Secretaria Municipal de
Assisténcia Social.

VII. Diretor de Divisao Il de Controle de Programas Sociais:

a) Dirigir as atividades do Setor de Direcdo de Controle de Programas Sociais (CPC),
garantindo o cumprimento de suas funcdes e a eficiéncia dos processos;

b) Estabelecer e implementar procedimentos para o controle e o acompanhamento
dos programas de assisténcia social ativos no municipio;

c) Supervisionar a coleta, o lancamento e a atualizacdo das informacdes relativas aos
programas nos sistemas correspondentes;

d) Manter contato regular com os responsaveis e gerentes dos programas para obter
dados e solucionar pendéncias relacionadas a alimentacdo dos sistemas;

e) Monitorar os prazos e garantir o envio tempestivo das informac¢ées aos softwares,
evitando atrasos na consolidagdao de dados junto ao FNAS;

f) Atuar como ponto focal de comunicagcdo com o Estado e a Unido para tratar de
guestdes relacionadas ao funcionamento e aos recursos dos programas do FNAS;

g) ldentificar e solucionar problemas que possam impactar o regular funcionamento
dos programas sociais e o repasse de recursos;

h) Elaborar relatérios e fornecer informagbes sobre o status e o desempenho dos
programas de assisténcia social no municipio;

i) Participar de reuniGes e capacitacdes promovidas pelas esferas estadual e federal
para atualizagdo sobre as normativas e procedimentos dos programas sociais;

j) Zelar pela organizacdo e manutencao dos arquivos e documentos do setor;

k) Propor melhorias nos processos de controle e informacdo dos programas sociais;

[) Exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo e as necessidades do
setor.

VIII. Diretor da Casa de Abrigo:

a) Liderar e gerenciar as atividades e a equipe da Casa de Abrigo, garantindo o
acolhimento e a protecdo integral das criancas e adolescentes abrigados;

b) Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar o funcionamento da Casa de
Abrigo, assegurando a qualidade dos servicos prestados;

c) Zelar pela manutencdo e adequacdo do espaco fisico, dos equipamentos, dos
materiais de higiene e da alimentacao oferecida na Casa de Abrigo;

d) Assegurar o cumprimento das normativas e orientacbes técnicas relativas ao
acolhimento de criangas e adolescentes em situacdo de vulnerabilidade;

e) Promover a integracdo e a articulacdo da Casa de Abrigo com a rede
socioassistencial, o sistema de garantia de direitos e outras politicas publicas;

f) Supervisionar o trabalho da equipe técnica na elaboracdo e execuc¢do de planos
individuais de atendimento para cada crianca e adolescente;

g) Acompanhar e apoiar as agGes de restabelecimento de vinculos familiares e/ou
sociais das criancas e adolescentes abrigados;

h) Desenvolver e implementar atividades que possibilitem a convivéncia comunitaria e
o desenvolvimento integral das criangas e adolescentes;
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i) Gerenciar os recursos financeiros, materiais e humanos da Casa de Abrigo de forma
eficiente e transparente;

j) Representar a Casa de Abrigo perante 6rgdos publicos, entidades da sociedade civil e
outros atores relevantes;

k) Monitorar e avaliar os resultados das ac¢des desenvolvidas na Casa de Abrigo,
propondo melhorias e ajustes quando necessario;

[) Participar de reunibes, capacitacbes e eventos relacionados a tematica do
acolhimento de criancgas e adolescentes;

m) Mediar conflitos e situagdes complexas envolvendo as criangas e adolescentes, suas
familias e a equipe da Casa de Abrigo;

n) Fomentar a prevengao de situagdes de risco e o fortalecimento dos vinculos
familiares e comunitarios;

o) Desempenhar outras atribuicdes correlatas designadas pela Secretaria Municipal de
Assisténcia Social.

IX. Diretor de Divisao Il de Apoio a Capela Mortuaria:

a) Liderar e gerenciar as atividades de apoio e funcionamento da capela mortuaria;

b) Assegurar a organizacdo, limpeza e adequacdo do ambiente da capela para a
realizacdo de veldrios;

c) Responsabilizar-se pela guarda e controle da chave de acesso a capela, atendendo
aos chamados em qualquer horario;

d) Comunicar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social (SEMAS) as necessidades de
limpeza e conservagdo do patio da capela e garantir sua execugao;

e) Supervisionar a manutencdo das instalacdes e equipamentos da capela mortudria;

f) Atender e orientar as familias enlutadas durante a utilizacdo da capela;

g) Zelar pelo cumprimento das normas e procedimentos de utilizacdo da capela;

h) Manter a comunicacdo com a SEMAS sobre as necessidades e ocorréncias na capela
mortuaria;

i) Organizar e controlar o agendamento e a utilizacdo da capela;

j) Garantir a disponibilidade dos materiais necessarios para o funcionamento da capela
(limpeza, higiene, etc.);

k) Prestar apoio logistico para a realizacdo dos veldrios, dentro das possibilidades;

[) Informar a SEMAS sobre eventuais danos ou necessidades de reparo na estrutura da
capela;

m) Manter um registro das utilizacdes da capela;

n) Desempenhar outras atividades inerentes ao funcionamento e apoio da capela
mortudria, conforme as necessidades e as diretrizes da SEMAS;

0) Zelar pela seguranca das instalacdes da capela mortuaria.

X. Diretor de Divisdo | de Apoio ao Cuidador:

a) Coordenar as acdes de apoio aos cuidadores de pessoas com deficiéncia, idosos e
outros grupos vulneraveis;

b) Supervisionar os programas de capacitacdo e qualificacdo dos cuidadores;

c) Articular com as familias para o fortalecimento da rede de apoio aos cuidadores;
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d) Desenvolver estratégias para a inclusdo social e o bem-estar dos cuidadores e
assistidos;
e) Exercer outras atividades correlatas.

XI. Diretor de Divisdao | de Manutencao de Veiculos e Prédios:

a) Coordenar as atividades de manutencdo preventiva e corretiva de veiculos e prédios
da SEMAS;

b) Supervisionar as equipes responsaveis pela conservacdo e manutencdo das
instalacGes e equipamentos;

c) Controlar a execucdo de servicos de reparos e manutencées, garantindo o bom
estado das infraestruturas;

d) Articular com os demais setores da SEMAS para garantir que as demandas de
manutenc¢do sejam atendidas com eficiéncia;

e) Exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 762 - A Secretaria Municipal de Saude tem a finalidade de planejar, coordenar e
executar acbGes de saude publica, promocdo de saude, atendimento hospitalar,
vigilancia sanitaria, epidemiolégica e controle de doencgas, visando garantir o bem-
estar da populagao.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicdes da Secretaria Municipal de Saude:

| - Manter e determinar os servicos de interesse da populac¢ado local, especialmente os
servicos basicos de salde, observando as diretrizes da poll'ticalnacional de saude,
ajustadas as condi¢des socioeconémicas do municipio.

Il - Definir, junto ao Conselho Municipal de Saude (CMS), as diretrizes do sistema
municipal de saude.

[ll - Elaborar o plano municipal de saude, em conjunto com as demais instituicdes de
saude do Municipio.

IV - Manter servicos de vigilancia epidemiolégica e colaborar na execucdo do programa
nacional de imunizacdo.

V - Articular planos de saude em conformidade com os planos federal e estadual para
as respectivas areas.

VI - Fazer observar as normas vigentes do sistema nacional de informacdo de saude,
alimentando a central de informacgdes da Secretaria de Estado da Saude com os dados
estatisticos, de acordo com o estabelecido nas normas técnicas especiais.

VIl - Fazer observar as normas sanitarias sobre coleta de lixo e destino final de dejetos,
prédios destinados a habitacdo coletiva e individual, locais de reunides de publico para
lazer ou atividades desportivas e outras aprovadas para prevencao da saude.

VIl - Prestar colaboracdo, quando solicitada, as autoridades estaduais competentes
para o desenvolvimento de planos e programas governamentais de prevencao,
tratamento e recuperagdao de alcodlatras e dependentes de drogas e substancias
entorpecentes que determinem dependéncia fisica ou psiquica.
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IX - Observar o cumprimento das determinagdes do Governo do Estado de Rondodnia,
que trata do quadro de lotacdo de pessoal das Unidades de Saude.

X - Elaborar projetos aprovados pelo CMS para manter as necessidades do HPP
Hospital de Pequeno Porte do Municipio.

Xl - Planejar e coordenar os convénios repassados pelos Governos Federal e Estadual
na aplicagdo de programas especificos que venham atender as necessidades da
populacao.

XIl - Coordenar e supervisionar as atividades de todas as unidades técnicas
executadoras e especificas da Secretaria.

XIll - Promover campanhas de educacgdo sanitdria.

XIV - Fazer interditar os estabelecimentos comerciais e industriais cujas condicdes de
higiene justifiquem a medida.

XV - Acompanhar o atendimento médico-odontolégico a populagdo carente de
recursos, por meio do programa saude bucal.

XVI - Orientar e fiscalizar a inspec¢do de saude dos servidores municipais, estaduais e
federais a disposi¢cdao do Municipio.

XVII - Fazer executar e apoiar os programas de assisténcia a mulher e a crianca em
todas as unidades de saude.

XVIII - Desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 772 - A Secretaria Adjunta de Saude tem a finalidade de auxiliar a Secretaria
Municipal de Saude na coordenacao das atividades e politicas de saude publica, com
foco na supervisao e apoio aos departamentos e divisdes da Secretaria.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes da Secretaria Adjunta de Satde:

| - Apoiar administrativamente o Secretdrio Municipal de Saude na coordenac¢do das
acdes de saude publica no municipio;

Il - Supervisionar os departamentos e divisdes da Secretaria Municipal de Saude,
garantindo o bom funcionamento dos servicos;

[l - Implementar e coordenar politicas intersetoriais relacionadas a saude, em
articulacdo com outras secretarias;

IV - Exercer outras atividades correlatas que garantam a efetividade das acbes de
saude publica no municipio.

Art. 782 - O Departamento de Controle Orcamentario tem a finalidade de gerenciar e
monitorar os recursos financeiros da Secretaria Municipal de Saude, garantindo a
correta aplicacdo dos orcamentos em saude.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes do Departamento de Controle Orcamentario:

| - Planejar e controlar o orcamento da Secretaria Municipal de Saude, assegurando a
correta alocacdo de recursos financeiros;

Il - Elaborar relatérios de execucdo orcamentaria e financeira, visando o controle e
acompanhamento de despesas;

[ll - Realizar o planejamento financeiro para a implementagao das a¢des e programas
de salde publica;
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IV - Colaborar com os demais setores da salde para garantir a correta execucdo das
acoes de saude dentro do limite orcamentario;

V - Exercer outras atividades correlatas que garantam o bom gerenciamento financeiro
da Secretaria de Saude.

Art. 792 A Divisdo | de Apoio ao Controle Orcamentdrio tem a finalidade de prestar
suporte técnico e administrativo ao Departamento de Controle Orcamentdrio da
Secretaria Municipal de Salde, colaborando no planejamento, monitoramento e
controle dos recursos financeiros da Secretaria de Saude.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes da Divisdo | de Apoio ao Controle Orcamentario:

| Apoiar na elaboracdo e controle do orcamento da Secretaria Municipal de Saude,
garantindo a correta alocacdo de recursos financeiros para as diferentes areas da
saude;

[l Auxiliar na elaboracdo de relatérios periddicos de execucdo orcamentdria e
financeira, promovendo o acompanhamento continuo das despesas e receitas
relacionadas a salde;

[ll Prestar apoio no planejamento financeiro das acdes e programas de saude publica,
assegurando que os recursos sejam suficientes para a execugao das politicas de saude;
IV Colaborar com os demais setores da Secretaria Municipal de Saude para garantir a
correta execuc¢ao das acdes de salde dentro dos limites orcamentarios;

V Monitorar a execucdao das despesas da Secretaria de Saude, acompanhando a
liguidacdo e o pagamento de despesas, conforme as diretrizes orcamentarias;

VI Auxiliar na elaboracdo de solicitagdes de ajustes orgcamentdrios e créditos
adicionais, para garantir o equilibrio e a continuidade das a¢des orcamentdrias da
salde;

VIl Controlar e organizar os registros financeiros relacionados a saude, assegurando a
transparéncia e o cumprimento das normas fiscais e legais;

VIl Contribuir na andlise de viabilidade financeira para novos projetos e programas de
saude, verificando a adequacao dos recursos disponiveis;

IX Executar outras tarefas correlatas ou que |he forem atribuidas pelo Departamento
de Controle Orcamentario da Secretaria Municipal de Saude.

Art. 802 - A Coordenadoria Municipal da Unidade Mista de Saude tem a finalidade de
coordenar os servicos hospitalares de urgéncia e emergéncia, proporcionando
atendimento integral e de qualidade aos pacientes.

Paragrafo Unico. S30 atribuicdes da Coordenadoria Municipal da Unidade Mista de
Saude:

| - Proceder ao inventario fisico de todos os bens patrimoniais de consumo ou
permanentes da unidade mista de saude;

Il - Manter atualizado o quadro de lotacdo de todos os servidores que prestam servicos
na unidade mista de saude;

[l - Assinar termos de responsabilidade por todos os bens patrimoniais que constarem
no inventario fisico da area da saude;
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IV - Zelar pela conservacdo e o bom funcionamento de todos os equipamentos,
maquinas, veiculos, moéveis e utensilios da Unidade de Salde;

V - Dirigir o controle de estoque de medicamentos, materiais de penso, limpeza,
expediente e géneros alimenticios;

VI - Encaminhar aos departamentos e setores competentes relatérios mensais das
atividades desenvolvidas na Unidade Mista de Saude;

VIl - Apresentar ao Secretario de Saude as necessidades do hospital, tais como:
medicamentos, materiais de limpeza, materiais de laboratério, géneros alimenticios e
outros materiais necessarios ao regular funcionamento do hospital;

VIII - Apresentar ao Secretdrio de Saude as necessidades de manutencdo ou aquisicao
dos equipamentos hospitalares, inclusive manutengao de ambulancias e veiculos;

IX - Apresentar ao Secretdrio de Saude as necessidades de manutencdo e reparos na
estrutura fisica do hospital, para assegurar ambiente hospitalar adequado no
atendimento dos pacientes e desempenho dos profissionais e servidores da saude;

X - Assegurar por todos os meios legais e técnicos o funcionamento permanente da
Unidade de Saude para o pronto atendimento a populagao.

Art. 812 - A Divisdo | de Apoio a Recepcdo Hospitalar tem a finalidade de prestar
suporte administrativo as atividades de recepcao.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes da Divisdo | de Apoio a Recepgdo Hospitalar:

| - Fornecer suporte administrativo as atividades da recepg¢ao hospitalar, como o
controle de registros e a gestdao de documentacdo de pacientes;

Il - Auxiliar no treinamento e capacitacdo da equipe de recepg¢do, promovendo a
melhoria continua do atendimento ao publico;

lIl - Organizar a distribuicdo de materiais e equipamentos necessarios para a recep¢ao,
como formularios, crachas e sistemas de registros;

IV - Monitorar o funcionamento dos sistemas de informdatica e comunicacdo utilizados
na recepgcdo, garantindo que estejam sempre atualizados e em perfeito
funcionamento;

V - Realizar o controle de fluxo de documentos e processos administrativos
relacionados a recepgdo, como a coleta e envio de exames e relatérios;

VI - Implementar medidas de melhoria no apoio logistico e administrativo da recepcao
hospitalar, sempre buscando a agilidade e eficiéncia no atendimento.

Art. 822 - A Divisdo | de Controle e Manutencdo de Veiculos tem a finalidade de
assegurar a manutencdo e o controle adequado dos veiculos utilizados para transporte
de pacientes e insumos hospitalares.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes da Divisdo | de Controle e Manutencdo de Veiculos:

| - Acompanhar diariamente o funcionamento da frota de veiculos disponiveis aos
servicos publicos de saude;

Il - Informar a chefia imediata veiculos em consertos e manutencao;

lll - Informar a chefia imediata sobre a situagdo de funcionamento dos veiculos e
orientar sobre as condicdes de trafego;

# |D: 212165 e CRC: B2CD4BDB



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CABIXI
PODER EXECUTIVO

IV - Encaminhar, quando necessario, os veiculos para conserto e manutencdo, de
acordo com o processo legal da despesa;

V - Manter os veiculos sempre limpos e em condi¢des de uso;

VI - Outras tarefas correlatas ao regular funcionamento dos veiculos.

Art. 832- A Divisdo | de Recepcdo Hospitalar tem a finalidade de coordenar as
atividades de recepcao de pacientes e visitantes, garantindo um atendimento cordial e
eficiente.

Paragrafo Unico. S3o atribui¢des da Divisdo | de Recepgdo Hospitalar:

| - Receber e orientar os pacientes de forma adequada e educada na entrada da
unidade hospitalar;

Il - Manter boa comunicacdo com gestores, colaboradores, pacientes, acompanhantes
e publico em geral;

[ll - Durante o periodo de consultas médicas, orientar a ordem de atendimento dos
pacientes;

IV - Direcionar pacientes para triagem, consultério e sala de exames;

V - Outras atividades relacionadas a recepc¢ao hospitalar.

Art. 842 - A Divisdao | de Almoxarifado Hospitalar tem a finalidade de coordenar a
gestao de materiais e medicamentos utilizados na Unidade Mista de Saude, garantindo
o fornecimento continuo e adequado.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicdes da Divisdo | de Almoxarifado Hospitalar:

| - Gerenciar o almoxarifado da Unidade Mista de Saude, controlando o estoque de
materiais e medicamentos;

Il - Coordenar a distribuicdo dos insumos hospitalares para os diversos setores da
unidade de saude;

[l - Implementar processos de controle de validade e qualidade dos materiais
armazenados;

IV - Realizar o planejamento de reposicdo de estoques de acordo com a demanda de
servicos hospitalares;

V - Exercer outras atividades correlatas que garantam o bom funcionamento do
almoxarifado hospitalar.

Art. 852 - A Divisdo | de Apoio Administrativo tem a finalidade de garantir o suporte
administrativo necessario ao bom funcionamento das unidades de saude.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes da Divisdo | de Apoio Administrativo:

| - Prestar apoio administrativo aos diversos setores da Secretaria Municipal de Saude;
Il - Organizar e coordenar os processos administrativos internos, como arquivamento
de documentos e controle de correspondéncias;

Il - Realizar o controle e acompanhamento das atividades administrativas da SEMUSA;
IV - Elaborar relatérios e documentos administrativos conforme solicitado pela gestao;
V - Exercer outras atividades correlatas que garantam o bom funcionamento do apoio
administrativo.
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Art. 862 - A Divisdo | de Conducdes de Atendimento Hospitalar tem a finalidade de
coordenar e supervisionar as atividades de conducdo dos pacientes dentro da unidade
hospitalar, garantindo que sejam encaminhados de forma eficiente e segura aos
consultérios, salas de atendimento e demais setores necessarios.

Paragrafo Unico. S3o0 atribuicdes da Divisio | de Conducgdes de Atendimento
Hospitalar:

| - Coordenar as atividades de conducdo de pacientes dentro da unidade hospitalar,
garantindo o encaminhamento adequado aos consultdrios, salas de exames e outros
setores de atendimento;

Il - Supervisionar o processo de recepcao e acompanhamento dos pacientes até seus
destinos dentro do hospital, assegurando a fluidez e a organizacao do atendimento;

lll - Garantir o cumprimento dos hordrios e a eficiéncia na organizacdo dos fluxos de
pacientes entre os diferentes departamentos e setores da unidade hospitalar;

IV - Implementar protocolos de seguranca e conforto para os pacientes durante o
processo de condug¢ao dentro do hospital;

V - Exercer outras atividades correlatas que garantam a boa organizacdo e o bom
atendimento dos pacientes dentro da unidade hospitalar.

Art. 872 - O Setor de Enfermagem Hospitalar é responsavel pela assisténcia direta ao
paciente internado, garantindo a prestacdo de cuidados de enfermagem com
gualidade e humanizacao.

Paragrafo Unico. Compete ao Setor de Enfermagem Hospitalar:
| - Manter organizada a escala de enfermagem hospitalar;

Il - Garantir o adequado funcionamento do setor de enfermagem com materiais e
equipamentos necessarios;

[l - Substituir, quando necessario, profissional de enfermagem ausente para garantir o
atendimento aos pacientes;

IV - Informar a coordenacdo hospitalar sobre a necessidade de materiais e
equipamentos para o regular funcionamento do setor;

V - Realizar reunides periédicas com os departamentos sob sua responsabilidade para
avaliar, elaborar e assinar escalas da equipe, além de auxiliar nas rotinas e
procedimentos da area;

VI - Organizar treinamentos na area de enfermagem para a equipe;

VII - Representar a equipe de enfermagem perante a coordenagao e outros setores.

Art. 882 - A Divisdo | de Enfermagem Hospitalar tem como finalidade organizar e gerir
as atividades de enfermagem no ambiente hospitalar, oferecendo suporte técnico e
operacional a equipe de enfermagem.

Paragrafo  Unico. Compete a Divisio | de Enfermagem  Hospitalar:
| - Conferir o atendimento aos pacientes, liderar equipe, garantir o adequado
funcionamento dos setores de enfermagem, através do controle dos processos,
visando a qualidade e humaniza¢do do atendimento;

Il - Realizar treinamento e supervisdo da assisténcia técnica prestada pela equipe de
enfermagem;
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lll - Manter o sistema de avaliacdo continua e realizar reunides periddicas com os
departamentos sob sua responsabilidade para avaliar, elaborar e assinar escalas da
equipe, além de auxiliar nas rotinas e procedimentos da area;

IV - Gerenciar o atendimento a pacientes em assisténcia domiciliar e avaliar o
atendimento aos pacientes;

V - Emitir parecer técnico referente ao processo de padronizacdo, aquisicado,
distribuicdo, instalacdo e utilizacdo de materiais de enfermagem;

VI - Coordenar o Servico de Controle de Infeccdo Hospitalar (SCIH), ministrar
treinamentos, avaliar a qualidade do atendimento assistencial, realizar auditoria de
prontudrios e elaborar relatérios;

VIl - Realizar o controle de solicitacGes e liberacdes de materiais de enfermagem,
controle de orcamento e indicadores da area.

Art. 892 - O Setor de Radiologia é responsavel pela realizagdo de exames radioldgicos,
colaborando no diagndéstico médico e proporcionando apoio aos pacientes internados
e ambulatoriais.

Paragrafo Unico. Compete ao Setor de Radiologia:
| - Dirigir e executar ou fazer executar todas as técnicas de exames gerais e especiais na
area de radiologia;

Il - Controlar o setor e acompanhar a execu¢ao dos servigos de radiografias, revelacao
e ampliacdo de filmes e chapas radiograficas;

lll - Controlar as fichas apropriadas com todos os dados importantes relativos aos
radiodiagndsticos, informando as anormalidades ocorridas;

IV - Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por
auxiliares.

Art. 902 - A Coordenadoria Municipal de Atenc¢do Basica tem como finalidade organizar
e coordenar as ac¢Oes de saude primaria no municipio, promovendo a saude e
prevencao de doencas junto a populacao.

Paragrafo Unico. Compete a Coordenadoria Municipal de Atencdo Bdsica:
| - Coordenar os trabalhos das unidades de Atencdo Basica do municipio;

Il - Propor, coordenar, monitorar e avaliar as politicas de atencdo primaria a saude no
municipio;

Il - Articular processos intra e intersetoriais com o objetivo de qualificar a atencdo
primdria a saude no Municipio;

IV - Propor e implementar acbes para a reorganizacdo e qualificacdo da atencdo
primdria, tendo a saude da familia como estratégia prioritaria para o fortalecimento
desse nivel de atencdo;

V - Disseminar informacdes relevantes sobre a atencdo primaria do estado para as
unidades municipais;

VI - Representar o superior hierarquico quando para isso for formalmente delegado;
VII - Propor ao Secretdrio Municipal de Saude medidas necessarias a organizagao e ao
funcionamento das unidades integrantes da divisao;
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VIl - Informar o superior hierarquico sobre assuntos referentes a administracdo da
Divisdo, abrangendo matérias de pessoal, material, organizacdo, métodos e
procedimentos de trabalho;

IX - Prover ao superior hierdrquico informacdes detalhadas sobre as atividades
desenvolvidas no ambito da coordenadoria;

X - Cumprir e fazer cumprir a disciplina e as normas vigentes pertinentes a
administracdo publica e a saude;

Xl - Promover e presidir reunides de coordenacdo com os responsaveis pelas
diferentes unidades de trabalho na Atencao Basica;

Xl - Expedir e autorizar a expedicdo de certiddes e atestados relativos a assuntos
especificos da coordenadoria;

XIll - Emitir e autorizar a emissdao de informacdes e pareceres em assuntos de sua
competéncia dentro dos prazos estabelecidos;

XIV - Propor ao Secretdrio Municipal de Saude a criagcdo, transformacdo, ampliagdo,
fusdo ou extingao de unidades de trabalho no ambito da coordenacao;

XV - Prestar apoio institucional ao municipio, em conjunto com os Escritérios Regionais
de Saude, para a organizacdo da rede de atenc¢do primaria de acordo com a Politica
Nacional de Atengao Basica;

XVI - Orientar e monitorar o processo de credenciamento e habilitagao das equipes de
saude da familia e demais programas da atenc¢ao primaria;

XVIlI - Monitorar e avaliar as ac¢des relevantes a atencdo a saude, para orientar a
tomada de decisdao da gestao;

XVIII - Avaliar o servico de atendimento prestado nas Unidades Basicas de Saude com
continuidade e imparcialidade, utilizando a experiéncia no atendimento direto ao
usuario;

XIX - Desenvolver meios de comunicagdo internos e externos eficientes e
transparentes, divulgando aos usudrios as atividades desenvolvidas nas unidades;

XX - Desenvolver a parceria na gestdo com amplitude e empatia, envolvendo-se com a
comunidade local e com as equipes das unidades;

XXI - Gerenciar, coordenar e representar sua equipe nas atividades institucionais com
ética, lideranca, profissionalismo, influenciando positivamente as pessoas e criando
respeito mutuo, transmitindo confianca e seguranca, sendo coerente com os valores
do SUS;

XXII - Promover mudancgas por iniciativa prépria com proatividade e determinacao,
antecipando as demandas e estando atento as necessidades, planejando as acdes de
forma eficaz;

XXIII - Direcionar a atencdo ao servidor e ao cidaddo com sensibilidade, cordialidade e
respeito, levando em consideracdo as demandas sociais e organizacionais, prestando
auxilio quando necessério;

XXIV - Desenvolver uma gestdo compartilhada e descentralizada através do
empoderamento da equipe, delegacao de tarefas e envolvimento com a sociedade,
dando maior autonomia aos servidores em suas funcdes e participando das reunides
do conselho local e municipal de saude;
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XXV - Negociar as atividades de interesse das Unidades Basicas de Saude com
mediacdo dos conflitos, equilibrio e equidade, visando a um resultado mais eficiente
para a organizacdo e motivando os servidores a cumprirem a funcdo do SUS e a
buscarem o alcance das metas da SMS;

XXVI - Articular politicamente em prol das Unidades Basicas de Saude e da SMS com
persisténcia e determinacdo, impedindo que conflitos de interesses interfiram na
atuacdo junto a SMS, buscando a quem se reportar em caso de dificuldades e
necessidades, sendo parceiro do conselho local de saude na busca de melhorias para a
unidade e incentivando a comunidade a participar do conselho local de saude.

Art. 912 - O Departamento Municipal de Atencdo Basica tem como finalidade
coordenar as acoes de saude primdria, garantindo o acesso da populagdo aos servigos
basicos de saude.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento Municipal de Atencdo Basica:
| - Apoiar a coordenadoria de atencdo bdsica na proposicdo, monitoramento e
avaliacdo de politicas de atengdo primaria a saude;

Il - Apoiar a coordenadoria na articulagdo de processos intra e intersetoriais para
qualificar a aten¢do primdria a saide no municipio;

Il - Apoiar a coordenadoria na proposicdo e implementacdao de ac¢bes para a
reorganizacao e qualificacdo da atenc¢do primaria, priorizando a Estratégia Saude da
Familia;

IV - Disseminar informacdes relevantes sobre a ateng¢ao primaria do municipio para as
unidades de saude;

V - Informar o superior sobre assuntos administrativos do Departamento, incluindo
pessoal, material, organizacao, métodos e procedimentos de trabalho;

VI - Prover ao superior informacgdes detalhadas sobre as atividades desenvolvidas pelo
Departamento;

VIl - Cumprir e fazer cumprir as normas e a disciplina vigentes no ambito do
Departamento;
VIIl - Assumir, na auséncia da coordenacdo, reunides com os responsaveis pelas

diferentes unidades de trabalho na atencdo bdsica;

IX - Expedir e autorizar a expedicdo de certiddes e atestados relativos a assuntos
especificos do Departamento;

X - Emitir e autorizar a emissdo de informacdes e pareceres em assuntos de sua
competéncia dentro dos prazos estabelecidos;

Xl - Prestar apoio para a organizacdo da rede de atencdo primaria, conforme a Politica
Nacional de Atencdo Basica;

XIl - Orientar e monitorar o processo de credenciamento e habilitacdo das equipes de
saude da familia e demais programas da atencdo primaria;

XIll - Monitorar e avaliar as acOes relevantes a atencdo a saude, para subsidiar a
tomada de decisdo da coordenadoria;

XIV - Avaliar o servico de atendimento prestado nas Unidades Basicas de Saude com
continuidade e imparcialidade, utilizando a experiéncia no atendimento direto ao
usudrio;
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XV - Desenvolver meios de comunicacdo internos e externos eficientes e
transparentes, divulgando as atividades das unidades aos usuarios;

XVI - Desenvolver a parceria na gestdo com amplitude e empatia, envolvendo a
comunidade local e as equipes das unidades;

XVII - Representar a equipe do Departamento nas atividades institucionais com ética,
lideranca e profissionalismo, influenciando positivamente e promovendo respeito
mutuo, confianca e coeréncia com os valores do SUS;

XVIIl - Promover mudangas por iniciativa prépria com proatividade e determinacao,
antecipando demandas e planejando a¢cdes com base nas necessidades identificadas;
XIX - Direcionar a atengdo aos servidores e cidadaos com sensibilidade, cordialidade e
respeito, considerando as demandas sociais e organizacionais e prestando auxilio
guando necessario;

XX - Desenvolver uma gestdao compartilhada e descentralizada, empoderando a
equipe, delegando tarefas e envolvendo a sociedade, buscando maior autonomia dos
servidores e participacao nos conselhos de saude.

Art. 922 - A Divisdo | de Apoio Administrativo da Aten¢do Basica é responsdvel por
prestar suporte administrativo ao Departamento Municipal de Atencdo Bdsica,
organizando os processos internos e auxiliando nas demandas operacionais.

Paragrafo Unico. Compete a Divisdo | de Apoio Administrativo da Atencdo Basica:
| - Organizar, arquivar e protocolar documentos relacionados a Atenc¢ao Basica;

Il - Apoiar a elaborac¢ado de relatérios e documentos administrativos;

lll - Gerenciar os agendamentos e a distribuicdo de materiais entre as unidades de
salde;

IV - Elaborar e controlar planilhas de gestao e indicadores de desempenho da atenc¢ao
basica;

V - Auxiliar no planejamento e organizacdo de eventos e treinamentos para a equipe
de saude;

VI - Executar a tramitacdo de processos administrativos e garantir a agilidade nos
procedimentos;

VIl - Fornecer apoio nas atividades de comunicacdo interna e externa do
Departamento Municipal de Atencdo Basica;

VIl - Coordenar a recepcdo e o atendimento as demandas administrativas da
populacdo;

IX - Executar outras atividades correlatas.

Art. 932 - A Divisdo | de Recepcdo do Posto de Saude S3do Francisco é responsavel pela
recepcdo e triagem de pacientes, garantindo que todos recebam o atendimento
adequado e eficiente ao chegar no posto de saude.

Paragrafo Unico. Compete a Divisdo | de Recepcdo do Posto de Saude S3o Francisco:

| - Receber e orientar os pacientes de forma adequada e educada na entrada da
unidade de saude. Il - Manter boa comunicacdo com gestores, colaboradores,
pacientes, acompanhantes e publico em geral;
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lll - Durante o periodo de consultas médicas, orientar a ordem de atendimento dos
pacientes;

IV - Direcionar pacientes para triagem, consultdrio e sala de exames;

V - Agendar o atendimento dos pacientes da unidade basica de saude;

VI - Demais atividades correlatas.

Art. 942 - A Divisdo | de Imunizacdo é responsdvel por coordenar e executar as acdes
de vacinacdo no municipio, garantindo a protecdo da populacdo contra doencas
preveniveis por vacina.

Paragrafo Unico. Compete a Divisado I de Imunizagdo:
| - Montar e supervisionar as salas de vacinas do municipio;

Il - Entrevistar e triar técnicos de enfermagem para atuacdo na imunizacdo no
municipio, capacitando os profissionais qualificados;

[ll - Providenciar junto ao servigo publico todo o material necessario para a aplicagao
de vacinas e a montagem das salas de vacinas;

IV - Coordenar as campanhas de vacinagdo no municipio;

V - Realizar blogueios vacinais, se necessario, para garantir a imunizacdao em casos de
doengas como febre amarela, sarampo, etc;

VI - Ser a referéncia técnica do municipio em imunizagdo perante os Orgdos Estaduais
e Federais;

VIl - Assegurar o cumprimento de todas as normas de imunizagdao do Ministério da
Saude.

Art. 952 - A Divisdo Il de Apoio a Imunizacdo tem como objetivo fornecer suporte
logistico e operacional as atividades de vacinagdao, assegurando a efetividade das
campanhas e a¢des de imunizagao.

Paragrafo  Unico. Compete & Divisdo Il de Apoio & Imunizagdo:
| - Apoiar o setor de imunizacdo em todas as campanhas e a¢Oes de vacinagdo no
ambito do municipio;

Il - Participar, junto com o profissional da drea, dos treinamentos e capacitacdes dos
técnicos de enfermagem para imunizagdo no municipio;

Il - Ajudar na organizacdo do material necessdrio para a aplicacdo de vacinas e
montagem de salas de vacinas;

IV - Manter de forma organizada e de acordo com as normas vigentes a documentacao
do setor;

V - Manter permanentemente em funcionamento e com a devida alimentacdo dos
sistemas acerca das informacdes do setor de vacinacdo junto aos érgaos estadual e
federal;

VI - Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

Art. 962 - A Divisdo | de Apoio Administrativo Hospitalar é responsavel por fornecer
suporte administrativo ao hospital, garantindo a fluidez nos processos internos.
Paragrafo Unico. Compete a Divisdo | de Apoio Administrativo Hospitalar:
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| - Organizar os fluxos administrativos internos do hospital, garantindo a eficiéncia e
agilidade nos processos;

Il - Apoiar a gestao financeira do hospital, incluindo orgamentos e controle de custos;
lIl - Coordenar a gestdo de estoque de materiais hospitalares e medicamentos;

IV - Elaborar relatérios administrativos sobre o desempenho das unidades
hospitalares;

V - Gerenciar o atendimento ao publico e a recep¢ado dos pacientes internados;

VI - Realizar a comunicacdo entre setores do hospital e outras entidades de salde;

VIl - Coordenar a programacao e organizacdo de treinamentos e eventos hospitalares;
VIl - Acompanhar o processo de auditoria hospitalar e sugerir melhorias nos processos
internos;

IX - Executar outras atividades correlatas.

Art. 972 - A Divisdo | de Vigilancia Sanitaria é responsavel por promover a protecdo da
salde da populagdo por meio do controle sanitario de bens, servicos, ambientes e
processos com potencial risco a saude publica.

Paragrafo Unico. Compete a Divisdo | de Vigilancia Sanitéria:

| - Executar a fiscalizagdo e o controle das condi¢des de construgdes e funcionamento
de estabelecimentos comerciais, industriais, educacionais, recreativos e outros sob o
ponto de vista sanitario;

Il - Exercer a fiscalizagdo do exercicio das profissdes e ocupagdes de imediato interesse
da saude publica, e também atividades de cadastramento, licenciamento e fiscaliza¢ao
de locais de trabalho, bem como de aparelhos, equipamentos, materiais e
estabelecimentos para comércio e uso de drogas, medicamentos entorpecentes e
outros sujeitos a controle sanitario especial de saude;

lll - Exercer atividades de controle sobre o uso e prazo de validade de drogas e
medicamentos, venda de psicotrépicos e entorpecentes, receitudrios de
estupefacientes e psicofarmacos;

IV - Exercer em estabelecimentos comerciais e industriais a fiscalizacdo sobre a
gualidade e o prazo de validade de produtos de origem animal e vegetal destinados ao
consumo humano;

V - Desenvolver agcbes voltadas a promocgdo, prevencdo e recuperacdo da saude da
populacdo no ambito da vigilancia sanitaria;

VI - Coordenar a execucdo do programa de vigilancia sanitaria no municipio.

Art. 982 - A Divisdo Il de Apoio a Manutencdo de Veiculos é responsavel por garantir o
funcionamento e conservacdo da frota de veiculos vinculada aos servicos de saude.
Paragrafo Unico. Compete a Divisdo |l de Apoio @ Manutenc3o de Veiculos:

| - Realizar o controle e acompanhamento da manutenc¢do preventiva e corretiva dos
veiculos;

Il - Controlar o abastecimento e consumo de combustivel da frota;

Il - Monitorar o uso adequado dos veiculos por meio de registros e checklists;

IV - Agendar revisdes e acompanhar os servicos prestados por oficinas;

V - Realizar inspegdes periddicas nas condigdes mecanicas e de seguranga dos veiculos;
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VI - Controlar documentos obrigatdrios dos veiculos, como IPVA, licenciamento e
seguros;

VIl - Comunicar irregularidades no uso da frota aos setores competentes;

VIII - Apoiar o planejamento de rotas e uso racional dos veiculos;

IX - Auxiliar no controle de motoristas e escalas de conducao;

X - Executar outras atividades correlatas.

Art. 992 - O Departamento de Endemias é responsdvel por coordenar e executar acdes
de prevencao, controle e combate as doengas endémicas no municipio.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Endemias:

| - Planejar e executar campanhas de combate a vetores, como dengue, zika e
chikungunya;

Il - Realizar visitas domiciliares para controle e orientacdo a populagao;

[l - Monitorar focos de proliferacdo de vetores e realizar o controle quimico e
mecanico;

IV - Promover ag¢des educativas sobre prevencao de endemias;

V - Coletar e registrar dados sobre a situacao epidemiolégica do municipio;

VI - Apoiar a vigilancia em saude nas a¢des de controle e investigacao;

VIl - Coordenar equipes de agentes de endemias;

VIII - Emitir relatérios técnicos das a¢des executadas;

IX - Participar de programas estaduais e federais de combate as endemias;

X - Executar outras atividades correlatas.

Art. 1002 - A Divisao | de Vigilancia Epidemiolégica é responsavel pela vigilancia,
monitoramento e analise da situacao epidemioldgica da populagao.

Paragrafo Unico. Compete a Divisdo | de Vigilancia Epidemioldgica:

| - Monitorar e investigar casos de doencas de notificacdo compulséria;

Il - Coletar, consolidar e analisar dados epidemiolégicos;

lIl - Coordenar acdes de prevencdo e controle de surtos e epidemias;

IV - Fornecer informacGes para o planejamento de a¢des de saude publica;

V - Elaborar boletins epidemioldgicos e relatérios técnicos;

VI - Articular-se com unidades de saude e instituicGes para o fluxo de informacées;
VIl - Promover capacitacdes sobre vigilancia epidemioldgica;

VIII - Atuar na investigacdo de débitos e doencas de interesse coletivo;

IX - Integrar os sistemas de informacdo em saude;

X - Executar outras atividades correlatas.

Art. 1012 - O Setor Técnico Hospitalar é responsdavel por prestar suporte técnico as
atividades assistenciais do hospital.

Paragrafo Unico. Compete ao Setor Técnico Hospitalar:

| promover a integragdo e o alinhamento técnico entre os diversos servigos
assistenciais da unidade hospitalar, assegurando a efetividade e a qualidade das
atividades desenvolvidas;
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Il implementar e manter atualizados os protocolos operacionais padrdao, em
conformidade com as normas sanitdrias e diretrizes técnicas estabelecidas pelos
drgaos reguladores;

Il controlar a utilizacdo de equipamentos e insumos técnicos, zelando pela sua
conservacao, funcionamento e disponibilidade continua;

IV participar da formulacdo de politicas internas de qualificacdo profissional e de
atualizacdo técnica das equipes de saude;

V monitorar indicadores de desempenho relacionados a assisténcia técnica, propondo
melhorias continuas nos processos de trabalho;

VI organizar a producdo de dados técnicos e relatdrios de desempenho, subsidiando a
gestdo hospitalar na tomada de decisdes;

VIl garantir o cumprimento das exigéncias legais e normativas durante auditorias,
fiscalizagOes e inspecdes realizadas por drgaos externos;

VIIl fomentar a articulagdo entre os setores clinicos, administrativos e técnicos, com
vistas a prestacdao de um servico eficiente, seguro e humanizado aos usuarios do
sistema de saude.

Art. 1022 - O Setor da Casa de Apoio a Servicos da Saude é responsavel por oferecer
suporte a pacientes e acompanhantes em tratamento fora do domicilio.

Paragrafo Unico. Compete ao Setor da Casa de Apoio a Servicos da Satde:

| - Zelar pelo funcionamento da Casa de Apoio a Servigos de Saude na Capital Porto
Velho, durante a estadia de pacientes encaminhados pelo Municipio para tratamento
de saude;

Il - Organizar, controlar e oferecer alimentacdo e hospedagem aos pacientes e
acompanhantes durante a estadia;

Il - Apoiar o transporte de pacientes para a realizacdo de exames, consultas e
tratamento agendados na capital;

IV - Encaminhar a Secretaria Municipal de Saude relacdo mensal dos pacientes
atendidos na Casa de Apoio;

V - Outras atividades relacionadas ao regular funcionamento da Casa de Apoio.

Art. 1032 - O Departamento de Direcdo do Hospital é responsavel pela direcdo
administrativa, técnica e operacional do hospital municipal.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Direcdo Hospitalar:

| - Coordenar a administracdo geral da unidade hospitalar;

Il - Planejar e controlar recursos humanos, financeiros e materiais do hospital;
Il - Garantir a qualidade e continuidade dos servigos de saude prestados;

IV - Supervisionar as equipes técnicas e administrativas;

V - Cumprir e fazer cumprir os regulamentos internos e legislacOes vigentes;
VI - Promover articulagao com a Secretaria de Saude e demais setores;

VII - Avaliar indicadores de desempenho hospitalar;

VIII - Apoiar agdes de capacitagao e melhoria continua;

IX - Elaborar relatdrios de gestao hospitalar;
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X - Executar outras atividades correlatas.

Art. 1042 - A Divisdo | de Regulacdo é responsavel pelo gerenciamento do acesso aos
servicos de saude, organizando a demanda e oferta de atendimentos e procedimentos.
Paragrafo Unico. Compete a Divisdo | de Regulac3o:

| - Realizar a regulacdo de consultas, exames, internacdes e procedimentos;

Il - Controlar a fila de espera e os fluxos de encaminhamento;

Il - Garantir a equidade e transparéncia no acesso aos servicos de salde;

IV - Alimentar os sistemas de informacdo em regulacao;

V - Monitorar a capacidade instalada e disponibilidade de vagas;

VI - Atuar na interface entre os servicos solicitantes e prestadores;

VIl - Gerar relatdrios e indicadores de regulacdo;

VIII - Articular-se com a central de regulacdo regional e estadual;

IX - Promover a qualificacdo continua do processo regulador;

X - Executar outras atividades correlatas.

Art. 1052 - Integram a estrutura organizacional da SEMUSA os seguintes cargos
comissionados e/ou fungBes de confianca, com as respectivas competéncias:

I. Secretdario Adjunto da SEMUSA:

a) Auxiliar o Secretario Municipal de Saude na coordenacdo das ac¢des e politicas de
salde;

b) Substituir o Secretario Municipal de Saude em suas auséncias e impedimentos
legais;

c) Supervisionar as divisdes e departamentos da SEMUSA, promovendo a integracdo
entre os setores;

d) Articular politicas intersetoriais e promover a integracdao com a rede de servicos de
saude;

e) Exercer outras atividades correlatas.

Il. Diretor do Departamento de Controle Orcamentario:

a) Coordenar a execucdo do controle orcamentdrio da Secretaria Municipal de Saude;
b) Supervisionar a elaboracdo de relatérios financeiros e orcamentdrios, assegurando o
cumprimento das metas e normas fiscais;

c) Realizar o acompanhamento das despesas e receitas, propondo ajustes quando
necessario;

d) Exercer outras atividades correlatas.

Ill. Diretor de Divisao | de Apoio ao Controle Orgamentario:

a) Prestar suporte técnico e administrativo ao Departamento de Controle
Orgcamentario;

b) Acompanhar a execugdo orgamentdria, elaborando relatérios de acompanhamento
e controle;

c) Elaborar propostas de revisdo orgamentdria conforme necessidade do
Departamento;
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d) Exercer outras atividades correlatas.

IV. Coordenador Municipal da Unidade Mista de Satide:

a) Coordenar as atividades da Coordenadoria Municipal da Unidade Mista de Saude,
garantindo o cumprimento de suas funcdes e a eficiéncia dos servicos prestados;

b) Supervisionar e coordenar a realizacdo do inventario fisico de todos os bens
patrimoniais da unidade de saude;

c) Manter atualizado e divulgar o quadro de lotacdo dos servidores da unidade mista
de saude;

d) Responsabilizar-se pela assinatura dos termos de responsabilidade dos bens
patrimoniais da area da saude;

e) Implementar e monitorar as a¢des de conservagao e manutengao preventiva e
corretiva de todos os equipamentos, maquinas, veiculos, méveis e utensilios da
Unidade de Saude;

f) Dirigir e supervisionar o controle de estoque de medicamentos, materiais médicos,
de limpeza, de expediente e géneros alimenticios, garantindo o abastecimento
adequado;

g) Elaborar e encaminhar relatdrios mensais das atividades da Unidade Mista de Saude
aos departamentos e setores competentes;

h) Comunicar e apresentar ao Secretario de Saude as necessidades da unidade em
relacdo a medicamentos, materiais, equipamentos e manutencdo predial e de
equipamentos;

i) Monitorar e garantir o funcionamento permanente da Unidade de Saude, adotando
as medidas necessarias para o pronto atendimento a populagao;

j) Colaborar com a Secretaria de Saude no planejamento e execucdo de acgles e
programas de saude;

k) Promover a integracdo e a comunicacdo entre os diversos setores e profissionais da
Unidade de Saude;

[) Zelar pelo cumprimento das normas e procedimentos internos da Unidade de Saude
e da Secretaria de Saude;

m) Participar de reunides e capacitacdes quando convocado;

n) Desempenhar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e as
necessidades da Unidade de Saude e da Secretaria;

0) Assegurar um ambiente de trabalho adequado e seguro para os profissionais e
servidores da saude;

p) Exercer outras atividades correlacionadas ao cargo.

V. Diretor de Divisdo | de Apoio a Recepg¢do Hospitalar:

a) Coordenar as atividades de recepcao hospitalar, garantindo o bom atendimento aos
pacientes e familiares;

b) Supervisionar os servicos de triagem e encaminhamento de pacientes nas unidades
hospitalares;

c) Colaborar com as equipes de saude na organizagdo do fluxo de atendimento
hospitalar;
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d) Exercer outras atividades correlatas.

VI. Diretor de Divisao | de Controle e Manutengao de Veiculos:

a) Dirigir as atividades da Divisdo de Controle e Manutengao de Veiculos, garantindo o
acompanhamento e a manutencdo da frota da saude;

b) Supervisionar o acompanhamento didrio do funcionamento de todos os veiculos da
frota da saude;

c) Comunicar imediatamente a chefia os veiculos que necessitam de consertos ou
manutenc¢ao;

d) Informar regularmente a chefia sobre a situagdao geral de funcionamento dos
veiculos e fornecer orientacGes sobre as condi¢des de trafego relevantes;

e) Coordenar e supervisionar o encaminhamento dos veiculos para consertos e
manutencado, seguindo os procedimentos legais para a realizacdo das despesas;

f) Assegurar que todos os veiculos sejam mantidos limpos e em adequadas condi¢des
de uso;

g) Organizar e manter atualizado o controle da frota, incluindo informagdes sobre
manutencado, seguros e documentacao;

h) Supervisionar a execucao dos servicos de manutengdo preventiva e corretiva nos
veiculos;

i) Avaliar a necessidade de substituicdo ou aquisicdo de novos veiculos para a frota da
salde;

j) Controlar o uso dos veiculos, verificando o cumprimento das normas e regulamentos
internos;

k) Elaborar relatdrios sobre o estado da frota, os custos de manutencdo e outras
informacgdes relevantes;

[) Manter contato com oficinas mecanicas e fornecedores de pecas e servicos
automotivos;

m) Zelar pela seguranga dos veiculos e dos condutores;

n) Desempenhar outras tarefas correlatas ao controle e manutencdo da frota de
veiculos da saude, conforme as necessidades da Secretaria;

o) Distribuir e supervisionar as tarefas da equipe da divisdo, quando houver;

p) Exercer outras atividades correlatas.

VII. Diretor de Divisdo | de Recep¢do Hospitalar:

a) Liderar e gerenciar as atividades e a equipe do Setor de Recepcdo Hospitalar,
garantindo um atendimento eficiente e humanizado;

b) Estabelecer e implementar normas e procedimentos para o atendimento aos
pacientes e ao publico em geral na recepcao;

c) Supervisionar e orientar a equipe de recepcionistas quanto a forma correta de
receber, orientar e direcionar os pacientes;

d) Assegurar a manutengdo de uma comunicagdo clara, cordial e eficaz entre a
recepgao, 0s pacientes, acompanhantes, colaboradores e gestores;

e) Monitorar e organizar o fluxo de pacientes durante o periodo de consultas e outros
atendimentos, garantindo a ordem e o respeito aos horarios;
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f) Zelar pela organizagdo e bom funcionamento da area de recep¢do, incluindo a
disponibilidade de informagdes e materiais necessarios;

g) Mediar situacdes de conflito ou duvidas dos pacientes e acompanhantes, buscando
solucdes adequadas e dentro das normas da instituicdo;

h) Colaborar com os demais setores do hospital para garantir um fluxo de atendimento
integrado e eficiente;

i) Treinar e capacitar a equipe de recepcionistas para aprimorar a qualidade do
atendimento e a comunicacgao;

j) Avaliar o desempenho da equipe e propor melhorias nos processos de trabalho da
recepcgao;

k) Elaborar relatérios sobre o movimento de pacientes e outras informacdes relevantes
para a gestdo hospitalar;

[) Manter-se atualizado sobre as normas, rotinas e fluxos de atendimento do hospital;
m) Garantir a confidencialidade das informacdes dos pacientes;

n) Desempenhar outras atividades relacionadas a gestdo da recepgdo hospitalar,
conforme as necessidades da instituicao.

VIII. Diretor de Divisao | de Almoxarifado Hospitalar:

a) Dirigir as atividades e a equipe do Setor de Almoxarifado Hospitalar, garantindo o
controle eficiente do fluxo de materiais;

b) Estabelecer e implementar normas e procedimentos para o recebimento,
armazenamento, controle e distribuicdo de materiais no hospital;

c) Supervisionar e garantir o registro preciso de todas as entradas e saidas de materiais
do almoxarifado;

d) Assegurar que o fornecimento de materiais seja realizado de forma organizada,
mediante documentac¢ao apropriada e aprovac¢ao da chefia requisitante, com a devida
transferéncia de responsabilidade para materiais permanentes;

e) Elaborar e apresentar mensalmente relatdrios do saldo de materiais disponiveis,
informando a gestdo sobre a necessidade de reposicdo ou identificando possiveis
excessos;

f) Colaborar com o Diretor de Almoxarifado central na regularizacdo do tombamento
de materiais para o patrimonio publico;

g) Consolidar e apresentar mensalmente o balanco entre as compras realizadas e o
fornecimento de materiais aos diversos setores do hospital, com base nas requisi¢coes
aprovadas;

h) Coordenar o processo de aquisicdo de materiais, garantindo a conformidade com a
legislacdo, os limites orcamentdrios e as necessidades dos setores;

i) Implementar e monitorar o controle de estoque de medicamentos, prevendo as
necessidades futuras e alertando sobre medicamentos proximos ao vencimento;

j) Zelar pela organizacdo, seguranca e conservacdo dos materiais armazenados no
almoxarifado;

k) Supervisionar a equipe do almoxarifado, distribuindo tarefas, orientando e
avaliando o desempenho;
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[) Manter comunicacdo eficiente com os demais setores do hospital para atender as
suas demandas de materiais;

m) Participar do planejamento orcamentdrio referente a aquisicdo de materiais para o
hospital;

n) Buscar a otimizacdo dos processos de gestdo de estoque, visando a reducdo de
custos e o evitar desperdicios;

o) Desempenhar outras atividades correlatas a gestdo do almoxarifado hospitalar,
conforme as necessidades da instituigdo.

IX. Diretor de Divisao | de Apoio Administrativo:

a) Coordenar as atividades administrativas da SEMUSA, incluindo a gestdo de
documentos e processos internos;

b) Supervisionar a equipe administrativa, assegurando a qualidade dos servicos
prestados;

c) Auxiliar no planejamento e organizagao de recursos materiais e humanos;

d) Exercer outras atividades correlatas.

X. Diretor de Divisdo | de Condugdes do Atendimento Hospitalar:

a) Coordenar os servigos de conducgdo de pacientes dentro do hospital, assegurando o
transporte correto para os consultérios e exames;

b) Supervisionar a equipe de conduc¢do, garantindo que o fluxo de pacientes seja
eficiente e seguro;

c) Garantir o correto encaminhamento dos pacientes para as salas adequadas dentro
da unidade hospitalar;

d) Exercer outras atividades correlatas.

XI. Chefe do Setor de Enfermagem Hospitalar:

a) Liderar o Setor de enfermagem hospitalar, promovendo um ambiente de trabalho
colaborativo e eficiente;

b) Elaborar, organizar e manter atualizada a escala de trabalho da equipe de
enfermagem, garantindo a cobertura adequada dos plantdes;

c) Assegurar o adequado funcionamento do setor de enfermagem, providenciando os
materiais, equipamentos e recursos necessarios para a assisténcia aos pacientes;

d) Realizar a gestdao da equipe, incluindo a distribuicdo de tarefas, a supervisdo do
trabalho e a avaliacdo de desempenho dos profissionais de enfermagem;

e) Atuar na substituicdo de profissionais de enfermagem ausentes, quando necessario,
para garantir a continuidade do atendimento aos pacientes;

f) Comunicar a coordenacdo hospitalar as necessidades de materiais, equipamentos e
outras demandas do setor de enfermagem;

g) Convocar e conduzir reunides periddicas com a equipe de enfermagem para discutir
rotinas, procedimentos, escalas e outras questdes relevantes para o setor;

h) Participar ativamente das rotinas e procedimentos da area de enfermagem,
auxiliando a equipe quando necessario;
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i) Identificar as necessidades de treinamento e organizar programas de capacitacdo e
atualizacdo para a equipe de enfermagem;

j) Representar a equipe de enfermagem em reunies, comissdes e outras instancias
dentro e fora do hospital;

k) Zelar pelo cumprimento das normas, regulamentos e protocolos de enfermagem
estabelecidos pela instituicdo;

[) Promover a qualidade e a seguranca da assisténcia de enfermagem prestada aos
pacientes;

m) Mediar conflitos e solucionar problemas relacionados a equipe de enfermagem e
ao atendimento aos pacientes;

n) Colaborar com os demais setores do hospital para garantir a integracdo e a
eficiéncia dos servicos de saude;

o) Desempenhar outras atividades inerentes a chefia do setor de enfermagem
hospitalar, conforme as necessidades da instituicdo.

XIl. Diretor de Divisao | de Enfermagem Hospitalar:

a) Dirigir toda a equipe de enfermagem do hospital, promovendo a integracdo, a
motivacdo e o desenvolvimento profissional;

b) Assegurar a qualidade e a humanizacdo do atendimento de enfermagem em todos
os setores do hospital, através do controle e da otimiza¢ao dos processos assistenciais;
c) Planejar, implementar e supervisionar programas de treinamento e educacdo
continuada para a equipe de enfermagem, visando a atualiza¢dao de conhecimentos e a
melhoria da assisténcia técnica;

d) Estabelecer e manter um sistema de avaliagdo continua da assisténcia de
enfermagem, utilizando indicadores de qualidade e resultados clinicos;

e) Convocar e conduzir reunides periddicas com os chefes de setor e a equipe de
enfermagem para discutir rotinas, procedimentos, escalas, indicadores e outras
questdes relevantes;

f) Supervisionar e gerenciar o atendimento de enfermagem em programas de
assisténcia domiciliar, garantindo a qualidade e a seguranca dos pacientes;

g) Avaliar a qualidade da assisténcia de enfermagem prestada aos pacientes em todos
os niveis de cuidado;

h) Emitir pareceres técnicos sobre processos de padroniza¢do, aquisicdo, distribuicao,
instalacdo e utilizacdo de materiais e equipamentos de enfermagem, garantindo a
adequacdo e a qualidade dos recursos;

i) Coordenar as atividades do Servico de Controle de Infeccdo Hospitalar (SCIH),
incluindo a elaboracdo e implementacdo de protocolos, a ministracdo de
treinamentos, a avaliagcdo da qualidade do atendimento e a realizacdo de auditorias de
prontuarios;

j) Elaborar relatdrios gerenciais sobre as atividades do SCIH e da assisténcia de
enfermagem;

k) Realizar o controle das solicitacdes e liberacdes de materiais do setor de
enfermagem, bem como o controle do orcamento e dos indicadores da area;
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[) Colaborar com a diretoria do hospital e outros setores na definicdo de politicas e
diretrizes para a assisténcia hospitalar;

m) Representar a enfermagem em comissGes e grupos de trabalho dentro e fora da
instituicao;

n) Zelar pelo cumprimento das normas, regulamentos e cédigos de ética da profissdo
de enfermagem;

o) Desempenhar outras atividades inerentes a direcdo de enfermagem hospitalar,
conforme as necessidades da instituicao.

XIll. Chefe do Setor de Radiologia:

a) Coordenar as atividades e a equipe do Setor de Radiologia, garantindo a qualidade e
a eficiéncia dos exames;

b) Planejar, organizar e supervisionar a execu¢do de todas as técnicas de exames
radioldgicos gerais e especiais;

c) Controlar e acompanhar de perto a realizagao dos servicos de radiografias, incluindo
a revelagdo e ampliagdo de filmes e chapas;

d) Assegurar a correta utilizacdo e manutencdo dos equipamentos radiolégicos;

e) Supervisionar o controle e o preenchimento adequado das fichas de registro de
radiodiagndsticos, garantindo a precisdo e a integridade dos dados, e informando as
anormalidades identificadas;

f) Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho dos técnicos e auxiliares de
radiologia, distribuindo tarefas e garantindo o cumprimento dos procedimentos;

g) Zelar pela seguranca dos pacientes e da equipe durante a realizacdo dos exames
radiolégicos, seguindo os protocolos de radioprotecao;

h) Participar da elaboracdo de normas e rotinas do setor de radiologia;

i) Avaliar a necessidade de treinamento e promover a capacita¢do da equipe;

j) Manter-se atualizado sobre as novas técnicas e tecnologias na area de radiologia;

k) Colaborar com os médicos radiologistas na interpretacdo dos exames e na
elaboracdo dos laudos;

I) Controlar o estoque de materiais e filmes radiograficos, solicitando a reposicdo
guando necessario;

m) Elaborar relatérios sobre as atividades do setor;

n) Resolver problemas e intercorréncias no setor de radiologia;

o) Desempenhar outras tarefas semelhantes e correlatas a chefia do setor de
radiologia.

XIV. Coordenador Municipal de Atengdo Basica:

a) Coordenar as atividades da Coordenadoria Municipal de Atencdo Basica,
assegurando o funcionamento eficiente e a qualidade dos servicos prestados pelas
unidades;

b) Supervisionar e orientar os responsaveis pelas diversas unidades de Atengdo Bdsica,
garantindo a execugao das politicas e diretrizes estabelecidas;

c) Desenvolver e implementar mecanismos de monitoramento e avaliagdo das politicas
e acoes de atengdo primdria a saude no municipio;
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d) Promover a articulacdo entre as unidades de atencdo basica e outros servicos e
setores relevantes para a saude da populacdo;

e) Liderar a implementacdo de ac¢Oes para a reorganizacdo e qualificacdo da atencao
primaria, com foco na Estratégia Saude da Familia;

f) Disseminar informacGes atualizadas e relevantes sobre a atencdo primdria para as
equipes das unidades;

g) Representar a Secretaria Municipal de Salide em eventos e reunides, quando
designado;

h) Analisar e propor medidas para a organizagdao e o bom funcionamento das unidades
de atencdo basica;

i) Manter o Secretdrio Municipal de Saude informado sobre as questdes
administrativas, de pessoal, de material e de organizacdo da Divisdo de Atencdo
Basica;

j) Fornecer informacgGes detalhadas ao Secretdrio sobre as atividades e os resultados
da coordenadoria e das unidades;

k) Zelar pelo cumprimento das normas e regulamentos administrativos e de saude nas
unidades de atencdo basica;

[) Conduzir e facilitar as reunides de coordenagao com os responsdveis pelas unidades
de atencdo basica;

m) Autorizar a expedi¢cdo de documentos oficiais da coordenadoria, como certiddes e
atestados;

n) Emitir pareceres técnicos e informacdes sobre assuntos de sua competéncia, dentro
dos prazos estabelecidos;

o) Propor ao Secretario Municipal de Saude a criagdo, alteracdo ou extingdo de
unidades de trabalho na area da atenc¢ao basica;

p) Prestar apoio técnico e institucional aos municipios, em parceria com os 6rgaos
estaduais, para a organizacdo da rede de atencdo primaria;

g) Orientar e acompanhar o processo de credenciamento e habilitacdo das equipes de
saude da familia e outros programas da atencdo basica;

r) Analisar os dados de monitoramento e avaliacdo para orientar a tomada de decisdes
da gestdo em relacdo a atencdo primaria;

s) Avaliar a qualidade do atendimento nas Unidades Basicas de Saude, utilizando a
perspectiva da experiéncia do usuario;

t) Desenvolver e implementar estratégias de comunicacdo interna e externa para
informar e engajar os usuarios com as atividades das unidades;

u) Promover a gestdo participativa nas unidades, envolvendo a comunidade e as
equipes no planejamento e na avaliacdo das acdes;

v) Liderar a equipe da coordenadoria e das unidades com ética, profissionalismo e foco
nos valores do SUS;

w) Estimular a proatividade e a inovacdo nas unidades, buscando a antecipacdo das
demandas e o planejamento eficaz das ag¢des;

X) Promover um ambiente de trabalho acolhedor e respeitoso para os servidores e
usuarios da atencdo bdsica;
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y) Implementar modelos de gestdo compartilhada e descentralizada, fortalecendo a
autonomia das equipes e a participacdao da comunidade;

z) Negociar solugGes para os desafios e conflitos nas unidades, buscando o equilibrio e
a equidade nas decisdes;

aa) Articular-se politicamente com outros setores e instancias para defender os
interesses da atencdo bdsica e da Secretaria Municipal de Saude;

bb) Desempenhar outras atribuicdes correlatas designadas pelo Secretario Municipal
de Saude.

XV. Diretor do Departamento Municipal de Ateng¢do Basica:

a) Liderar e gerenciar as atividades do Departamento Municipal de Atencdo Bdsica,
apoiando a Coordenadoria na implementacdo das politicas de atencdo primaria;

b) Supervisionar e orientar a equipe do Departamento no desempenho de suas
funcdes e no apoio as unidades de atengao basica;

c) Colaborar na proposicdo, monitoramento e avaliagdo das politicas de atencdo
primaria a saude no municipio;

d) Auxiliar na articulacdo de processos intra e intersetoriais para a qualificacdo da
atencdo primdria;

e) Participar da proposicio e implementacdo de acBes para a reorganizagdo e
qualificacdo da atengdo primaria, com foco na Estratégia Saude da Familia;

f) Assegurar a disseminacdo de informacgdes relevantes sobre a atencdo primdria para
as unidades de saude;

g) Informar a Coordenadoria sobre as questdes administrativas do Departamento,
incluindo pessoal, material, organizacao e procedimentos de trabalho;

h) Fornecer informacbes detalhadas a Coordenadoria sobre as atividades e os
resultados do Departamento;

i) Zelar pelo cumprimento das normas e da disciplina no ambito do Departamento;

j) Representar a Coordenadoria em reunides com os responsaveis pelas unidades de
atencdo bdsica, quando designado;

k) Expedir e autorizar a expedicdo de documentos oficiais do Departamento, como
certidGes e atestados;

[) Emitir pareceres técnicos e informacGes sobre assuntos de competéncia do
Departamento, dentro dos prazos estabelecidos;

m) Prestar apoio técnico e logistico para a organizacdo da rede de atencdo primaria,
conforme a PNAB;

n) Auxiliar no processo de orientacdo e monitoramento do credenciamento e
habilitacdo das equipes de saude da familia e outros programas da atencdo primaria;
o) Colaborar no monitoramento e avaliacdo das acdes de atencdo a saude, fornecendo
dados para a tomada de decisdo da Coordenadoria;

p) Participar da avaliacdo do servico de atendimento nas Unidades Basicas de Saude,
sob a perspectiva da experiéncia do usuario;

g) Colaborar no desenvolvimento de meios de comunicacdo eficientes para divulgar as
atividades das unidades aos usuarios;
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r) Apoiar a Coordenadoria no desenvolvimento de parcerias com a comunidade local e
as equipes das unidades;

s) Representar a equipe do Departamento nas atividades institucionais, promovendo
os valores do SUS;

t) Estimular a proatividade e a busca por solucbes inovadoras na equipe do
Departamento;

u) Promover um ambiente de trabalho acolhedor e respeitoso para os servidores do
Departamento e das unidades apoiadas;

v) Apoiar a implementagdo de modelos de gestao compartilhada e descentralizada nas
unidades de atencdo basica;

w) Colaborar na negociacdo de solucdes para os desafios e conflitos nas unidades;

x) Participar de articulagdes com outros setores e instancias para fortalecer a atencao
primaria;

y) Desempenhar outras atividades correlatas a chefia do Departamento, conforme as
necessidades da Coordenadoria e da Secretaria.

XVI. Diretor de Divisdo | de Apoio Administrativo da Atengdo Basica:

a) Coordenar as atividades administrativas da Atenc¢do Bdsica a Saude, incluindo o
suporte logistico e operacional;

b) Supervisionar as equipes administrativas, garantindo a organizacdo e o fluxo
eficiente de informacgdes e materiais;

c) Apoiar na elaboracdo de relatérios financeiros e operacionais dos servicos da
Atencao Basica;

d) Exercer outras atividades correlatas.

XVII. Diretor de Divisdo | de Recepgao do Posto de Satide Sao Francisco:

a) Dirigir a Recepgao da Unidade Basica de Saude, garantindo um atendimento
eficiente e acolhedor;

b) Estabelecer e implementar normas e procedimentos para o atendimento aos
pacientes e ao publico em geral na recepcdo da unidade;

c) Supervisionar e orientar a equipe de recepcionistas quanto a forma correta de
receber, orientar, direcionar e agendar os pacientes;

d) Assegurar a manutencdo de uma comunicacdo clara, cordial e eficaz entre a
recepcao, os pacientes, acompanhantes, colaboradores e gestores da unidade;

e) Monitorar e organizar o fluxo de pacientes durante o periodo de consultas e outros
atendimentos, garantindo a ordem e o respeito aos horarios agendados;

f) Zelar pela organizacdo e bom funcionamento da area de recepcdo, incluindo a
disponibilidade de informacdes e materiais necessarios para os pacientes;

g) Mediar situacbes de conflito ou duvidas dos pacientes e acompanhantes, buscando
solucdes adequadas e dentro das normas da unidade;

h) Colaborar com os demais setores da unidade basica de saude para garantir um fluxo
de atendimento integrado e eficiente;

i) Treinar e capacitar a equipe de recepcionistas para aprimorar a qualidade do
atendimento, a comunicagdo e os processos de agendamento;
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j) Avaliar o desempenho da equipe e propor melhorias nos processos de trabalho da
recepcgao;

k) Elaborar relatérios sobre o movimento de pacientes, agendamentos e outras
informacgdes relevantes para a gestao da unidade;

[) Manter-se atualizado sobre as normas, rotinas, fluxos de atendimento e sistemas de
agendamento da unidade bdsica de saude;

m) Garantir a confidencialidade das informacdes dos pacientes;

n) Desempenhar outras atividades relacionadas a gestdo da recepcdo da unidade
basica de saude, conforme as necessidades da instituicao;

o) Atuar como ponto focal para informacdes e orientacGes aos pacientes e visitantes
na unidade basica de saude.

XVIIl. Diretor de Divisao | de Imunizagao:

a) Dirigir as atividades da Divisdo de Imunizag¢do, garantindo a efetividade e a
seguranca dos programas de vacinagdao no municipio;

b) Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a montagem e a supervisao das
salas de vacinas em todas as unidades de saude do municipio;

c) Conduzir o processo de entrevista e triagem de técnicos de enfermagem
interessados em atuar na drea de imuniza¢do, garantindo a sele¢do de profissionais
qualificados;

d) Desenvolver e implementar programas de capacitacdo e atualizacdo para os
profissionais de enfermagem que atuam na imunizagao;

e) Articular com o servico publico para providenciar todos os materiais necessarios
(vacinas, insumos, equipamentos) para a aplicacdo das vacinas e a estruturagdo das
salas de vacinas;

f) Planejar, organizar, executar e coordenar as campanhas de vacinagdo municipais, em
consonancia com as diretrizes estaduais e federais;

g) Avaliar a necessidade e coordenar a realizagdo de bloqueios vacinais em areas
especificas para controlar surtos e garantir a imunizacdo contra doencas preveniveis
por vacina;

h) Atuar como referéncia técnica do municipio em imunizacdo, estabelecendo e
mantendo comunicacdo com os Orgdos Estaduais e Federais para alinhamento de
diretrizes e resolucdo de questdes técnicas;

i) Assegurar o conhecimento e o cumprimento de todas as normas e regulamentos de
imunizacdo estabelecidos pelo Ministério da Saude em todas as a¢ées da divisdo e nas
salas de vacinas;

j) Monitorar e avaliar os indicadores de cobertura vacinal no municipio, identificando
areas de baixa adesdo e propondo estratégias para melhorar os resultados;

k) Elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades da divisdo, a cobertura vacinal e
outras informacdes relevantes para a gestdo da saude;

[) Gerenciar os recursos financeiros e materiais destinados a imuniza¢do de forma
eficiente e transparente;

m) Promover a educacdo e a conscientizacdo da populacdo sobre a importancia da
vacinagao;
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n) Colaborar com outros setores da Secretaria de Saude em acdes integradas de
prevencado e controle de doencas;

o) Desempenhar outras atividades correlatas a dire¢do da Divisdao de Imunizagdo,
conforme as necessidades da Secretaria.

XIX. Diretor de Divisao lll de Apoio a Imunizagao:

a) Liderar e gerenciar as atividades da Divisdo de Apoio a Imunizacdo, assegurando o
suporte eficiente ao setor de imunizacao;

b) Planejar e coordenar as a¢Ges de apoio logistico e administrativo para as campanhas
e acOes de vacinagdo no municipio;

c) Colaborar com os profissionais da drea na organizacdo e execucdo dos treinamentos
e capacitacGes dos técnicos de enfermagem em imunizacao;

d) Supervisionar e participar da organiza¢do e da distribuicdo do material necessario
para a aplicagdo das vacinas e a montagem das salas de vacinas;

e) Garantir a organizacao, a integridade e a manutenc¢do da documentac¢do do setor de
imunizagdo, em conformidade com as normas vigentes;

f) Assegurar o funcionamento continuo dos sistemas de informagcdao do setor de
vacinac¢do, realizando a alimentag¢do regular e precisa dos dados para os 6rgaos
estadual e federal;

g) Monitorar e garantir a atualizacdo das informagdes nos sistemas de imunizagdo,
seguindo as diretrizes estabelecidas;

h) Elaborar relatdrios sobre as atividades de apoio a imunizacdo e o status da
informacgao nos sistemas;

i) Manter a comunicacdo eficiente com o setor de imunizacdo e outros setores da
Secretaria de Salde para otimizar o fluxo de trabalho;

j) Zelar pela conservacdo e pela adequada utilizagdo dos recursos materiais e
equipamentos da divisao;

k) Apoiar a implementagao de novas tecnologias e sistemas de informagao na area de
imunizagao;

[) Identificar e propor melhorias nos processos de trabalho da divisao;

m) Supervisionar e orientar a equipe da divisdo, quando houver, na execucdo das
tarefas;

n) Cumprir e fazer cumprir as determina¢Ges do superior hierdrquico relacionadas as
atividades de apoio a imunizacdo;

o) Desempenhar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico,
visando o bom funcionamento do programa de imuniza¢do no municipio.

XX. Diretor de Divisao | de Apoio Administrativo Hospitalar:

a) Coordenar as atividades administrativas no hospital, promovendo o suporte
necessario para o bom funcionamento da unidade;

b) Supervisionar o fluxo de documentos, informagdes e processos internos do hospital;
c) Organizar os recursos materiais e humanos para o atendimento de saude eficiente;
d) Exercer outras atividades correlatas.
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XXI. Diretor de Divisao | de Vigilancia Sanitaria:

a) Liderar e gerenciar as atividades da Divisdo de Vigilancia Sanitdria, garantindo a
efetividade das acdes de fiscalizacdo e controle sanitario no municipio;

b) Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execu¢do das atividades de
fiscalizagdo sanitaria em diversos tipos de estabelecimentos;

c) Supervisionar e orientar as acles de fiscalizacdo do exercicio de profissdes e
ocupacoes de interesse da saude publica, bem como as atividades de cadastramento e
licenciamento;

d) Assegurar o controle sanitario de locais de trabalho, aparelhos, equipamentos,
materiais e estabelecimentos que lidam com drogas, medicamentos controlados e
outras substancias sujeitas a controle especial;

e) Implementar e supervisionar as atividades de controle sobre o uso e prazo de
validade de medicamentos, a venda de psicotrépicos e entorpecentes e a regularidade
de receituarios;

f) Coordenar e supervisionar a fiscalizacdo da qualidade e do prazo de validade de
produtos de origem animal e vegetal destinados ao consumo humano em
estabelecimentos comerciais e industriais;

g) Desenvolver e implementar a¢des de promocgao, prevengao e recuperacao da saude
da populagdo no que concerne aos aspectos da vigilancia sanitdria;

h) Coordenar a execugcdo do programa municipal de vigilancia sanitaria, em
consonancia com as diretrizes estaduais e federais;

i) Elaborar normas, procedimentos e protocolos para as atividades de vigilancia
sanitaria no municipio;

j) Supervisionar a aplicacdo de san¢des administrativas em caso de infragdes sanitarias;
k) Manter a comunicacao e a articulagdo com outros 6rgaos e instituicdes relacionadas
a vigilancia sanitaria;

I) Promover a capacitacdo e a atualizacdo da equipe da divisdo;

m) Elaborar relatérios sobre as atividades da divisdao e os indicadores de vigilancia
sanitaria;

n) Gerenciar os recursos materiais e financeiros da divisao de forma eficiente;

o) Desempenhar outras atividades correlatas a direcdo da Divisdo de Vigilancia
Sanitaria, conforme as necessidades da Secretaria de Saude.

XXII. Diretor de Divisdo Il de Apoio a Manutengao de Veiculos:

a) Coordenar as atividades de manutencdo de veiculos utilizados pela Secretaria
Municipal de Saude;

b) Supervisionar a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos, garantindo a
disponibilidade para os servicos de saude;

c) Garantir o bom estado de conservacdo dos veiculos e o cumprimento das normas de
seguranga;

d) Exercer outras atividades correlatas.

XXIll. Diretor do Departamento de Endemias:
a) Coordenar as agGes de combate e prevengdo de endemias no municipio;
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b) Supervisionar a implementacdo de programas e campanhas de saude publica
voltados para a prevencdo de doencgas endémicas;

c) Articular com outras instituicdes de saude para o desenvolvimento de acdes
integradas de controle de endemias;

d) Exercer outras atividades correlatas.

XXIV. Diretor de Divisao | de Vigilancia Epidemioldgica:

a) Coordenar as atividades de vigilancia epidemiolédgica, monitorando e controlando
surtos e epidemias no municipio;

b) Realizar a coleta e andlise de dados epidemioldgicos, orientando acbes de
prevencao;

c¢) Organizar campanhas e medidas de contencdo de doencas transmissiveis;

d) Exercer outras atividades correlatas.

XXV. Chefe do Setor Técnico Hospitalar:

a) coordenar as equipes técnicas vinculadas ao setor, tais como enfermagem,
laboratério, radiologia, farmacia hospitalar, fisioterapia, entre outras, conforme a
estrutura organizacional da unidade de saude;

b) garantir o cumprimento dos protocolos assistenciais, normas sanitarias e rotinas
técnicas estabelecidas;

c) supervisionar o uso adequado, a conservacdo e a manutencdo preventiva e corretiva
dos equipamentos hospitalares e materiais técnicos;

d) colaborar no planejamento e na execucdo de acdes de capacitacdo e educacgdo
permanente dos profissionais de saude;

e) acompanhar e avaliar os indicadores de qualidade, produtividade e seguranca do
paciente no ambito do setor técnico;

f) elaborar ou subsidiar relatdrios técnicos, documentos operacionais e registros
exigidos pelos drgdos de controle e gestdo;

g) apoiar e acompanhar auditorias internas e externas, bem como inspecdes realizadas
por orgaos fiscalizadores;

h) articular-se com a direcdo hospitalar, demais setores da unidade e 6rgdos externos
para garantir a eficiéncia dos servicos técnicos e a continuidade do cuidado ao
paciente;

i) desempenhar outras atividades correlatas.

XXVI. Chefe da Casa de Apoio a Servigos da Saude:

a) Liderar e gerenciar o funcionamento da Casa de Apoio a Servicos de Saude em Porto
Velho, garantindo o bem-estar dos pacientes e acompanhantes;

b) Assegurar o cumprimento das normas e procedimentos estabelecidos para o
funcionamento da Casa de Apoio;

c) Organizar e supervisionar a oferta de alimentagdo e hospedagem adequadas aos
pacientes e seus acompanhantes durante sua estadia;

d) Controlar o fluxo de entrada e saida de pacientes e acompanhantes, mantendo
registros atualizados;
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e) Coordenar e apoiar o transporte dos pacientes para a realizacdo de exames,
consultas e tratamentos agendados nas unidades de saude da capital;

f) Manter a comunicacdo com a Secretaria Municipal de Saude (SEMUSA) sobre o fluxo
de pacientes e eventuais necessidades da Casa de Apoio;

g) Elaborar e encaminhar a SEMUSA a relagdo mensal dos pacientes atendidos na Casa
de Apoio, com as informacdes relevantes sobre sua estadia e tratamento;

h) Zelar pela manutencdo, limpeza e organizacdo das instalacdes da Casa de Apoio,
garantindo um ambiente acolhedor e seguro;

i) Gerenciar os recursos materiais e financeiros destinados a Casa de Apoio de forma
eficiente e transparente;

j) Supervisionar a equipe de colaboradores da Casa de Apoio, distribuindo tarefas e
orientando o trabalho;

k) Mediar situacdes de conflito e atender as necessidades e demandas dos pacientes e
acompanhantes durante a estadia;

[) Manter contato com os servicos de saude da capital para facilitar o acesso dos
pacientes aos atendimentos agendados;

m) Informar a SEMUSA sobre quaisquer intercorréncias ou necessidades especificas
dos pacientes;

n) Colaborar com a SEMUSA no planejamento e na melhoria dos servigos oferecidos na
Casa de Apoio;

o) Desempenhar outras atividades relacionadas ao regular funcionamento da Casa de
Apoio, conforme as necessidades e as diretrizes da SEMUSA.

XXVII. Diretor do Departamento de Dire¢ao do Hospital:

a) Coordenar a gestdo hospitalar, promovendo a organizagao e supervisao dos servicos
médicos e administrativos;

b) Supervisionar os processos de gestdo de recursos humanos, financeiros e materiais
no hospital;

c) Implementar politicas e procedimentos para melhorar a qualidade do atendimento
hospitalar;

d) Exercer outras atividades correlatas.

XXVIII. Diretor de Divisdo | de Regulagao:

a) Coordenar as acdes do setor de regulacdo, garantindo a aplicacdo dos principios de
equidade e integralidade no acesso aos servigos de saude;

b) Elaborar e implementar os protocolos de regulacdo, estabelecendo critérios claros
para o acesso aos servicos de saude, com foco na eficiéncia e qualidade;

c) Liderar a integracdo e pactuacdo de recursos entre as centrais de regulacdo regional
e o sistema de regulacdo estadual e municipal;

d) Analisar e diagnosticar os fluxos regulatérios da assisténcia, propondo ajustes e
orientacdes para melhorar o processo de regulacao;

e) Supervisionar a constru¢gdo e implementagdo das grades de referéncia e
contrarreferéncia, garantindo a agilidade e eficiéncia na distribuicdo de pacientes
entre as unidades de saude;
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f) Coordenar a distribuicdo de recursos em saude entre as centrais de regulacdo,
garantindo a alocacgdo justa e eficaz dos servicos disponiveis;

g) Gerenciar a comunicacdo entre o Sistema de Regulacdo e as areas técnicas de saude,
promovendo uma abordagem colaborativa e integrada;

h) Garantir a execucdo do processo autorizativo para a realizacdo de procedimentos
médicos de alta complexidade e internacées hospitalares;

i) Monitorar a ocupacdo de leitos e o preenchimento de vagas nas agendas de
procedimentos eletivos, buscando a melhor utilizacdo dos recursos disponiveis;

j) Controlar e supervisionar a padronizacdo das solicitacdes de procedimento por meio
dos protocolos de acesso e assisténcia;

k) Garantir a regulacao médica eficiente, com a aplicacdo de critérios de priorizacdo e
classificacdo de risco, para assegurar que todos os pacientes recebam o atendimento
necessario dentro dos parametros estabelecidos;

[) Fornecer informacgOes ao gestor sobre a insuficiéncia de ofertas em saude e os
indicadores de aproveitamento dos servicos, apoiando na tomada de decisdes
estratégicas.

m) Exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA
Art. 1062 - A Secretaria Municipal de Agricultura e Pecudria é responsavel por
formular, planejar, coordenar, executar e avaliar as politicas publicas voltadas ao
desenvolvimento da agricultura e pecuaria no Municipio.
Paragrafo Unico. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria:
| - Desenvolver as a¢bes voltadas ao fomento da agricultura e da pecuaria no
Municipio;
Il - Formular diretrizes e estratégias para o desenvolvimento agricola e da pecuaria no
Municipio;
Il - Selecionar as prioridades municipais na area de agropecuadria;
IV - Estabelecer critérios, em ordem de prioridade, para alocacdo de recursos
municipais no fomento a agropecuaria;
V - Compatibilizar a execucdo de projetos agropecuarios, conforme normas e posturas

municipais;
VI - Sistematizar a coleta e a divulgacdo de informacGes sobre a agropecudria
municipal;
VIl - Criar e manter patrulhas motomecanizadas com a finalidade precipua de

prestacdo de servicos rurais destinados ao setor produtivo, preparo e conservacgdo do
solo e, em especial, atender ao pequeno produtor;

VIl - Promover a instalacdo de unidades experimentais, campos de demonstracdo e de
cooperacao, lavouras e hortas comunitarias;

IX - Participar de audiéncias publicas para elaboracdo do Orcamento Anual, Plano
Plurianual e Diretrizes Orgamentarias do Municipio;

X - Celebrar parcerias entre institui¢des publicas do Estado e da Unido para fomentar a
agricultura e a pecudria no Municipio;
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Xl - Implantar e manter Banco de Dados que permita a Secretaria de Agricultura e
Pecudria dispor de uma estrutura formal de planejamento, objetivando atender as
seguintes dreas: estudos basicos, estatisticas, andlises, zoneamento agricola,
programacao, orcamentacao, avaliacdo, informatica, documentagdo e
acompanhamento, associando-se, sempre aos programas agricolas do Estado e da
Uniao;

XIl - Desincumbir-se de outras tarefas correlatas.

Art. 1072 - A Secretaria Adjunta de Agricultura e Pecuaria tem por finalidade auxiliar a
Secretaria Municipal na supervisdo e execucdo das politicas publicas voltadas ao setor
agropecuario.

Paragrafo Unico. Compete a Secretaria Adjunta de Agricultura e Pecudria:

| - Auxiliar o Secretario Municipal de Agricultura e Pecuaria na formulagdo e execugao
das politicas e diretrizes para o desenvolvimento da agricultura e pecudria no
municipio;

[l - Substituir o Secretdario em suas auséncias e impedimentos, garantindo a
continuidade da gestdo e das atividades da Secretaria;

[l - Colaborar na definigcdo de prioridades e na alocacdo de recursos para o fomento do
setor agropecudrio municipal;

IV - Apoiar a articulagdo com oérgaos e instituicbes publicas e privadas para a
implementacao de programas e projetos de desenvolvimento agricola e pecuario;

V - Supervisionar e coordenar as atividades de setores especificos da Secretaria,
conforme designacdo do Secretario;

VI - Colaborar na elaborac¢do de planos, programas e projetos para o desenvolvimento
da agricultura e pecudria, em consonancia com as politicas estaduais e federais;

VIl - Apoiar a implementacdao de a¢bes de assisténcia técnica e extensdo rural aos
produtores do municipio;

VIl - Contribuir para a organizacdo e a manutenc¢do de sistemas de informacdo e
bancos de dados relevantes para o planejamento e o acompanhamento das atividades
do setor;

IX - Auxiliar na promocdo de parcerias e convénios com outras entidades para o
desenvolvimento de projetos e a obtencdo de recursos;

X - Representar a Secretaria em eventos, reunides e comissdes, quando designado pelo
Secretario;

Xl - Desempenhar outras tarefas e responsabilidades delegadas pelo Secretario
Municipal de Agricultura e Pecuaria;

XIl - Prestar apoio administrativo abrangente a todas as areas da Secretaria,
assegurando o suporte necessario para o eficiente funcionamento de suas atividades;

Art. 1082 - O Departamento de Controle Orcamentario da Agricultura e Pecudria é
responsavel pelo acompanhamento e controle da execugao orgamentaria e financeira
da pasta.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Controle Orcamentario:

| - Acompanhar a execugao do orgamento da secretaria;

# |D: 212165 e CRC: B2CD4BDB



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CABIXI
PODER EXECUTIVO

Il - Subsidiar a elaboracdo da proposta orcamentdaria anual;

lIl - Monitorar a movimentacao financeira dos programas e projetos;

IV - Emitir relatérios técnicos sobre a situacdo orcamentaria;

V - Sugerir medidas de ajuste para garantir o equilibrio financeiro;

VI - Controlar o uso de recursos vinculados a convénios e repasses;

VIl - Acompanhar a prestacao de contas da secretaria;

VIII - Organizar e manter atualizados os registros orcamentarios;

IX - Auxiliar na elaboragdo de termos de referéncia e justificativas financeiras;
X - Executar outras atividades correlatas.

Art. 1092 - A Divisdo | de Convénios e Apoio Administrativo tem como finalidade
prestar suporte técnico e administrativo a gestdo de convénios da Secretaria.
Paragrafo Unico. Compete a Divisdo | de Convénios:

| - Elaborar e acompanhar planos de trabalho e prestacdao de contas de convénios;

Il - Controlar a execucao fisica e financeira dos convénios firmados;

Il - Monitorar prazos e etapas de execugao dos instrumentos celebrados;

IV - Manter atualizados os registros e documentagées dos convénios;

V - Articular com os setores responsdveis pela execug¢ao dos projetos conveniados;

VI - Prestar informacgdes técnicas aos 6rgaos de controle sobre os convénios;

VIl - Acompanhar visitas técnicas e auditorias relacionadas aos convénios;

VIII - Auxiliar na captagao de recursos e elaboragao de novos projetos;

IX - Garantir a conformidade documental dos convénios;

X - Executar todas as atividades relativas a administracdo de materiais, patriménio,
transportes, comunicacdo, documentos e arquivo de servicos gerais e recursos
humanos do setor; - Executar todas as atividades relativas a abertura de processo
ordindrio, a emissdao de NADs e liquidacao das despesas;

X - Executar outras atividades correlatas.

Art. 1102 - O Departamento de Medicina Veterindria é responsdvel pelas acbes
voltadas a saude e bem-estar animal, vigilancia sanitaria animal e apoio técnico a
producdo pecuaria.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Medicina Veterindria:

| - Participar da equipe multiprofissional de investigacdo epidemiolégica de surtos de
doencas transmitidas por alimentos, controlando focos epidémicos e orientando os
servicos que manipulam produtos alimenticios;

Il - Orientar comissGes de controle sanitdrio dos alimentos, zoonoses, pragas e vetores,
infeccdo hospitalar, saude do trabalhador, vigilancia ambiental, vigilancia sanitaria e
vigilancia epidemioldgica;

Il - Participar de equipe multiprofissional na investigacdo de saude do trabalhador em
areas especificas (abatedouros, frigorificos, biotérios, zoolégicos, etc.);

IV - Orientar empresas alimenticias quanto a seguranga alimentar, conforme a
legislagdo vigente;

V - Promover a educacdao em saude a populacdo e a grupos especificos sobre alimentos
e controle de zoonoses;
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VI - Orientar a coleta de amostras para andlise laboratorial de alimentos, bebidas e
embalagens, apoiando programas de zoonoses e higiene;
VIl - Auxiliar na elaboracdo de legislacdo sanitaria e ambiental;

VIl - Auxiliar no desenvolvimento de acdes para fomentar o associativismo e o
cooperativismo (possivelmente ligado a producdo de alimentos seguros);
IX - Desenvolver investigacdo epidemioldogica e implementar medidas de

combate/controle de doencas de notificacdo obrigatéria relacionadas a zoonoses,
animais sinantrdpicos e vetores;

X - Orientar programas para o combate e controle de vetores e fauna sinantropica em
areas urbanas, peri-urbanas e rurais;

Xl - Realizar eutandsia em animais nos casos de risco a saude humana e/ou
investigacao epidemioldgica;

XIl - Promover educagdo em saude ambiental;

Xl - Avaliar condi¢cdes de bem-estar animal (possivelmente ligado ao controle de
zoonoses e produgao de alimentos);

XIV - Participar na formulacdo de politicas publicas de saude, saneamento e meio
ambiente;

XV - Elaborar, desenvolver e participar na promogdo de eventos e materiais educativos
sobre controle sanitario, epidemiolégico e ambiental;

XVI - Promover a vigilancia e o controle de zoonoses no municipio;

XVII - Coordenar o Servico de Inspec¢ao Municipal (SIM).

Art. 1112 - A Divisdo Il de Pecuaria tem por finalidade promover a¢des de fomento,
assisténcia e apoio técnico a produgao pecudria do municipio.

Paragrafo Unico. Compete a Divisdo |l de Pecuaria:

| - Apoiar as a¢des de fomento a pecuaria no municipio;

Il - Participar na formulacdo de diretrizes e estratégias para o desenvolvimento da
pecuaria, buscando informac¢des junto ao setor produtivo sobre externalidades e
prioridades de investimentos;

Il - Acompanhar os servicos e programas em execucdo relacionados ao
desenvolvimento da pecudria;

IV - Propor a Secretaria de Agricultura e Pecuaria diretrizes e estratégias para o
desenvolvimento eficaz e agil das acdes destinadas ao setor da pecuaria;

V - Desenvolver acdes em parceria com outros érgdos estaduais e federais na area da
pecuaria;

VI - Desincumbir-se de outras tarefas correlatas.

Art. 1122 - A Divisdo Il de Agricultura é responsdavel por promover, apoiar e executar
acoes voltadas ao desenvolvimento da agricultura municipal.

Paragrafo Unico. Compete a Divisdo |l de Agricultura:

| - Apoiar as a¢des de fomento a agricultura no municipio;

Il - Participar na formulagao de diretrizes e estratégias para o desenvolvimento
agricola, buscando informacgbes junto ao setor produtivo sobre externalidades e
prioridades de investimentos;
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Ill - Acompanhar os servicos e programas executados com a finalidade precipua de
prestacdo de servicos rurais destinados ao setor produtivo, preparo e conservacgdo do
solo e, em especial, atender ao pequeno produtor;

IV - Propor a Secretaria de Agricultura diretrizes e estratégias para o desenvolvimento
agricola, inclusive alteracdo de programas existentes visando eficacia e agilidade no
fomento agricola;

V - Desenvolver acdes em parceria com outros érgaos estaduais e federais na area da
agricultura;

VI - Desincumbir-se de outras tarefas correlatas.

Art. 1132 - A Divisdo | de Servicos de Campo tem como finalidade prestar suporte
operacional as acbes praticas da secretaria, especialmente nas atividades de campo.
Paragrafo Unico. Compete a Divisdo | de Servicos de Campo:

| - Apoiar a execuc¢do de projetos em areas rurais;

Il - Operar maquinas e equipamentos utilizados na agricultura e pecuaria;

[Il - Manter a infraestrutura de estradas vicinais de acesso a propriedades rurais;

IV - Acompanhar a distribuicdao de insumos e implementos;

V - Realizar manutencgdo preventiva de equipamentos agricolas;

VI - Prestar apoio logistico em a¢Oes da secretaria;

VIl - Monitorar as atividades de campo realizadas em parceria com outras entidades;
VIII - Auxiliar na montagem de estruturas para eventos agropecuarios;

IX - Garantir a seguranga nas operagdes em campo;

X - Executar outras atividades correlatas.

Art. 1142 - Integram a estrutura organizacional da SEMAP os seguintes cargos
comissionados e/ou fungBes de confianca, com as respectivas competéncias:

I. Secretdrio Adjunto da SEMAP:

Compete ao Secretario Adjunto da SEMAP:

a) Apoiar administrativamente e auxiliar o Secretario Municipal na coordenagao das
acoes da pasta;

b) Substituir o Secretario Municipal em suas auséncias ou impedimentos legais;

c) Supervisionar os departamentos e setores vinculados a secretaria;

d) Promover a integracdo entre os setores da SEMAP;

e) Apoiar tecnicamente na formulacdo e execucdo de politicas publicas agropecuarias;
f) Colaborar com a articulagcdo de parcerias interinstitucionais;

g) Propor melhorias nos procedimentos administrativos e operacionais da SEMAP;

h) Participar de reunides, audiéncias e eventos representando a pasta quando
designado;

i) Executar outras atribuicGes compativeis com a natureza do cargo.

Il. Diretor do Departamento de Controle Orcamentario:

Compete ao Diretor do Departamento de Controle Orcamentario:

a) Coordenar o planejamento orcamentario da secretaria;

b) Supervisionar a execugao financeira dos programas e projetos da pasta;

% 1D: 212165 e CRC: B2CD4BDB



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CABIXI
PODER EXECUTIVO

c) Elaborar relatdrios técnicos e financeiros periddicos;

d) Acompanhar a movimentagao de créditos orgamentarios;

e) Propor adequacdes orcamentarias conforme a demanda dos setores;

f) Controlar a aplicacdo dos recursos destinados a SEMAP;

g) Prestar informacdes técnicas a Controladoria e demais 6rgdos de fiscalizacdo;

h) Apoiar a elaboracdo da proposta orcamentdria anual da secretaria;
i) Realizar outras atividades pertinentes a drea de atuacao.

Ill. Diretor da Divisao | de Convénios da Agricultura e Pecudria:

Compete ao Diretor da Divisdo | de Convénios da Agricultura e Pecudria:

a) Coordenar a celebracdo, execucdo e acompanhamento de convénios e parcerias;
b) Elaborar projetos e planos de trabalho para formalizacdo de convénios;

c) Monitorar a prestacao de contas de recursos recebidos por meio de convénios;
d) Manter atualizado o cadastro de convénios ativos e encerrados;

e) Estabelecer comunicagdo com drgdos concedentes para cumprimento de
obrigac0es;

f) Prestar apoio técnico na elaboragao de relatdrios de execugao fisica e financeira;
g) Zelar pela conformidade legal e documental dos instrumentos firmados;

h) Emitir pareceres técnicos quanto a viabilidade de novas parcerias;

i) Desempenhar outras fun¢des compativeis com as atribuicdes do cargo.

IV. Diretor do Departamento de Medicina Veterindria:

Compete ao Diretor do Departamento de Medicina Veterinadria:

a) Coordenar as atividades do Departamento, garantindo a execuc¢do das fungbes e o
alcance dos objetivos de vigilancia em saude, sanitaria, ambiental e de zoonoses;

b) Supervisionar e orientar as equipes multiprofissionais nas investigacdes
epidemioldgicas de surtos de doencas transmitidas por alimentos e em outras areas
relevantes;

c) Coordenar a orientacdo e o suporte técnico as comissdes de controle sanitario em
diversas areas da vigilancia;

d) Assegurar a participacdo do Departamento em investigacGes de saude do
trabalhador em setores especificos;

e) Responsabilizar-se pela orientacdo as empresas alimenticias sobre as normas de
seguranga alimentar;

f) Planejar e supervisionar as a¢des de educacdo em saude para a populacdo e grupos
especificos;

g) Garantir a correta orientacdo para a coleta de amostras para analises laboratoriais;
h) Colaborar com os d6rgdos competentes na elaboracdo de legislacdo sanitaria e
ambiental;

i) Apoiar iniciativas de fomento ao associativismo e cooperativismo em &reas
relacionadas a saude publica;

j) Coordenar e supervisionar as investigacGes epidemiolégicas e a implementacdo de
medidas de controle de doengas de notificagdo obrigatdria;
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k) Liderar a orientacdo e a implementacdo de programas de combate e controle de
vetores e fauna sinantropica;

[) Autorizar e supervisionar a realizagdo de eutandsias em animais em casos
necessarios para a saude publica ou investigacao;

m) Promover e coordenar as acdes de educa¢do em salde ambiental;

n) Supervisionar a avaliacdo das condi¢cbes de bem-estar animal em situacdes
relevantes para a saude publica;

o) Participar ativamente na formulacdo de politicas publicas de saude, saneamento e
meio ambiente;

p) Coordenar a elaboracdo, o desenvolvimento e a participacdo em eventos e a
producdo de materiais educativos;

g) Representar o Departamento em érgaos publicos e entidades privadas;

r) Assumir a responsabilidade pela promoc¢ao da vigilancia e do controle de zoonoses
no municipio;

s) Coordenar e supervisionar as atividades do Servico de Inspecdao Municipal (SIM),
garantindo a qualidade e a seguranca dos produtos de origem animal;

t) Elaborar relatérios e indicadores de desempenho das atividades do Departamento;
u) Gerenciar os recursos humanos, financeiros e materiais do Departamento;

v) Manter a comunicagdo e a articulagdo com outros érgaos e secretarias municipais,
estaduais e federais;

w) Desempenhar outras atividades correlatas a direcdo do Departamento.

V. Diretor da Divisao Il de Pecuaria:

Compete ao Diretor da Divisao Il de Pecuaria:

a) Liderar e gerenciar as atividades da Divisdao de Pecuaria, assegurando o apoio efetivo
ao fomento da atividade pecuaria no municipio;

b) Colaborar ativamente na formulacdo de diretrizes e estratégias para o
desenvolvimento da pecudria, interagindo com o setor produtivo para identificar
necessidades e prioridades;

c) Acompanhar e monitorar a execucdo dos servicos e programas voltados para o
desenvolvimento da pecudria no municipio;

d) Elaborar e propor a Secretaria de Agricultura e Pecuaria diretrizes e estratégias que
visem aprimorar a eficacia e a agilidade das acdes direcionadas ao setor pecuario;

e) Desenvolver e implementar acbes em parceria com érgaos estaduais e federais,
buscando sinergias e recursos para o desenvolvimento da pecuaria local;

f) Promover a articulacdo com associacGes e cooperativas de pecuaristas;

g) Identificar e propor programas de apoio técnico e de extensdo rural para o setor
pecuario;

h) Monitorar e avaliar os resultados dos programas e a¢oes de fomento a pecuaria;

i) Elaborar relatérios sobre as atividades da divisdo e o desenvolvimento da pecuaria
no municipio;

j) Participar de reuniGes e eventos relacionados ao setor pecudrio;

k) Manter-se atualizado sobre as legislaces e as politicas publicas para a pecudria;

I) Gerenciar os recursos materiais e financeiros da divisdo de forma eficiente;
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m) Supervisionar e orientar a equipe da divisdo, quando houver;
n) Desincumbir-se de outras tarefas correlatas a dire¢do da Divisdo de Pecudria,
conforme as necessidades da Secretaria.

VI. Diretor da Divisao Il de Agricultura:

Compete ao Diretor da Divisdo Il de Agricultura:

a) Liderar e gerenciar as atividades da Divisdo de Agricultura, assegurando o apoio
efetivo ao fomento da atividade agricola no municipio;

b) Colaborar ativamente na formulacdo de diretrizes e estratégias para o
desenvolvimento agricola, interagindo com o setor produtivo para identificar
necessidades e prioridades;

c) Acompanhar e monitorar a execucdo dos servicos e programas voltados para o
apoio a producao rural, especialmente aqueles destinados ao preparo e conservacgao
do solo e ao atendimento do pequeno produtor;

d) Elaborar e propor a Secretaria de Agricultura diretrizes e estratégias que visem
aprimorar a eficacia e a agilidade das a¢des de fomento agricola, incluindo sugestdes
para a alteracao de programas existentes;

e) Desenvolver e implementar a¢cdes em parceria com orgaos estaduais e federais,
buscando sinergias e recursos para o desenvolvimento da agricultura local;

f) Promover a articulagdo com associacdes e cooperativas de agricultores;

g) ldentificar e propor programas de apoio técnico e de extensdo rural para o setor
agricola;

h) Monitorar e avaliar os resultados dos programas e a¢des de fomento a agricultura;

i) Elaborar relatdrios sobre as atividades da divisdo e o desenvolvimento da agricultura
no municipio;

j) Participar de reuniGes e eventos relacionados ao setor agricola;

k) Manter-se atualizado sobre as legislacGes e as politicas publicas para a agricultura;

[) Gerenciar os recursos materiais e financeiros da divisdao de forma eficiente;

m) Supervisionar e orientar a equipe da divisdo, quando houver;

n) Desincumbir-se de outras tarefas correlatas a direcdo da Divisdo de Agricultura,
conforme as necessidades da Secretaria.

VII. Diretor da Divisdo | de Servigos de Campo:

Compete ao Diretor da Divisdo | de Servicos de Campo:

a) Coordenar a logistica e execucdo dos servicos prestados diretamente ao produtor
rural;

b) Planejar e organizar o atendimento das demandas de maquinas e implementos
agricolas;

c) Acompanhar as atividades de campo e avaliar sua eficacia;

d) Controlar o uso e manutencdo de equipamentos utilizados em propriedades rurais;
e) Atuar na organizagao de mutirdes agricolas e agdes itinerantes;

f) Garantir o cumprimento dos cronogramas de atendimento técnico-operacional;

g) Elaborar relatérios de execugdo das atividades de campo;

h) Propor melhorias nos servigos operacionais voltados ao setor produtivo rural;
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i) Executar outras atribuicGes que se enquadrem no ambito de sua atuacao.

TiITULO IV
DA COMPETENCIA COMUM AOS TITULARES DE CARGOS/FUNCOES

CAPITULO |
Da competéncia comum dos Diretores/Coordenadores

Art. 1152 - S30 atribuicdes comuns dos Diretores e Coordenadores:

a) Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e executar as atividades da unidade;
b) Cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes estabelecidas;

c) Informar o superior sobre os assuntos administrativos e operacionais da unidade;
d) Controlar a utilizacdo de materiais, patrimoénio e orcamento do setor;

e) Elaborar relatdrios de atividades e propor melhorias;

f) Incentivar a capacitacao dos servidores;

g) Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULOII
Da competéncia comum aos Chefes

Art. 1162 - S3o atribuigdes comuns dos Chefes:

a) Planejar, organizar, supervisionar, orientar e executar as atividades da chefia;

b) Informar o superior sobre o desempenho das fun¢des sob sua responsabilidade;
c) Controlar o uso de materiais, equipamentos e documentos no setor;

d) Garantir o cumprimento de rotinas e normas administrativas;

e) Colaborar com a elaboragdo de relatérios e propostas de melhoria;

f) Apoiar a organizacao do espaco fisico e conservacdo do patrimoénio da chefia;

g) Exercer outras atividades correlatas.

TITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1172 - Todos os ocupantes dos Cargos Comissionados e/ou Func¢des de Confianca
declarados nesta lei sdo de livre nomeacdo e exoneracdo do Prefeito Municipal, de
acordo com a parte final do artigo 37, inciso I, da Constituicao Federal.

Paragrafo unico. Os nomeados investidos nos cargos ou fungbes, previstos nesta Lei,
ficam sujeitos aos direitos e obrigacGes previstos no Estatuto do Servidor Municipal e
suas alteracdes legais.

Art. 1182 -Todos os cargos preenchidos nos casos e condi¢Ges previstos em lei
destinam-se apenas as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento.

Paragrafo Unico. Face a natureza juridica de provimento dos Cargos Comissionados e
das Fungdes de Confianga, aos seus ocupantes ficam vedados quaisquer outros tipos
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de gratificacGes, e/ou horas extraordinarias, independente de sua escala de trabalho,
salvo aplicacdo especifica de incorporacao aqueles que possuem reconhecido o direito
a VPNI conforme Processo Judicial 7002054-57.2021.8.22.0012.

Art. 1192 - Todo nomeado por esta Lei devera apresentar a Coordenacdo de Recursos
Humanos do Municipio antes do ato da posse, toda a documentacdo exigida, e s6 a
partir da assinatura do Termo de Posse é que o servidor nomeado comecara as suas
atividades laborais, a assinar o ponto de frequéncia e a ser remunerado.

Art. 1202 - Antes da nomeacdo o indicado devera apresentar junto a Coordenacdo de
Recursos Humanos, as documentacgdes abaixo:

01. Documentacgdes pessoais;

02. Certificado de escolaridade;

03. Certiddes exigidas por Lei;

04. Certiddo negativa dos tributos/taxas/outros do Municipio de Cabixi/RO;

05. Declaragdo de ndo acumulagdo de cargo/fungdo/emprego publico;

06. Declarar por escrito ndo ter relagdao familiar ou parentesco até terceiro grau c
om o Prefeito, Vice- prefeito, Vereadores e Secretarios Municipais (Nepotismo);

07. Declarar nao ter condenacdes pela pratica de situagdes descritas na Lei Eleitoral,
conforme 12 da LC n2 64/1990, alterada pela LC n2 135/2010 (Lei da Ficha Limpa).

§12 Cabera a CRH formalizar o processo de admissdao do nomeado e submeter ao
Gabinete para autorizagao, elaboracgao e publicacdo do Decreto de Nomeacgao.

TiTULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 1212 - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a regulamentar por Decreto
outras competéncias e atribuicdes dos cargos e fungdes que compdem a Estrutura
Politica Organizacional e Administrativa deste Municipio que ficaram omissas, nao
podendo ser suprimidas as ja estabelecidas nesta Lei.

Paragrafo unico Cada Secretario Municipal em suas respectivas secretarias deve
regulamentar delimitar e/ou definir outras competéncias aos nomeados
em Cargos Comissionados, através de Portaria devidamente publicada.

Art. 1222 - Em virtude da natureza politica dos Cargos Comissionados de Secretdrios
Municipais e da prerrogativa da Simula 9 do CFOAB aos Advogados, ficam os mesmos
dispensados de registrar formalmente o ponto, considerando-se, durante a investidura
no cargo, permanentemente em servigo.

Paragrafo Unico - O servidor ocupante decargo efetivono exercicio
de Cargo Comissionado passa a ter denominacdo de Fung¢do de Confianga, e neste caso
fard jus ao somatdrio de seu vencimento do cargo efetivo com o valor estabelecido em
95% sobre a remuneragao total do cargo que ocupa como Gratificagdo de
Representacdo correspondente a Funcdo de Confianca.
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Art. 1232 - Fica Expressamente vedada cedéncia e/ou permuta de pessoal, no exercicio
de cargo comissionado e/ou fung¢do de confianca, com ou sem Onus para outro ente
federativo, seja do Executivo, do Legislativo e/ou do Judiciario.

Art. 1242 - Todos os nomeados nos Cargos Comissionados criados por esta lei fazem
jus a indenizacdo das férias integrais e/ou proporcionais ndo gozadas com o
correspondente abono de 1/3, gratificacdo natalina e auxilio alimentagao.

§ 12 - Os valores correspondentes as verbas de representacdo inerentes aos ocupantes
de cada secretaria ndo fazem relacdo umas com as outras, sendo independentes as
suas correspondéncias.

§ 22 - Os ocupantes de Cargos Comissionados ndo fazem jus as progressoes, e outros
beneficios inerentes aos servidores efetivos.

Art. 1252 - A remuneracdo correspondente de cada simbolo serd de acordo com o
guadro abaixo:

REMUNERAGAO DOS CARGOS EM COMISSAO

CC-01 RS 8.297,00
CC-02 RS 4.641,00
CC-03 RS 3.689,60
CC-04 RS 3.480,75
CC-05 RS 2.442,05
CC-06 RS 1.525,00
CC-07 RS 1.522,00
CC-08 RS 1.520,00

Paragrafo Unico. A remuneracio dos Secretarios Municipais corresponde ao Subsidio
de acordo com a Lei Municipal n. 1.147 de 30 de Setembro de 2020.

Art. 1262 - Ficam revogadas as disposicdes em contrario, em especial a Lei Municipal n.
1071/2019, 1212/2022, Lei Municipal n. 1292/2022 e parcialmente a Lei n. 1372/2024
com revogacao do anexo ll, sem prejuizo da revogacdo das demais disposicbes em
contrario.

Art. 1272 - As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei correrdo por
remanejamento, conta das dotacdes préprias do orcamento em vigor, ficando o Chefe
do Poder Executivo autorizado a efetuar as modificagGes orcamentarias que se fizerem
necessarias ao cumprimento desta Lei.

Art. 1282 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Cabixi/RO, 02 de junho de 2025.

SILVANO ASCARI DE ALMEIDA
Prefeito Municipal
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